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la •t• uaba~o •• baae.ntenacia a la •1haoida 4el 
a41e1trudmto 7 de la aapaoltaoidll en lllsioo, 4eatuúdt 
•• 1u Utloultadee qu ae preautaa eD la re&Usaoi&A de­
••'91 aotiT14ade1. 
ii. ua parte, el heobo 41 qu~ la o.,._Uuida r el a4i• ... 
truluto repreaentu ua 111"HnicSa. 4• ~bapo 7 diMl'O ,._ 
n la eQl'I•• c¡111 H nqaien 3utU1oar para podv oo-­
Utldree en una tunoida de ati114a41 1 por otra, la talta-
4• •i•'9 ... tisac1dn dé ee~ .. aco10 .. • que iápida obtener r1 
aultll4o• que buetiolu a lae eQre•U 1 a 811• tnba3ad~ 

"'· la. 11ta inn1ti¡aoidn H pre1uta el aül.1•,+• .. ouenoiado-. 
4• Héu que peralte oom,pnnder la uo .. idad de que ee Jl!, 
Ditique la capaoitaoidn 1 el adieetraalento para que de ea 

.. -
ta tora•• •i•te•tice 1JU'lllta1aiid1aer lae ~oeeida-
d11 real.ea presea~ dentro de lu eapreeu, aproTechaA-
4o al lllÚillO l•• recureoe cliepoDi.blH. 
11 naultldo de apllcar el JNOHO _ele la planS.f1caci6n a­

l• _oapaoiV.Oic1a 1 el aue1Vur1tnt• ·••U oouü td4o por - .. 
u Mdelo 41 •i•t•• 01110• ooapeuat•• H espliou 1 ..._ 

11~ en eate pro7eoto~ 
• hte •delo de oapaoitacicla 7 1411•trul•ato, buado ea -
la p11Ud.fioao16a, ·pret1Ad1 oouU tdne ea u· imttnma.to-
4• lltil1414 pan el·peNOMl-rHJQMabl.e.de realillU'1 a4-
a1Diatrar 1 dM&rrellar la . oapaoltaoidn 1 el .Üeat.zuieit,.. 
to dentro ele lae ._... .... 



Del modelo 11enoionado, •• deriva Wl procediaitAto q~• per­
mite establecer 1 dt•arrollar •11t1-'tio8Jllent1 la capacit! 
ci&n y el &d1e1tra.11nto. 
Con1id1rando que el modelo propue•to dit!c1laent1 podr!a -
eer de utilidad pr4ct1ca, ae imple .. ntd ~ cUl'8o coa 11 coa 
tenido t'orico aenoionado, diri~do a loa reaponeable• de -
realizar la capacitaci6n 1 el ladie•tr&lliento dentro de l••­
empreaa1. 
La aetodolo&!a empleada para el dieefto 1 babilitacidn del -
curso fué la propuesta por ?ita&er, R. y PiP••, •Iutr&&ooila 
Reterida a Criterio1•, 1 por e1te 111>tivo, en e1te trabajo -
ae pre•entan la1 oaraoter{aticaa tund ... ntalea de ••t• t1p• 
dt 1natrucci6n, entre laa que 1e dtataca la venta~a de aer­
autoadllinistrable por ia flexibilidad que perllite 1a illl­
tru.ocidn individualizada. 
Gran parte de e1te trabajo coD81ete en la deacripci6n del -
procedimiento empleado para el diaefto del cureo, que inclu­
ye; su eatructuracidn t'cllica 1 la habilitaci6n de sus mat! 
rialea didlcticoa, ,.aplicando loa linea.mientoe de la Inatru!!_ 
ci6n Referida a Criterio•. 
Cabe aclarar que loa objetivo• del curto se redujeron al as­
pecto te6rico .mila que p1•áctico 1 4ato ee debicS a que la •­
yor li.mitacidn de eat~ inveet1¡aci6n conaiati6 en la falta -
de disponibilidad de recureoe hWll&llOe, mattrialea 1 tinanoi!. 
roe. 
Idealatnte, el evento deber1a permitir no e6lo la &dquiaicidn 
de conocimiento1 tlcnico1 1obre la forma de establecer 1 dt 
sarrollar sistemilticaaaente la capacitaci6n 1 el adieatr&lliea 
to dentro de la1 eapreaae, •ino que, 1e requeriría que di--­
choa conocillientoa fueran aplicado1 en la pr'ctica directa -
por parte de loe eatudiantea del curso, contando con la co-­
rreapondiente aseaor!a técnica del instructor o conductor -­
del curso. 



. . 

3 

lle ahí que, el curao que •• propom, por el llOMnto, H l! 
. mite a 11tablecer obJeÜ-foi'"lleraae11te tedriooa que perlli.t! 
r"1 a loa participante• deatiDBtarioe del ourao, un &prea­
dizaJe pu.ra111nte t4cnico que, lee proporoio~ el tullA..,_ 
aente:tedrtco para eatableoer 1 deaarrollar lieteátic._n 

. -
te la capacitacidn 1 el ad1aat1"91d.ento en eua aapreaaa • 

• 



4 

O J. P l f U L O l 

·1,1 LA IIPOBTJ.RCIA DE LA P~IOACIOI, 

Se aoepta qu la f\moidn de capaoUacidn 7 a41e1tralliqto 
; 

4envo 4- ana uprHa, coneiatt a seaerar 1u ••vaWiiM 
' . . 

oapac•a 4e ••ti•factr 1ae neoe•14a4e• 4-1 per•onal ,.. ...,. 
. . '· 

eata Ú'ea ae presentan, ~·H.sando un •(dM aproveo»­

a1ento de loa recurs~e-aaignadoa para la real1sac1dll 4e ea 
' -

ta fwacidn, 

.\ tambi4n se sabe que •ia capacitao16n 7 el adiea"tftl!llento -,, 
son proceaoa de eneeftanZ .. aprendizaje orien tadoe a dotar a . 

una persona de conocimientos, desarrollarle hab1lidadea 1-

adecuarle actitudes para que alcance loa objetiYos. de un­

pueato de trabajo" (1) 
Para CWllplir cou au funci6n, la capaoitaoi6n 1 el a4ie•tr.! 

aiento requieren a1ateaatisarae. 

leoorduoe que la •iataatisac16n •• el re8'lltaclo de 1111a·- · 

ricul'o•a plantficaoidn, . '. . . . . ' 

I• .coanniente aenoiour que la JPD.if1oao14a .. lla det1Di-. . ' , .. , ' 

4o coao un proceso con'tinuo 7. aiateútico que pel'Jli te J>l'9-. 

Tter el ooaportaaiente futuro ele 101 tencSaenoe ·~ciale•~ · 
:r..a plaDiticaoit~ ~plioa, en lo' ~entral, ·la aot1Ticla• 4~ ·. 
~cez•'·planee para. •l tutVoa La fijaoidn conorau d• •tul . 
denvo de 1111 plazo determinado; la asignaci6n ·de reO.U..oe-
0011 baae en 101 ob~tUYOll la t~ecuoidn o pueata tn moiaa 
( 1) RAVA OOBCDDO, Y!ctor JlaDutl, ~· .!l •Deteptnaoifn ele . 

ltcesidadta de A41eatramiento l Capacitac16n• P,2 
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dt Hoa plaaea 7 la tvaluaciitu 4• 101 reaul tadoa. 

Por lo tanto, la planifioaci~n coao ~cnioa puede .. r a,U. 

cada a cu3lquier aoti•14a4 tn la que •• pre'~ada o•t•a•r la 

•'zi.ma utiliaac16n 41 loa :recursoa 41aponibles en la aat1 .. 

facc14n de ebjetivoe pr1or1tarioa. 

·•Iia tw:ac16n de plalleacidn titile cuatro iaportant•• .. tae•a-
(2) 

a) &educir la incertidwabre l el oaabio.-

La lacertiduabrt futura 7 •1 caabio hacen dt la planeaoi&a­

waa D.ecesida4. 
I' 

11 fU'tu'o H rara vez cierto, ., wuto úa bacia el ta-..;. 
deban estiaar•• loa reaul tadoa t. aa 4ecia16n, unos cftt.! 

za ·)labr4 • 

.lÚ CQUdo •l futuro •••basta.te cierto, •• req11bN pla -

neacidA. In priatr lugar, se 4ebe .. iecciOJl&Z' la u~OI' :far 
. -

aa dt c1111pllr una tarea¡ tn aegudo lusar, despu4s 4• que • 

.tl curso dt accidn st lla decidido, bq que forml.ar los Pl;! 

; nea de J11.odo que cada parte dt la organizacidn contr~bUJa h,! 

cia el trabajo qt>.e ha de realizar ... 

Aunque las tendencias de cambio puedan ser identitioable..:. 

con facilidad, surgen problemas difíciles ea la planeaci6a. 
Cuando las tendencias no soa ~•cuea 4• detectar, la buaa 

plua.eac1'11 p¡e4e ••r ami .de 41.tfcll. 
b) lijar la atenoicSn lll loa ob;1t'1'fH.-

l>•bi4t a qu toda la plu.eacicSn eet& 41rig14a al logo .... 

loa ob~ativoe propuestoe,·•l aiaao acta de pluaeaa- atr .. -

la atencidD sobre estos o'b~eUyo1. Loe pluea global••• -

bien .consideradoa, uifican las act1vi4adee 1Att24tpu-t&-

4entales. Loa pl"11ficadores, por estar absorto• en pro­

blemas 1.Amtdiatos, son forzados a trav4a de la pluleacidn, 

(2) l'.OO!i~ O•DONN.ELL ''cUrso de Adainietraoic59 Ttder:Da• 
' P. 155 . . , 
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a con1id•razo el !ut\lro 'T adn la atc•a14ad periddica de -

reviel:r 1 ampliar los planea oon •l ¡rop4aito de ale....., 

zar aua objetivos. 

e) Propiciar upa operacidn eoon6aica.-

La planeacidn a1Dilliza loa co1toe, debido al acento qut • 

pon• sobre la eficiencia de operac16D 1 la conaiatenoia.­

Susti tiJye por un es:luerao dirieido 1 conjunto la activi-­

dad inconexa 1 no ooord1Da4a, oon \Ul fll&jo unifoae ele -
trabajo al .-• era cleeigual 1 por deoiaionea deliberalla .. 
los ~Uioioa repentilloe 1 •in retle:zicSn. 
La econoaJ:a que ae obtiene graciaa a la planeacidn, ••.'Y• 
sdlo al nivel 4t pro4ucci6n. 4\WlqUe cada adlll.iniatradol'­

"f'e la eoonoa1a illperativa de la planeaoicSn al .nivel 4• -

producci6n, loa planea de i¡ual o mqor iaportancia en -

otras áreas, son evenwalaente dejados al azar o a una -

gran discrecidn individual. 
d) Pacilitar el control.-

Los adllinistradores no pueden verificar los logros de SUB 

subordinados el no tientJl metas pl1Z1eadas respecto a laa­
cuales medirlos. No ha;r foz:ma, de evaluar. el control si -

no se dispone de planes que puedan &el'. utadoa como nora.as. 

11 control, al igual que la planeacicSn deben mirar baoi .. 

el fu.turc. 

1,2 !IPOS DI PWES O CASIOBUS JD U PL.Ui3ACI011, 

'flniendo en cuenta que ua plu abarca cualquier curao 4• • 

aooidn fU~o •. podemos Ter.que aquéllos ~ue4en ser SJJ7 ... 
riadoa~· . Y p~eato que el uao comdn ideatifica al tipo d .. 

plan, •hareaoa referencia a estos tipos directos de plan•! 

ci6n ~or medio.de loa planea que proporcionan. Se incl~ 

yen en .nueaira liota .nl,gu.nos tipos de. planes tales comos• . 
(3) 

(3) tBRRY,G.a. 11:Princ1p10:.de Adminietracidnit 243-244 
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a) le• Ob.:tetivos.-
n objeti'YO puede Hr OOnlidera4o OOllO W1 plu, pueto qu 

tieáe que ver con aoti'Yidadee futuras, requiere 'Yieila • -

iaaai.Daci~D en au 4eter'1linac1cSn 1 torsia parte 1At1gral a~ 

las acti'Yidadea de la planeacicSn. Para detel'llinar • ita­
tifioar el resultado 4eseado •e refl'liere, por lo unoa, a 

poco de planeaoicm. De hecho to4a planeacicm ee refiere a 

objetivos, del !llismo modo que loe objetivos eon el :reau1t! 

do de la plana~c16n. (4) 

•un objetivo es una aeta que se fi~a. que requiere UD ~ 

po de accidn definido y que sugiere la orientaci&n para -­

los esfuerzos de UD 41rigent•"• (5) 

b) n :Bstéidar. 

•La tstandarizaci6n 'ofrece Patrones 7 ni'Yeles pred•~·~-­

dos para laa actividades, lo cual contribuye a hacer 9's -­
e:ticiente y expedito el control•. (6) 

•un istilndar, proporciona un 'Yalor que en la aclll1nis1oracicSa 

ae usa como noraa o referencia. Se 11 puede considerar co­

mo al,~o por que luchar o como un modelo para coa¡IU'ac16n. -

Los eati!ndares son búicoe en la formulao16n de Jll'Ograaas;­

&sto es, por .11.edio de ellos puede darse á los planes valo­

rea de tieapo. Asilli8ll0, ·proporcionan los ••dios ,PU'& 149,! 

titicacicSn, comparacidn, logro• 1 para la deter.minaciá U­
ai un factor eat' arriba, aba~o o a nivel de una base eete­
blecicla para dichos factores•. (7) 

(4) Iclla. P. 244 
(5) I41a. P. 42 

(6) Idla. P. 251 
(7) Idla. P. 244 
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e) ~l Preaupuesto.-

"Un presupuesto ta un plan de una illportante categor!a. -

En algunos casos, el presupuesto representa el plan ama­
~mportante de la empresa. 11 presupues~o consiste de -­

da toa arregladoa lÓgicaa.nt• 1 que representazi las expe_: 

tacionea razonables para un per!odc dado. Para ca4a se¡ 

mento de la empresa se fortia el objetivo 4• lo que se va 

a alco.nzar y,. ade.mds, tojos esos objetivos se coordinan 

en u..~ plan aás inclusivo que es el presuP11eato•. (1) 

· 4)_ ll. Progra.l:la.-

"ün programa tambi~n es un tipo de plan. Loa programas -
·-pueden considerarse como acciones planeadas, integradas -

en una unicc.:d 1 d1 se.aadaa .pu.ra lograr un objetivo detel'­

mi.nado. Los programas varían mucho en cuanto a tipo 1 -

formato. :qoraalmente, proporcionan \Ul diagrama de las -

· acciones que se emprender!Úl, las instalaciones que se -­

i~cluiriúl, loa comprOllisoe 1 suposiciones illplicadas 7-

l~s áreas hacia laa cuales deber~ dirigirse loe esfuer- , 

zos 11 • (9} 

e) Las Pol!ticas.-

11Las .POl!ticas son enunciados o conceptos que conatitll-­

;ven 11na gú.!a para el curso de las acciones mental.ea 1 - . 

físicas de un gerente; seftalan fronteras muy ampliae que 

permitan al dirigente usar su iniciativa 1 su juicio en­

la 1nterpretaci6n de una norllla particttlar. La planea -

cidD incluye la form\llacidn. y u.so de políticas; puesto -

que 4atae ~d~ a deteri.Unar lo que debe ha~'rae con· o~ 

jeto de efectuar un traba~o". (10} 

'c8) Id411. 

(9) IMm. 
(10) Id4.11t.. P.P. 244-245 
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f) Los Procediaientos i 101 mltodo1.-

Son tipos de plaza•• aucho ~s espec!fiooe en relacidn a la 

forma de realizur una actividad deter.!ll.ina4a. Generalaente, 

establecen waa secuencia dt acciones que deben aegu.ir .. pa­
ra la consecus16n de un objetivo espec!tico. la la fi&Ura-
1.2 se presenta la representac16n gr4fica que hace G.I. - -
~err7,en su libro "Principio• de Adm1n11traoidn• sobre lo~ 
diferentes tipos de planes. 



lJ 

03JETIVO 

\ 
:~:: ;:.'f-': ~-'."=; 
"' 

\ i! 1i 

\11)' ~. P. 243 
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1.3 PJll¡iOIPIO~ ltJlrn.AD.'fTALES DI Li PUDlOIOI 

" Lo• principio• fundaaentalea dt la planeac16A pae4en acz:! 
parst alrededor dt aquflle1 que trataD 4ea a) S1l propf1i'te 

y naturaleaa; b) La estnctura dt lea plan11; e) m. proceae 

de la plan1acidn.•. (12) 

l.J.l. ll propcSsUt 7 natural.11a de la planeaoiB.-

latoa pueden resumirse con ret1renoia a loa eigu.ientt1 pr~ 

cipio1, 

l.J.l.l Principio dt ContribucicSn a los fbj1tiT01.- 11 prt­

pdsi to de cada pl&Ja 7 de todos loa planea dtr1Ta4os •• tac,! 

litar el logro de los objttivoa de la organizaci&l, 

1.3.1.2 frincipio 41 Eficiencia de loa Plepea.- La efioita­

cia de un plu se lllide por el aonto de su contribuoida a -

loa objetivos, en comparacidn con loe costos y d111its cenae­

cu1ncias no dese~das neceeariaaente para formul.arlo 7 ope-­

rarlo. 

l,3J.,3 Principio de la Priaac!a de la PlpeacicSn,- La pla­

neacidn precede, 16gicamente, a la ejecuc16n de todas las -

dellllÍs funciones adainiatrativaa. 

l,J.2 I,a Estructura de los planes.-

free principios !undamentalea qut tratan de la estr~ctura -

de los planes, pu1de11 contrllibu!r srandeaente a vinCuiarlo• 

haciendo qúe los planes dtriTadoa oon~ibQ1'en a loa plaÍl•a­

prinoipales, 1 que los planes 4• u.na !h-ea, armoaioen con -

los de otra. · 

l.~.l Principio dt las Pruiaaa de la Planeaci<fe.- CUanto­
a&a comprendan. 7 1st4n dt acuerdo laa peraonaa.•noargadaa -

de la planeacidn, en utilizar preaaiee.s bin. fuad ... nta4aa,­

mis coordinada ser& la pl:ineacida de la empresa. 

(12) XOOBTZ, 01 DONDLL, "Op.Cit" .PP 291•292 



l.).2.2 ?rincicio de lf: est~ctura de laspot!tioca l - - -

estr:iteraias.- OUanto .111:{3 claramente se coaprendan las eetr! 

t&eiu.s y las pcl.!tic•.s, úa firae 1 tficaz seÑ .la eatr11otu­

ra de los planea de l~ empresa. 

l.3.2.3 Principio de la Coordinaci6n Oportuna.- Cuanto JW(s 

se estructure~ los plaaee, con miras a proporcionar una- -

a.:propisda prog:"&Jllacidn en el tieaipo, con una red interrela­

cionada de p~o¿Tatlllls derivados y de apoyo, ~3 eficaz y ef,! 

oientemente contribuir'1l al logro de los objeiiToa de la •! 
presa. 

l.l.J 11 Proceso de la Planeaci6n.-

Deniro de este proceso existen cu.atro principios CU1'• coa-­

prensi6n, pued& ayudar al desarrollo de una ciencia de pla-­

neuci6n. 

l.3,3.1 Princi~io del factor limitante.- Al seleccionar &l­

ternativ s, cu!lllto m&s puedan los individuos reconocer y l:! 

solver aqu~lloa factores que son limitantee.o esenciales -­

para el losro de la meta deseada, con sis claridad y preci­

sión po·:lr'-n seleccionar lo m5s favorable. 

il pri..~cipio del f~ctor li.m.i.tante, es l~ esencia de la toma 

de ~ecisiones. La clave es resolver el problema represent.! 

do por las alternativas, de hacerse as!, lo dnico que ae -­

har' es sacrific~r tiempo 1 gastos, para el exáaen de cada 

f~ceta de un pro'bleaa, ade~s de correr •l riesgo de dar -

demasiada i.m¡icr-tz...;¡cia a fe.ctor'la que no son esenciales pa­

ra ti. decisicSn. 

1.3.3.2 Frincipio del comproll.iso.- La planeaoidn l~gica a­

barca. ·un períoJ.o de tielllpo en Wl :'u.t~~o ~acesario para pr.!. 

veer, a. t!'l:i.v4s de un serie ,a.e acciones, el cwnplimiento de ". 

loa cO!!ipro.cU.soa inclu!dos en una decisidn. 

·\ 
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l.S.3.3 Priflcipio de la fl•11b1lidad.- ouanta aae tlexibi­

liC.ad puada incluirse dentro de loe p11U1ea, aenor .. r, el~, 
pelie;ro 4• incurrir en plrdida1 a oauu de ucboe inee,e­

radoe, pero el costo de la flex1bil14al debe pee&1'9t ooa-­

tra sua ventajas • 

. 1.3.3.4 Principio del cambio de nialpo.- Ou.antoa w ooapr.2 

misos hacia el futuro incluyan laa'deoiaiones de pl:weacida 

mas importante ser' que el adll1niatra4or reTi•e peri&dio .. 

mente las cirowistancias y las expectativas 7, reeatnow-'~ 

re los planes segdn sea.necesario para aantener el :ruabo -

hacia una aeta deseada. 

ll principio de compromiso 1 los 4e flexibilidad 1 caabio­

de rumbo, tienen coao finalidad proporcionar ua enfoque -

contingente para la·plane~cicSn. Aunque tiene sentido oo-­

mWi pronosticar y trazar planea a un futuro lo auticient ... 

.11.eut1' lejano para cerciorarse razonableaente del ouapli -

miento de los coaprom.isoa, a aenudo, o bien resulta iJBposj 

ble hacerlo, o bien, el futuro.es tan incierto, que hace -

que el cwaplimiento ele loa ooaproaiaoa se .sujete a un rie! 

go indebido. 

il principio de flexibilidad trata de la capacidad de cam­

bio que se debe incorporar d1.utro de loa .. planea. 

El prillcipio de caabio de ruabo • implioa la revieicSn de -

loa planes de vez en cuando y au ree•tniotura, si los c ... 

bioe habidos en loe hechos y expeotatiTaa ae! lo indicaza.­

Ooao es' aparente, a aenoa de qu.e loa planea b.IJ•nsido 1i.. 

boradoa con flez1bilida4 int0rna, la aplioacicSn del cambio 

de rumbo es dif!cil y costosa. 

l.f LAS l!APAS DBL PROCASO Di LA l'LANil!'ICAOION. 

I.11 pleific\1CicSn como proceso inclqe c11atro etapaa1 
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. J.;. 

.::•·l :::tapa de A.nálL;i1-3 

Esta pri.111.era etpiA il-•rilic~ el diagI.!6stico y pron6atiao de 

la situaci6n uctual y futur::i respec".;iv·:Jlll3!~te. 

El diagnéstico implica el an'lisie y no una mera descriP­

ci6n. de loe hechos; .feto es, la esencia del dia+,¡::6etico -

e:3 "l:i calificación e ide~ti:r'icacidn de relaciones de in­

tar.:J.ependencia y de cauaa-~fecto",( 13) 

El ¡iron6stico se refiera a la estimaci6n de lu si tuacicSn­

futur~ que se hace a partir de ln obaervacidn de las ten­

dencias actuales. ~ prop6aito del diagn6stico y del pro -
n6stico es el de reU!lir elementos de juicio suficientes .o· 

en can¡,id.ad y calidad, para que permitan de manera objet,! 

va ¡ racional, deter!Jliná.r las metas .mas convenientea y -

'fact.i,oles de lograr, t::i un período determinado; as! 00111.0-

tambié~, identificar los factores sobre los CU3lea es ne-

Ct:?sa.rio actuar para alcanzar dichas metas. 

1.4~2 Etapa de IJ!!nlement~ci6n. 

En esta eta:p.~ se.' definen. co.:i base •r~ el á.n~liais realiZ,! 

~o, les objetivos y est~ategias a seguir de acuerdo con -

ia~ prio~i¿adea d~tectadaa y la dis~onibilidad de recur-­

sos, as! co~o tam~i~n, se traducen loa objetivos y estr&-. 

tegiae ·en .meba co~1cretas, generalmente referentes a. e~ 

'das a alcanzar a un corto, aediano y largo plazo. 

:E~ general, se trata de Una racionalizacicSn de medios y -

f ini:ie qut,r se cn:pr-=san f'!sicamer.. te en pl!llles ordenados ª.! 
gún un~ dilllensi6n bJsica que es el tiempo. (14) 

(12) ºtf.'Sl VALDJIRR&H, q~ctor. ""1.e.n~i6n del De~~ 
· uo-- Indust:rial" P. 61 

(14) sc¿l?;/EL»E.IN, l. "Teoría, Tdcnicas, ~)rocasos y Casos 

en el Plansare.iento de la Educ.:ción". P.P. 22-23 
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Una vez establecido el plan, ae pasa a llna discu114a del -­

mismo a fin de hacer aoditicacionea pertinente• 1/• la• a4,! 

cuaciones necesarias y, tOJllar la declai6n de il.evarlo a i .. 

prdctica. 

Antes de poner en marcblel plan, se reqaiere elaborar una -

prosr!JllacicSn q~e inclu:ra las acciones y el tiempo en que ..... 

'stoa ae deben realizar, sl igual que recuraoa neceaarioa -

para llevarlos a cabo. 

1.4.3 Etapa de ijecuci6n 1 ~ontrol. 

Esta tercera etapa se refiere a la puesta en aarcba del plaa 

7 a la superviei6n y control durante la aplioacidn del al~ 

rao. Sabido ea que, las condiciones pueden variar en llD .mo­
mento dado y, por tal, se deben hacer rectificaciones o a-­

justea al plan, tale·s como, modificar titinpos 1 recursos. -

Obviaaiente, ésto infl~e en el logro de los objetivos, de -

ah!,· la importancia de tener control sobre el proceso de .... 

aplicaci6n y registrar estos cambios a fin de disponer de -

informaci6n real que, al ser comparada con las estiaaciones 

iniciales, permita hacer las correcciones .Y adaptaciones -­
correspondientes ~ los planes futuros. 

1.4.4 itapa de la Evaluacidn. 

~sta dl.tiaa etapa del proceso de la planiticaci6n es deci•! 

va en la .medida que imprime, por W\ lado, d.buuaiaao al pr~ 

ceso 7, por otro, perJlli.te la retroini'ormaoi6n para la eva--

luaci6n del 11lan. - .... 
La evaluao16n deber& deterainar loa aspectos . .:.el plan qU:e -

no fueron aatisfactorioe, a fin de permitir la deduccidn de 

la forma en que 1fate podr' eer .modificado. Para c;u• sea -

objetiva la evaluaoidn, lata debe hacerse con respecto a -­

los criterios fijados durante la formulaoicSn del plan, •• -

..... .... - ... 
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aecir, los resultados deben ~v~luarse contra lo de ant•lll!, 

:;io t:: speradc. loe;raz·. 

La evaluacié:i .~ec11 rea:..izarse ~ ,:iv.:l global y eopedfico, 

o sea, por u.n lr:.do deben evr.luarae lo" reaul tac1.os totales 

de la aplicaci6n del plaa, y EOr otro, de manera cont!nua 

en la ejecucidn, con respecto a 13.S ml11tiples decisionee­

que dem:uidan los ~ju~tes a una realidad- que permanentemeg 

t~ éat~ ca.mbi~ndo. 

l.~ ZL ?i.-;CCE30 I.IE 1.~ PLANIFICACION iH LA C.:..l'AC!TJ.CIOlf. 

La a_;ilicaci6n de la ,;.lanificación a la funcicSn de adiestr.! 

miento y cap~citaci6n, r&sulta necesaria puesto que a6lo -

. de P.sta aanera se logrará la inejo1· utilizacicSn de· 'los re-­

curaos, en la satisfacción no sólo de los intereses de la­

ei::nz·eaa, sir.o tamb:.Jn de los derechos sociales de todo tra - -
La pla.'lificac:.ón del adiestramiento y c·:pacitaci6n r~sulta 

útil ?Uesto que perJI.i.t~ cubrir de .cianera sistem!tica y de­

acuerdo ~ Ls necllsid'i\:es de cada empresa, l:;s necesidades 

reales que e;; ezte rango se prúaenten. 

:,1.,·1:;.r a cabo e~te proc-::so requiere pu<Ss, de cono:'.!er c~da.­

·.u:~ ~e las et~pas que lo conforman y ejercitarse en su - -

a.plicaci6n. 

Planificar la capacitación y el adiestramienio nos da como 

resultado un modelo de sistema de la funci6D de ca:pacita-­

ci6n J adiestramiento que se representa grlficamente en la 

?ig. 1.5 



17 

? ig. l. 5. 
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La planifioacida •• el proceeo que aoe perllite eetableoer 
el eetado ideal 4el siete ... de la tuaoida 4• oapac1tac1da 
1 a41eatn111e11to. Y 'ª'º• e1..U1oa c¡111 la ,pluit1oac1da­
det1ne al Jtropio ei•t••• lato H, dete:rat.aa lo• •l••a­
toa 0011,POAeAtea, relao1oue, 1101'11118 7 reetr1co1011ea que -
el aiete• debe reepetar J>&l'B ... teaer eu iate.irtdad. oo• 
tal. 
11 lliete .. de la fU11Gid11 oapaoitaoida 1 ad.1eetra.1e11to -­
que ae propo11e •e" tlUldamentado en la aplioaoidn del .PJ'! 
ceeo de la pl&Diticaoida 1 de acu.erclo coa lato, iDcl~e -
lo• ei¡uieatea eubeiete ... 1 

1.5.l ~.S.e de la !apreea o Instituoidn.- Bn este aub­
eiatua ae oaraoter1u a la eJl¡lreaa u t•r111noe 4• au. or­
¡BA1saoidn 7 tu.a.cioDalliento, deetaoaad.o aue pr1or14&4ea -
preautea 1 futuru, ad ooao la 41epo.DJ.b111da4 de reour­
ao•; con el fin de ~&Atar la oapac1tao1da 1 el &diea-­
traa:lento como waa twaoidn iatep-al. de la eapreaa, oa»Q 
de aaUataoer laa neoea14adea que H preaente.D. u eate cae 
po. 
195.2 Elaboracidn del Pl&A de la Jluncidn.- En eate aub•i! 
te• ae define& loe obJeU'Yoa, utu 7 eatrate.ias de la­
fwicidA, laa etapu que ha, que oubrh" para lo¡:rarloa, -
ae! coao loa reoureoa adeouadoa para aa :realJ.sacida. Jeto 
pel'lliUri tuer Wl control de laa act1T14adea de 141.eatr!l 
a1e11to 1 capaci tacida que ee real.icen 1 WI& bue para •T!. 
luar &118 realll.ta401. 
ll prot11oto 4• eate·aub11at•• .. waa »lu que to• ea -
cueata lu Moea1414e• pre1eatH 1 futUl'U de la ea¡,reaa. 
late plan. debe 1e:r eteoti•o 1 flexible, 4• tal mnera qua 
aati1fa¡a todoa loe requer1Jd.e11toa 1 que »el'llita lo• a~U!. 
t11 aeoeaarioa dur&Ate au ejeouoid11 de acuerdo 0011 laa •! 
tuaoioDH oaabiutee que lll'He11ta. 
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1.5.l Determinar las Kece1i4ad1a'd1 Capaaitaoi&l 1 Adi• .. 

trllllli.tnto.-

(D,N.A. C.) Este 1111b1ieteaa peraitir' idtntlflcar laa c .. 

renciae o deficiencias dt conocimientos, babill~adta 1 -­

actitudes que iapidtn que laa personae cuaplan eficleate­

ment• las responsabilidad•• dt •u pue1to 41 trabajo ao- -

tual. Tambi&n c este aublisteaa se identifican lu Dtae­

sidades de capacitación tuturae, origlnadaa por poaibl• .. 

cambios en la organlzac16n. 

Dt esta llalltra se establece la baae de donde habrlfa 41 de -
r1Tarse las accicnee de adleatra.miento 1 capacitacldn ~-­

la eapreaa o inatituoicSn. 

1.5.4 Blaborar el 'Procrama de Oapac1tac16a 1 AdleetruU.~n 
!!·- :ID tate subsiste11a se preTetn los curaos 7 eTentoa -

que 11 necesario realizar para aatiatacer las nectaidadea 

de capacitación y adiestramiento detectadas en el subsis­

tema anterior. 

~s aqu! donde se establecea las metas, objetivos y estr ... 

tegias de las acciones de adiestraaiento y capacitacidn;­

as! como ta.mbi4'n se determinan fechas, horarios 1 dura -

cidn de.loa eventos de acuerdo a cada grupo de destinat ... 

rioa, para la realización dptillade los evento• previa -­

tos; 1 estimar los coatoe 7 beneficios del propio progre-
m.a, 

1.5.5 llabilita¡: el Prosrama de Capacitaci6n l Adiestramién 

!2·· 11 prop6sito de este subsiateaa es contar con todo~ 

aquellos recursoa necesarios para la ejeouoidn de los car 

sos 7 eTentos de adiestramieDto~ Aqu! se realizan 1 v~ri: 
fican todas las actiTidades que SOh neceaarilis. ¡¡ara que -
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ac llQven a oabo los eventos de ~diestra.miento y aaf, lo­

grar c:úe los pal'ticif·antr.s alcunoen los objetivos de - -­

aprendizaje. 

l.5.6 :E:jec~.;.tar y Controlar el Programa de CapacitacilSn Y• 

Qdiestrar:iiento.- El propdaito de este subsistema es el de 

satisfacer laa necasidadea de capacitaci6n y adiestraauea 

to por medio de la realizaci6n de los cursos ¡ eventos -­

que se .aan previsto; asi como verific!ll' que se lleven a -

cabo co~o se planearon. 

1.5.7 ~aluar la 1Unci6n de Oapacitaci6n Y Adientraaiento. 

~l propósito de este subaistema ea el dt determinar la - • 

efectividad de la capacitaoi&a y el adiestramiento aist~ 

, tico, identi~io.,.1,ps _beneficios que han obtenido la eapre­

aa y sus trabajadores con la funci6n de capacitaci6n y - -

adiestra.tniento, 1s! como proporcionar informe.cidn dtil que 

per~ita mejorar el diae~o, habilitaci6n y operación del -­

sistema. 

l.6 LA AUTO~!ISTRACIO?i '.:.:! LA OAPA.CITACION 

Ell p;Íginas antericres se ha expuesto con amplitud todo lo­

r~lativo a. la planific,1ción de la capacHaci6n y del o.die.! 

tra1:iiento. En esta secci6n se har4 'nf~ais en la aplica-­

ci6n de los criterios que permitan la autoadministraci6n -

de la capacitaci6n, por lo menos; en lo que al propio mode-
> ' 

lo se refiere. 

aocert r. Mager y Peter Pipe han desarrollado toda una in­

vostigaoi6n e implementaci6n de un sistema denominado - -­

•Inatrucci6n Refet>ida a Criterios", en donde fundamental-­

~ente se e~plean loa objetivos y la instruccidn individua-­

lizada. 

Antes de ~roceder a la dcscripci6n de este aiatema, e~ ne-
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01aario ~ustificar ai inter41 por la apl1oac16a clel aisao, 

ID la necesidad de hacer acc1s1bl• la capao1tac1cSn a -¡~· 

responsables de realizarla dentro 4• las .. pres ... 

:r.a lp8tru.cci6D a ef1rida a Cri ter1c. prHenta ~ .. a;i.. coui . . -
derablea en los aspectos pedac6s1co. y tub14a reprHeata-

una opcidn acho da viable porque pae4e ser aut1d•h1..,.. 

trada. 

Cabe aclarar que en este estud~o DO H pro111n~ la ._,ra 

de hacer que la capacitacidn 7 el adieatramiento ••an ·a•to 
. . -

adminiatrable&, dnicaae1ate se intenta que la .. to4oloe1a -

propuesta por el aodtlo de oapacitacidn •• oonvierta •• aa 

curso autoac!miniatrable, con laa_liaitaoion•• ea la 418~ 

nib111dad de recursoa presente• en la •ituaoicSn. 

l.7 CARAOTERISTICAS Di Ll Il'fSTRUOCION REFIRil>A A CRITIRICR 

(15). 

En general, el procedimiento de la lAstruccicSn Referida a.­

Ori terios (C.R.I.) per.mite que el estudi&llt• 1el1ccione 'l 

aiaao ol mddulo que deae& estudiar, que avene• a au propio 

ri tll!) . que trabaje con otros, tanto comé> lo d1ad 7 que - . 

emple' tantos recursos coao '1 considere necesario. 

l. 7 .l Se basa en la inat1·ucoicSn 1adivudaual1za4a. 

Se tr:lta a oada eewdiante coao un 1ad1vi4u.o _oon babilid .. 

des, aptitudee • interesea inc11T14u.al••J pero DO per ello, 

el aprendiza~• ocurre en fona aislada, 7a qu existe ..-. . · 

cba da 1ateracc16n entre estudiante 1 aaeatro, 7 entre eia 
' -

t11diante 1 estudiante que la que suoede en el mltodo tia!,!-'.··~ .. 

oion&l. 

Se trata al estudiante oomo ill41viduo, H eepecitioa pla­

nead.uente lo que se eall:'ra de t!l, ee eY&lda su deee11pello 

(15) MAGER, R. Inetl'\lccidn Referid& a aEittrioa (OBI) 
rtddulos "Citas ae lae Evidencias del OllI" !-ill 
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y en c~so de dificu.ltad, se le ayuda a remediar culaquier 

in9.decuac16n. 

~.7.2 Se pretende hoaoseniz9.l' el aprendizaje de todos los 

estudian tea. 

iúu cuando los objetivos que los estudiE1Dtea estudian, d! 

pende del uso que ellos planean hacer de su competencia,­

no ca.nbia el hec~o de que todos los estudiantes se pare-­

cen entre s!, Bú dr.:ainos de su competencia m!nllia. Aim­

C;IJ.9 cada ~studia::1~e difbre de los dem:is, en cua.'lto al -­

tiempo y métodos empleados p.;.ra obtener el nivel de comp.! 

~encia exigido por cada objetivo d.eterminado. 

1.7.3 Se busca que todos acrediten el mddulo de instru.c -

~· 
Los ~ódulos son u:lid.ad.es de instrucci6n del cu.:-so, disefl.! 

dos p.71ra el logro de ~ objP.tivo. 

3ste m~todo •3atit disei1ado para que todos los estlldiantaa­

calificados obtengan el éxito en el logro de loa objeti-­

vo11 propuestos. 

Aunque algunos, puedan requerir !Iés tiempo que otros. 

Se b'J.SC:i. que .:oc.os :.lce::.ncen el nivel de eficiencia esta-­

blecido por loa objetivos de la instrucci6n. Se parte ñe 

que todos lleguen a ser altamente competentes. 

l.7.4 Los estudiantes se responsabilizan de su propio pro 

ceso de aprendizaje. 

A diferenci:l de le. enseñanza tra:iicio~~e.l, donde el ins-­

t~~ctor .determina los resultados deseados de la instruc-­

c16n cont!nua, en este sistema, tanto como es posible, se 

;_:;one bajo el control de los estudiantes el crden e;l el -

cual l~s mat~rias son presentadas, el c6mo deber!Úl apreA 

d.er y cu~::to tiempo se p::.sarán en aprender. 
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Esto, sin embargo, no altera el que lo• eatudi&DtH etpan 

que no serin calificados coao competentHsino basta i¡ue­

:ealican la co~du.cta establecida por lOBObj•ti•O• 1 4e -­

acuerdo al nivel de c0&petencia eapeéiiioado por •11••· 
1.7.5 Se eatableoan objeti~os gu• a1pecifican 91 •!piso -
de competencia reauerido para acreditarlo1. 

Bl m!ni.!no reque~ido por lo objeti"ºª es la defi."licicSn 4 .. 

competencia esencial, sin la cual el estwliant•. 'º ea jU,! 

gado a tiempo para ir a la siguiente unidad. Y no que~ 

a criterio del instructor, sino que se deriva de la ea- - · 

tructura total del curso. 

1.1., :ll inatructor se convierte en un recurso da de 1.­

inatl'uccidn y no •n el principal l wlic•. 

:ID este sistema, los instructores tienden a pasnr 1111cho --

. .mas tiempo con los individuos 1 menos tiempo con loa, gni-­

pos. 

•Q una interaccidn uno a wioJ ds .trecuentaaente de l• -

que es típicamente encontrado en la 1nstrucci6n convencio­

nal. 

La fúnc16n del instructor cambia, 1a que, la necesidad que., 

tienen los estudiantes de ,l, está en :funcidn de si los --
. . . 

estudiantes puedea dep .. dar de otros recursos prillarioa 4e 

·in:tormacidn además del propio inatnctor. 

Al existir otros reoursoa, el instructor tiene "'6.Ubei-- · 

ta4 para est"1blecer contacto con l.oa individuos~ .·late •'­

todo reduce el trabajo admi..."!iatrati'To· 1 trivial .del ina -

trúotor, peJ'llli tien4o a,proHchar ús »roductiTamente .el :- -

tiempo destinado por 41 para la ~ali~ac16a del e~~Dto. 
i.7.7 Las evaluaciones se presentaa al estudiante al priD-

cipio de cada m6duló 
.r· 
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Con eate r:.~todo de e·n.luo.ci6n, se garantiza la competencia 

de td:i.s las !",abilid::/.ee e3p\:cificadas por el objetivo de-

. ~~~ocdizaje s3t~blecido, 

lde al.mente, a.i.. me :,os, se invo:!.u.::ra la id en tific3ci6n de -

objetivos psra todos los resul tadoa importantes del curso­

y entonces, se prueba que todos $stos resultados se alean-

cen, 

3n el párr3.:'o :.:.nterior se .manej6 "ideall:iente"• porque - -

·exi3ten ocasiones en las qut en, los objetivos ee adquieren 

compromisos e .. rclaci6n a una conducta ideal; sin embargo, 

por lo ~enoa, lu prueba incluye a~~,ll~s competecciae prill 

cipo.lea o subordinadas, que son importantes para el logro­

dtl objetivo·propu~sto,· 

l,I PROCEDDiíI.BlfTO PA..llA Ll EWORACIOH DE Ulf ctT:.tSO DE CAPA.­

CITACIO:l AU~O.ADMI¡iISTRAJLE. 

A continuacién ae desc~ibe el procedisiento que debe segui! 

se para elaborar ur.. curao Autoadministrable. A.a! como tas 
·.· "bi~_n, se presenta, para cada actividad del procedi-'liento, -

la 1eacripci~n de la ttfcnica o m4todo para lograrlo; y fi­

:?al.:i1.,n"';e 1 se indica la parte del cur;:;o que co:-regponC:e al• 

resllltado ~e dich~ actividad. 

P.tOOEDIMIE:l'FO !A:ETODO R.ESUL~ADO 

l. 

(qu4 h'?oer) 

.Jeteriui.nar la. conducta 

o coudu.ctas terminaltl 3 

que el Cl.U'Dc p1·eteniJe. 

. t i e :i 1 e .A 

(cómo hacerlo) ( fD.l'a q!Ád hacerlo) · 

l. A.:•áliGis· l,Objetivo General del 

L:etan. curso -



PIOCIDIIImo lll'fODO 118Uli!UO 2' 

(Qui baoer) (o4iao ...-oer1e c..r.:..., . ..._1,> 
2. Definir en timlno• 49 2. a'1.1•1• u 2,. Jt1ag:rua le 

oontaota el proct41 - !areu. fl•~O 4e Ju 

aiato·o ••oatncia 4t aotlTi~-,.. 

pato• o act1•ida4•• - 4tl oar••• 
que dtbtn. rtalisar ... 

]lal'& 1081'U' la COÜU! 

ta tera1.nal. 

3. llaborar pan cada •! 3. Jlekooiá 1. ObjeUTO• .;,_ 

ti•idad del prooedi-- .. Ob~tt,! hrt10Qluie• 
atento. ua ob3•t1T• - TOte 4el'hft•. 
CODdnctaal dt 41cba -
acUTi4ad, 

4. A partir de la condu,g, 4. Piña14e 4. Coaociaita. -
ta de cada ob3et1To - dt Ob3t- toa 1 hab11,! 

redactado, 1dent1fi0&" tivo11 Su.J? kdH iD.VOl,! 

los conocimitnto1 1 - orclina401. era4os en -
habil1da4H rtq111Z'i- lH ob3eu-
401 para alcauar el- TH parUn-

ob3eti•o. lares 7 C•.! 
··' 

ral. 

5. Stltcoicmar loa oon.! 5. l•l•ooila , . Coa.ociai .. t• 
.. 

oiaieato• 7 llabWIS! 4t babii! 1 babUidalel 

dtl que ••rin.adqai- 4a4H 7 • qu ....... 

rido1 durante el ouz OOllOOiaifi! l'l'Ollaña .. 
so. tH. J>eoif- tl CIU'llOe 

sicSn aobrt 

tl Di••l -
afniao 4• 

entrada -

dt lOll ~ 
•4 .................. 
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~"' ·' 

( c.5.:ao hacerlo) (p ·ra qllé lulce:rlo) 

'.;,,. 'Pa!·a e _:la uno Je los 
cc·nocuu.eni;cs y h:<bi 
l. \dc,.dee ~el€: .~e ic..'1&._: 
ó.o.:i, rad_· ctar u:. ot­
jetivo cc.wiuct\Aal. 

T. Crf:a."liZr.ir el ContenJ: 
co Ti;ll2t·~r.o C:el cur­
so. 

:i, Det1.;rmin:i.r le. secuen 
·e u .~ue .·•ebe:::i seg..i.Tr 
el ip::-endiz·.je de los 
O:O'bje-.:i•roa ;.;3¡;edficl"lJ. 

6. 3.ed~ccicSn 
de Obj~t,l 
vo:;. 

7. P:·ecisar -
para cada­
Obj.,t.ivo -
Particalar 
il rema -­
co:rre s pon­
diente; y­
pe.ra cada 
O':Jjetivo 
Eapec!!i­
co, :il -
Subtema re~ 
pectivo. 

a •. ;"llic'!r -
i.•egla de­
sec:uencia: 
-De lo ee-

nero.l a -
lo .::spec!­
.f'ico1 Oon­
tezto-det : . .. 
lle; -

~1or in ta:..­
;J s a l!ci ti va 
ci6n; -
-3ccúencia. 
;:.á,:ica: pa­
·"ª .'l.·~cor -
.tlr7,i:., n-­
~e ~.: .. :·~:' --

l) ~ "°: \.. ~: .:. .. ••• ~ 

6.0bje:tivos B3cec! 
ficos del CU.~ao: 

7. Or6aniz3cicSn -
ó.e Temas ¡ 511~ 

teaa.3 del 01.U'ao 

8. Map~ del Curao 



PBOO&DlllIENfO 

(Qui laoer) 

. 2' 
JIBTODO 6 1 i 5 V Ji T .A D O 
HOIIOA 

(Odao hacerlo) Para qu4 llaoerlo) 

- S.ouncia 
por llabll! 
da4HI iD-
1dar prS... 
MrO lo bJ 
1100 o .. 
iaportut•1 

- secoeoia -
por frtOlll,! 
cia 4e uao1 
lo qae H -
uarC ooa -
11a7or fn-­
ouenoia. 

:·f¡ 



FRCCE~I~Ij~TO j~TODO RESULTADO 
T ~ e =~ I e A 

( ~ul hacer) 

9. Elaborar l~s ~oj~s de 
registro de av'!l.llce -
grupcl. :r rs::;uae:;. '.!e -
=.va."lce !)er·sorH:.l, 

• -~j 

( 061110 hacerlo) 

9·•·Para el re­
sumen de el 
avance pe~ 
sonal; In-­
clU!r una -
columna pa.-: 
raa Te.a.a; -
subte~; -
clave del -
objetivo es 
pec!tico; : 
firma y fe­
cha. 

(para qui hacerlo) 

,. Hoja de Regis­
tro de avance. 
grupal y hoj.­
de Resu.111en d .. 
A.vanee Perso­
nal. 

b.) ?ara el -
registro de 
avance gru­
pal, L"lolu!r: · 
. Clave del ob 
jetivo eap&: 
c!tico; noa­
bre del alum. 
:to y fecha. -

• ,1 
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PBQOIDI•I•ltO •ltODO llSULtADO 
llOIIOA 

(Qa4 baoer) (o• llaovl•) (hft tal llaoer1•) 

lt. llaborar la relaoiá 
4e •-rialH 4i4'ot1 oo• _requerid .. para : 
el OU'eO. 

11. '1abilitar loe.-... 
r1a1•• de lliolla lle­
ta, 1 aáiparl .. ua 
ola•• 4• idenUfiu- · 
clá. 

:· '11~, •. 

·,~· :-ia:::-.!'~i•·-=::.! 
.relao1'1l • u ... pan .i; · 
-M2'1al•••- CU.o ... ••MD&a 

:.l .. .:..•.lpi--. 
•• . a. ••. 

. a) t.- .• 
·. b):·SUbte. 
·-··:·o-~ 1•. 

o) Ola.,. 
4) •-rial 

Parüoi• 
panw. 

U. De acuerdo - 11 • •'Ml'ialee -
••la rela­
ciá •• -­riiil .. uUo. . 
tlooe ela1'9: 
rata anteriOI' 
ailite, ••·Pli 
oeteñ a pfi; 
-~.109 IO;. .............. . , .. 1••·~ 
"~··-­.~u.. •.. 
ra la :ru.U.9,1 
oi&a 4el ClllJ'lo°"' ~ 

••• 

para.al·~ 

Uoipante. 
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·PLAl'fTBAllIEKTO DIL PRO:BLl?B. 

"!oda empre .. o i.utituci6n requiere para lesrar •u• •bJe­
tivoa, aiatematizU' todaa aue actividad .. 1, pa:ra ello, et 
tablece l1D& serie de tu.noionea oon i .. que facilita la . ..i­
lliniatracidn eficiente de loa recur.oa hllaanoa, .. teriale• 
1 financieros de que· diapone". (16) 
•!• ló¡ico que aie111>re ea blleque la .. jor utili1acidn 4• -
dicho• recuraos, conaiderando qua, en ocaaionea, alguno 4• 
elloa ae torna -'• iaport&Dt• e iadiapeneable que otro•. -
(17) 
Ea por ello que waa parte de las act1Tidadea de la empresa 
ae deati.D& a la aa.iniatracidn de lo• reouraoa, tanto hllll! 
nos, como financiero• 1 Jllflterialea. 
Se ha dicho que " la adrainiatraoi6A de recuraoa hwnanoe ea 
el proceso adlliniatrativo aplicado al aorecentasl.eJlto 1 -­

oonservao16n del esfuerzo, laá experiencias, loa conooilliea 
toa, laa habilidades~ eto., de loa aiea'broJ de la or¡a¡ñz! 
ci6n en beneficio del individuo, de la propia organizaci6a. 
y del pa{a en ~eneral" (18) 
Poc.o a poco se ha hecho Jlllla evidente la neceaidad de propot, 
oionar a loa recureoa hWl8lloa, Wl ambiente propicio 1· &de­
ouado que, per.llita H deaarrollo dentro da la propia eapl"e-. 
ea; 1 una manera de lograr lato e• mediánte la '1mplut~ 
oidn de la función de oapacitaoidn 1 adieetraaiento del pe[. 

aonal". (19) 
(16) PERIZ, Arnoldo. •s1etema Búioo de Adieatr...S.eato• P.10 
(17) LARA I>I LAURO, Ma.fereaa "RERTABILIDAD DBL .lDIFSTRA?!ID 

!2, P.21 
(18) .l!IAS Cl&LICli,:Pernando •.Adlli.niatracicSn de llecUNo• ai­

!!!!e2!" P. 28 
(19) LABA DI LAURO, Jla.Tereea "Op. Cit.• P. 22 
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i1tauaoe de acuerdo en aceptnr que la tu.nci6n de capacitaci6n --
.... _ .. y ~ieatramiento dentro de wia empresa couiate en generar las.; 

estrategias capacee de eatietaoer laa neoee1dad•• del pereo.D&l­
que en 11ta área ae pre•entan, ~arantisando W1 111.zimo aprovech! 
l!liento de loa recursos asignados para la rtal1zao16n de tata -­
función. 
is frecuente encontrar empresario• que no e•t~ convencido• de­
las v~ntajaa que representa el adieetramiento y lo ven como un­
compromiao que l~a ha iapueeto la ?ie&ialaoidn :Laboral, como ua­
gaato y UDa p'rdida de tiempo, no oomo l.l.llf1 inverai6n: no anali­
zan los beneficios que obtendr4n al contar con 1.Ul aiatema·de -­
adieatrWDiento eficiente que, coad1uve a que el pereoD&l de la­
empreea dasempeffe sua actividades con el nivel de eficiencia r! 
querido por sua puestos de trabajo 1 que, consecuentemente, oo~ 
triblA,1a a eu autorealizaci6n 1 al logro de loe objetivos or~ 
zacionales. La circunstancia anterior propicia que en laa empr! 
sae,'· la función de adieatraaiento carezca de apoyo y, por lo -
tanto, no se le proporcionen los recuroa necesarios y suficien­
tes 1 no pueda sistematizarse. 
"Esta aituacidn ee presenta con ma.;¡or frecuencia a medida que -
la empreaa es .mas pequefla en cuanto a capital 1 mano de obra".• 
(20) 

En estaacondicionea, el adieetreJliento se lleva a cabo en tor11& 
tradicional o se aprende a efectuar el trabajo, con base en CO! 

toso& erroree. 
•El adies~ramiento tradicional 00119iste, como ae sabe, en reunir 
a laa personas que aprender'° con la que domina la actividad,­
ia cual, normal.Jlente no posee loe fundamentos técnicos que se r!_ 
c¡u.ieren ;¡ tampoco la preparacicSn odecuada para. facilitar la ad-­
quiaicidn de conocimientos y ·el desarrollo de habilidades de 
aprendiza.je.· In eataa condiciones, el aprendizaje resulta mA.l,Y -

tardado, se desperdician materiales y frecuentemente se ueterio­
ran herramientas y maquinaria, adem&s, el que aprend~ adquiere -

tambi&n las deficiencias de sus maestros. 
(20) P'.:?JPZ, Arnoldo w Op. Gi t. ·P.ll 



beata tora 4• adie1tramuto no eiet••t1H4o, •• •ri4. 
aa que 101 objetivo• orJ&nizacionale• ao •• le¡rea •••u -
totalidad o q~e cueste ma¡cho e1tu1rso, tiempo 1 41Aero ei 
alcanaarloa.• (21) 
tt:ra actividad que •• pre1e11ta con re¡ularid&d ea 1•• •1t1e• 
d• trabajo, ••cuando 1e,hazl e•ta'bleoido aco1oAe• 4• oapao~­
tac16n 1in definir laa aeceeidad•• que debel"«n ea1i1•t .. erte, 
•• diseflaa plaAee 1 progrl.lllMI de adieatr&llieAto •in baa•• -:-
1&11dae, ain 'falorar antea, la utilidad para el per'80D8l. 1 -

para la eapreaa. hto ea &r••• puesto q11e el ad11•tru1eat1-
debe nacerse con baee en la• a.eo1eidad1• debid ... ate 4etea 
tadaa. 
• In ••toa cao1, H obeerva taabiú q11e la aco16a .DO HÜ •t 
pn:lsada aiatelllltiouente 7, al partir de baaee eapaeat .. 1-

~alaae, ain identifi'car lu neceeidadea realee, todo 1• q11e­
ae realice, por bien hecho por eetl, ne oontriba.re a aa ia­
oreaeate de la eficiencia del personal. 
Laa personas q11e asistan a loa eventos de adiestr~ento, no 
tendraln oportllnidad de utili•ar loe oonooiaientoa 1 babilid! 
dH adqlliridH 1 1 la eapreea DO reeolTer4 Ainsdri pro'bleaa, -
perdiéndoae aa!, 101, reo11reo1 deet:LDado• al progra8a•. (22). 
Esta ait11acidn, se debe, necesariaaeate, a que.ao haJ un si! 
tell& adecuado de adiestramiento. 
En dntesi•, el panoraaa de1ori to no• aeatraa . 
a) Que 111 la Jla10r!a de las em,pre1 .. 11 adiHtrameato 1 la­
capaoi taci&n aon couiderado• como wi ooaprold.10 legal 1 ao­
como l.lDB fwaoi6n dtil 1 neoe1aria para el lo¡ro de lo• obJ•­
tivo• or~zaoionalee, y 

b) Que en la• poou e11pre1ae en las que H deaarrolla Hta­
funoidn, la• aotiTidadee 1e realizan en tora emp!rioa o tr~ 
dicioll&l. 
(21). Idea P.P ll-l2 
(22). Idea P. 12 
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Las accione• de adieatraaiento y capacitaci6n desarrolla­
da.e en estas condicionea, propician el desaprovechamiento 
de loa r~cµ.re_Qa d.eatinadoa por la ellll>resa para la realiz! 
cidn de esta fl.Ul~i6n. 
Para que la ca~acitaci6n y el adiestramiento se conetitu­
ya.n en u.na fancidn de utilidad, es necesario que: 
- l'orme parte inte¡ral de las estrategia. de la empresa; 
-- :sd basada en un análiaia de la empreaa y en el di~ 
nóstico de las neceeidadea reales de ce.pací tacidn 7 adie! 
tro.miento del personal de la misma; 
-- E~pleé loe métodos did4cticos y los rect.irsos pedag6gi­
coa ~ecuados pnra habilitar y desarrollar loe evento• de 
Ciúlacit~ción y adiestramiento. 
-- La ejecuci6n de las acciones de capacitaci6n y adies­
tramiento eat\fo sujetas a Wl conetaiite y cuidadoso control. 
~ Se evalúen debida y ri¡urasamente eua reaultadoa. 
Por necesidad y por conveniencia, en las industrias se de­
be sistematizar la capacitacidn y el adiestramiento, ya que 
ésto repercutir4 en beneficio de la propia industria y de 
loe trabajadores. 
Sistematizar la capacitaci6n y el adiestramiento quiere d! 
cir que é3tos deben: 
-- Defi.ni~ sus objetivos y estrategias; 
-- Deterainar lu acciones y claai!'icar las tareas en gru-

pos a:f'inee o subaietem.aa; 
~ Establecer com.unicaoi6n interna entre los subsistemas -
que resulten; 
-- Des~loaa.r los propósitos de lae actividades de cada eu! 
aieteaa, conforme a procedimientos act~alizadoe y tuncion! 
lee.; 
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Para que funcione eficie11te11ente, •• debe d11terrar el 1a­
pir11mo 1 por lo tau.to, rect.U"l'ir a m~todo1 1 procedillieatH 
q~e permitan eatableoer y desarrollar eiat1.llllt10 ... 11t1 la. 
accione• de capacitacidn 1 ad111traa1eato. 
11 ei•t111& de la tua.o16n de capaoitac16n 1 adieatl'&aieAte­
debe 1Atenderee collO el coAju.uto de eleaeato1 T OOllPO...._. 
tea q~e, al relacionara• de 11U1era 4etera1Aada, peraiti~ 
sati1taoer las necesidad•• realé•~ de conooilllientoa, habi­
lidades y actitudes del per10D&l en relao16n con loa obje­
tiTOI de trabajo. 
La fwici611 de capacticaoidn y adieatraalento ee un e1at..a 
cuyo aedio aabieAte est' coneUtu!do por · 1a propia indu•­
tria, con la cual iAteractda, recibie.Ddo 1ntlueno1a de 41-
Tenoa 1 oubiantee :tactorea, talee coJIO; las caracterí•t!. 
cae de orS&QizacicSa 7 funcionui.ento de la empreea; la.a 11!, 

cesidadee prioritarias con respecto al logro de loe objet!, 
.voa orBflDizacionalea¡·lae obligaciones adquirida. en mate­
ria de oapacitacicSn y adieetrudento; loe pron6eticoa eat~ 
blecidoa para un corto, ll8d1ano y largo plazo, etc.(23) 
La tunrii6n de capac~taci6n y adieatraaiento recibe del me­
dio oircwidante, todos lo• ineilmoe requeridoa para el sis­
tema, con~titiúdoe por loe recuraoa hn•no. 1 11&terialee -
aai¡nadoa por la empreea a tin de que ee :realice dicha tti! 
. cicSn. 
lata· ·funcicSn '9•t4 conati t.uída por loa prooeaoa de eneefláa 
za-aprendizaje a 'trav'• de loe oll&l.e• •• propicia la a4-­
qui•ióicSla .de conooillieAtot1, el deearrello de habilidadH 1 

la adeouaoidn de ~titw\ee 0011 relac1dn a loa objetivos de 
·trabajo. 
11 propcSeito fWl4&111Atal de e1ta iln'eati¡¡acidn el de prept 

. -
11er wi llOdelo ~ · 1a eieteutizaoidn de lu acoio.nee da oa . . . . . . -
pacitacicSn 1 acliHtraid.ento dentro de lu i.Dduatr1u mat-

· Caau 

(23) ilIAS G&LIOli, -.. "IR. Cit.• P. 22 
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Cabe seitala.r :;.ue la aiateiaatizacidn qlle se propone ea el -

re~ultado de .ina ri.iuro•a planificacidn de todas lae acti 
vidadee de adiestramiento 1 capaoitaoidn, a :tin de que it 
tae se diri¡an hacia la aatiafacidn de la. neceeidadee re! 
lP-s .de capacitación 1 adieetrliUliento presentadas en laa 1! 
dustria• melticanae; ae! oollO tambi,n, para obtener el -'z! 
mo apr .. vechaJ!liento de loe "'"'011!'1:!·'.>fJ a.'!!igna.1!011 i:mra el cu.m­
plimiento de esta tu.aci6n, y de ah! que el objetivo de ea­
te trab~jo se centre en la habilitacidn del .modelo porp11e! 
to, llediante Wl cúrao basado en loa criterio• de la auto­
administracidn del aprendizaje. 
Bl procedilliento que ae deriva del propio .modelo, pretende 
constituírae en un instrumento de.utilidad para aqu,lloa -
interesados en desarrollar sistem6ticamente la t11Dción de­
capaci tación y adiestramiento. 
La realizacidn de esta investigación permitirá justificar­
la propuesta de aplicación de Wl aodelo cuya metodolosfaT 
es el reeultado de UA pro!l1lldo ~isia realizado sobre la 
funcionalidad del aiemo. 
Por 1.ltimo, ee conveniente eatablecer q~a los alcances de­
este trabajo se limitan a proponer la aplicación de un .modt 
lo para lograr la aisteaiatizaci6n de las accionee de oapacl 
tacidn y adies"rami.ento en las 1ndus~riae .11ezicanas, que-­
dELndo fuera de su 4mbito laa posibles conaeo~enciaa de d1-
ci1a aplicación. 
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a&l'l!m ID . 

1Ic FDJia DI CAPACl!.\Oit• 't .&l>DSftA!Dpi! BASAJI P t.& 
.n.dqICAOIOI 't .&moADllinsmcin . . 

D!SC!IJIOIOB DEL PReaBDIJIIDTO U'lILIZ&DO P.&RA LA !lüO 
!AOIOft Y P.Al!!Ll'?ACIOW !J!L CUltSO. 

A prtir.de loe •~eatH propdeito•a 
• »J'oporciour a lu pereona• COA n•poDS&b1llda4 de ca,... 

·. oUar 1 a41eetrar al perao.aal de eu •Qreea, loa el•Mll'h• 
acJm1niatra~i•o• .a.eceaarica p¡ra nalisar etioientelllate -­
,... tuncion••• 
• loe partioiputee·uorementaria •u• habilid~ paraa ;:-
1luear, orpniur, prograilar, d18arrolla.r 1 n&lWU" la ca. 

. -
paoitaoidn 7,el adieetraaiento en •u• éaproaaa• 

· S• realizd el siguiente procedillientoa 
3.1 Deterfllinar la ooa4ucta o coaductu terminal.•• que el -

c11r110 preteade. 
A Jll,rtir .de··loa p~pdaitoe Ílencionaclo• an.,eri01'99At•, ee -
real.isa un _•Anl.J.isia de Jlltu• (24) 4e manera qu ae lo~ 
deaoribir la co.aduota. :termiA&l que,· el participante ser' -
capas de nalisar oom evidencia· de au aprendiza~• . en el­

oano. Bl reaultado 4• ••te aúli•:L• 4• Mtaa DO• pro;Í>or­
oieiid el'lb~eti'TO Qen.l'al del~ qwa quedd ea~abl.eo14o-

_oomo •iauea .. 
•m. plrtto:Lpaate, al tll'lllM del OQNO, ••tari u poaibUi 
dll4 4e .. ubleoer 1 4eMIT8J.l.ai. •i•teáUoaaeat• la tu_: 

. M 

ctdn 41 oapuitaoidn 1 adieatrameato• 

(24) llAGD, ~-•• •IDaVllooicSa lletenda a Criterio••·· (c.a.1.) 
lld4ulo a •aoai ~t..,.•. · ,, 
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).2 Defintr ea t1J"1noa 4e 009'wtta !l p!!OeH!l!Ato O 11-
oauoia 4e pur o aot1•14114ea 1ue 4e'ben n.Usaree p 
zia lepv la ooJllluoa 1iUlllul. 

~ ... fue ae nal1Sa u uütaa 4e Ul"eu (25) ooa tl. 
propd11to de !la'berar el di._.. 4• tlu,10 4• lu aot1'ñ.4!, 
4•• de~. cll1"8o. 11 re111ltado de e1te ~1•1• •• 111&e•tra ea 
la f'i&lll"a 3.. 2 
31 re111l tado 49 esta aupa tul 1 

a) •MaJ.iur bpreaa 6 Inatito.oi6a• 
'b) •m.aborar Plu de la 1wlci6n 4• Capac1tac16a '3 Adie•tioa 

atento• 
c) •J>eterainar lu le0Hldad11 de Capao1 tao16n 1 Adieatt.­

Jlle.nto• 
d) "Blaborar el lrell'M de Oapeo1tao1dn 1 Adia1tralli.ento• 
e) •Ba'billtar el Progrua de Capao1taoidn 1 Ad1e1truien­

to• 
t) ••.aecu.tar 1 controlar el deearrollo del pro~ de ca­

})&C1 taoi6n 1 Adieetr..iento• 
e) •Jtralu.r la C~citac16n 1 AdiHinateato• 

3.3. naborar para oda act1!1clad del procedimiento, Wl ob 
,1et1To con4uchal de dicha aotin4ad. 

Para cada act1ndad 4e1crita u el inc1ao anterior, e1 •­
uew re4act~ o'b,1etin1 00D411.otu.ale1 de oada aotin4a4,­
ooa. el propd91to 4• o'bteAeJ" loe e'b,1etlT01 llartloalarea del 
Cl&NO. 

11 re1ulta40 de ••ta et~ fu.' el 1i111ieAte1 
a) J.naliur Impresa 6 lutitu.cldn. 
•11 particlpute real1sd 11 uQJ.ei• de 1U. ea.pr11a 4 iu 

. -
U1;uo1dn• 
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l'IGUll! ,,2 DIAGRAMA DI PLUJO DB LAS ACtinD&l>D J8L e990 

( Plll'a .. ,abl•oer F 4Harrollar •llteaftlo••n'• la twlolla 

4• Oapao1,ao1da 7 Ad1e1trt11l1a'9) 

ELABORAR PLAI DI 
DE LA PUNCIO!f ~ 

Em'RESA o llSmUCION 
CITACION t ADI !A 
IIBlftO 

IlB'l'ERIINAll Nl~IDAD!S 
DE ADIESTRAllIEllTO Y 
CA?t.Cl'? ACION 

Elaborar 7/1 •er1t1car 
DHcripo10DH 4• l'llea~ 
oon fin•• '8 141•.tr•ieA 
to '1 oapao1'ac1dn. 
lladlr deeaap1flo labGral. 

HABILI'rAR l:llOGBAJIA 
DE CAPAOI'l' AOIOB Y 
ADIISTRAMIER!O 

l'roffH' W0111'918 ll•-· 
Preparar .,.ª"ª . 
~•Hr 1Dñalao1enea, • 
eqld.JO 1 •n1o1H 4a 

"°'º• 

ELABORAR PROGRAllA DE - ADIBS'!RAMIENTO Y .. - CAPACI'fACIOlf -

PrnHr OIU'IOll '1 nentoa requerJ. 
4ea. Detilllr metaa, ob~etlYH 1 
Htrateglae de lo• na11toe 
Cal.•114arlur loe nento1 
l1tlaar oeeto1 1 ben1t101oa del 
progrtiaa 

EJEC111' AR Y OONTROLIJl 
EL PROGRAMA DI CAP,& 
Oif ACION Y ADI!STBj 
l!I!mO 

l•al1•a:r le• anaw ...,. 
T11w . . 
Yert.110111 que H nelloaa 
4• aoaar4o oon lo pl .... 

. , .. 

EVALUIJl LA CAPACITj 
CION Y ZL ADIESTR,j 
MIENTO 
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'b) 11.aborar Plu de la tWlcidn de Capaoitaoid.11 1 .ldie•~ 
aie.11to. 
•11 participan.te elaborar' el plan de la f1.U1CidA de ca~ 
citacidn 1 ldieetramiento definiendo loa objet1Toa, .. t .. -
Y eetrateBiaaª 
c) l>eterllinar hs Neceaidadea de Adieetraaiento 1 Oapaci '!. 
ci6n. 
"El participante describir4 en q11I consiste la dete:rmine­
cidn de n9oeaidadee de adieetramiento 1 capacitacidn•, 
d) Elaborar el prograaa de Capaoitacidn 1 Adieetraaiento. 
ªEl participante describi~ en que coneiete la.elaboraoidD 
del programa de oapac1tac16n 1 adieetraaiento•. 
e_) Habilitar el prosrua de C&paoi taoid.11 1 .&diHtl'lllien:te. 
•11 participante deacribir4 en q11' conaiate la babil1t.-... 
ci6n del programa de oapacitaoidn 1 adieetraaiento• 
t.) Ejecutar y Controlar el desarrollo del Prograa de Oa­
paoi tacidn y Adieetraaie.nto. 
11 El participante deecribiri en qui consiste la ejecuoidn 1 
control del desarrollo del prosrama de capaoitacidn y adie!. 
tr811iento" 
¡) Evaluar la Ca,Pacitacidn 7 el .Adiestramiento. 
ªEl participante describirá en qu' coDaiate la evalll8.ci6.n­
de ¡a capacitaoidn 1 el adieetramiento• 
3.{ A partir de la oondacta de cada objetivo redactado, -

ideatificazi lo. ooucimiento1 1 ba'billdade• req11er1do• 
para alcanaar ei o'bjetiTo. 

· En e1ta fase, a partir de la oond~cta de loa objetivos re­
dactwioe en el inciso anterior, ae identifican loe conoci­
mitatoe t habilidad.e• que .. rec¡aie:re tener tl partidipante ~·· 
para poder alcanzar el objetivo. Para tllo, ea· neoHario -
derivar una piralmide de objetivcmiaubordinadoe. 
A continuac16n ae ,Presentan las pirlimides de objetivos 1111-

bornidos derivados para cada aotiTidad. 
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PJ.anificu.r el Siti'l.emu de la Fu11ctd11 de r.apudtucid'n 1 
y ,MiCl•tra1111e nto, 

Analizar 
empre ea 
o inati­
tuoidn. 

Elc.borar 
"Plan de 
la fwi­
cidn de 
Cl'\pucit 

cidn ,; ,,,.. 
ientri:­
miento. 

Determ1.o 
nar noce~ 
eidaliee -
de -Siea.. 
tr!lllliento 

~ onnnci­
•aoiCJn. miento. 

;,• 

d1e•tra-
111ento. 

gva].uqr 
r11nc.1an 
de capo.e,! 
tacidn y 
ailielltr.~ 
mient.o.-

... 
o 



.. eopilar .a_ 
lafNWMi­
IObre eu ·9! 
prHa. 

___ __..___ ...... .._. .. 
1• .. ,tttear ·~~ nUIUH.. te n-
nr10a pan la f'1! 
•ida .... ,..1 \a­
tid• -~ .. i••'r._. 
atento. 

llMOptlU" 
laforMOida 
10bnn9! ,,. .. 

4l 

1 ... ,,,1.... • .... 1 
..... ,nort •artu ••la .......... . ,.. ....... u.t ... r. 
• \otll o pant.¡ ª"''• eoa la .. ,.. ººªº''ª J •l .. ,.! \rut••• 

1 __ j .... 
1•enu11.u 
.... "-1 
.. 1 ... ..... 
01-. .... 1 
•1 .. , ..... .. 

..._,u.··· 
tatenaotcfn 

eo'bre n 19 ,.. .•. 
aSen\o. · 



.Definir objett-
voa. 

.oefini r con-
\, cepto •e ob-

',1 , je\ivo. 

BLW>W iW Di LA 
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Definir ••tu 
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Definir eatrate-
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ILAJIOJWI PROGIAllA 
D& CUAClfAClOI 
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::::l·::::ti:'icar en 
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ejecución:¡ con­
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llo 1el programe. 

7erificar qae se 
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3enliz:i.r lo•·· 
eventos previs­
to a, 



~VALUM< LA CAPAClT~ 
CION Y EL !t.DIESTBAJ.1 F!l{ 
TO. 

1 

. .,,., 1 . 
Evaluat reaccicSn de Evaluar aprendiz83e de E1Ul.luar conducta la'bo- };valuar reeultaio ~ uc -. los patticipantea. le• patticipantea. ral de loe participan.- funcidn de oapac1tac1dn 

tea. y adiestramiento. 

' I4•nt1ticar qucf ee la Identif1óar q'-" H la . J.1&en1'1n.ciu· que ea .1.a u-
Identificar qui ee la eTaluaoidn 4• la oon- valuaoidD de reeult-10• 
eveluaoidn de reaoo141: Haluaoidn de aprendiza- dueta laboral.. Je la oa~citaoidn 1 •1 

1e. · ad1eetr•1ento, 



). 5 SeleccitSn de Habilidade• y Conoo1mientoe r¡1.1e aerlln ad­
quirldce, durante el cl.lreo. 

Deap~éa de desarrolllU' laa pir"1ú.de1 de objetivo• &l.lbordi­
nados, etapa anterior, se selecciona.a aquéllo• conocilllieA• 
tos que se proporciocarin y aquella• habilidades que se -­
desarro:larán, durante la re&l1uc1dn del 011.r.o. 

Bet& seleccidn ae hace, decidieAdo, cuál eer' el nivel m:!­
Ji~o de entrada de loa participantes. 3iaic&11ente se 1D1'1! 
r~, cuále~ serán los conooimi.entoe y habilidadea ql.le tén-­
drán ya, loa participantes en el moaento de Uiacribiree -
a este curso. 
~l resultado de esta aeleocidn ae presenta a continuaci6n. 
-- Identificar procedimiento para eatablecer 1 deaarrellar 
•iatea.áticamente la funcidn de oapacitaoidn 1 adiestraaiea 
to, 

-- Definir conceptos de oapaoiataci6n y ad1estr&ll1ento 
-- Definir fLUlcidn de capacitaoi6n y adiestramiento 
-- Id~ntifioar caracter!aticae de loa aiatemae 
-- Identificar modelo de eiatema de la :t'unci6.o oapacitaci6n 
J adi~atraaiento 

-- Identificar proceso de la planificación. 
~ Recopilar información sobre au empresa. 
-- Identificar Marco Legal de la capacitac16n 1 adieatra-­
mi"!nt.I). 

-- Ide11tificar caracter!aticae de organizacidn y t'unciona­
raiento de la e:apreaa ó inati tllcidn. 
-- Identificar disponibilidad derec11raoe, para la :t'Wlcidn 
de capact1caoi6n"y adieatrwaiento. 
-- Identificar neceeidadee prioritarias de su empresa que 
pueda,;1 satú1tacerH total ó parcial¡¡eAte con la capaci tacicSa. 
y el adieatra.lliento. 
-- -Definir conceptos de obj?.tivo, meta y estrategia. 

.; 
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-- Definir obJetivo•, .. t ... 1 ••trateg1a1 
-- Definir •i¡aifioado de la D. ~o. 
- D11cribir procadiaiento para la D.NAC. 
-- Definir ooncapto y 11tru.ct11N de la DlaeriJOiú de l'u!. 
toa con fine• da oapaoitaoidD 1 ac11eetra.ieDte. 
-- Beconocer caracter1etioaa 4• la l>e1oripol&n de l'll••'-•­
con fines de capao1 taoidn y adiestramiento·. 
-- Identificar m'todoa y tacnicaa para captar 1.ntormaoi&a­
para la Daecripcidn de Pll.aatoa. 
-- Identificar mi(todo• 1 tlcAica• para .. dir dtae.,.ao l.­
boral. 
- Heoonooar ti.PH de evento•. 
- IdeAtiticar eleaentoe del progrua de capac;i tacidn- 1 ~ 
&dieetralli.ento, 
-- Calendarlaar eventos de capacitaoi6n y ádieati-aai~nto-
-- Identificar en que conaiete la habilltacidn del progr.-

. ma. 

';.....Identificar en qué coDSiete la ejeouoi6n y ooatrol del­
deaarrollo del programa 
-- Identificar qué e• la evaluacidn de reacoldn 
-- Identificar qu•· ... la evaluacicSn de aprendiaaje 
-- Ide.n:t'iticar qué ea la evaluacida de la conduota laboral 
-- Identificar en qué ~onaiete la evaluacidn de re•l1ltadoe 
de la capaoi t~idn y el adiaatraaioto. 
3.6 Para cada W.O de loe conociaianto• z habilidad•• 1aleo 

cionadoa, redactar un ebjetiTO con4uotual., 

·!A Htl. :taee H redactan 101 obJ8'tiTo H»eo!tioo. para·:.- -
cada uno de loa oónoci.mieAto~ 1"habil1dadea a~i'~cc1ona4H. 
El raellltado de aeta parte t~'' 
9bJativoe lep1c!tiooa1 .'• 
l.l !Detinir oonce¡itoa de capac1tac16n l adieatrameato~ 

ca.A.s.) · , 
Sin conaulta y por eecrito el 11art1c1pante det1n1rtl loa -

·, 

concepto• de •oapac1tac1dn 1 adieetraaiento•, de acuel'do­
con laa dafin1c1onea preaentadaa durante el c1.1.r90 •. 
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1.2 •Definir luación de capacitaoida l a4ieatralliento• 
( C.A • .;.) 

El pnrticipaa~e definir' la !u.acidn de capac1taci6a 1 a.die! 
tra:U.ento deatro de las ea,presaa, de ac~erdo con la inforll! 
ción presentada dlU'ante el curio. 
1.3 "Identificar ca;act1rf1ticas de 191 ai1t1111• (C.A.S.) 
Sin conaulta el participBAte enliatar' todas las caracterÍ!. 
ticaa ae loa aiatemae, que hayan sito preaen~adaa duraAte -
el· CW'IOo 

1•4 "Ideatificar modelo de siate .. de la fWlcidn oapacita--
oi•~a l adieatraaiento. • 

El participante describirá el aiatema de la fWlci6n capaci­
tación 1 adiestramiento de aouer4o con la 1.nforaacidn q~e -
haya aido preseatada d~ante el CIU'so. 
1.5 •Identificar proceso de la Plaaifioación• ( C.A.S.) 
Con au1 propias palabras, el participante deacribirá el pr2. 

· ceao de la planificación, de acuerdo con la inforr::a.ci6n pre . -
aen"ada durante el ourao 
L6 "Identificar procedimento para eatablecer y desarrolla¡: 

3istemáticamente la función de capacitación y adieatra­
aiento" (C.A.S.) 

31n conaulta 1 por e~crito, el participante describirá el -­
procedimiento para eatablecer y deoarrollar oi~temáticam.ente 
la fwición de capacitación y adiestramiento, de acuerdo oo.11-
1a· informaci6n presentada illl'&nte el Cl.U'so. 
<: • .1. ·• rlecopilar i.Dtormación "'ºore til.l eapreti&11 • (.:..E) 
El participante, debed co.llaultar dlll'ante el u'11aia lae a&_ 
guientes in:f'orciacionea de a~ empresas 
-- Descripción de Objetivos 0r5fllli~acionale~. 
-- De11cripci6n aobre el cuapliaiento en los objetivo• organ! 

zacionales. 
-- Regl.aaento Interior de ~rabajo. 
-- Co.lltra to Ley 
-- Reglamento. de Seguridad e Higiene 



-- ~cuerdo• eobre promoc16a. 
-- llanual de procedimiento• 
... Siete.ma Eacalri.fonario 
... Cat'1ogo de Puesto• 
- Pla.atilla de Penonal. 

- Oraan,isrua 

51 

··- 1,·: 

- l>escripcidn de meta• 1 previeione• de la.empresa ea 
CWlntO 111 

• Kuevoa pro1ectoe co1J101 c&,11bioa de procedia:ientee, em,pl.1.­

cionea, nue•o• eel'Yioioe • 
• llo'Yimientoa de Personal, co.iaoa Jlotaci6n de penonal, •a­

oai>.tH, renllllciu, re11bicaoionee de personal., 311bilaoio­
ae19 proaocionea. 

2,.2. •Identificar Marco Legal de la Capacitaoidn l el A~ 
· tram:Lentoª. (A.I.) 

Con apo10 en la Ley Pederal del Traba3o 1 en w:i.a ¡u!a para -
"Art!cllloa retel'idoa a Oapaoi tacicSn 1 Adieatraaieato•, el -
participante eAlistará todae lae obl1BSc1ones legal.e• que -­
tiene au empresa en materia de Adieetramteato 1 Oapao1tac16a. 

2.3. • Identificar caracter!eticaa de ora&llizacidn l tuncio-
Aalliento de la empresa o i.118tituci6n.•(A.!.) 

Contando oon un cu1etio.aario ,Pa2"ª el ~•1• de la empreaa, 
el p!U"ticipante reaol•er4 el cueat tonario »ara identitioar-
1.. caraoter!aticaa de organizaoidn 1 fWloionaaiento de la -
ea,preaa 6 inatitucidn •. 

2.4. • Iden1i1tioar disponibilidad de recurao1 para la twi­
cidn de oapac1 tacicSA 1 . adieatftai.ento• (A.lf) 

Coatando con W1 oueetionario para el an'11sie de la eapresay 
el participante re•olveril el c11eation.nrio para identitioar -
la dia~onb1lidad de r.c11raoe para la f1.U1ci6n de capaoitacidA 
1 adiestramiento. 

: j 
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2. S 11 Identificar neceeidaclee ,Prioritarias de au e!!l¡m~sa -
que ;ueda:. satisfacerse totai o parcialmente con la· -
capaci te.oidn y el adieetrwaiento "(.&.!) 

Contando con un cuestionerio para el anilieie de la e;¡¡pre­
sa, el participante ·reaolver4 el cuestionario para identi­
~ic~r las necesidades ~rioritarias de a~ empres~ que ~Qe­
de.n satisfacerse total o parcialaente con la capacitacidn­
Y el adiestramiento. 

3.1 11Definir conceptos de "objetivo•"• "metas•;¡ "estrate--
pas• de la funcidn Capucitacidn l Adiestrwabnto 11(P') 

El participante explicará lo que áe entiende por "Ob~etivo", 
"Metas" y "Estrategias" de la funcidn adiestrwento y cap! 
citación, de acuerdo con laa definiciones preseAtadas en el 

1· c•.ireo. 

3.2 1 ~Jefinir loe Objetivos, Mete.e Y Eatrateliaa de la lwl--

ci6n Capaci tacidn y Adiestramiento para SQ empl1!!!l1(P) 

~l particip&Ate definir' loe Objetivos, Metas y Estrategias 
de la. PW1ción Adieatra.JDiento ;¡ Capaci hci6n. para a1¡ empresa, 
~rm. base en el análieia de la Si t11aci6n: de la aiema. 
4.1 "~efinir 9iguifioado de la 1>eterll.1naci6n de Tiecesidadee 

de Adiestramiento ¡ Ca~acitacidn" (DIAO) 

Sin consulta y por eecrito, el participante definir' el si¡ 
niticado de la DUAC. 

4.2 •Describir ;procedí.ciento ¿¡ara la Dl'I~" (DllAC) 

Sin oona~ta y por escrito, el participante describirá el -­
procedimio.nto ,ara la DN!C de acuerdo a la intormacidn pre-~ 
s~ntadA. i11rAnte el curso. 
4.3 "Definir concepto y de~cribir estruct~a de la nescrip-;­

ci6n de Pu.e~tos aou fines de adiestramiento y capacita­

Wa" (DNAC) 
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El partioipante de~inlr' por eeorito el concepto de •D••-­
ori~cidA de 1'aettoe•1 1 deeoribir~ i .. oaracter!atioae 4e­
cada IUlO de loe apartadoa de laa l>eeoripcionea dt l'lleato -
oon fine• de aditatraaiento y c1;acitaoi4n. 

4.4 •aeconooer caraotedatioaa de la De•oripci6a de Puatoe• 
coa fi.Dt• dt oapeoitaoida 1 adieatram:lento•. (Jlll:AC) 

Sin consulta 1 por escrito, el participante 4eaor1bir' laa­
,,oaracter:!Íticaa dela l>.:P. con finee de capaoitac14n 1 141•! 
t•uiento. 
4.' •Identificar útodos l tlcniol& wa capar idormao1'a9 

para la D.P. (DHAC) . 

Sin áonel&l.ta 1 por escrito el participute enUatar' 1 dH­
bribir' todas las té~nicas par&·oaptar ilitor.mao16n pura la­
elaboraci6a. de la Dteoripci&n de Plaesto con fine• de adie•~ 
1'rami'!nto. :¡ capaci tacidn, q1ie hqan. •ido preeentadaa duran­
te el cuno. 
4.6 .•Identificar .&todo• l técnicaa para medir deaempefto la 
~· (DNAC) 

Sin conal&l.ta 7 por escrito el participante. enl.is•ará 1 de•­
cribirá todos los r~~todoe y tlonicaa para captar i.J11'orma­
cidn aobre niveles de eficiencia reales, q1ie ha¡an eido pr! 

. sentados dw-a.nte el curao. 

5.1 •Reconocer tipo• de evento•• (P.C.!.) 

Sin conalll 1ia 7 por eaori to, el partioipu'e eDliata:ril todoe-
· 101 tipo• cte·evuto1 prHeat&doa 4urant• el cm10. . . 

5.2 •IdgtitiQlf jltMptPI 4tl proCrep 4e- capyUaqic$a 7 -

f4i11tree'•ato CP.0.1.) 

Sin conaul. ta 7 por HOri to, el· participante tnliata:r4 todos.:. 
loe ele111nto1 dtl programa de oapaoitaoi6n 1 adiaatramiento, 
de acuerdo 0011 la infor.macidn ~reaentada durante el ourao. 
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....... ....., 

5. 3 "CalendlU'izar eventos de ca¡ir.ci taciiSn l a¡¡iestramien--
~~" • (P.C.j) 

4' partir de la iÁtormaoidn que ee le pro~orcione aobre -
eventos de capacitaci&n y adieatraaiento, el participBAte­
realiza.r4 la adecuada calendarizac16n de loa lliamoa, em--­
pleando la técnica preaentada durante el Cl.U"BO (cronoól'&.11&) 
6.l "Identifiriar en qué coneiate la habilitacidn del proqa 

!!" (ll) 

Sin consulta;¡ )Or escrito, el ,Participante deacribirá en -
~ué conoi~te la habilitacidn del programa, de acuerdo con -
la informacidn presentada durante el curso. 

7,1 "Identificar en qué conaiate la ejecuoi6n y control del 
deaarrollo del Pro¡rama~ (E.e.) 

Sin consulta y 'ºr escrito, el~partioipante describir' en -
" qué consiste la ejeouoi6n 1 control del daaarrollo del pro-
grama, de acuerdo con la informacidn presentada dLU"ante el­
curso. 

. / 

8.1 "Identificar s;,ue ea la evaluaoli.cSn de reaccidn".(E) 

Sin consulta ¡ por escrito, el participante describir' en -
qui consiste la evaluaciiSn de reacción, de acuerdo con la -
in:formaoidn presentada du.rante 'el curao. 
8.2 "Identificar en qué consiste la evaluac16n del aprendi-

~&je" (E) 

Sin co.nalllta ¡ por escrito, el participante deacribir4 en -
que consiste la e·1aluaoi6n del aprendizaje, de "I011erdo con­
la in.foraaci6n presentada durante el cl.ll'ao. 
8.3 ."Identificar qti& ea la ev~uaoi6n de l¡¡, conducta labo­

ral" ('2) 

Sin coneu.lta y 'ºr e~crito, el ~articipante describirá en -
:¡u.~ oo:laiste la. evaluación de la condunta b.boral, de acaet 
do con la infor:J1E;.ci6n presentada durantP. el Olll'so. 



8.4 •Identitioar en s94 cooa1•t• la evaluaoi6n dt rt•ylta 
dot de la oapaoitacicSo l el 141e1treaiento•(1) 

SiA 00111111ltia 1 .P.or eaorUo, el participante dHor1b1~ eA­
q11é coD.8iote la avali¡acicSn de reaLÜtadoa de la capao1.tao1da 
1 el adieatraaiento de acllerdo 0011 la intormaoi6n pre1eota-. . 
da dt.iran'te tl cura o. 

3.7 Orsaeizar tl Contenido te.&tioo del CIU'ao. 

!D esta taae ae debe l)reciaar para cada Objetivo l'articl&lv, 
el teuia oorretpondienttJ 7, para cada ObJetiTO Eepeo!:tioo, -
el subttaa 6 md41ll.o reep1ot1To. 
El realll.tado dt teta tase es la oraan11acidn de tt ... 1 eu~ 

temaa cS m6dlll.oa del c11rao. 
A oont1nuac16n se presenta el resultado obtenido ,para eata -
actividad; el cllal oonaietid ena 

a) r.a relacicSn de objetivo general, ,partic\llar 1 Hpeo!:t!, 
co; y 

b) La relacidn de tema.a y sgbte.maa 6 mdduloe, 

.,. I'· 
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GEHF.fü,t Pr.ítUC:'lT1!.:t .. 
AL TE!l::Ino DEL CUR- 1.-Ideutit'icar el Sia 
so !L P.AllTICil'AllT~ 1:e111U Lle lu fw1ción clo 
S!m.A C:,P.AZ DE !'JTA C&lJUOi taoiJn y All;i.eo­
:JLE'CEB Y l>ESAnao..:: tramiento. 
WR SIJ~FJ.IATIC.a:.... . 
J.t2ll'r.E U FUllCIO!I -
DR OAP.A"ITACIOU y.,. 
ADIF31'U/.Ji!I~::?TTO Jm-
SU E'l.!PR,i3A • 

¡2.- Analiznr er.u1ro1m 
~6 1n11 ti tuoión. 

i 

'' 
¡' 
; 

• ).- Elabornr 1•lan clo 
la :i:'t~ició .. On;¡>ooi tu­
ci.Sn ¡ Adi1Jstrumi1.1nto 

' 

1.1 Dofinir lofl couoeptoB de Cn1111citac:ló11 y Adie~ 
trnr!d.011to. 

l. 2 Dtifinir la. Fw1cidn de Cu¡•uci tunión y : •• ueat1·· 
.mi unto. . 

l. 3 Identificar lao cui•uotor!uticuu ele loa lliste-
mno. . 

1.4 Identificar model•> 1lcl Sistema ·,10 lu FL111ción­
Ca¡nJcitacicSn y Atl.io:.1traraiento. 

i.·5 Itle·ntHicur el ¡1roceuo ele la Plnni r1c1.oión 
1. G lden tificar J:1roco1li111ie11to p11r" ou tublecer -­

y dn11nri·0Jlnr oiatemdticum~nte 111 1'1mci&n de 
Oo¡_i.1ci tuoi&n y A<lieetranrlcnto. 

, .. . l 
.. . 

2.1 Roco¡iilur irifor1unoión 
2. 2 l1lo11t"lficur l&'!rco Lu~11l 1le 111 Onpucit:idJn ¡ 

el Adicotr:1miento 

r~ 
1.~ 

:. 

2. 3 %dentificnr curacter:!,;ticus de 01·aa11iz11ui&n -
y fwicin1ulL1i<::11to rlo la eq1rcoa cS 1n;Jtituci&n. 

:>.4 Idor.tificw.· dieponib1li.li1d de rucuruoo ,PU1'íl -
111 funci.Sn du ca¡,>ocitnci&íl y udioutr11rni.ento. 

2. 5 Icl'!ntificar neoeuidades J:ll'io:t'i tnriau de ou m~ je.: 
pre.'10 q11e p11etlan un tilifacerae total ·J ptirciu!: .. 
mente con lu u<":paci teoicfo y el ildieotrnudoll1.o 

).1 Definir conceptoo de "objetivo", "111et.aa" y "e! 
· trateJillo" de la tuncidn C&lJBCitacicfo y adiao· 
tralllicnto. · 

3.·2 Definir loa objetivos, motee y euLrlite;pu de 
la fwic16n &dieetromiento y cnpacitacion para 
ou. ullll)reea, 

'" CI\ 



GEHF.ll/.L PtimICUL.o.n 

4.- Doterlllinar Nooeui 
dadea de jdieetrulllie[ 
to y Oa!)áo~tuoión --
( D.ll.!.C, 

¡ 
' 

¡ 
5.-Blaborttr hojp'uaa 
de O~pacitnci6n 1 --
Adieatr8111ionto, 

6.- Rabilitar el Pro· 
jp'llalll de OaJ>aoitaoi&r 
1 A41eatraaiento • 

. , 
7. - Bjao·11tar 1 oontr~ 

: lar ol •leoarrollo doJ 

' 
pro,p'Olla ele cnpo.oi ta.-
o16n :: ac1iootr1uaionto 

a.- Jvo.lun.r lu cupnc 
tao16n i' el aclieatra 
miento -

-. 

ir!'E•:1nc:o -

4.l Detinil• ui.;niffo1;&do do la D,ll • .1l.C. 
4.2 Douoribir procediatento pura l~ D,.,j.C. 
4.3 Definir el oomH!l>to Ji deooribir la cotr..ic-

tura do lo. Dcecl'ipci n de ·Pueetoa con ·nneo 
de Adieetruadellto y_ cn.11ocituci6n. 

4.4 BeooJJOoer onrnotu1·!oticna de la Deocri¡)ciJn 
de Puouto (D.P.) con fi.Mu de cu1iuoi taciún- · 
y auieetrwnionto. 

4.5 Identificar n:Jtorloo y tóc11icue p11ru cuptur-; 
in1'or1J111cidn puro 11~ D.P. 

4. 6 Ident11'ico.r m&todoo :¡ tJcnicae p1ü"'' medir -· 
deaellllJofio laboral. 

5.1 Reconocer tipoa ele oven toe 
5.2 Ident:•ticar aluroentou del ¡1ro¡¡rn~1 de oa,¡>a-

c1tncidn :¡ 11.dieutrllllliento 
~.) Calenclarizar ev.intoe dt! oup:.ici ~.1cidn :¡ ntlie! 

trulllionto. 

6.1 Identificar en q~~ oonaiete lo. habilitaci&n 
clol lJl'Oez'Wllo · 

7,1 Identificar eu qlld oorieiate 111 ujec11oi6n ,.;._ 
control del de~urrollo del DrOdl'WD!l 

8.1 Identificar q11d ea la enluaoicSn de reao-
· ci&u. · · · 

8.2 Identi:ficur eu qué ccm!liate la eval1111ci6n 
du ni>rendiaeje. · . 

. 
. . . : 

I¡:. :.-< 
I:· '• '' . ~ 
le;. 



GEl!l·:Rt.t PAJ?rtcur.r.n ESl'ECIPIOO 

B. 3 Idonti~icar <111$ ee lo evu7Jll~Oi6n 110 111 ºº!l ductil lu'i.loral., 
8,4 Iü.cntifio•1r en q11d co11oia'ta la l!V1tluaoi,fo-

d-i reaultudoe de la cnp1101tacicfo y Bl IJ•liB!. 
·• t raini n n to. 

1 

t· 

·' 
1 ". ~· 

' ., 

" 

: 

.. 

~· ... 
' ' 

. ,. .... ' 



CURSO 

LA CAP.\OI~ACIO!l 
'l ·~·1 ADIF~;TRAl.IIJm 
TO S!STEL!ATICOil -

. TEMA 

1.- Capncit11ció11 y 
Adiostrwniento Sis­
tolllliticos (C,A,S.) 

2,- Análisis de la E~ 
prosa d Iuetituoiún 

(A.E,) 
·--

).- Pl1111 de 111 fun­
oidA copaci tación :J 
uuiaot1·1i111iunto (P) 

-

SUMEMA O llODULO 

C,;\,S. 1.1 Oonoeptoe de Cu,¡iuoitacicSn y .idicotra­
rd.ento, 

C,A ,J 1,2 IlW1CiÓn de On_paci tucicfo y aclieotra.mieJ 
to. • 

C,A,S. 1.3 Oaructer!aticuo do loo Sietomoe. 

O.A.S, l.4 Modelo de2 :Jiotolllil ull 111 l!'unción do -
Oupnci taciú11 y Adien Lrn1aiento. 

C,A ,S, .l. 5 Proceso de fo Plw1ifiCOción, 
G,A .s. 1, G l'roccdiltie:ito ¡iuru e1Jtnbleoer y desa­

rrollar siut1Ji.mtkum11nte la f1.mcicSn -
de ca1iaci tucicfo 'J udie.1trumicmto, 

A.R. 2.1 
A.E. 2.2 
.~\,E. 2,3 

A.E, 2,4 

Información oobro lu r. .. 1pr»aa 
. V.u.reo Lo.;al. 

Orgru.hación y fundomuniento de la 
01111,rrou cS inotit1Ación 
Dieponi bilidud de reourAoe ¡mra la -
fw1ción da capaci taoióu y adiaatra-
lliento, 

A.E. 2,5 lleceai4adee ¡¡riort.tu:rioa de la empre­
sa 6 institució:n'· 

p, 3,1 

3,2 

º{:':e¡,¡tou de oyjetivo, L:etu y. ~atrat!. 

gbjntivoo, Mut•1 :J Batrateaiaa de la­
r'l.uioi6n de Oa~oitación 1 Adieetra-
11den-to. · 



CURIO. 

,, 

.. 

:¡ 
1 

~ 
" '. 

; 

; 

. 

.. 
~:. ¡ 

" ... 

! .;, 

SUBTEttA .O > Jl.ODllLO 

; 

4,.:.Détarlliiwoidn •le · D.ll,.i.O. 
llaceiidndo" de A<litJe- D.N,4\.0. trwnionto y Oapllci t1&-

n:11 •• ~o. oidn, (ll.11 • .l.C.) 

D.U,A•O• 

D,N,.1\.C, 

D.11.A.O. 

5 .o.a-ocroma de Ca11a- l'.O • .a. 
taoi!Sn f .Adiestra-- P,C.A. miento P. a.A.) 

P.O•i1 •. 

6 • .;.¡labili tlioidn del . i JI. 
JlrO¡r&lllll da 08.P&eita- ' ºlcSn t,Adiea~l'r,W.ento ' 
.. H) .·. . . . i 
7.-E~uo'i&n· y Co11tro ! i~ .c. 
del · ~WD& ..le Ca,Pa- : 
cL t!loicfo ¡ ..t\di~llt'Í'a-- ; ' 
.m.fonto (lro'C.) ·· ' 

- -

.. 

.. -

4.1 DdinioidA ¡¡aru la D .• n.,,o. 
4.2 Procedimionto .Pura lu. D.H.A.C'. 
4. 3 Concepto 'I Eetructu.ra do lu 1Jea­

ori¡icidn de Pueetoe con fiueo de 
Á•lieutrollliento 'I CllllJuCitboi.Sn. 

4.4 Carliotet·!aticna de 111 D.P. con 1'i 
· nos de adieutrnud1wto y c1t,pacita=· 

ci6u. 
4.5 :.i&todo11 y Muu.iom1 ~mra oa!)tur in 

fcirmaci6n ¡112rn · 1u D.P. · -
4.6 Ll4todoa y t&cnioae ;1aru 111eilir de­

.•empe~o luboral.. 

5.1 ~ipoa de evento• 
5.2 Elelll8nto11 1lel Prosrua de Oapac1-

tucidn y Adieatrnm1anto •. 
5.J OaleA<larizaoidn de Eventr>O de aa­

oacit11oi611 y .Hie11traiaiti11~0. . 

6.l ¿Qu!S ce la habil1t1tcidn del pro-
ciruma? · · · 

7.i' ¿Qud eli la e;jecU.oidn 1 coatrol dal 
' · deeu.l'.'rollo dol prOt.'t'Wllll? 

., ·'.• 
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CURSO TT·:itA 

8 .-J?viü.uneidn l•) lu 
(::U¡i:.ici tuci6n y •Ü -
A :ili1Jt1 .. rrl.r.mto. (E) 

!!' 

"3 

.:. 

~ 

8.1 l!vululicilfa 
O. 2 :;::v11lunci&r. 
'.\.] :·:valu11t:iú11 

8.·~ t(v11luuc11fn 
· ui~uoión 'J 

':·!.' 

de t'eacci<fn 

Je 0~1romli:iaje 

u.~ l'<llldu1•t::i. lut.ort\l 
de reuult11doa Je l!i Cll¡l:l• 

el udieat1·rumillnto. 
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3. a .,.Je terminar 1.a secu.enaia ·; ".J.e deberá 9et1l!ir -al a¡i1•19ndiza 

~e ie loa Objetivos ~epec;(f,;¡,•os. 

En ~ata tase del p~ocedilllento, se deber~ aplicar ú.na re~a 
de secu.encia para detert:Una.r el orden que deber' seguir el­
aprend.iza.je de loa O'bjetivoa Eepeo:!ficoe. El resultado de· ª! 
ta a.e ti ·1ida.d uos .Jroporcionari el :tapa del CU.reo. 
::a :.~pa C:el l'.:W'ao "es !.lll dia.Ja.ma del flu.jo que mestra loe 
módulos o unida.lee del curso c¡ue llt111~a la Ins-cruocidn Ref!. 

rida a Criterios y 1"8 relaciones q~e se dan en~re 9llos". -
(26) 

A continuación se presenva el resultado de eet~ actividad 

( 2 6) ?lii•J.!:.'R, R. "Op. Ci,1!," :,1óduio: Doc\.Ullentoe del Control del -
Curso P. 11 
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f.!APA DEL CUfiSQ 

. ' 
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3.9 Elaborar la hoja de re1iatro de avance, ¡rupal l el 
reawaeA de avuce ,.~-erson&l._ 

Bl regi3tro seneral de a-.uoe " ee Wl docuaeato de ooatrol 
que utiliza el in:.ttruotor 4• Wl curso de In•tr1&cci6n Refe­
rida a Criterios. EA eate doo¡¡,meRto el iaatruotor lleT& a­
cabo el regiatro de la actividadee de cada URO de loa eet~ 
dianteett (27) 

:il resú.aen de avance 9ersonal • es u.a doouaento de control 
utilizado por la lnstruccióa Referida a Criterios que ~ir­
ve ooao regis~ro, para que cada eatu<liante identitiqlle loe 
aódl.lloa en los qua ha demostrado coapetenaia" (28) 

! continuación se presenta el reau.ltado de eata actividad. 

(27) MA~Ea, R. "Op. Cit." Kodlll.o "l>ocwaento 'de Control del 
Curao " P. 14 

(28) Idéa P. 15 



•rE~:A CLAVE l.!ODULO Fiil!:A PlilJHA 

1.- C.: :•.,CITA- l.l Cnuoo¡ito" ·le Ca;•wli tuciitfo :J auiootJ•(!, 
~!i. :1 ·~ ADI:-:3- G,J\.S. 1:ú.n:1to 
T.:,.EI2ll·W SIS J. .2 FLUlOl.011 ,,,, CUJlUOl t1wiOH :J notl.eatra-
n;:n~IGOS(a.r. 
::; . ) r.;. ~·~ • !J. mi,,r~ t;o 

l.) Cnractr:r:l'.nticu•1 di' los e iu t<.Hillifl 
n • .a.r;. 

·-l.4 J,Jode'Jo ilel Sistema dn 111 f1111oi&n ca;-
e.A.a. .1>rmi Lur1i1fo .;/ wliuu trHmi•i11to 

) 
'I 1.5 l'rocw10 clo lu l>lanj:J'i.cución 

C.A'.3• 

1.6 Prooo•limi.onto par:: ootnbleoer y de-
1 

C.il. .n. oarrollur uiatu1J1r tionu1onte ln fun--
oi¡fo de c1.,>11cituci1b 'J udiei; trnr.d en Lo 

2.- .Al!ALI:JIS 2.1 A.1!'. Inf.orumcidn nobre,lu •illlJlreen 
D~ LA ?!'TRT.':!lA 
o Ili5TI':'UilION ,2.2 A.E. M•U'CO Lauul 

1 ( A. g,) 
2. 3.,A .E. Oraani::•wión y fuucionamir:nto de la 

0111¡1rnou o iJ11:1tituci&n . 
2.4 A•~~. 1Jiopo11j bi; idnd "'" r,:c:uroo• paru la 

funció:. tlc: cul•flci trw ión y ndieotr~ 
iaieuto. 

'-2.5 A¡,E. 1leceei<lr•rlee ;>!'iod turi !l3 de lu omprJ!. l 

011 cS iu:J t:l tuci&ll 
; 

3.- PL.'1!? U2 LA J.l I'. Coucr,ptou tlc Obj>1üvo, Meta. ;¡ EotrH-

{ü;iCIOll' CJ. i".1CI tc..:ia. -T:>CIOll y A.azir 3.2 P. Objotivoa, t.Tutuu y ~utr11te.:it111 i.1e lrt 
T:,.-r:r";ro (l?)- Puncil~ll ele <,;n;.1i.ci tallión ;¡ '"' i u11tr1t--llliento. 

' 
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l~ODIJ!,O PIRllA 1 w.011,\ .· 

4.~A"l'llli.:?ltA• 1 ·4~1 D.N.•.o. · Definioidn 4o la J>.11.A.C. 
0101' DB N30!S1i------t---------------t-----+-----t :i.¡:l\m D! ilI 4.2 D.N ..... c. Pl"ooedbiento pan la ri.11,A,C 
TR,\MiiilTO Y 
?.AOITAOIOlf · . 4. 3 D.lt.A.C. Oonoe:pto y !1truoturu de la Deacri¡¡-
(D.n.A.C. )' oicSn de Pl.leatH (J>,P.) con f1nea de­

•di1.:Jt1•woli1nto. 1 Oii1111ci\aoi.in. . 

4.5 D,lf.A,C. 

Caructur!tJtica11 de .lo D.P. con !ille1J 
do A1.li11ut1•ai.:iento 1 Oep&oitucidn 

L14tolloa 1 T&onious 11:1ra captar infor 
•oiiSn par~ l.~ D.l'. -

!ldtod.oo 'I Tlfonicno pura .111Cdir dee,)m­
»Cl'iu laborQJ. 

1-----~----.... ~----~~--1~~------------~-----·~~ ..... 1-·--------11--~--~-1 
5.-I'llOaRAKA Di 5~1 l'.Q,A, j f°il,lOO de Jvo11to1 
CJ.l'ACl'!AOIOll .t,_,.."""'..,..._-¡.~~~=-r.:ir-..IC:'::=~~-i.::~:-n~-t-----1-----1 
ADllSTRAl:Ii!lTO "~•" ~-a.a. i JSJ.omontoo 118.L .t:TO¡t'Gma <le IJBPllC:LU-

., (P.O.A.;) · .· ui~n 1 Adiestl'Uiento . . 
.· 

: 5,•3 P~C.a. 
; ; : ... ~·· : ' > , 

·~ '•.'. 

Calendtn·izaoi~n de eventoe' de oapa­
oitaoidn 1 ad:l.11trw~ie11to : .. 
' . 

' ·¿ Qll& H ln · habili taoidn .iei pro#u.-
, 111&'1 .. 
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7.-;;J~CtiCIC:l Y 7.1 E.O. ¿ Qlu~ uo la Bjecucidn y control dol 
COllTROL DliL pno 1lcfl:lrrollo dol ¡1ro~·W1111? t 
JRAUA 'JE: CAF.iiOf 
TACIOH 'l Atlil~s= 
Tfu\ :UilTO (':?.C) 

3.-EVJ\:;.tJAOiull B.l E Evuluncidn do Rouccidn 
DE LA CAPACITA · 
CI0N Y EL ADI~ B.2 !!' Ev1llui.oió11 de A11ramUzaje Tn;.::r;:i:·ro (E) -

8.) B Evulut1ci1Sn '111 t!omluutu labo1•al 

íl.4 E l!.'vnluución de reulll tudoe ele la cu,pa 
citación y ei adieotrnJlliento -

' 

'. 
.. 

' 

.. .......... 
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3.10 3laborar la Re:acidn de Uateriales dicdctico• rtgueri 
dos para ~l 01..irno. 

!n oeta Paee.ee deben deierainar cuales serán loa !llateria­
les didácticos que se req~erir&n ;a.ra el curso. 
~ continuació~ se presenta el resu.ltado de eata actividad. 

i> 
\ 

\ 

·'. 

··r ., 

·. 

·. "i''.,· 

....... .... . : .. : .~": 
• •• w. 

,.:; 
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TEl!A ... CLAVE J(.ODUT.O O SUBl'l~llA MA'l'EliIAL P AR'l'I CI PA!frE 
--

1 

INf RUllJOOlOI l'R.BSiNTAOION 1llL cxraso Doauezato• 4t oontrol 4•1 
AL Olll'80 

ouaso 

l. 0ap&01t1P O.A.S- 1.1 ltf1D1r oonoe11to• 4t oapaoita- Do-.nto1•0onotptoe 7 tlaD-
oidn 1' oidn 1 a41eatrUllento oidn 4• ClapaoUaoicfn 1 A -
A41HV.- 41H1iruitato'' 
ait~to .O.A.S- li-2 l'unoidn 4e Oa¡1aoitaoidn 1' A41ea 

Sill't811ilt1COI 
traa.lento 

1 
- . 

O.A.S- 1.3 Oaraotef(aUoai ·d• l~a siete ... Doouaento,•oapaoitaoidn 1 • 
~1Htram1ento et..tellitttiooe• 

·t;, 
. O.A.S- 1.5 1roo1eo"d1·1a Planitioaoidn 

a • .1..s- 1.4 Jlodelo del sietaa de la l"wl-
-.. oidn de O&pao1~oicSn 7 1di••ti:! 

ai•ntD 

''.0.1:.S- 1., PJ'ooed1ai1nto pe.ra eetabl•o•r- DoCNMnto,•Jlrooediaiento pi.. 
1 4ttiarrollar •1etellttt108llente ra ••tabltoer 1 deearrollezo. 
la ~oidn de oapac1tao16n 7 • •ietellitioamtntt la funoi~ 
adiHtruiento. 4t oapaoitaoidn 7 adieatzoa • 

aiento • 
'· 

.. ,_ ,..._. 

' 

" ' 
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2. Adli.ii11 úe 

lll Eapi•es.., 
6 Ineti~ 
cidn. 

' .. 

A.S- 2.1 

A.&- 2.2 

A.E- 2.3 

I1üorw.1ci611 .iobl'e la urupt·daa 

Mlll'CO Lr;sgal 

Dool.lllUnto: "lnJ'orlll'\C i6n oobrc 
la 0111preua11 

DoCWlldn to1 Uarco Ler.nl 

Orcani:t.uc16n y Fllncioru~ento 
de la empre su o Insti tuci6A ..,. ______ .., ______________ _, I>ocumcntoa "An'11Bia de la 

A. E~- 2.4 

1 

Piepon1b1U<l¡¡¡J de I"Ccm·eoo para lapreaa" 

a fwición de cnpac itacidn y 

adie.!! trnrniento. 

11oesidadea prioritaria• de la 
emprsaa o inatitucidn. 

• 

(.-.~ 

'·· 1 

~ 
m 

¡ '. 
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:';~:.: .\ QLAVE 

.). ¡·¡.ü1 1~A u 1 p.. 3,1 
l'Ui'i.:IOll .Eotrutu,;i:l 1 k!attrutug.im1 .Je 11& Ji'uunl6a 
c ... r·:.::I·f~C IU 11---------+------------ llu Capacitu<~Jón 7 A•li•':il.r..,_ 
y .\JJf¡.;$ ~.:..\- P- 3.2 Ol>jutLvon, Muti•11·3 :;otraterias wlt•nto" 

do la fürrn i.dn de 011.!J&Ci tnc16D- · '¡;·:', 
1 A1lio11 t1·ullliu11 to. 

.. il . ::fi'C 

•· 

'1 

! 

•• lit~ t1.H~Lnina- UNA~ 4.1 D.li'infoi611 p:ii•a la DNAC l)¡l(~WDlllltO "IJ<Jfiniul611 .y T'rcr 
ci6n do -· i-------,_----------------- codim1ento.¡i . .:ru l" llN•C" 
NOCllJida.!ee '.:JI.A~ 4.2 Procodi111iuntO,j\lll'll l& DNAO. "'" 
c11t Auistra- ,, . ' · . .. · · 
miento 1 - DNA~ 4, 3 Concepto 1 Estructura de la 

Descripcidn de. l'Ucetoa cou fi­
nes de AdiestrBDiento 1 C.paci 
tacidn. -

DocW110nto1 •concuptos y 01i-­
tructura ue lu ll,P0 con fine11 
di! aditJstrsmianto y cnpaci tu 
ci6n• -

Oupucitu -
ct6n 

l 

---~----+----------------t------------·--

DNA~ 4,5 

Oo.ract~r!sticat! de la D.P. oon· 
final! de adieatrwniénto y cap.!l 
citaci6n. 

Doc12monto1 "0aractor!utica -
de la D.P. con fines de - -
allieatra•nionto 1 ca1•ucita -
oidn" 

Kltodoa 1 tfcnicas para captar DocU111onto1 "Mltodoe y Tcfcnl­
infol'lllilci~n p:irti la D. P. cae pnra captar lnfo rJGnci6n----------------------..--t para h ll.P. y para modir -
Kltodos y .t~cnicaa pura medir deaeiapeflo laboral• 
deseapello laboral. 

5. Prog1•ailla de P.O.A- 5.1 tlpos .do eventos Documentos "Tiriou da evont,oe' 
Oapuoita-+--------+-----------------t-~------~--------...._¡ 

o16n 1 Adiee P,¡O,A- 5.2 lluentoe del Progra111a de O&JNP DocW1ento1 "Elementos del -
trilllliento o1tac16n y A41eotram1ent,(i l'rog1·u:.i de c:::p .. citacidn y -

adiaatr:imionto" 

¡.:· 
fr> 
¡ 
1 

j¡,J 

l.: 
•J 

"' 

" 1-1 

'·' 



·~1 r:r: , 

1.0 • .a.. 5.3 

6. labilita -- 1 - 6.1 
oichl 4el -
ttrogrua 4• 
Capacita -
oidn 7 1 -
41G1traaie¡ • 
to 

'Jo l~IOllOlcSn 1 
Control 411 
Pro¡rBM di 
Oapoitao16 
1 A41eav..; 
llli1nto. 

1.0. 1.1 

a. 1Y111úa1da 1-a.1 
dt la oa111 1 
oitaoila r 
tl adite­
trulento. 1- a.2 

1- a.4 

Qal,1nd;iriHoichl 41 ev.,nto• d• 
oapaci~aolcfn 1 adiuatr!MllJ.ento 

¿ Qui tu la bl&billtnoidA dtl 
prcgnaut 

¿ QUI •• la l~eouoidn 1 control 
del d1aarro1lo 4el pr0&1"1mAt 

-.aluaoidn 4• roacoldn 

SYaluaoidn 4• apr1nüt,aa~• 

SYaluaoidD d• la ooadv.ota lab~ 
ral 

baluaoidn 4~ l'Hl&l trillo• 4• la 
oapáoi taoidn. 1 •l aditatraai•! 
to 

J>ocwacnto1 •0&111Ldurizao16 
de 1•1ntoo• 

J>oo1111ento1 •KabllltaoicSn 
dtl progr ... de oap11olt,t 
oidn 7 a41~1tr1111lento• 

J>ocU11eDto1 "i~1ouc1&a J• 
ocmtrol del prograai1 de -
oapac1t:ioi6n 1 adieotra -
111ila.to• 

Doo1111entoa "halliacicSD 4t 
la oalll&Citaoidn 1 el adl•! 
traaiento• 

·.'' 

[· 



3.11 Habilitar loa 1111teria1H de dicha lista, l uiprl!!, 
IUlfl clave de 1denti!icao1dn. 

Eeta ea la '11.tilla actividad del procedi.111.ento para ela'bo-­
rar Wl curao de !natruccidn Beter1da a Criterio•. EA eeta­
etapa, deberil.n prepararse lo• docuaeato• previatoe en la· -
relao16n de aat,rialee did4otico• para el oureo. 
Cada uno de los docwaentoa del participante para cada .S­
d\ll.o, debe contener loe ai¡llientee componeriteea 

- TE'..:l 
- l&>DOLO 
-CUVB 
-- OBJETIVO ESPECilICO 
-- PRUE3A DB ~l!!RIO 
- DOCUJIENTO BEcmtsO DE IfilPOJUaOION !>EL Jl>DUW 
-- HOJA DE AUl'OEVALUAC!OU 

\1 j oontinuacidn ee presenta el reeW.tado de esta acti"fidad. 

·/ 
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CURSOa •u CAP .. CITACIO?l y !L .ADIESTRAlaFNTO SIS!Bir&TIOOS• .. ··· 

DOctJUEl'?OS DE como¡, DEL cuaso. 

-- Reeu.en del Pro41%'eao,P1r9onal. 
- Mapa del curao. 
-- Diaefto del Diagrama de tl~jo del Cur8o. 

Proced1Md1nto del Cureo. 
Gloeaiio. 
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1 
i 
1 

-
2.- .. ;1;.;¡,1313 
D'.!'.' L.\ ?"Tíl'?'.JA 
o r:~n~ucron 

( ¡\. '?.) 

1.~onur.o 

l. l. C:l•111rn11tou •lo Cn¡11.u1i tuciÓJt i Atli•iotr!l 
O.A\.~. ', 1Un:ito 

-- i.2~~-.-.~·1-."~~-ll-\l'-.1-•'11·-1~.,~ •• ..,.c-11-i'_ª_º•1.~t.-:il-:~1ú~.1-1-i""'"'·~"..,...ilo-u~v-r-u----l,__ ________ -+------------1 
C) •''. ~j • lllit'll ~O 

. 1,3 
n.a.~J. 

l.G 
e·''. n. 

2.1 A•:?• 

2.2 ;,. ~. 

2.3 ,,\ .:? • 

2.•1 ,, . ~':'. 

2.5 A.E. 

lfor1lctor:!11tim111 do loo aiotci:w.o 

:;o;lolo clul f;iotoL111 tlr lu í'llnc:lón cn-
1mci ~:11:.ión y wli1w ~rnmhmto 

l:'1•oc1!·1<> t!ll la i1lani J.'icuoión 

l'l'Ocncli.rrln11to ¡11u;u ootnbloccr /1 do­
aurro~.lu1• aiatc1:11.1tinn1ncnte la !1111-­
cil~n 110 e 11.:iuci tucid11 ;¡ utlio11trullli11nto 

Inf'urlllflciifo eobru 111 n1ot.1o>reoa 

01·aani1moicSn y tw1cionnmi<into do la 
om111•11011 o 111oti tuni6n 

:.>io9onibi.'.!.idad ·tlo rllcurooa :.iara 111 
fw\cicS11 do cil¡1Beit11ci611 y adieotra 
~~~. -
Hocosi1lu1leo prioriturina de ln omvre 
ou ó inuti t11ci6n · . · · · -

3.- J.>t:.H Di!: L.~ 3.1 l'. Cuuc•JJ•tou do Objotivo, lleta y Eotrn-

ii::;cIOII C,\~'.'aCI l---,.------1-t-.o~,,.~·i_n":"'.~----~~:-::~~~::~-:i:'!'::"-:r~;:--t-------¡--:---:~-
~;,?t.~:: .. ~ ;i~(I:)·[ 3.2 P. Objntl.vou, Uctm1 :1 :o!etruteJiua de l~ 
.. ; .... 1.;.1 ... 0 p ~'luición ,¡,¡· :cc.:1:.ici tuo16n :1 adieatru-

líl:lonto. . _ · 
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4.4.n.u • .1..c. 

4.5 D,U,A,C, 

4. G :>.11 •. A.C. 

5e•l'110aalltl. DI 
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(P.O.A •. J . 
: t-------+-------------------------t-------+---------1 
: ; 5.3 ~·º·'· . 
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l-, l':;i~.:A . 

7.1 '·:.c. 

0.1 2 

n.~ " 

º· 3 
j~ 

:1.4 1~1 

r~onur.o 

¿ •.,:tl•~ •tri J11 ~jocución ~· nontrul <'lol 
tl1.n?n1·1·ullo •1nl ••J·o..:;t'u:;i•t? 

Ev 11 lu:ic i &n llO r!ouccHn 

EvnJ u11d1ln !ltl .a\,:ir11m1i:mje 

!\vulu:ir.i.1ln 110 'nowluctu J.uborul 

~val1111nj.<Ín do 1·ouul tulloa do lu Cll.P!;!, 
ci tuui<fo J el mlieutr:un.i.ento 

1. 
(" 

.;j 

¡t-i 
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DEL CUR§Q_ 
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llO 

DI,\1R~:~A ::E Ff,!IJO Dr. J1AS ACTIVIDA1j!':$ nr:L cmso 

?~r11 ea t!l.bHcer ¡ desarrollar shten&tioo::;ento la funoidn 

de Cap:>c1t,c1dn y ,\die~tr.-un1ento) 

F.LABOR.~R l'LAN DE 

.\.~r.r:.AH 

B!.'.?:lES.\ O I::Hii'UCIO:I 

DE M FIJllCIO!I CAP.A 
CITACIO~ r ADJESTRJ 
:.:IE!11'0 

:r-:c:1 l. icJ.I': __ _ 
Cara~ter!vt1oa11 de ors;inizac1<1n 

·y fu;:cio:i?rniento de la e¡¡¡preea 
Dieponibilidp!f de reo1.1rsoe pit­
ra ln funci'511 de cepaci taci.1n 
'j a1i·~Rtra."!icnto 

Definir: 
Objetivo• 
i.:etea 
tstrnte¡;iat 

:?ecee.Uadee p1·1ori tarias •jUI 
::ii.;~den sat11:fncers11 total o pnl' 
cigl>tCUte COll la Oanaci tacidn -
;: el a.dies~r,,¡iiento: 

Zlat?rar y/o verii'ic!ll' 
Zlcscr1.po1onee de Puesto 
con fines de ad1estram1eJ1 
to y e <J.Pu·Ji t acidn, 
'.'.c-lir d eeee',eí!o laborlll 

P.roaer rqoursos hwnalll)B 
P-.rG ri:·r:u' .;vento11 
Proveer 1nstalac1onee, -
equipo y ~()rVicioll di 
np?yo, 

F.t!JlORAR PROIJRA!!A DE 
AD!ESTRA/.'.IEllTo Y 
CA?,\'}!Tft.C!ON 

?reveer oureoe ye eventos requeri 
doe, Definir mote.e, ob3et1voo 1 -
estratq¡iae <le 101 evenlo1 
Cll.endartzar 101 evento• 
Eattmar coetoe 1 benefioioe del 
proGrama 

EJEC\Jr .IJl Y CO!lrROLIJt 
EL PROGRAP.A DE CAP.A 
CI'l' ACION Y ADIESTil,A 
i'.IE!fl'O . 

EVALUAR LA CAPACI'l'.6 
CIO!f Y EL ADIES'r RJ 
~!IEN'l'O 

Real.izar 101 eventoe pre- ··Determinar ef1ct1vt­
v111to1 dad di la capac1ta­
Ver1f1car que ee realicen cidn y •l Sjjteetra­
~· acuerdo con lo plnne111- miento 
.do, Identifioar bene.tt­

cioe o btenidoe. 
Obtener i!!form¡ctdn 
~ue ¡¡,;c_~·a ::ie orf! 
d12Bíl01 ~bili RO D 
y operac un de p o-

~rr .. '?1a.. 
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PROCEDIMIENTOS PAP.A IL CURSO 

j continulinl'14n se deecribeA los procediaientoe o re¡laa con, 
loa cu.alea se lleva a cabo eate clll'8o. !A general lo. proO!, · 
dimientoe le dicen que seleccione ll8ted lDiemo el mddulo que· 
desee estudiar, que avance a au propio ritmo, que pida la -
prueba pe criterio cu8ndo ueted eat« lieto, y que trabaje -
coA otroe tanto como usted lo deaee. 

DP' DEL CURSO 

JU u.pa del curao muestra ccSllO cada wio de loe .SdW.oe del­
oureo se relaciona con otroe m6dl.lloe 1 al curso como wa to­
do. 

l.- Ante• ~e empezar a estudiar ua .Sdulo, complete todo• -
.loa requieitoe de eate m6dulo (ee decir, todoa loe mdd~ 
loe OUJ'a& tlechall ee dirigen a eee m6dulo) •. 

2.- La poeio16n de un addulo dentro del mapa ea UD& eugeree. 
oia del lugar en el cual el mddllio tiene wi. mQor eit:n! 
ficado dentro del curso. Ouand.o no se muestra una ae--­
cuencia { ea decir, cuando no ha,J flechae.q119 lle~-uen -
al m6dulo), usted eet' libre. para,elegir el mddulo en -
el orden que .1.1.ate'd deaee. 

WDULOS 

l.- Eetwlie acSlo wi m6dulo en cada ooaÍiida. 
2 .... Em11iece cada m6dulo leye.a4o el ob3et1T• 7 la pr11eba . 

- ' .· . . ' 

de criterio o la 111Uetra de la prueba 
3.- Si uated •• siente calitioado 1 desea hacerlo, eoJ.! 

cite al inetructor del ou:reo la prueba corree11ondil!!, 
te.· 

4.- Si usted no esté. seguro de eu competencia lea el .;;; 
mddulo. 

5.- Avance en el est~dio de cada m6dulo a.e~ propio pa­
ao. 

6.- Trabajo en gr11po, con otros compai'leroa el tiempo que 
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u<1tel de~1ee. 

7.- Cuando el a6dl1lo aa! lo indique realice loo ejer­
cicio~ de pr4ct1ca directaaente en laa hoja~ qu.e­
se awaiAiatrao eu cada uno de los folletos de 1011 

11.Ódlllos. 

R2C1BJ03 

... 

l.- Hay por lo aenoa tres reolll'aoa para cada uno de -
loa aódulos:· 
(a) el 116dulo aiaao 
(b) otros participantes del ct.lrao, 1 
(c) el instructor del curio • 

2 .- Conalll te cualqu1e1·a de loa recLU'30ll que le pares­

can a usted apropiados: eatudie tanto como ueted­
conaidere necesario; .~ero no se sienta i11ptü.1ado­

a conaultar todos loa recursos disponibles. 
3.- 3i~ntase libre de preguAtarle a otroa participaa.­

tea cuáles ~on loa recursos que han encoutrado ~ 
más útiles; &1 ot:i:-os le preguntan, aparte aua co­
aentario1. 

~.- Cuando u~ted hay termiaado u.na prueba de criterio 
solicite la hoja de autoevaluaci6n 1 verifique au 
prueba. Para aquello.a 116dulos que no tienen e·ata­

hoja, la revisión ce su prueba la hará el indtrll~ 

RESl:lmi DE:f.. ·;¡. VANCE GE?lERAL 

l.- Pida al instr11~-cor que le ha.va firmado su. evalua­
ci6n que indique la fecha 1 anote sua iniciales -
en el reauaen .·del avance personal en el 1.1.lPr apr2_ 
:>iado ( enaetlllida de cada e addi.llO) • 
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llBGIS'lRO GEDUL Di AV.l1'CI 

1.- C1.1udo 1.11t14 ha.Y• acreditado wi. :i64ulo ue¡dnH -
41 q11e el 1Aetr1&0tor4el. 0111'80 re¡11tn ••• aft.D01 
en el ll•d•tro pneral 41 nuac•~ Si ••ta uota­
ci6n no ee haca ee conaid•rv' que utad ao ha "! 
lizado el ll&Sdulo. 

NOTA 
Loe proo1dimianto1 del Cl.lr80 eacieren ql.18 Ulted vai'{e llll• 

aotividadea -seleccionar 101 recurso• que coneidere 7 1.1ti­
lizar otros diferentes Cl1Wldo lo teaae-. !aabi'• •iaaier..,; 
que uated tome deacanaoa cuando dtate haoerlo 7 q1.1e ae ~ 
de 1 aprenda de cada llAO de . loa .111.aabi'oa dei O'\&PO• , -

Si uated aigue co.11Teaianteaeate H'toe procediaieatoe, .P~ 
4ri llinimizar la lec.tura al variar al máximo au act1Tida-

. dea. 
GIOS.lRIO 
r.. -.yoria de loe tdrll1nos qua se presentan a continwi.cicSn 
ae han definido dentro del contexto de la iaatruccida ref! 
rida a criterios. Algunos de ello• ae han incluido debido­
ª que perte:necen a loa conoeptoe da la l...JU1tr1.1cci6n t.eter1-
da a Oriterioa. Otro• •• han incli&ído .debido a que aunque­
aon de 1¡so oomiin aparentan servir edlo para obscuecer la~ 
mente ( como por ejeaplo a~t~•tlldio ). 

· Coaportaaiento de acercaiaientoa ~c,t1T1dad obeervable (co.m- · 
. ~rtamiinto) que •1Sllitica Wl aenttmento favorable Ó Wi - ·. .. . ·• .. . .. . 

_ deHo hacia l.1D objeto, evento o actividad. Un comport&lli•! 
to que io acere~ lo J)One a WlO en contacto • ~reoiien.te - . 
con wi objeto, evento o actiVidacl. Lo .. opu.eeto al ooaporta-

. ' ' 
miento de reohaso • 

. Oomportaaiento de BeohUoa· (improdtaoUvo, repulliTO)• co ... 
.Portaaiento que •ianifica wi aent:laiento o deseo 41atavor! 
ble hacia un objeto, evento, o actividad. Un ooaportuiento 
q~e lo ale~a'o lo pone a wio en contacto meno• treoqente­
oon wi ob~eto, evento o actividad. 011ueeto al'i~OJll)Ortaaien 

. .;<'·· -
to de acerca.miento. 
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Co111portam:'..ento: Usado ~eneral.mente para denotar accio:iea -
obaervublee (·.rieiblee, audibles). 
Modificación del Comportamientos Métodos para influenciar­
el comportaaiento, principal.mente a travl1 de la aplicaoidn 
de los principio• de reforz~ento y moldelllliento. 

Hi vel de Competencias Grado de eticie:icia del des111pei'lo. 

Consecuencia: Incentivo (evento, accidn, reoultado) que ae­
Jresenta dea~ués de un co~portamiento. Lo que le acontece -
a·\L~a persona coco resultado de hacer algo. 
Documentos de Control: Docw:ientos o di1poaitivoa por medio­
de loa cuales loa procedir.iientoa o reglas del curao se lle­
van a la práctica (eje,mplo; el .mapa del curao, el resWll8n -
del avance perso!1:tl). 

Instructor del Curso: La persona r~sponsable de llevar a C! 
bo el curso referido a criterios • 

. Mapa del Cureo: E's un diagrama de flujo que .mu.eatra loa -
mddulos o ~dadés de UA curso que utiliza Inatruccidn Ref!. 
riia a Criteri~s y las relaciones que se dan entre ellos. 

?ro.cedir.Uentos del Curso: .Las re¿las escritas con las Cl.la-­

les ae opera el curso. 

Criterio: Es la descripcidn del arado de aceptabilidad que­
ae espera. o q;;.e ae tleeea. del deaempeño de LUl8 persona. 

Inatruccidn Referida a Criterios: Una forma de or¡an.j.zar 1-
de riiri~ir la inatrucc16n en la cu.al cada W10 de loa estu­
diantes calificados alcanza un deaempe~o preeapecificado. -

. ;. Ea decir, la inatruccidn contini1a haata que el est11diante -
;;~~rende en :1ez de q~e hae-;a que suena la ca.mpana). Sin6nimo 
de aprendizaje ai;lrlifioativo. 



Pru-.ba de 'Jri terio: Una prueba po:r la cual ano enc:¡entra -
:3i <:!l obj;itivo de desempe!'10'11a ürlo log::-ado. 

Prueba de :lia60dstico: Pr¡¡eba .11ediante la cual se determi­
na por qué wi o.bjetivo le dese11pei10 .110 ha aido todavía 12, 

Ira.do. 

Objei~vo Condicio~~do: Un.objetivo de deaempeHo qu~ deecr~ 
be una habilidad o ;m Jeae.:JJ.pefto ·que es Wl ele~ento esehCial .. 
pa!'a w1 deae:npeño máa complejo. Igual Q.!le subobjetivo, ob;... 

je-:;ivo au.bordinado, objetivo de rllta• 

Habilidades de nivel ce ent!'ada: Habilidades ~ll'! W1 .eatu-­
:l:i:mte tiene en el momento en que 41 entra íti c¡¡rs~~ 1 -
qae eatán por encima de las habilidades de ~rereqaiaito 
( y de lo cial el inetrllctor debería tomar co.11ocilliento pe 
ro no eré di to). 

J!eir.formaci6n1 I.nformaci&n al estudi:lnte ao~rcra de lo ade­
' cuado de su desempeño. In!oraaci6n a los instrllctores o -
coLductorea iel cu.reo acerca de,1u~ tan bien est' trabajan 

' -
do·la instrucci6n. 

Diafl?'ama :le Fll.ljo: Una repreaentaci6n .;ráfioa de loe pasos 

de l.Ula tarea o proceso. 

Va.,,lledad: Jna descri~cicSn abas trae ta de Wi'S. meta e.e inatrl.12, 
ción, es tan abstracta q11e no ~e puede considerar como un -
objetivo de desempeño. 

Meta: On resultado previsto no establecido en ttirminos co­
. -, .:riensurableu, Una vagi.tedad • . ,. 

AnáUaia de jjetas1 Un procedimiento a través del cual' l1Da -

meta pi.leda ltllalizarae para obtener sue componentes stgrli.fi-
· cat'ivoa d ea qufl los hay. 

·, 

.•• 1, 

Tarea: Una forma medieval. de cast.i~o q~e no está .relaciona~ 
da co!l loa reqtlisitoe'Ae wia instrucci&n. efectiva, general­

=i~nte se invooa con la letaiúa tle " es biieno para usted". 



86 

jprendizaje Ia4ependiente1 Gen•ralJDe.ote ea el apreAdiza~e­
t11era del ambiente de wi sal,fo de olaae1. Seaeja1r:e al -
aprendisaje que •• deriva de la tarea en casa. So debe coa 
fWldirae oon la inatl'llccidn individualizada o ooA la iJ19...;. 
tr1.1cci6n reterida a criterios. 

Estudio Independientes Típicamente, ea u.n pro~ecto espe--­
cial o la aei~cidn de lecturas •electa. para aq11elloa e! 
t1.1diantes q1.ie eatá11 buscando 111a,1or intÓraacicSn sobre alda. 
tcSpico del curso. !Jo debe confundirse con la iAetNcoicS.o -
individualisada o con la illlltruccidn referida a. criterio•. 

Instruocidn Individualizadas lDstru.ccidA diaeftada para coa 
aiderar la1 habilidad1s existente• de cada llDO de loa ••-­
tudiantee. 

Adiestrwaiento e.n Servicios Eat11dio a tiempo paroial de -­
loa mddulo1 del curao que ae relaoioaan coA la aaipcidn-

, ' regul.~r de trabajo, a diferencia de un c11rso dentro del -
cual ae usa todo el tiempo para el estudio de loe lllÓdlllos­
del cú.rao • 

. · Conferencia: Transmisidn de inforaoidn por Wlll perao.aa. 

Aprendizaje Significativo1 Una manera de organizar 1 diri­
gir la inatr1.tccidn en lá c1.1al cada uno de loa eatwiiantea­
calificados alcanza un criterio preeapeoiticado 4e deeea.P! 
i'lo (la instruocid.o continúa haata que el eat11d1aat1 a¡¡reA­
de en vez de q11e haa,ta que la C8.llll>&Jl8 auene). Si116Aimo de~ 
11Íatruccidn referida a criterios. 

Mdd\ll.01 Una wdad de inetrucoi6n en eate curso :referido a 
ori terioa, waulmente d1Hftado para el lo¡¡ro de WL objeti• 
vo. 

Regtetro tltneral de Avance 1 la u.n doowue.nto de 0011trol q11e · · 

U:tiliza el ioatru.ctor de W1 c11rao que llt111za la Inatruc-. 
ci.dn Referida a Oriterioa. Fn eate doc1.111.ento el 1.natr11otor 
·lieva a cabo el registro de la• aotividadea de cada 1&110 de 



lo• eatudiantee. 
Prueba Referida a ffol'IÍIU1 Bel.Ul& ,pNeba en la o~ el dHe! 
peilo de wi eatud.iante .. evalú en relaoi6a ·al 4Heape!lo •• 
otros eatllli.antes, en coatraste con W1& prueba de oritt~io­
en la que se hace la naluac16n del dt11eapelfo cltl ·eatu4ian­
te en relacidn a Wi eat'iadar preeatablecido. 
Objetivo 1 U.na deti.rüoicSa eaori ta qu dtecri be. el re.W. ta4~· 
que .se intenta lograr en tlrainoe del deseapefto· dtl eetu--­
diante. 
Igual que objeti•o de deseapefto. 
Dese1Q>eflo1 De•atracicSn de uaa habilidad o ooapetucia •. 
Obje~ivo de Deaeapeflos Uaa deecripc16n escrita que 4ef1ae -
el reé1.111;a40 que •• intenta logar en ttfra:Lnoe del 4•~••.P! 
iio, de~ estudiante <~&Unaa ·vecea denolliae.do objetivo en t•!: 
111.noade conducta, otraa vecee ae le refiere aom objetivo­

cle inetrucci6n, err6nauente ae le retiere como obje1'1 vo B! 
· neral). 

·Reawrien de Avance Personal& Ea Wl docwsento de control uti­
lizado en la instr11coi6n referida a criterios que sirve ~o­
ªº registro para qua oada estudiaa1ie idutifiqlle loa .Sdu­
los en loa qu.e ha demostrado coapete!lci&e' 
Prereqllisito: Una oo.11petencia req1.U1rida por Wl eatildiaate -
si ·se espera q1.1e 4ete ae beneficie coa u.a cuso. le la CO! 

peteacia a!niaa q1.1e el diaefiador del co.rao iaa¡ina que el -
eatu41BÁ1i• tiene atea de ingresar al cu.reo. 

·Prueba de Prerequie1to1 Ea una pr11eba para determnar ai el 
estudiante itene laa. habilidades req11eridae para bene~ioi~ 
se .OOA Wl Olll'IOe Ro ea .lo ai&llO que la prv.eba p&r&

1
Mllir lU 

habilidadée ele Ai••l ele eaatrda a ua cureo •. : 



- ¡. 

ee. 

Inatrl.loci<Sn ?ro~amadaa Idealm.,nte. es la inatr11ccidn \l_ue -
;irocede de acar;1·tio a wi patrón preeapecificado que in.tanta 

lo6?'ar l.Ulo. º· JDáa objetivo• de dese~peilo para un auditorio­
es;Jecificado~ Inetrucci6n :te acu.er,do a un patrdn; ea wi --

;i.:.an de ju~ao probado. ;, .. 

;.1iv1n¡jción: Una anti~a (bueno, no tan untit)ua) prdctica­

:l.e i;ra-~a.r de adivinar a los intrllctores quilnee ¡JUo.rdan -­
:03 ::ibjeti'ros tlel curso en secreto (frecuentemente por ai! 
do .. a que "demasiádos• estudiantes merezcan una calii'ica­
ció.1 de "io•. 
Recarsoa: Loe materiales y personas diaponi blu para que -
el estl1diante pueda lourar loa objetivos de W1 cu.reo. En -
Wl curso de Ins1'rllCCilSn Referida a Criterios tfstos i.llCll.l-

·~ :. 1 .- .. . .. . : 

:• ien 1i broa, pel:l'.culae, m.<Sdu.los, el inatructor del curso; 

,-"\J 

com;nñeros e instrucción programada. 

}e~las: (vea ;irocedimi~nto del c11rso). L-0~ procedimientoe­
escri tos por medio, de los cuales se lleva a cabo el c11rso. 

Ardc11los i411eatra de .Pr11eba: Una ~~te de la prueba que -
ilu.stra, el tipo de deaempei'lo q11e se e_spera q11e el estudia:! 
•~ loJre cou.o evidencia de que ha lo:;rado el.opjetivo. 

:Jueatreo: :~a la pre.iicción de la calirlad de u.o. todo exa.ad.­

nanuo :~olamente wia parte del todo. :?n la inatruccidn, el­
.UlL.leJtreo aelime. '{:.l.0 u.na pr11eoa de uno U U.e ~OC,08 aapectOJ -
de un cllrao p'3r.:ni te jW.éioa acerca del deaempel'lo del eatu.­

diaAt~ en todos loa aspectos. (.Loa estadistas son Ollidado• 
soa .al. hablar de "prooajilida.des" en conexidn con el_ llll.lee­
treo; los maeatroa rara vez ~1on tan Clli1adosoa). 

, ...... · 

• 
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T::!'IGI OAPACITACIOH Y .&DI~STJUMIElm> rJI:JT~TICO (C.A.S.) 

lJODUUh OONCi:.'P'.~OS DE CAP,\CIT.lCION Y .&DIBSTRA!fi:EMO. 

CLÁn1 c.A.S. - 1.1 

o:sJ~IVo J?snc1ncoa 

"Definir concepto• de capacitacidn.y adieetraaiento• 

Sin consulta y por escrito, el .P&rticipante de!1A1r4 loa -
conceptos de oapacitaoi6n y adieatraaiento de acuerdo con­
laa detiDiciones presentadaa en el docwaento "oonceptoe y­
fWlCidn de oa.1,Jaci taci6n y adieatra.miento" ·. 

i. PRID:Bl DE CRITERIO 1 

Sin· conaul ta y por escrito, 
taci6n y adieatraaiiento, de 
presentadas en el docW11ento1 
citaci&n y·Adieatramiento•~ 

defina los oonceptoa de capaci 
. ,,• ·, -

acuerdo oon laa detinicionee -
•conce~toa y ~11nci6n de Capa-
·i'·: 
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MOD~Wa PUllCiüU 'J! Cl.?ACITACIV?l Y ;\DI!STRA?il1NTO 

OLA'~: C.A.S~ - 1.2 

"Definir.11.lnción de capacitación y adiestramiento". 
El participante definirá la fllnción de capacitación 1 

adiestramiento dentro de lai GQpresaa de acuerdo con la in­
formación pres.::ntada en el docUJDento: "Conceptos y ?Wlci6n 
de Capacitación y Adie~trwaiento•. 

, , ?!1UE3A DE C::llTJ?RIO 
'¡ 

Defina. la fWlción de º'~paci taci6n y adiestramiento den.tro -
:le las empresas, de acuerdo con. la.infor.t:u:i.ción presentada -
en el documento: "Conceptos 1 :PWloidn de Capacitación y A-­
dieatrallliento". 

''¡' 

. :_: .·: . . ~· 
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CO!lOEPl!OS Y l"IJ?IOION DR CAPACITAOICN Y .ADIEftIUICMO 

Toda empresa o inetit11ci6n inicia •11 ciclo ,;>rod11oti..O coa.­
el fin de lo¡rar ciertos objetivoo; para esto requiere de­
siste.matizar todas eua actividades, 1 para ello lleva a ~ 
cabo el proceso administrativo. :!l. proceso adlld.llietrativoT 
está compuesto por la planeaoidn, or¡anizacidn, 1nte¡ra--­
c16n, ejec11ci6n y contra. y su aplicacidn en laa empre•a•~ 
permite el .miximo aprovechamiento de loe recuraoe h1UBJ1o•, 
materiales y financieros disponibles. 

Ae!, ee habla de admiuiatraci6n de recursos materia1ee, aa 
m1niatraci6n de recureoa hlllllBJloa y adlainistraci6n de rec~ 
sos financieros. 

Loe reoureoa, tan.to .materialee como i'inancieroa 1 h~oe, 
aon por i¡ual importantes, ya q11e, el logro de loa objeti­
vos organizacionales dependerd de la adecuada adminietra­
ci6n de unos y otros. 

Sin embarJo, es prt(ctica ooaWi que en las e.mpresaa ae pla­
nifique preferentemente, el aprovechamiento de !os rec11ruoe 
materiales y financieros. Esto es, que se apliq~en crite­
rio& y principios id6neos que procuren la correcta iJlterr! 
lnci6n entre laa funciones de.la eaipreea, que emplean loa­
recuraoa mencionados; aa! como tambi,n, qu.e ae pr~vean loa 
oontrolea de laa acciones a realizar y ee seleccionen los­
me jores medioe para apoyar laa actividades previstas. 

Como ejemplo de lo anterior, analioemoe laa actividades -
realacionadae con la fu.nci611 de produooidn de ·una em.Presa; 
al planificarlas ae prev6n entre otras cosaa, loa miltodo•­
de trabajo, las mdql.ú.nas, equipos, herramientas, . .materi~ 
lee necoaarioa, tiempoe de produccidn, inapeccionea de tr~ 
bajo ;¡ personal necesario •. 



:'odo ello,:con e~ .fin de qu.e se o~ten¡¡an loe reeu.ltados de~ 
se11doa -::n ,término a de cantidad, calidad ;¡ oportwU.dhd. 

En reaµ.men,'en la ~or!a de las empresas, ae atienden de­
.wan~raat3temitica aquellos factores¡ tareaa eiatrechamen• 
te relacionadas con los recuraoe materiales y timµiciaroa. 

Sin embarJo, con !'Oapecto a loa recuruos hl.U:l1Uloa no s11cede 

lo ltlemo. 

Si~WLción Actual de loa Reol.lraos liumanoa. 

La administración de loe Recursos Hu.manca tiene como obje­
tivo"' el desarrollar :r administrar .Políticas, programas :r -
procedi.JU.entos para.proveer \1ll8. eatructu.r~ administrativa­
;eficiente, empleados capaces, trato equ.i tativo, oportUD.1--
'dados. de pro~eao, aatia:facción en el trabajo y una adeCU!, 
.cla aetr.ll'idad en el !liamo, a fin de lograr el beneficio de 
la' O!'¡!Wzación, loa trabajadores y la colectividad. 

Para io¡;rar este objetivo se establecen wia serie Je fiin-­

oionea como eon: la aeleccicSn y reolu.tamiento del personal; 
aduú.niatracicSn ,de salarios; relaciones laoorales f capac1 ta-. ' 
ci6n y adiestra'miento, iireataéionea y servicios al personal. 
etc .• 

Sin e!Bbar,jo, lo. ad~'nistracidn de estos recu.rsoe frecu.ente­
·. mant~ ~'onc;et.a Sil atencicSn en loa aspectos del personal :¡lle, 

. tienen rel~ción estrecha con el aprovecha1lliento dé los re­
cu.."tlos mat.eriuee. y i'inanoieroa., por ejemplos adJDiniatra­
oicSn de salarios;' iireatacionea) servicios, etc.' lo t1u.e, -

. obviamente, produce u.n parcial aprovechamiento de los rectit 
sos ,hwnanoa dis::!lni blaa. 

,\,( 
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Para cada ¡¡na de laa tlllicionea propias de la &clainS.at~ 
cidn de Beour1oa HW111D01, podr!an preaeAtar1e Una •ll'i• da 
argwnentoa qlle apoy~eA la aaeverao16n anterior¡ •iA ea'bat 
~. para el objetivo del° preaeAte docWl8Ato, AOI ocupare-:­
aoa, únicamente de la !uncidn de oapacitacicSn 1 adiHt~ 
miento. Antes de con~inllar, ea conveniente definir loa coa 
captes de "capacitaci!Sn 1 adieatraaiento•. 

Qapacitacidn. Proceso de enaeHan111a-aprendizaje orientado 
a propiciar q11e waa pera9na adqu1era co.Do­
cillientoe, desarrolle awa hab1114a4e1 7 .._ 
adecue aua actit11dea para deaeapeftar efi.;... 
cientemente 108 objetivo• de wi puesto. de.~ 
traba~o di:f'erente al suyo. 

:Adieatrwento. Proceao de enaeflaaza-aprendizaje orientado 
a propiciar q11e una persona adquiera oono­
cimien tos, desarrolle sus habilidades 1 -­
adecue aue actitude1 para deaeapef'lar ati-­
cieAtemente 101 ob~etivoa de au plleato de• 
traba~o. 

Con 'baae .en estas de:ficinicionea, podemos deci~ que la tWl­

cidn capaci tacidn 1 adiestramiento de una em,prea·a o inati­
tución e1 la de generar 11tratssiaa capacea de .. aatisfacer ~ 
las nece3idailes de adieatralliento 1 ca:paci taoicSn del penó- · 
nal. de la. misma. 
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,. ' 

IJ.A.S.- l.l 

Su re\l;,;1.1.eota deberá s&r como ai~ues 

"C;:i.paci ';aci6n" .- Proceao de ena 1!ñanze.-aprendizaje orientado 
a propiciar que una persona adquiera cono­
cirn..s11toa, desarrolle e11a habilidades y a­
decue sua actit11dea para desempeñar eficie~ 
~a.uen~e los objetivos de un; puesto de tr! 
bajo diferente al euyo, 

''Adiestramiento~Proceso de enseñanza-aprendizaje orientado 

a propiciar qae una persona adquiera cono­
cimientos, desarrolle sus habilidades y -­

adecue s11a actitudes para desempeñar efi-­
cientemente los objetivos de su puesto de­
tra.bajo, 

,:.~····· 



BOJA DI AU'?O EVALUACIOR 

ll>DUU>1 C.A.S. - 1.2 

s~ reepueata debe ser como si,¡uea 

"La Pu.ilci6n capacitaci6n y adieotraaiento de u.na empre•& -

es la de generar estr11tesias capacee de 1atietacer las u­

oeeidades de adiestramiento y oapacitaoi6n del pereoaal de 

la llliama". 

.. ~I 

,·'. 



~3IiiA: C.APACI~ACivll "l !::>I;:~":R.t!r! '.N'.:O 

SIS~~!4A~ICOS(C.A.S.) 

W'DUI.O :. CJ\IUCTERIS:'IC.AS ::lE LOS SIS~E~S. 

C.A.S. - l.3 

03.i::'.:rvc:·' E3?ZCI?ICC ·' 

"I.lentifico.r caracter:!aticaa de los aisteroaa" 

96 . 

Sin congulta y por escrito el participante enlietará todas 
ias caracter!sticl18 d~ loa ~istema.9 presentados en el docu­
mento~ MQapacitaci6n ¡ adiestrwniento siatemáticoe•. 

:i?RJ23A :)2 CRITERIO:. 

Sin consulta y por escrito, enliste todas las caracter:!s.:);i­
cas. de lo~ aiste¡¡¡ae presentados en el docuaento "Capacita­
c ión 1 Adiestramiento Sistemáticos•. 

',_~----
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TEJl&a CAPACITAOI01' Y ADIES'?RAllI~TO SISTD&'?IOOS (O.A.S) 

?l)~UID: PROCESO DE LA PLANIPI!aCIOI 

CLAVEa C.A.S.- 1.5 

OBJETIVO ESP~CIFICOa 

•Identificar proceso de la Planificaci6n". 

Con aua propias palabras, el -partioi:pante d11crib:l.ñ el . -
proceso.de la pl&Ditioacidn, de ao11erdo oon la.intonaoi~n 
J>rea_entada en el doc.waento a •capaci taoidn y Adiestramiento 
Sisté.mllticoa". 

PRU?BA DE CRITERIOa 

Con aue :propias palabras describa el proceso de la planifi- · 
.oaoidn, de ac11erdo con la inforuoidn presentada u .•l doc~ 
mentoa •capacitao16n y adieatramiento sietem4ticoa•. 



ge 

!ilUDülC: • 1w:nr:;:.o J~L SI~TE?!A 'J:! u ;;'UNCION CAl;ACI'2ACION 

Y .\")ES'.::::!A?.íI:ZNTO. 

e
~.,,....,. 

"""'~ ~ -. , . (. ... 
'.,¿ .,1. ~.- 1.4 

"Identificar modelo del sistema de ia función capacitación' 
l adieatramiP.nto." 

~l participante describirá 91 sistema de la fwici6n capac! ... '\ . ·• 
:tación y adiestramiento de acuerdo con le. información pre- · 
sentada en el documentos "CapacitacicSn y adieatrami~nto -­
Eiiatecáticos". 

nu :Tu\ DE CRIT:'.RIO 

:1eacriba el sistema rif3 la función capacitación y adieetra­

.::úP.nto de uc~erdo cor. la 1nf o~caci6n presentada en el doc~ 
mento: 11 Capaci tación ;¡ Adiestr;.,m;iento siste.:Játicoa" • 
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OAPACITAOION Y ADIIS'tRA?ilih"R!O SIS!!Jll!IOOS. 

1.- Beoeaidad de la Oapacitacidn 1 el Adieatreaiento Si•tl 
.mbicoa. 

La aituac16n actual de la capacitacidn 1 el adieatralllento 
preeentu Wl panorama qu.e, en rea11mn, noa indicaa 

1) La mayor:Ca de laa eJlll)reaas consideran al adieatramie.11to 
1 a la ca.Pac1tac16n como u.n comprom1•o legal y DO como­
una tunci6n dtil y necesaria para el· logro de loa obje­
ti vos or&Bllizaoionalea. 

2) En laa poo1111 empreeu o iJlati tuoiou• en laa qua ae de­
sarrolla o empiesa a desarrollár eata fWlcidn, las act! 
vidadea se realisaa en. forma emp!rioa o tradicional. 

3) Las actividades de adiestramiento 1 capaci~aci6n. desa-­
rrolladas en estas condiciones propician el deaaprove-­
chamiento de loa reou.raoa deatin.adoa por la empresa P! 
ra sata fwici6n. 

,·,. 
Eato resulta válido para.la mayor!a de laa.em.preaaa mezic! 
nae, ain embargo, cabe destacar aqlÚ, qLle la si ti.lacidn. dea 

' '·-ori ta 38 &aUdiza a medida que la emprH& ea Ú8 peqLlefla 8A 
OWllltO & capital 1 m&W> de Obra. 

·. Para q11e la oapaci taoidn 1 <el adiestraaiento ae conati tu­
yan en lUUL :t'unoidn rentaole para laa empresaa, ea necea~ 
ria que: 

- .J'orme parte integral de laa eetrate8ia8 de la eQr••• o 
inetitu.oicSn. 

- Fatd basada en Wl análisis de la empresa 1 el cliasncSat! 
oo de la• neceaidadea real.ea de caplloitacidn 1 adiHtra .-
miento del personal de la miema. . " 

- Empleé loa llllf todos did,otioo• 1 los recuraoa ptdaadli-­
ooa adecLladoa »ara habilitar loa eventos de capacita--. 
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' . : . ~ 

· " ;~·i&n y. ~dieatraaient~~ . j' j•, 

: I.a eject1ció:(de laa accionee ·de .capacitación y adieetr! 
,,;miento eat'n aU.jetaa a Wi conet~te 1 ó\lidadolo control. 

- Se eval~en debi~a y r181ll'oeamente a11a reau.ltadoa. 
:_; - . . . 

Bataa caract~rí~ücas determinan la c~eaoidn de Wl aiate.ma. 
q11e permita la. i¡oluci<Sn a cualqllier problema de capacita­
ci6n y adiestra!Íl.:i:e:ito, aeeAUr~ó· lá ~.btenci&n de reau.lt!, 

0

dOJ (efectivos eón el mir.io aprovechamiento de loe recllr­
aos destinad~a) a.la tiirlcidn de capac1taoi6n y adieatra-
mento. : '•· 

En resÚmen todo lo anterior hace evidente la necesidad de­
que el adiestramiento y la capacitacicSn conatituyan WlB -­

funcicSn :Jiste.mática. · 

J it\ Caraoter:hticae de loa Sistemas 
'·':r, 

Un 'aiatema ea wi conjunto de elementos interrelacionadoa­
para lograr él objetivo o tin del sistema• 

' • • f •• 

.. · 'l!odoa loa sistemas tieneA laa ei"{~uientea oaracter!eticae 1 

a) Tienen u.ria, eatructiri-a, constitU.!da por la swna de todoe . .. 

:to• !3t1baistemlla que componen el sistema ;¡ que ae reia--
' cio._¡entre· a:l por Wl8 red de .. ~oillwli.cacioneá, para alean 

,; ' i:/·")'!B.':". ;'i, ~in" d~l ;i~t"r?t"'-,• ', , y. :. ·. / ·-

·b) Tienen l1n medio ambiente, todo. Sinema, se enc:n1entra· en­
un medi~circundante o aupraeistemá·ccill el c1.1al interac 

··,r.: . . .·.•' . -

·,·_t~. ' ;ti . . ... ' 

e) .Contiene 'víao. de entrada a travds de laa e ualee recibe-
' 'dei' ~edio !lmbiante los est!muJ.~8 o ina~s para el. aie-

d) P.ealiz~ wiil:·tíincicSn, a trads de la cuál transforman -
. los i~l.l.Íno13 en r_ea¡¡l ta dos• . 
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•) E~ez·ce.n intl1.&encia aobre su medio circWldante. oon 101 -
reallltados del sistema, loa re1u.ltado1 eat'-a de!in1401• 
por el objetivo del •1•tema. 

t) Establecen W1 estado ideal para el liste• deAominado -
•11ome,ostaais•. 

g) Tienen mecanismos de realimentacicSn, 11or medio de loa -
·cualea reciben informacidn sobre s11 propio· dllupefto -

y !Wlcionamiento, q11e lee permiten mantener el 11tado -
ideal ~ ho11eoetaai1 del sistema. 

III. Caracter!aticas del Siete.a de la PwicicSn CapacitacicSA 
1 Adiestrwaiento. 

De a.qu! en adelBAte, ·an~endereaoa por •siatema de la lllll~ 
~i&n Capaéi taoicfa 1 Alieatramiento•, al oonj1U1to ·de eleaen 

~ " ., -
toe o co.mponentee que, al relacionarse de manera deter.mifl!. 
da permitir&i satisfacer laa nece~idades reales de. adiee~ 
tramento 1 capacitacicSn del personal. de una empresa d iJl! 
titucicSn. 

-,' .: 
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R SU S 

¡Recursos 
humanos 
~t· ·.les 
(ina11• .. ; c:ros 

Proceso enseñanza-aprendizaje 
orientado a propiciar la adquisi­
ión de conocimientos, habilida­
es y actitudes a una persona. 

Satisfacción 
e necesidades¡' 

de adiestra­
~niento y capa-: 
!citdci6n. 1 

o •. :~1~aciones empresa 
en llilteria de capaé i 
taci6n y adiestra· 
iento: 

Necesidad" prfo-1 
ritarias de la 
empresa. 

RFPR:2SFN'J!ACION DE LA PUHCION CAPACIT.&CION Y ADIESTRAMIFNTO . 
FN RELACION CON SU .MEDIO ClRCUNDAllTE (El.tPRESA O ÍNSTITUCION). 

El medio a.mbiente del aisteaa de la twicidn de capacitaoidn -
1 adiestramiento eat4.1Ate~o por la ellpreaa o 1.natit~cidn 
con la cual 1nterao1a1a, :recibiendo 1Aflu1ncia de diversos 7 -
cambiWltéa tactorH de· lalli.emi., taba 00110 1 

- Las caraotedaticaa de or¡aaisaoi&a 1 funcionamiento de.la ) 
elllpreaa. 

- Las neceaidadea .11riori tariu de la empreea en 01.LaAto al lo­
, gro de loa objetivo• or&anizucioaalee. . 
- Lae oblipcionea 41 la eapreaa en materia de oapacitacicSn :¡ 

·adiestramiento, eatablecidaa ,por la Lesislacidn, loe regl.a­
aentoa 1 loa ac~erdoa aobre capaci tacicSn 1 adieatralliento. 
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- J';os pronós':icoe de la empresa a c~{{º• c.edinn°.. y lur¡¡o 
. pl !\ZO_. , 1·.~· 

Recibe drü !llildio ci:-oundunte los inswaoa para el aiatama, con! 
titu.!dos por los rccursoa· humanos, aar,terialea y'fi~iancieroa 
des-;i.riádos ].)ára la f~ncicSn de capacitaci6n y adieatramiento. 

La fi..tr!ci6n que l'eaiiza el ais'tema. a través de la cu.al tranafor 
" -

rilo. loG insuJlloa ell res~tadoa, ea la de a oapaoitaci6n 1 adi1e-
trum.ie:!to 1 previamente· definidos COllO procesos de enseñanza.. -
anrendizaje orienté.do!! a propiciar la adquisicidn de conociaiea - ' -
toa 1 ' :1 ... bilidadel ;¡ acti tu.d.es a Wla ¡iersoua, .Para que alcEUlce -

los objetivos de un pu.esto de trabajo. 
-~ ' l ' . 

El re¡:iul tado o resul tado:a del aiatema., a trav'a de loa 011alee -

·ejerce influ.encia.eobre s11 medio, ea.lo·aatiafacci6n de laa ne­
cesidades de adiestramiento y caiaoit~ción. 

El si.atema de la :f'unoid.11 de oapacitatoidn; y adiestratliento, •! -
tablece su este.do ideal 11 hoaeoataaia a trav'a de la'planifioa­
ción del mismo~ 

Para planifio,~r adecuadamente el sistema de la fLtnción de capa­
oi taci6n .Y adí~a,trarniento, ea necesario que, primero identif1-
114&IÍ10a las oaracterf::;tiou á.el prooeeo de .Plani.ficacl.óA • 

• ,. 
..r 

. r:; 

. .i .• ....... , .. 



104 

IV.- Proceso de Planificocidn. 

La ,,ú.anific' dón oe define como W1 proceso cont!nuo :¡ eiste 
mi!~ico que permite prever el comportruaiento futl.U'o de loe -
f'endmenoe ;3ociales, político• :¡ eoóndmicoa. 

La ::;ilani:icación en lo general, impl.D ¡a actividad de hacer 
planes para el futuro, la fijación concreta de l:letae a la -­
conducta 1e;1tr,'..l de un ;plaao determinrido, la aaignaci6n de re 
cursos en :Wlciún de objetivos y la ejecucidn o puesta en r;¡a¡. 
cha de ezos planee. 

Desde el punto de vista que nos intereea destacar, la plani­
ficación es una metodolog!a que permite elegir entre dive!:_ -
aas alternativas y, a la vez, verificar la prioridad, facti- · 
bilidad y compatibilidad de objetivos 1 recursos aás eficie~ 
tes. 

La plani~icación como proceso inclu¡e cuatro etapas a sabera 

~.- Aná.l.isi• 
2, - faplement0.ci6n 
3.- Ej~cuci6n ] control 
4 •• ~aluación 

l.- Análisis.- Esta primera etapa 1iDpJ.1ca ei ·111agnon:a:co J 

pronóstico de la situación actual y futura respectivamente. 

El dia~nóstico por lo tanto, im,lica el análisis y no lln.a me­
ra descripci6n de loa hechos. ::r.. otras ,pe.labras, la esencia 

d<:!l dia¡p1Óatic0 ea la calificaci6n e i<lenti:'.'.'icac::.ón de rela­
ciones de interdepea:lencia y de causa--efectc 
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~ ". :El di&and•Uoo hade 191lizarse1 preferente111Ate, en t4rainoa 
'' '; cuantificables, por lo. que, ei 1>ron6atioo, · que· •e refiere a 

la e9timac16n d~ la ai1a1aci6n '!11tura de ªº~~~º con lu ten 
denciu act11alee observadas, q11eda en mohoii 0&801 rea11elto. 

, 
Fl: propósito del diaifióatico y pron6sti()O· es, el de rewú.r 
elementos de j11icio en cantidad 1 calidad suficiente para -
que, permitan, de manera objetiva 1 racional, determinar las 
metas mas convenientes 1 factiblea de lograr en Wl periddo d!!, 
terlliinado; aeí cómo tam~idn, identificar los factoree sobre -
;~oa cuales ea necesario' actuar para alcanzar dichaa metae. · 

2 ). ~ lmplementacicSn.-, La aigl.dente etapa ee la implementaoi6n 
en la que ee definen, con base en el ~iaia realizado, loa 

\ . . . ' . ' 

objetivos y estrate~iae a aesLlir de ac11er40 con laa priorida.. 
des u.i; ~.:e: ~"'':as y la'. dieponi bilidad de reé¡¡ra~a, la trad11cci6n 
J.e esos objetivos 7 eatrategiu a u.tas maa concretae, genera! 
raente referenteá a cuantfaa a &lcanzar en un corto, ... diano 1 -
lar¡JO plazo. 

En¡eneral, se trata de waa'racionalizaficSn de·medio• 1. fine• 
qlle ~é expresan fieiCBMrite en planea ordeftadoa HgÚA una d! • 
me~ai~n bllaica que ea el tiemp~ 

< ' 

Una vez establecido el plaa,. ~e paea a üna d1ecusi6n del mismo, 
a fin de hacer.las modificooionea pertine~te1 y/o adeouacione• 
necesarias; y tomar lti deoioidn de llevarlo a la pri{ctica. 

Ponel' en marcha UA plan requiere de l1D8. prOil'WllacicSn que incla 
! . ' '1,~· 
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'ª laa aocionee 1 el tie~o e.n.q111. 4eto1 •• deben realisar, 
al igual. que loa recursos necHarloe para llevarlo• a ca­
bo. Con eeto ee termina la etapa de imple1111ntacida. 

)).- B~ec11oidn 1 Oontrol.- Eata tel'Cera etapa ••-nf1en.a­
la archa. del :plan 1 a la . e11peniei6.n o c~ntrol diarlAÍe l.a.­
aplicacidn del m.iamo. 

Sabido e• que, las condiciones pueden variar en un 1110meato­
dado 1 por tal, se deben hacer :reotificacionee o ajuatea &l. 
plan, modi:t1oar tieJIUloa, ;¡ recuraoe, lo qu.e neoeaariuente­
·i~lu.ye en el lOBI'O de loa ob~etivoe, de ah! ia iaportancia 
de ten.r control aobre el :proceso de aplipaoicSn 1 registrar 
todos esos cambio• a fin de disponer de informacidn real ~ 
que al eer comparada.con la.e estiaoioAH inicial.ea, pueda 

,hacerae laa oorreccionea. 1 adapataeionea a planea futuro•. 

4).- BvalU&cicSn.- Esta i1ltiaia etapa del prooeao ea decisiva, ·· 
e.ri la ·medida en que imprime, por wi lado, dtnuisJIO al proot 
ao 7, por otro, perllite la re 1Dtoraac16.n para la evalua-­
cidn del plan. 

La evaluacicSn deberá detemiDar loe aepeotoá del pl.u que .no 
!u.eron..:. atistaotorioa, a :fin de ded11cir la for.u en que t!ate 
podr!a aer aoditicado. 1ara que 1ea ob~etiva, ha de haceree­
oon respecto a loa ori terioa fijadoe oua.udo ae tormuld ei ~ 
plan. !• decir, loa reaW.tadoe •• nalú.n con lo de ante.&..;­
no H.»erado.loarar. 

La evaluaoicSA ha de reali1arae a AiTel global 1 eepec!:t1oo,­
''' u¡ por UA lado, . debérú eftl.ll&r8e loa reaW."tadoa tota-, 
lH de la apl~c:iaoidn del »lan z, »0r ot~o, de . .-nlra cont!__. 
1111& en la ejecucidn con reapecto a laa mil tiplee decieione8.; . 

' ' 

que de.mandan todos loa ajuste• a una realidad qge permanente 
. . '.¡"'. -

mute eet4 cambiando •. 

:r: 

,·1' 
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En s:!ntesis, · ee tie.Íle qu.e, la plÍmiticaoidn ee el prooeao­
( consti t"1do por el awlliate, imple111Atao16n, ejecuoidn 1-
control, ·y eval11acidn) que nos permite eetableéer el Hta-

. do i<leal u homostnsi• del sistema de la fwic1dn de capac!, 
, tacidn :1 adiestramiento. Y, ésto Rignifioa que la p~alÍitic!. 
ci6:~ define al proJ>iO eistema. , , ·,: · 

~atoes, que determina los elemen,tos compOlleAtes, relacio­

ne~, normas ;¡ restrióoionH qu.e el siete• .d~ba reepetar -
para· antener Sil iJitegridd OOllO t8J.. , . 

V. Sistema de la :Funcida. Oapaci tacidn 1 Ádieetraaiento .• 

El sistPma de ia fu.ncidn capacitaoidn 1, adieatra.mi,nto -­

que se propone, eat4 tu.ndamentado en la aplicacidn del -
.. proceso. plani1'1caoidn (anterio~~a.te deacrUo) 1 de acuerdo 

, . COJÍ esto, incluye loa ei&W,eAtea aubabte.mus · 
. ,11:,.. . ·: ~ 

l.- Adliais de la bprHa ,o .Inet~tu.cidn.- En este subai9t!. 
ma aa :c.aracteriza a la empresa en t'rm1noa de eu or¡aniz~ 
ción.Y f12ncionud.ento, destácaUulo su.e prior:{dade• »reaen­
tes" 1 futÍÜ'as as!· éom0'' la die:poa.ibilidad. d:é''~~·~ursoa, ~o~ -. 
el.fin de· implantar '1a oapacitaci6n y·ei adieetrasÍdento co­
mo una fwicid~ int'égral de la empresa, capaz de aatiataoer-

• las ~neceeidad,eé q12e' ~e' presenten en eat~ ca.mPo. . : ' 

2 • .-·'KJ:~boracidn del Plan de·'1a lwl.cidn.-· En é~te. a11beiatema · 
ae d&;fiiie. los obje~iToa lietu" i estrategias 48 ia funcidn~­
.las etapaa. que hay q_~e cu.brir .PBl'ª loararloa, ae! como loe-· 
recursos; ad~cundos _para Sil rea1:Lz.actdn. Eat'o perai tir4 te~er 
un contr.of de'lae act1v1dadee de adieetram:iento' y·calla~it~· 

, ci~n ¡¡1.te' se realicen y una baae para evaluar aue. reeLllt84oa. 

El ,¡¡rudu.cto de este subsistema eé'u.n plWl qué tome en cuen-, ,, ,. 

ta las neceai.dadea presentea1 futuras de la empresa. Este ,;... 
plan .'debe~' ser .:r,otivo 1 flexible' de tal :manera que satis­

<' ga i;odos loa req12e.~illientoa ;¡ .que perlli ta los aJl.tstes .ne cesa 

. r~oe d~ante 'su e,~ecl.lcidn de ~·uerdo. con la~ sitaacioneo 0~ 

'•,'; 
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biaotea que ae presenten. 

3.- Determinar laa Necesidades de Capacitación 7 Adieetra­
mie.nto (:l.N.AC.). Este aubsia ;ema ,peraitir4 identificar - · 
laa carencias o deficiencias de conoci.Jllientoe, habilidad•• 
;¡ act1 tudea qu.e impiden qu.e laa peraonaa CUDlplan ,eticieatt 

. . 

mente la.a rea,ponaabilidadea de a11 ,p&lesto de traba~o actual. 
Tam.bi'n en este subsistema se 1dent1fi1'a.n laa necesidades , ,. 

de ca,pacitao16u 1 adiestramiento tuturas, or181nadaa por -
c8Jllbioe en la organización. 

De esta manera se establece la base de donde habr4n de dar!, 
varee las acciones de adiestramiento y capacitación de la -
empresa o institución. 

4.- Elaborar el Prolirama de Capacitación y Adiestramiento -
.':l:n ea~e eubaistema 80 pre'fc§a loa curaos 1 eventos que aean­
necesarios reali18.11' para satisfacer las neoeeidadea de cap!. 
citación J adiestramiento detectadae en el eubsiatema ante­
rior. 
Ea aql.Ú donde se establecen lae metae, objetivos y eetrate­
i!P,aa de' las accion3s de ad1estrami~nto y oá.Paci tacicfa¡ aa:!­
COlllO ae determinan las techas, hora.rioa y duracionee de loa 

.eventos de aouerdo a cada c:;rupo de deetinatarioa. Todo lo -
anterior perlllite especificar loa recuraoa Jllcee~oa para -
_la ºrealizaoidn cSptima da loa evento• _previ.atoeJ 1 eetimar - .· 
' .·. ¡ ' 

101 coatoa .1 )eneticioa del propio pro~~ 

5 • .;. HabiÜtar el Progra.ma de Capac1taci6n y Adiaatram:iento­
El .pi'oj,cSaitO de elte 81.lb8ietem, ea contar COA to.do& aque­
llOI reol.ll'aoa neoeaarioa para la ejecQoicSn de loa CIU'llO• 7-
eventoa de adieetramionto. Aqu! ae realizarán 1 verifioar'21 
todae · 1aa aottvidade.a qt.ie aon necesarias ,Pa:ra q11e ae lleve.o 
a cabo loa e'fentoa de ad1eatr8Jliento y as! lograr q11e loa 
partioipantea alcancen loe objetivos de áprendizaje. 
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6.- EjE-cutnr y Contrvlar lr1 Capaci tución y <'l i1diestramie!!_ 

to. El pro~ósito de note subsistema es el d~ satisfacer las 
n~ce:ü¡lades de ca1)aci tf;ción y aJiestr:imi("1,to ¡)or medio de-

la reali~acidn de los cursos y eventos que se hru1 previ! 

to. 
7 .- !:.'valuar la Función Capnci tación y Adieatra.mi•mto. Los-

1Jro1lósi tou que persi_;ue este s1ibniatema son determinar la­

efectiviJ.:Jd de la r. .. jJ!icitución J adieetrami>nto sis~euáti­

co, identificar loa beneficios t¡,rn han obtenido la empresa 

y sus trubujadores con la fw1cidn cupacitacidn y a~iestra­

r:.iento, así como pro:.iorr.i ·in2.r información útil que permita 

mejorar el diseilo, habilitaci6n y operación aeJ. uietema. 
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]i:ü:lULO ~.; •• S. l. 3 

Su respuesta debe ser como si~~e: 

a) Tienen una estructura, cowJti tlrldu por la suma de todos 

los subsistemas que compoMn el sistema y que se rela-­

cionan entre sí por una red ele COJ:li.U1icaciones, para al­

canzar el fin del 3istema. 

b) ':.'ienen un meclio ambiente, to:lo sistema se encuentra en­
un ::iedio circundante o suprasisttima con el cual intera2_ 

túa. 

c) ::ontiene vías de entrada, a través de lEt~ cuA.les recibe 

del .medio ambiente los estí.'.llulos o inswuoo para el sis­

tema. 

d) Rea::..iza.a wrn función, a través de la cuúl trunsfor.rnan -

los insumos en resultados. 

e) Ejerces influe:icia soor0; s:.1 cedio circundúnte con los -

resultados del sistema, loa ~·es1ütados están definidos­

~or el objetivo del sisteaa, 

f) ;:staoleceH UJl estarlo id.e<:l pura el si:)tema denocinnrlo -

homeotasia. 

g) Tienen mecanismos de renlim11nti,,ci6n, por roP.dio de los -

cuales reciben información sobre su propio deseopefio y­

funcionamiento, que les pertii ten .mantener el estado 

ideal u homeostasia del sistema. 
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!!Qi!_DF AUTO :NALUACIÓN. 

?il>DULO C.A.S. 1.5 

Su reapueata deber~ pareoer•e a la •iBuientel 

• La pla.nificaci6n se define como un proceso continuo 1 •i! 
temático que permite preveer el comportamiento fQturo de -­
loe fenómeno& sociales, políticos y econólli.coa. 
La planifioaci6n ea lo ~e~eral, implica la acti~~a4 de.ha­
cer planes para el futuro, l~ fijacida concreta 49 •tu ~· 
la conducta dentro de un plaiso deteriDinado, la aatgnaci6n -
de recl.lreoa en fu.nción de objetivos, y la ejecución 6 pues­
ta en marcha de eaoa planea. 

La plánificacicSn ea una metodolo¡!a que perlli te eleaiir en-
1 tre'diveraaa alternativa& y, a la.vez, verificar la priori­

dad, factibilidad y compatibilidad de objetivos y recuraoa­
auia afioientee. 

La planificación como pr.oceao incluye 4 etapasa 

l) An.U.ieie 
2) Implementación 
3) Ejecución y Control 
4) Evaluac16n 

:.·1 

' ~~ .. 

¡ ··, 
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l) Anó.liaia.- '?sta primera etapa implica el diagn6stico 
J pronóstico de la aituación actual y futura reapaotiv! 
mente. 
El Dia~óatico ~or lo tanto, implica el análiaia y no -
una mE>ra dencripción de loe hechos. Fn otrús palabraa,­
la ese:icia de::. ;iia¿;1Óatico '36 la calificación e ident! 
:'ir:ación ·le rP.laciones de interdependencia y de causa-
.,fecto. 
~l dia¿nóstico ha de realizarse, preferentemente, en -
términos cuantificables, por lo que el prondstioo, que­
se refiere a la estimación de la situaci6n futura de -
acuerdo con las ~endencias actuales observadas, qu~da -

· en muchos caeos resu~lto. 

El propósito del diaan6etico ea, el de reunir elementos 
de juicio en cantidad y calidad suficientes para que, -
permitan, de manera objetiva y racional, determinar las 
.metaa m.1e ·convenientes J factibles de logar en Wl 11e-­
ríodo ñ?.terminado; as! como también, identificar loe fa~ 
"ºr~s sobre lo; c~iiles es necesario actuar para alcanzar 
dichas metas, 

2) ImpleQentación.- La siguiente etapa ea la implementac16n, 
en la c¡u.e ae' ·iefinen, con base en el ~iaie realizado,­
los obj~tivos y eatrate~iae a ae~ir de acuerdo con laa -
prioridades detectadas 1 la disponibili1ad de reouraoe la 
tr~d11cc1·6n de eoos objetivos ;¡ eatratafliaa a metas nula CO!! 

cretas, $eneralmente referentes a c11antíaa a alcanzar en -
un corto, ¡¡¡ediano. y lar~o plazo. 

.. '•-. 
,1·. 

·· 2n General·, ,·ae tr,.ita de w1a r:·.cionalizaci~n de medioe J fi , . -
nea,- que se expresan f!eicar.iente en planes ordenados ee~Wi 
una rliiaenaión Meica que ea el tiempo • 
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Una ves e1tableoido el plan, ae pa•a a una d1ac1191&a -
del W.smo, a fin de hacer las modificaoionee pertinen­
tea y/o adec~acionea neceeariaa: 1 tomar la deoieidn de 
llevarlo a la »r~tica, 
Poner en marcha wi .Plan reqld.er~ de una pro~aaiaoidn -· 
que inclu,ya lae acciones 1 el tiempo en que ~atoe •• dt 

ben realizar, al i8Ual que loa rec1.1raoe necesario• para 
llevarlos a cabo, aon €a-.;o se teri!lina la etapa de impl!. 
aientacicSn. 

3) BJecucicSn y Control.- Eata, tercerr:i jt1;apa ae re:t'iere a la 
marcha dél plan y a la auperviaicSn o control dilrante la­
aplicacicSn del miamo. 
Sabido ea que, las condiciones pueden variar en W1 moaln 

' -to dado 1 ~or tal; se' deben hacer rectificaciones o aju! 
tP.a al plan, modificar tiecpoa," ¡ recursos, lo que nece­
aaria.'.llente in.fluye en el logro de l•)S objeti'1os, de ahí~ 
la importancia de tener control sobre el proceso de apli 
cacicSn 1 rc~istrar todos esos cambios a fin de diapo~er­
de in:f'ormacicSn real que al aer comparad~ con laa eeti.ma­
cionea iniciales, puedan hacerse laa correcciones ¡ ada~ 

taciones a planes futuróa. 
1 

4) rvaluaci6n.- Es~a Última etapa del proceso es deciaiva,­
e:i la .medida en que 1mpriae, por un lado, dina.mismo al -

,Proceso y, por otro, ,plrmite la retrointorciacicSn para la 
evaluacidn del .Plan •. 
La evaluuci6n deber' determinar los as~ectoa del ~lan 
que no fueron aatis:factorios, a f'in de deducir la torma­
an q1.1e hte podría ser modificado. Para que sea objetiva, 
ha de hacerae con respecto a loa cri terioe fijados cu.an­
do se :t'orm.ulcS el plan •. 
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Ja decir, loa reeultadoa ae eval~an con lo de antemano-
esperado lo~a.r. . . 

· .1· 

. La enluacidn ha de realizarse a Aivel global 7 eapeo:C..; 
tico, lato ea; por Wl lado, deberin eTaluai'lie loa reau!, · 
tadoa total.e• de la aplicaci&n del plan ¡, por o~, de 
manera contínun en la eJeouoi&n conree.Pecto a lH .U­
tiplee decilionea que dei:iandan todo• loa ajuetee a UA&­

re&l.idad que ,Permanentemente eet4 cambiando. 

!n s:!ntesia, se tiene que, la planitioaci'n ee el prooe 

ao (consti tu1do J>Or el aduaia, iJl.Ple•n~~i&°n, •Jea·11I~ 
oi6n y contro1, 1 evaluaci6n) que noa permite eatable-­
oer el estado 1dea1 l.l bomeoataei• del aiateila de la tu.n 

, , ' -
ci6n de Ca»aoitación 1 adiestramiento, T eato ai¡pifica 
que. la ¡>lanificación define al propio aiatema. 

:!!'ato ea, que deterlllina loa elementos com,Ponentea, rela­
ciones, nor.maa 1 restricciones que el sistema deba res­
petar para i:umtener s11 inte4P'1dad como tal. 11 
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:.xDULO: c.A.S 1.4 

S1.1 rl'la1>uesta deberá procers,8 a la e1~11iente: 

:Oia~c~ de :..e j¡'1u~oión CapacHacióu y ,idie.itranúento • 

• _,, ~:i:;itc,;..;a Je :'..a f•JJ~oión capa.citaci~.1 y adiestramiento C].U.e 

a~ propone, Potá fundamentado en la apliaci6n del proce­
!lO ;üanificación (anteriormente descrito) ;¡ de acuerdo con 

~s-;;o, inclu.;¡e los oi611ientee subsiatemaes 

l.- Aná:i..isis de la 3l!l1>resa o Institución.- 'En este subsis­
tema se c<:r•>c~eriza a la ei:ipreaa en términos de su or~i­
,o:aciÓJl :; f1..U1cionamiento, destacando sus prioridades presea 

tes y futl.U'as as! como la disponibilidad de r~cursoa, con­
'11 fin de i.::plu.ntar la cfl¡>aci tacidn y el a ,iestramiento ~2. 
oo 1.llla ft:.nción integral de la empresa, capaz de sati!Jfacer 
las ne:cesidades que se pres<:!uten en este ca¡r¡po. 

2 .- ::.a::iora::;ión del plan de la Función.- ::?n es<;;e subsistema 

3e define loa objetivos metas y estrategias de la fw1ción,­
las etapas qu'1 ha~1 que cubrir para logrsirlos, así ooruo 109-

rec _,rsoa a:lac.;.adoo pa::-e. su. realización. Esto perl!li tirú te-­

ner· un control d•~ las actividades de adieotranúento y capa­

citación i¡ui:i se r~alicen y una base para evaluar sus resul­
~arioa. 

:::._ J.Jl"OdUCtO de ante aubsia~ema ea t.1Il plan que tome en. oueu 
ta las necesidades presentes y futuras de la empres&. Eate­
plan de'or:? ·ser efectivo y flexible, de tal manera que satis­
fa,;a todos :os rer¡•<erimientos y que par.mi ta los ajustes ne­

cesarios dlU'~nte su ejecucidn de acu.erdo con las situaciones 
cambiantes q11e se presenten. 

.. 
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.}.- ::Jete:•minar :!..Eta lleceddadcs de Capacitacidn y Adiestrn­
llien'.:o (D.:r • .Ac. ). Este cubsistei::ia permitirá identificar -­
las carencias o deficiencias de conocimientoa, habilidadea 
y uctitudes que impiden que las personas cumplan eticient! 
mente las responeabilidades de" su p11e-Jto de tr:·, bajo actual. 

Tac.bién en este eubsistewi. se identifican las necesidades­
.;_._~ cap!.>citc.ción y 1:1c~ieatraclento :.'.'uturas, ori~inadas J:)O:::' -

ca~~ioa e~ la or~zación. 

De ~3ta oanera se e::itablece la base de donde habrWi. de d~ 
ri7arse las accione~ de adiestramiento y capacitación de -

la en:prcsa o institución. 

,1 iJ.,;.. Elaborar el Progzzama de Capacitación 1 Adiestramiento. 

En eute subsistema se ·prev~ai los cursos y eventos que eean­
nG~~aarios realizar para satisfacer las necesidades de cap! 

ci ~::.ciSn ¡ a..'.iestrr.uJ+i.'1nto detectaJ.as en el subaisteaa ante­

rior. 

Es aq 1.lÍ ionde se establecen lae metas, objetivos y estfa;te­

¿ias de las acciones de adieatrar.iiento y capac1taci6n, as!-
0040 3e determinan las fechas, horarios :1 dúraciones de loa 
•Wento:J d_e acuerdo a. carla- ¡p-t<po de de3tin9+;arioe. Todo lo -

.-• .r..<; ~r:.or .:_Jermi •::? es)ecificar loe recursos necesarios ~ara -

la realiz8ción dptima de loa eventos previstos; ¡ estilllDr -
loa costos 7 jeneficios del propio pro~r!lJll&. 

5.- 3abilitar el Prosrtlllla de Capacitación y Adieetramiento­
n propósito de e::Jt11 aubuiateoa., ea contar con todos a1¡ue­
:Wa recur ;os necesu::-ioa para la ejecución de lof:I cursos :¡ -

eventon de fü!iestr:=11:iiento • .A;¡l.Ú ae reaEzarán ;¡ verificar~1 

todas las actividades qtte son necesarias para que se lleven 

a cabo lo·:J ev1mtoa de ades'f;r!UD.iento ;¡ así lograr qlrn loa -
participantes l:UCi:LJ1cen .los OOjetiVOS de aprendizaje. 

( .- ::'jec,_ttar y Controlar la C:>paci "!;aci.ón ;¡ el .ñdiestramien­

to. 
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Zl prop6sito de eate a~bsisteca ea el de satisfacer laa n! 
caeiJadee de ca~aci tE..ci6n ;¡ adiestramiento por ;~edio de la 

c~reos y eventos q11e ee han previsto. 

7.- Evaluar la ?unci6n Capacitaci6n y Adiestrazniento. Los 
propó·Ji tos t1ue pe!'iÜ¿ue este a11baiatema aon deteroiaer la­
efec':.i'iidad de la capacitaci6n y adiestraaiento eistem&lti­
co, identificar :os bane!icioe que haA obte.nido la empresa 
·¡ sus trabajadores con la fi.ncidn capacitacidn y adiestra­
.nicn to, aa! ·Joco )roporcionar inf'ormaci.Sn lltil q11e permita 
oe j.Jrar el diseiio, ha'oili tación :J Op?.roción del aietema.. 
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!IJDUID:l'ROCEDilíL.Jl'N~O PA&1 1STA31EOER. Y DESA:?ROLLlR 
SI3TE?IATIOAt.IENTE :Ll ~UllCION DE CAPACIT¿czoa 
Y A~IESTRAl.!I?HTO. 

CLAVE: C.A.S. 1.5 

O'BJETIVO SSPECinOOs 

:Identificar procedimiento para establecer l desarrollar -
a1atei:Wticamente la funci&n de capacitación Y adieatramitn 
ll: 
Sin consl11.ta y por escrito, el participante deecribir' el~ 
procedilAiento para ee~ablecer ¡ desarrollar sis~emlticamea, 
to la función de capacitación y adiestra.miento de ac~P.rdo­

oon la informacicSn present&da en este mddu.lo: 

PRUEBA DE CR!~~IO: 

Sin conslllta 1 por escrito deecriba el procedillliento para.­
establecer y desarrollar .•isteúticamente la fu.nci&n .de C! 
pac1tac16n y adiestramiento de ~Qerdo con la infor.macidn­
preeentada en este mddulo. 
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P!!OQEDI11p;r¡to PMA ESTABLEQY t p!Spy!QLL@ lptbpI!lA­

!fNTE LA l!JNCION DE QAPACITAOIOH J 1Dil!l'RAllEl?f00 

ANALIZAR .. 

EMPRESA O IllSTITUCIOI 

DE'rERilHAlt NEaESIDIJ)ES 
DB ADIESTRAJ.!IE!ll'O Y 
CAPAClTAOION 

., 
., 

' - ·-

.. 

..... -

ELABORO l'LAI DI. 
DI LA PURCIOI O~ 
01\'AllIOI Y ADIEITQ 
llil!ft'O 

ELABORAR PROGRAMA DE 
ADIESTRAllIENTO Y 
CAPAOITACION 

'• 

·-· -

. ' 
-.. 

' 

·--· 

l. !IECUf AR r OOH'l'ROLall HABILITAR l'fiOGIWI& ~ ALUAI LA. CAPACI!j 
DB CAl'ACITAOIOI t 

-----
IL PROGRllll DI o-a IOH r EL ADIBS!Q 

ADIESTRAMIE!f!O aJ:fACIOl·r ADI!St ~IBITO .. llIBltO .• · .. 1 ,. 
1 1 

i 

,' . 

' 
¡ 

1 
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1'l1hBOR~R .PL.,ll DE 
nE T, ~ l'U'IClOI: CAP.A 
·n·r AÓ!O:l '{ /,DIESTil.A 
:mnro 

7.i.!,DORMl l'ROGR,\!'..~ !lR 
AlllE!:TilH'IENTO Y 
C •.?.~ "!lTACIOll 

EHLU,\R LA OAPACI!j 
c10:1 Y F.L ADIESTRj 
)'.IF.'11'0 
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~mu a ANALIS!S DE LA Et1P!tzSA o DTSTI~UCION (.A.!.) ' 

!f.ODUIAhIH?ORMACIU!i SOBRE LÁ E:.íPR:!S.A 

CLAVFa A.E - 2.1 

O"IJJ'ETIVO ~SPECIFICOa 

"Reoopilar informaoicfo aobre e1.i empresa• 

El participante deberil cons!Jl.tar durante el UáÚaia la 1!!, 
formaoi6n de su empresa que ae deacribe en la lieta auexa­
(No. ·l) 

PRmraA DE CRITERIO: 

Du.ro.nte el an~liaia usted deberá conallltar la infori:acicSn­
de su- empresa que se describe en la li~ta·anexa (No.1) -­
cuando ~eted tenga ac~eao a dicha 1af ormac16n, coménteselo 
al instructor del oureo. 
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~, ,.,1"op~ei to d1ü anl:ilisis para irr:plwitor o mantener la fWl­

ción capacitaci&n y adieatre.:niento ee reunir eleillentoe de -
ji.licio e11ficientea r1ue permitan de u.n niodo objetivo y raci2_ 
::a.l le°t'!!'m.inar me·tas apropiadas y a la vez !actiblee de ob­

-oea'::!r e¡¡ w1 período dete~'rlinado (as! como) identi.:'icar lolJ­

:':::".'.";·?,., ~s sobre loa cuales ea necesario actuar pera alcanzat 

:1 análisis ( en a•1a doa aspectos: diagnostico y promfoti­

co) ins-;;:-lli:lental, implica una inve.otigacicSn con fines oper! 

tivos o concebida desde s¡_¡s comienzos en un sentido siste-

·. J \ . !:látic,o. 

Sus objetivos son: examinar el funcionamiento de la empresa 

como Wl "sistema" con fines, or.:;anización, medios y reaul t! 
dos .leterminados; evaluar, loa resultados, lae necesidades­
present·~s ¡ t11turas ¡ loa rectll'aos y medios de di versa .. !nd2, 
le qni: eu)lean¡ calificar y cuantificar deficiencias; iden­

tificar loa :factores de orden ad.aú.niatra.tivo, f!sico, hwna­
no que lo!'J ori.P.nan, ;¡ la relación de tales tactores entre-
3{ y co11 loa r~sul tados ac";ualee. 

Para llevar a cabo el an4lis1a ea necesario revisar loa ar­
chi voe y documentos en general de q11e ae dispone en la ea­

preaa a fin de obtener la 1nformac16n a\1.ficiente 1 neceea~ 
ria • 

• Ugi.c1oe de estos documentos se enlia·~an a contin11aci6n, as! 
con:o al;J11noa datos espec!:ficoa a considerar: 
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l.- J?ol:!ticas de la empresa, espec:!ficamente en m:.teria 
de Cél.i.).:.:.Ci t:.!ción y !idiestramiento (descripción y a.:pl!, 

cubilid:;d ). 

2.- Objdi vos orgunizuci·.;nalP-s (deecripcidn) 

3.- Información sobre cómo se lleva a cabo el adiestramiea 
to y la c~pacitación. 

4.- Infor111ución sobre r:l cumplimiento de los objetivos or­
¡?anizacior..ales. 

5.- Ree:la!bento interior de trabajo. 

6.- Contrato Ley- acuerdos sobre capacitación y adiestra--

miento y promociones. 

7.- ReBlamento de aeGU-l'idad e hieiene 

8.- Manual de procedira'lentoe 

9.- Sistema eecdafonario 

10.-Catálogo de puestos 

11 .-Plantilla de personal 

12.-0rgo.ni.;rama 

13.-Descripci6n de metas y previsiones futlll"as de la empresa 
en cuanto a: 
a) nuevos pro/ectos, cori:o: cam"'::>io de proceditlientoa: 

alllpliacionea y/o nJ.evos servicios 

b) láovimientos ue personal, corno: rotación de personal 

vac:rntes por renuncias: re11bicaciones de persoual,­

jubilacioneo y/o promociones. 

14.- Ley Federal de: Trabajo. 
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Una vez iclentificudua estas fue1!tea de infor::mci<fo e!:3 nec~ 

sario d hicri;tinar los du tos r¡ ue en ella se consi¿:;nan a fin 

de lleg..:.r E: caracterizar 1-.1 J_::i eL.lpreea en téruinos de orga­

nización, fwiciom:uniP.nto, clesi:n;pefio y deficiencias, er.tre­

otros. 

;... uianera de e jeo;_üo, tomemos las fuentes identificadas con 

los nW:ieros l y 3 sobre políticas de la emDreaa específic! 

mente referidas a capacitación y a•liestra.miento, así como­

la forma en que se lleva a cabo en loa diferentes niveles. 

Con esta infor.mación, en el caso de que exista, se puede -

utilizar co;~o marco de referencia paru aplicar posterior-­

mente la capaci tución y el adieqtrruniento en forma sistem! 

tica y aproveclrnr las experiencias y resultados favorables 

en el desarrollo de lns si¡zuientes etapas; J e.r. caso de que 

no exista nada de és"to, indicará en li_ué medida es necesario 

implantarlas. 

Claro está que los dutos q,ue se recaben en lus.diferentes­

fuentes, deben ser inte¿radas y relacionadas a fin de lle­

gar a un verdadero análisis <le l~J ec.;irena, :¡ el ü je::i.plo ª!!. 
terior sólo 11uede iluotra1· .J_a utilidad de la infc.rr;:ación. 

Ahora bien, cabP. insioti::- e1: qae el análisis nos debe l-,er-

mi tir lle...;ar a "Jlantear objt>"!:ivos y estrate~ias de la fun­

ción cnpaci tación y adiestrruniento, ,por eso es importante~ 

1>or un lado, caracteriz:ir a la orsanizaci6n y conocer la -

disponibiliñud de recursos, y más aún l~s deficiencias, 
priori t•irias u aatinfacer tanto le.;;.ules co~10 propine de la 

ero11reoa en rnateriu de c•1.:.Jncitnción :¡ adiestramiento. 

Si se insiste en ésto, es preci._;amentP. port,tJ.e la función -

capaci tución :¡ ndiestramiento, pr.r8 que cwnpla con sus ob­

jetivos, debe ser por w1 lado introducida a la empresa co­

n:o parte de ella misma, y de ucLlP.rdo con sus recu.rsos y re 

querimientos y por otro, co~o un sistema, ilnica forma de -­

¡arantizar su operaci.mnlidad. 
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Como realtltado del amlieia (di~cS~tico y proncSatico) ~·-· 
ln er-presa, se deberá cuando menos tener la ait:iliente ~O!:, 
macicSn1 :. 1 

- Lista de oblitr<lciones ena9ria de capaci tacicSn 1 adiet, 
traud.ento c¡tie no se cQtlplen y definir prioridades en­
el cum_plimiento de las miamae. 

- Lista de diferenciaa encontradas en el lOJI'O. de loe -
objetivos or¡l&ni.zaoionales 1 definir necesidad•• pri! 
ritarias de la e~praea en el l.ogro de-loe .mi.amos. 

- Lista _de recursos 11~ disponibles ,Para el cwapliÍíiento 
de metas ¡ previsione_e futuralí 1 definir prioridadee­
en la die_ponibilidad de las mi.ama.a. 

- Lista de lae descri,pcionea de p11eeto que no existan -
¡ : . 

· · de ac11erdo con el or&ani~ama · aa:! como el personal 

(ni1inero) qÜe ?ºª 07upa. 

- Lista. ele aq11e~aa _ ,Pol!ticas de la empresa ·aa! como lae 

acciones .que ae ll1tvaai a cabo .e~·matéri~ de capacita­
cicSn :¡ adiestramiento. (T~~o aqut(Úaa ·que ae cumplen-
como las quo 'nv llevan a cabo.) 

- Descrivci&n en ".i~rldnos 69nerales el desempeflo de. la -

eiaJ>reaa en c11anto al CWllplillliento de los .ProBrama& de-
' produccidn, control de Calidad, previaidn de,!&CCiden­

tea, conflictos con el 1>8reonal, aaentismo r departrune¡, 
toe con .1118,Jor índice éte proble.mail de todo tipo' (eapeo!, 
'ficarloa). 



.. , 

126 

'l'::::M.\ AllALI5IS D3 LA 3ITUACION DE LA EMPJESA (A.i) 

KODUI.O ll"RCO LEGAL 

CLAVE1 • .\.&. 2.2 

Ol3JETIVO ESPECilIC01 .;::=---=====·=====r==--
"IC.e:itific&r ?.tarco Leeal de la Capaci taci6n Y el Adiestramien 

to." 

Con apoyo en la Ley Federal del ~rabajo y en una gu!a para -­

.. :.r-cículoe referidos a. Capaci taci6n y Adiestramiento , el pCU'­

ticipaiJ.te enlistar' todas las obligaciones legales que tiene­

·su e~p~esa en materia ae Adistrallliento y Capacitaci6na 

i, PRU-.il.A DE CRITERIOa ================== 
Con apoyo en la Ley Federal del Trabajo y en la gu!a para -­

"art!culos referidos a Capacitacién y Adiestramiento"enliste 

todas las oblig:icionea le_'.ales que tiene su empresa en mate­

ria de Adiestramiento y Capacitación. 
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M ~ R C O L ~ G A L • 

Rl propdsito ~• este m6dulo es que usted identifique las 

obligaciones que tiene su empresa en materia de capacit.! 

ción y adiest~a.mionto, de acuerdo ccn las disposiciones 

c_ue ma::·ca la Ley federa.l de! 'lrabajo. 

Ac~ividndes a Realizar: 

l.- Si le es posible, lea con 3U grupo, los artículos de 

. la Ley Federal del Trabajo que se señalan en la "Guía de 

Artículos relncionados con la Capacitaci6n y el Adiestr.! 

miento• que se anexa. 

} 2.- Comente eu grupo la informnoitn, a fin de identificar 

l:::.s obligaciones que tienen las empresas en .cc.teria de e~ 

pacitaci6n ¡ Adiestramiento. 

3 .- Slabore una lif:lta con ha obligaciones identificadas 

y pres~ntesela al instructor del curso para la evaluacidn 

:l.el módulo. 
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Gui& para Artículos de la Ley Federal dtl fraba~o 

Relacionados cOD O&pacitaci6a y Adiestraaieato 

Artículo No. 

25 Fraaci6n VIII 

132 Pracoidn X'I y XXVIII 

153 A 

153-J, 153-E , 
y 153-D 
,'!l53-01 ,. 153-P 

153-F 
153-B 

153-G 
153-I, 153-J 
153-X. 153-L 
153-K. 391 
153-U. 153-0 153-R 

'153-Q 

153-S, 
153-T, 153-'0, 153-T, 
153-W 
159 

··537- 539 7 53'-A . a 
539-0 

ll' Fr.IX 

!l'ra ta acerca 411 

Relaciones Individual•• 
de frabajo. 

Obligaciones del patrda 

Derecho del trabajador 

Foraas para cumplir con la 
L17 (Estri:.tegia•) · 
Registro dt !nstitucionea e 
Inatru.ctores. 
Ob~etivos de la capacitacidn 
Oblignciones del trabajadoz­
al capacitarse 
Adiestramie11to de Induccidn 
Oomoiones lllltu 
Co.mit's Nacionales de c. y A. 
Cl,usulae del C.O.f. 
Plazo para entregar plan•• 1 
prograaaa 
Criterios para evaluar ple.ne• 
1 prograua 
Kultu 

lxpedicidn de consta.ocias 
Pro.mociones, aacenaoa 

1 

l)el Servicio Nacional dfl Ea 
pleo, Capac1tac1dn y Adiestr,1 
miento. (S.R.E.c.A.) 
Obligacionem del Trabajador. 

!~,··. 

'I 

. ' ' 

• 1 .. 
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TEMA.a ANALISIS Di LA illPRESA O 11'8!I!rtJOIO:R (A.I.) 

KOllUU>a OllGANIZACION Y lUNCIOlWIIENTO DB U mlPRESA 

O IIHITUCION. 

CLAVis ~:&- 2.l 
OJJETIVO iSPECIPICO :======•=-======aes= 

•Identificar caraoterieticaa de orsíl!lizao16n l funcioDalllien­

to de la empresa o inatituoidn• 

Contando con un c~eationario ·pura el an~isis de la empresa, 

el participante resolverli el cuestionario para identificar -

las caracter!atioas de organizaci6n 1 funcionamiento de la -

,1 ·empresa o Inati tuci6n. 

PllUEIA DE ORITERI01 ============-===== 
Contando con un cuestionario para el ani111si~ de la eapreaa, 

resuelva· el cuestionario para identific~ la características 

de orgaaizacidn 7 f~cionamiento de la empresa o instit~cicSn. 

cuando haya resuleto el cuestionario, lllvelo con el instl'll.2, 

tor del curso para la evaluacidn del addulo 
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l'.:l!At Alr.ALióIS DE LA Ji:'r.IPRESA O I~lSTITUCION 

MODULOt DISPCNIJI:L.IDAD DE RECURSOS PA..u U FUNCION DA 01 • 

?.ACIT.:l.CIOH Y ADIEST&lliIE:HO. 

· O:EJETIV0 .ZSFECI?ICO: =============:===== 
"Identificar dis,Ponibilidad de recursos, para la funci6n de 

:::ar:.:i ci te.ci6n 1· adiestr2J11iento 11 

conte.::.C.o con wi cuestionario para el a.n:Uisia ele la empresa, 

el participante reBolver~ el cuestionario para identificaz-­

la. disponibilidad de recursos para la funcidn de capacita--

ci6n y adiestramiento. 

FRUE::iA DE CRITERIOt 
===============~=~ 

Contando con un cuestionario para el an"1isis de la empresa, 

reeuelva ::._ cuestionario para identific'.il' la disponibilidad 

ae reclll·~oa par~ la fwici6n de capacitaci6n y adiestramiento. 

·'.:uando haya resuelto el cuestionario, ll4velo con el instru~ 

tQr del ~u.rso p:u:a lr.:. ev:üuuci6n del m6dulo 
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T::.t\1 ANALISIS DE LA EiiaPRESA O IBS!ITUCIOI 

JIO:W~I DOESIDADiS PRIOBI'URIAS u LA IMPRESA o IBSflfUOIOR 

CLAYE1 Ai-1 2.5 

OJJEfIVO ESPiCIPICOs ===:=::==========-== 
•Identificar necesid&d•s prioritarias de su empresa out -
euedalaatisfacerse total o parcialaente con la capaci~ 

ci6n y el adistramiento" 

Contando con un cuestionario para el an!Uiaia de la em.pr.! 

ea, el participante resolverat el cuestionario para identj 

ficar las necesidades priori tariaa de s~ e.cnp:reea que pue­

den eatisfaceree total o parcialmente con la capacitaci6n 

y el adiestramiento. 

PRUEil DE ORI~EBICa =•===-====m=--==== 
Contando con un cuestionario para el anl:Üisie de la eapr.! 

aa, reaueln el cuestionario para identificarlaa.neceei-.. ;, -~ . 

dades prior1taria8 de· su empresa que pueden 1ati1taceree­

total o parcialllente con la oapacitacicSa y el ad.iestra -

miento. 

Cuando hqa renelto 'el cuestionario lllvel.o con' el ins-­

tructor del curso p&ra ia evaluacidn del m.~dl1lo. 

.. .. 
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AliALISIS Di LA SUUACION DE LA ~SA. 

Como resulta do del wlia19 ( dill8n6stico 7 pron6stico) de 

la empresa se deber,, por lo aenos, t~ner la siBUiente -­

infor.lll.:1ci6n1 

- Car2cter!~ticas de organizaci6n y fwlcionamiento de la-

empresa. 

- Disponibilidad de recursos para la 1'ulci6n de capacita.­

cidn y adistramiento. 

- llecesidadea pr~oritariaa de la empresa que .P11eden aati,! 

facerse, total o parci&laente, con la :twicidn de capac_! 

taci6n y adiestra.miento. 

CA..~CTERISTICA~ DE O.RGANIZAOION Y PONCIOlf.AMIENTO DE LA -

ilCPmA. 

·•, ..:i contilma.cidn se presentan algunos de los indicadores que 

pueden proporcionar 1nfo:naaci6n sobre las caracter!sticas­

de organizaci6n y funcionaaliento de la empresa, as! como -

tambi'n se describen aJ.8unoa de los. documentos que consti­

~e~ las fuentes para obtener dicha ini'ormacidn. 

INDICADO~ 

l. Objetivos Org .. 
nizacionales. 

2. ~ipo de organ1-
zaci6n de la ª.! 
_presa. 

3. Oaracter!sticaa 
del personal 

4. Punoion~s 1 acti 
vidades de la e! 
presa. 

5. Proyecciones a -
oorto, mediano y 
~argo plazo. 

· J'OENTES DOcm&N~ALBS. -----------Kanuales de organizacicSn; manuales de 
operacidu 7/0 procecli.miento1¡ unua.­
lea de inducci6n. 

'.lanuales ele organizacidn; aanualea de 
operacicSn y/o procedilllientos¡ aanu... 
les de inducci6n. 

Inventario de .Becursos Wwlanos; plan­
tilla de peraonal; cat'1ogo de puestos. 

Organigramas estructurales y funciona.­
lea; manuales de organizac16n, oper.,_ 
c16D 1/0 procedimientos; descripciones 
de puesto. 

Planes 1 programas de la empresa. 
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l>ISPOMI:BILIUA.D Di ~cu:~sos P.\il lil rtmCIQI DI OAPAOII'ACIOI t 

ADliS'rJAlillE.'i'rO. 

A ooJatiDuaoidn se pr~sentan algunos de los indic~dore1 que -

pueda:i proporcionar informaci6~ sobre la 4i1ponibilida4 48 -

recursoa para la flulci6n de capaciiaci~n 7 adieatraaiento; -

así caao tembi~n, ae describen algunos de lo• docU11ento1 que 

constituyen las fuente• para obtener dicha iDforaaci&l. 

INDIOADOrtBS 

1. Polhicaa de 
la empresa -
en uteria -
de capicita­
cicSn 7 adie.! 
tramiento. 

2·. Acciones de 
, capacitacidll 

7/0 adieatr.! 
miento reali• 
zadaa actual­
mente o en el 
pasado. 

-----------
Jlallual ~e organizaci&l plan•• 1 pr~ 
graaaa a futuro; C"1t'1ogo de puestoa; · 
deacripcion•• de piesto•; org~ 
... estructural 7 fUnoional. 

Planes 7/0 programas de oapacitaci6a 
· 7/0 adiestramiento, actual.es o de fe 

chas puaduf inforael de eventos_: 
ree.liz"doa para capacitar y/o a4ie&;; 
trar al ~ereonal; objetivos de apren 
dizaje¡t8lllarios de eventos 1/0 c~ 
aos;cronogramas; doCWllentos para loe 
participante• 1/0 in•truotorea; lis­
tas de aaiatenciacta loa pa.rtici~ 
tea; recibos de pago·d• honorarioa,­
materialea 7/0 alquiler de aparatos 
7 audiovisuales. 

DCiSIDA:...ES PRlOIITARliS DB Ll · IDlPaBSA QUB PUEDEN SATISl'~ 
CIRS:I TO~AL O PAaOUWND 001' LA PUlfCIOll DI OAPACITACIOL 
Y ADIES'rRAJIIMO. 

~ continuacidn 1e presentan algunos de loa: indicalorea que 

pueden proporcionar iafor.maci6n sobre las neceaidadea pri! 

ritariaa de la empresa que P'leden satisfacerse, total o;._ 

parcialmente, con la fUnci6n de capacitaci6n 1 adieatraai~ 

to. 



1m:.rc . ...:.CJ.ES ------
l. Oblig~ciones de 

· 1a e::ipreaa en -
m'?.taria de cap.(! 
citación y - -
adiestra.miento. 

2, .;re·:ia o ·~p::rta 

mentes problemá: 
ticos de la e,._ 
presa. 

1
! 3. ae~ueri.mientos 

de recursos illl 
manos ~ctuales 
y a un mediano 
y largo plazo. 
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FU..;JJTES DOCUGITl.~1 

Ley Federal del T:rabujo; reglamento 
in~e~ior de tr:ibajo; contratos ley, 
indi·,,iduü y/o colectivo de trabajo; 
reglamento de seguridad e higiene, 

Infor.mes da produccidn, control de -
calidad,ventas; informes sobre indi­
ce de accidentes, rechazos en la pro 
ducci6n, ausentiamo; !ndict de rot~ 
ci6n de persoDal; illformes de descom 
posturas y fallas ~ecllnicas; info~ 
mee sobre el índice de desperdicios; 
gráficas de resultados por defQrta.men 
tos, áreas y/o secciones -

Proyectos y programas a futuro; info_r 
mes 1 reportes del ~rea de personal. 

'•.•' 
..:::1 ar.é.lj ~is de fa :;i t;¡ac16n de la empresa queóa conclu.!do­

cuandQ se hayan identificado los objetivos que la empresa -

persigue, qu4 es lo que hace, c6mo, donde y porqu4 lo hace; 

el tipo de organizaci6n; l,1s carac¡;er!sticú& de su personal¡ 

~1 ndmero ce pu~stos y empleados; su mercado de trabajo; -­

~~J ;=:y~~":;cs ~ ccrto, mediar.~ y l~rio pla=o. La3·pol!ti-­

cas •!e la eJ11prtJsa ~r1 mhtaria de capacitaci~n y ad~estra.i:ieJ! 

to: 11s acciones quE: se realizan· o ae han realizado pE:.ra la 

capaci tr¡ci6n y/o adiestramiento del personal; el personal -

1ue·.::e ha rcGpons;;.biliz;;.do o se responsabiliza de esta fun­

ci6n .-:entro .~e la empresa; las obligt·cionee que tiene la -­

e~presa en materia de cap~citación y adiestram.iento; las --

1~cas o departamcn":;o¡;¡ problémuticcs; y los requert11ientos -

d~ recursos hu.manos aciuales y ~ un mediano y l~rgo plazo. 
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lnt!nte reeolver ca~a u~o de loe tig~!entee ftems, con la informa-­
cidn robre !U e~prera en particular. En caso de que no logre reeol­
verlo! por falta de infcr~acidn, c!jeloe en blanco y continde con ! 
quelloe que !f pu~da conteetar. 

l. ¿E~iste infor~acidn escrita eobre cu,lee son loe objetivoe orga­
~izacional~s de la ompreea? 

Sl :;o 
2. En el caeo de no existir informacidn ~acrita sobre loa objettvoe 

organizacional~e.¿Qui«n puede proporcionar dicha informacidn? 

3. ¿EE po~ible que usted se entreviste con la(s) nereona(e) que ti! 
ne(n) info~macitfo_fobre loe objetivos orgenizaCionalee? · 

SI llO 

't :::::::::~:::=::::::::::::::::::::::=::::::::::::================== 

Q~~~"!~!~~-~~~~~!~~~~~~~~~~· 
t. continuacidn deecriba loe objetivos orgenizacionales de la empre-

~ª q~€ c?r.~tituye eu universo de estudio: 

------ ·--· - ~,..--------------------

···- .. 
----~--------- ---·--------~----------·-------------------------------
-------:----~------------------------------------------------------

'r'.' 
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L. ¿E;·:rt~· i:--.:or::-.~d.6n "°r::.rita si!lrc cun·ee d cun:plii::icnto actual 

~e cichoi> o":-ij-:-ti·;o!' orgP..nize.cfore.lee? 

5. :Sn cP.::-o de no existir i:'lior::.aci~n por eecrito.¿QuHn puede nroTIO! 

cionar inforcúi6n cobrE- el cu!:':pli:ui,.nto de loe objetivos orran! 

zr:.cior:el"s? 

€. ¿Ee poeible que ucted i:e entrevil!lte con la(e) pereona(e) que ti!t 

ne(n) informaci6n eobre el cw:pli~ieato de loe obj~tivoe orBani­

Zt'.cfor.e.lel!? 

SI 1;0 

------------------- ------ ---------------------------·-----.. -----------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------
A cor.tinuaci6n deEcriba loP. objetivoe orge.nizar.ionales que no ee e~ 

:~n curr.plienco actual~cnte. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7. ¿ir.icte infor::1ar.ión e11.crita ~obre eu~le:> ~on loe objetivos ope­

r?.cir:l!'ie.le::: e e lo:-; lie~a rt!'!':I"~ t.,s r1e la l!~tr·r~se.? 

rn ·o 'l :. 
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8. En caso de no existir informacidn por eacrito.¿Qutln puede propo! 
cionar esta informacidn? 

9. ¿E& posible que usted sr. entreviste con la(s) persona(•) que ti! 
ne(n) informacidn sobre los objetivos O'Peracionalee de cada d.__ 
partamento o Area de la empresa? 

SI HO 

10. En caso de no existir informacidn aobre loa objetivos operacia 
nalea de los departamentos o Areas.¿ Cdmo ae puede(n) detel'llinar 
el(los) reaultado(s) que cada.,rea o departamento debe alcanzar? 

~~~~!~~~-~!~~~~!~~~~~~-~~-~~~~~~~~~!~-~-~~! 
A continuacidn de~criba los objetivos operacionales de cada «rea 6 

departP.mento de la empresa. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------·--~ 
11. ¿E>:'iste infomaci6n eiicri ta sobre cuU ea el CIJ!Dpllmiento ac-­

tual de eeoa objetivos operacionales?~ 
SI NO 

12.·En caso de ~o· existir informacidn por escrito.¿Qui~n pueda pro­
porcionar infor'llacidn cobre dafl es el CU!Jlp11:niento ·de estos ob-

, ......... 

jetivos departamentales o por área? 
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. 
l~. ¿Er-: posible '!Uf' ·~:;te·:! ¡¡e cntrevl i:te c-:J:-. lP.(e) perr:ma(r:) que ti~ 

ne(n) infor::-a:1 ~:1 :nbrf el cu:::p: i:.:ie.,to actual de loe objPtivoe 

oprrACi~~F.]c~ O r~r departE:::cnto? 

SI 1;c 

1-~. ¿CuH es el i!c:"arta:::cnt'.l ., drea d.e imnortar-te dentro de la em-

15. ¿Cu~l~~ r-:on loE ob:etivoE de éste? 

16. ¿C~~l(s) es(~on) el(los) depart~f'nto(s) y/o ~rea(s) de la em~ 

preea que est4(n). obsttculizando el cuI?:plii::iento de los objeti­

vos orcanizacion2~ee? 

I''1IO~:!J;.D:::s Efl El cm..r:.I!·'.!E;"TO DE o::JETIVOS ORGA!IIZACIO~!AI.ES. -------------------------------------------------------------
;, c~.ntim:e.ci6r. r!e1;criba, por orden de import.ancia, aquellos objeti­

ves orgar.izacion?..les que no l!le cw:plen; así co:::o tambUn, indique -

~l(los) foparta:r:cnto(s) y/o 4ree.(s) que obataculiza(,n) el logro de 

~:::to~: o aquel(los) q~f no c~~ple(n) su(s) obj~tivos operacionales • 

. ' ------------ ·---
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17. ¿Cu'1 es el ndcero c!f. vacanhe actualaenh? 

18 0 Indique dentro del par~nteeia el ndoero que correeponda a loe -

19. 

aovtmierito11 de perl!Onal actual••·~· 
( ) 

( ) 

Renuncia11. 
Jubilncionee. 

( ) Promociones. 
( ) Deepidoe. 
('. ) Nuevo Ingreeo. 
Ir.dique, de acuerdo con su reepueeta al 
puceto(e) en el(loe) que ee preeenta(n) 
personal. 

' 

lncleo anterior, tl(loe) 
dicho(•) movtento(e)-de 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
!!9~~~!~!2~-~2~~~-~!-!!~~~~ 
A continuaci6n describa loe requeri!!llentoe·actuales dt personal ~: 
·gidoá p0r: rttnuñct~e~ jubil11.Cli.onu, · promocionee, despldoe y nuevo 1!!. 
¡raso. Indique el ndmero de vacantes por pu~eto, ae! como el ndmerQ 
de personas promovidas o de nuevo ingreso a loe puep.toe. 

---------------------------------------~------------------------------------------------------------~--~~=-~--------------------------
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¿Existen en 1&1 ei:ipresa planee y/o prevuiioM~ dende ee contem-­

plen ~~~liacionee? 
SI r;o 
21. !n caeo óe que l!Í ~e conte:ni-len ar.ipliacionee, deecrfbllla(11) e i!!, 

-
rique el plazo ~n que neri(n) realizada(e). 

22. ¿Exieter. en la empreea planee y¡'o pre-vieionee que conte::plen m~ 

di~icac!onee en los mftodoe y/o procedi~ientoe d~ trabajo? 

SI !10 

23. En caeo de que e! ee contemplen mocificacio~ee en loe m~todoe -

y/o procedimientoe de trabajo, der.cr!balos • indioue el plazo -

en qu" eerln realizadoe. 

24. ¿E::dst.en en la e!!:;>reea ple.nee y/o previeionel! que contemplen la 
i1:~~rporaci6n de nueva tecnología y/o maquinaria de trabajo? 

Sl :.o 
25. ::n caeo d~ queJe! ee contemple la incorporaci6n de nueva tecno­

logía y/o maquinaria de trabajo, deecrfbala(e) e ind!que el pl! 
zo en qu~ eer~(n) realizaca(A}. 

26. ¿Existen en la e:::presa planes y/o prevhionee que contemplen -

~ovi~ientoe de pereonal? 

27, En cr.m de quetf ee con~cmplen movimiento!! d.e pereonal, in!H'.que 

el n6~ero ce ~ereonae¡ el n~mero y nombre d@ loe pu~~to~; ~. el 
plazo e!" que hto11 eon previ;t~·!. 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
~_!9~!!!~!!11!~!-~!_!!~~~~-!-~~~L-~!~!!11~-!-~~-~-!.. 
A continuacidn describa 101 req~erimiento1 de pereonal a un corto, 
medie.no y lareo plazo· de acuerdo con loa planea y prevleionee a ta-. . - . 
turo "e la empreea( jubilaciones, prollloctonee, del!lpidoa, ~ntratac12. 
nea, etc., generados por modificacionee en loa •'todos 7/0 proce41- • 
mientoe de trabajo; ampliaciones; incorporac!dn de n~e.a te~~iogfa 
7/0 maquinaria de trabajo). DeecrU1a el nbero de pereonaa; el no•­
bre del puesto J el plazo en que dichos 111~v1miento1 son preYhto11. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
28. Entre las políticas de la empreaa.¿Bxiste alguna que se refiera 

a la capacitacidn y/o adiestramiento del personal? 
SI NO 

29. En caso de que s! existan. ¿Bxiate aleun docume"to que lee con­
tenga? 

SI DO 

30. En caeo de que no esUn por escrito. ¿QuUn puede proporcionar 
eeta infonaacidn? 

,l. ¿Es posible que ueted se entreviste con la(s) persona(a) que ti! 

ne(n) int'ormacidn .sobre las polfticae? 
Sl ?10 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
POLITlCAS DE CAPACITA.:IO!• Y AllIESTRAi•;n:;:TO. 
-------------------------------------------
A contin~RcicSn describa todae laa pol!ticae dt la empreea que ee r! 

fien1n e. lit ce:paci tacidn 7/0 adieRtramhnto del pereonal. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
32. ¿Exi11te informacicSn "11crita eo~'re edl f'! la aplicehll1ded fo -

dichas.polfticae de cepaci acicSn y adieetramiento? 

SI ¡;o 

+~. En. c~eo de no nietir infomaci~n por eecrito. ¿QuUn put"~e pr~ 
!)Orcionar infor=iacicSn iiobre la aplicP..bilidad de lea pol!t1ea:8' -

de eanaci tacid~ y e.clie!ltrP::iie~to'! 

3l.. ·¿Es posible que usted ee entreviste con la( e) persona(a) que t1! 

~e(n) in~ormacicSn Eo':re.la a:olicabilidad de le.l!l polftieas de ca­

pacitaeicSn y adieetraoiento? 

Sl ! 0 
. . . . 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
A:Pi.ICAilILIDAD DE LAS POlITICAS DE CAPACITACIO?l Y ADIESTRAl·:IENTO. 
----------------------------------------------------------------
A conti!'•;acicSr.i deecriba cuU eR la aplicabilidad de cada u~a de lae 

poU:tica! de la ":T!!)reM, q•le ae refieren a la canaci tacidn y/o adh!, 

gai:ien to del pereonP..l,. 

-~------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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,5. ¿Se realiza act11almente elcuna acci6n de capacl tactdn 7/0 die! 

truhnto para el pereonal de la empren? 

SI NO 

,6. En caeo de que ef ee realice.¿&• realiza dentro de la eapreear 

SI HO 

'7. In caeo de que lae acciones ee realicen dentro· de 'la .. .,reea, _ti 
dique en el parlnteaie, la •odalidad que corresponda al tipo de 
in1tructor(e1) que •• emplea(n). 
( ). Instructores porpios habilitados. 
( ) Instructores propios eapecializadoa. 
( ) 

(!) 
Instructores 1nc1ep•nd1entea, contratado• extemuente. . . 

Inetructores de ineti tucionee capacUdorae~ contratacioa 
externamente. 

'8. En caeo de que las acciones de capacitacidn 7 adieatr&11iento ae 
realicen fuera de la em'!lreea, indfque en el' par,ntesia, la 11od! 
lidad que correaponda al tipo. d.e instructor(ea) que ee .emplea(n) 

. ( ) Eli escuelas' o in e ti tucionee HlltCiali sadaa. 
( ) Por adheiiionee a sietemae e;eneralee de capaci tacidn y~ · _ . 

adiestramiento. 

}9. En caso de que las acciones de capacitacidn y adieatruhnto ee 
realicen dentro y ru·era de la eapreea, ·describa la(e) combinac12, 
ne(s) entre una o varias de lae opciones anteriores, que aea(n) 

· utUizada(s). 

4?· ¿Cada cuando ae realizan laa accionee de capaci tacidn 7 acU'~~ ·. 
tramhnto? 



' 

-----------------------------------------------------~-------------- -----------------------------------------------------------------

A continuacidn de~criba c6mo y eu4ndo !e realizan actual~ente las -

ec~iones de ca~acitacidn y adiestramiento del ~ersonal 1e la e~~re-

ea. 

---------------~----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.. 

, SI IiO 

42. 'En. caeo .de que sí exi!ta. Indíque el ndmero y nombre de los pue! 

, tos, así co~o el nli!nero de personas que tienen esta re5poneabili 
c!ad de.ntro de la c:::preaa. 

43. ¿ET.iete infor~acidn encrita sobre laa f~ciones que cu~plen y i 

'l&e acti vide.des que realizan? 
SI ;NO .. 

44. ::n ceso de no:> e:>:i etir in!or:r.acidn por eecri to.¿Qui~n puede ¡>ro­

norcionar inforwaci6". ~obre eetal! funcione~ y e.e ti vl ~ac~ee? 
"' ... :4 

45. ¿Ei; ;;or,i~.le 11uc •;eted e'" !'!!1tre·J"'ir:tr.-·-:con•la(e) perMna{s) ~ue -­

tie:-,e(n) informacid!'\ i;o'"re lar.: funcionEe y actividr.<:lee de los 
reepc:ip,;;.bler. de capacitRción y rdi1?ttri.-::iento? 
;:e. 

,._¡_ 
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---------------~---------~--------------------------------------------------------------,..~-;~~--------------~------------------~-----
~~!2~eL!_!~!:!!~E!!-~!H~~!L~!~~!!~!1!L~!-~~?!m!~!mL 
Y EL ADIEl:i'TRAMIEfitO ·DEL PERSOflAL DE LA DIPRESA. _____________________________ r_______________ . . . . 
A conUnuacl6n deacrib~ b,(a) .tuncldn(ea) 1 acttTi~ade~ '~' .r•,~l-,. ·: 
za(n) ellloa) re~pc>nsable(s) de la cat>acltac16n 1 el:-dle;t·iaJit~ 
to del personal de la P.!r.presa .... ; ;_···· .: '-.":°'':.·· :"· ·: ·: ... _. ·· :.·' ·. 

. ."· 

'. 

--------------------------~-~---------------------------------------------------------------------------------------------------------
46. ¿Existe dentro de la empresa aleiin puesto, grupo de pueiitos, -

'rea, departame~to, divisidn, direccidn, etc., que aunque no de 
aanera exclusiva, se dedique y responsabilice de la capacitacidn 

1 adiestrai:iiento del personal de la ••presa? 
SI NO 

47. En caso de que s! e~ieta. Ind1que el n~mero y nombré d~ los ~ 
puestos, así como el ndmero de ~ereonae que tienen eeta respon­

aabil idad dentro de la empresa. 

·48 .. ¿Existe intormac16n eacri ta aob~e lae acttvidadee que realizan? 
E W ·· '. 
49. En casó de no ex1.11Ur lnf'orl'lacidn eacrtta sobre_ laa !l.cUvtdad-

dea que se reallzan.¿QuUn puede proporcionar esta lnf'or.::aci&n? 
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50. ¿Ea posible que',u11ted se r.~t.reviste con le(s~ pereone(a) que -­
tiene(n) informacidn Eobre lar actividades que se realizan? 

sr ::o 
~l. ¿Se ha(n) real~a~o ~~_(0-e) evento(11) dir:tgido(s) al pP.rso­

nal de lP- empresa con el prop6sito de lograr modtficacidn(e11) 
o cambio(s) e~ relacidn con loe objetivos de trabajo? 

SI NO 

52. En caeo de a! haberse realizado, ind!que la modalidad o tipo de 
evento que corresponda. 

) Curao(e) 
) Taller( es) 
) Conferencia(e) 
) Simposium. ' 
) Panel(ca) 
) Seminario(e) 
) Otro(s}: eenecifique _______ __,,__ ______ _ 

53. En caso de 11{ ha~er realizado¿Exiete informac16n escrita sobre 
el(loe) mismo(a)? 

SI !iO 

54. En caso de que exinta informaci~n escrita •obre el(loe) even~­
to(e).Indfque en el par~ntiais el tipo de inforrnaci6n que corre~ 
ponda a la existente. 
l ) Informacidn sobre loe objetivos del(loe) evento(11). 
( ) Temario o contenido ~el(oe} evento(a). 
( ) Cron~brama del(oe) evento(s). 
( ) Docucento(e) para ·elt6a) participante(a) y/o el(loa) 

instructor( ee). 
·( rnformeta) sobre la realizeci6n del(loa) evento(e). 
( Otro( o): er.pecifi11ue ..,._:. . . ! 
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55. En caso ~e sf haberse realizado indfque nuién(ee) fu6(ron) el(lee) 
reeponrable(s) de la realizacidn dellos) eventole). 

56. En caso de sf haberse realizado, indique qui~n(es) fuf(ron) 
el(los) destinatario(s) del(os) evento(s). 

57. ¿Se capacita y/o adiestra al personal de nµevo ingreso? 
SI NO 
58. En caso de que e! se c~pacite y/o adiestre al personal de nuevo 

ingreso.¿Cdmo se le capacita y/o adiestra? 

59. En caso de (!Ue ef se capacite y/o adiea_tre al pereonal de nue­
vo ingreso.¿Qui6n se responsabiliza de esta capacitacidn y/o -
adiestramiento? 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A continuacidn describa todas las actividades.de capacitacidn y -­

adieatruiento que se ha7an realizado en la hiatoria de vida de la 
empresa; así co:no ~ambUn, ducriba cu«l ee la .distJOnibiliáad de re .. -
cursos para la realizacidn de dichas actividades. -...:. 

. . 

---------------------------------------------------------------~--------------------------------------------------------------------



141 

60 0 ¿Ya ee integrd en 111 empre1S1 le. Coiihidn Mixta de Capacitacldn 

1 Adiestraaiento? 
Sl NO 

61. ¿Ya ee registraron ante s.lf.1.c.1. los plnne11 '1 prograau 4e ·~ 
capacitacidn 1 adiestrnmiento? 

SI . liO 

62. ¿Ya ee registraron ante S.l.!eCel• loe instructoree ~nternoa de 

la empresa? 
.SI NO 

6,. ¿Expide la . emprel!IB conabnéiae de babi lidadee laboralee de.'.:_ .... 

acuerdo con loe lineamientos de s.w.1.0.1.? 
SI 110 

64. ¿Tiene .la empresa un ·registro de lae conlltancias de habilida­
des labornleo expedidas, de acuerdo con S.N.E.C.A.? 

Sl NO 
;65. Indic¡ue en el par~nteeie que corresponda el tipo o tipos de co!l 

t~atacidn que la empresa utiliza. 

( ) Contrato Individual de Traha30. 
( · ) Contrato Colectivo de Traba3o. 
( ) · Contrato Ley. 

66. En cualeequiera de loe CQntratoe9¿Exiate' alguna cladeula o ~: 
acuerdo-eobre .-la--capacit~cidn y adicatruie"!to de. loa· traba3~. 

dores? 
SI NO 

67. En caso de que e! exbta. Deecr!bala(e) a continu'acidn. 

68. ¿Existe en la. empreaa un 'l:lei;l&mentoiinterior de Trabajo?. 
SI NO ..,..:. . 

1··· 

69. En caso de que a! exista.¿ Contiene< al~a. cladsul~. referida 8:: 
la ce.paci tacidn y ·&dieei;ramie~to 4& l'o11 ·trabajadores? 

s1 r;o 
.·,· 

i·. 



70. ~:n cae~ de.Que e! exista una o afs cladsulaa referidas al~ -­
capecitaeidn y adieatramiento de loa trabajadores, endnciela(e) 

" a continuacidn. 

71. ¿EY.iste en la empresa un Reglamento ée ~eguridad e P.igiene? 
SI J:O 

72. En caso de que s! exieta.¿Contiene alguna cla~eula referida a 
la capacitacidn y adiestrar.iiento de loe trabajadores? 

SI NO 
73. En caso de que exista una o varias caldeulae sobre la cepaci~ 

tacidn y adiestramiento de los trabajadores, endnciela(e) a -­
continuacidn. 

·, 
--~-----------------------------------------------------------------~---------------------------------------------------------------
COl~PR01'iISOS ADQUIRIDOS POR LA EY.PRESA E:f !o!ATERIA DE CAPACITACION 
=----------------------------------------------------------------
y J..D:;: EST ¡uJ:u1;'¡'Q. 
-----------------
A co~ tinue.cidn de:-icri ba. todas las obligaciones y C()mpro!llieos que 
la e1:1presa tiene en me.teria de capacitacidn .Y adiestramiento de -­

. -~-su. Jl.!1.:r.ficrna;L __ _{!i_~_l\~.Y~r_d() __ q<HLl~. !!~y __ F.!!~-~r8'._.~~LT_r.a):>11,jo_;_ loe contr! 
toe de trabajo y los Reglamentos) 

--------·-- -
, ... :. 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

'.'l 
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::':Sh1i: PT...A:I DS ::..\ N.iCiv:: ();\?.~CI'.i:'..t.CIOll Y 

;.. .JIE:3TIU\ l·íl~11TO 

¡.;0DULO: COHCFF10S :;:; OJ3JETIVO, .ill.'~.n '' ~'STRATF'JU 

:ie:i:'inir concep~o3 de "obj"1tivo; "metas" l "estra·te¿ias" de 

la función ~apacitación J Adiestranuento. 
. . 

'. :!l p8.rticipance explic'ará lo que se entiend~ por "objetivo", 
":netae"y "eetrate~as" de la fWlción adiestramiento y capac! 
tación, de acuerdo con las de.::·inicbnes :;;>reaentadae en el d2., 

c'1.:..ento. "Obje"tivo, :netas y estrate.¡;iae de.la fwición capac:!:_ 
;;ación ;¡ adiestrrua'!.ento". 

Ex:iliql.4e lo que entiende por "obje'liivo", "metas• ;¡ "estrute-

~iae" ce la fu..~ción 
do con· definiciones 

i~etas 1 ;~a¡¡ro.te¿ias 

~.q .. 9 

adie.atra:nien¡¡o ;¡ capacitación, de acuer­
presentcdas en el docLUJlento: "Objetivos, 

de . .:.a fu.:~ción capaci taci6n ;¡ adien ~ra!Gie~ 
,·· 
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03.TZTIVOS ldS1AS Y ES':RAT.'.;GUS DF LA PUIICION CAPACI -
Una vez realizado el diagndstico ;¡ pron6sUco se pasa a .ia 
elaboración del plan, ésto ca, a la defiAicidn de los obj!, 
tivos de acuerdo a las prioridades detectadas, al eotable­
ciW.en~o de •teas, ésto es, resultados cu.a.ntificablea en -
wi corto, ~edio.no y largo plazo. Para la concretizacidn de· 
las misma.a se establecerán laa estrate.;iae que eata.nln de­
terminadas por loa recursos disponibles. 

A fin de unificar cri~erioe, se sefialan brevemente las de­
finciones de obje"tivo, .estrategias y meta, en lo ¡ener&l -
y más adelante se h~ce referencia a eu defi.nici6n d~ntro -

" del contexto de capacitación:¡ adieatr&lliento. 
··' 

OBJ :'~IVO; Se define co.mo Wl tin que se desea alcanzar, a-
" •. quello que se pretende lograr. 

ZSTRATEGIA1 Se entiende como aquella (a) accidn (ea) 1 tot 
ua (s) en que se han de llevar a cabo las e.et!, 
dadas tendientes a lograr loe objetivos. 

METAS: Se refieren a la cuantit1cac16n de los reau.l.t! 
doa concretos que se presentarán en 11n per{odo 
determinado. 

Un objccivo de capaoitaoi6n 1 adieatramieuto debe :partir -
dé las prioridad.ea detectadas en el ~1aia, pudiendo eer 
ejemJlo de estoa · 

Supdn~ase ~ue en el d1&iJll6st1co ae determina que no se c~e~ 
ta con ~ol:!ticas sobre adiestr8Jlliento ¡ capao1taci6n 3 que­
por tal, no se lleva a cabo, sino de manera eeporddica. 
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' Uno de los objetivo• que ~odriln pl&Atearae ser' precisaaea 
te el que ae.ilala el artículo 153 ? de la. Ley l"ederal del 
Traoajo, a saber: 

, •• "Act11al1zar 1 perteccionar 101 oonociaientoe 1 habilida- : . 
des del trabajador en su actind~, y proporcionarle ~ 
formación sobre la aplicaci6n de la .lllleva tecnoloda • 

. ?reparar al trabajador para oc11pa.r una vacaiite o 
• Puesto de nu13va creaci6n 
, :?revenir riesgos· de trabajo 
• Incrementar la p~odu.ctividad 

Mejorar aptit11des del trabajador ••• " 

En cuanto a estrategias de capacitación y adiestramiento, -
sería de acuerJo a los objcti•os plw:i.teadoa, implantar la -
función de capacitacidn y adieatrwaiento de manera sistemá­
tica; 

- Estipular dónde ;¡ qu1'n dart! la. innruoci6n a lo• tra 
. ' . -

bajadoraa y en qud momento ae dart! la. capaoitaci6n y -

el adiestrallliento de acuerdo a loe A~t!culoa 153-2 1 -
153-B respectivamente, 

- Le. disponibilidad de recuracia para implantar :¡ ,mante­
ner la f1.U1ci6n, · 

- Deai¿nli.r rea_ponaablea de.llevar a cabo la fWlción, es­
pec!ficamente en cuanto a las.actividadee a aeGair pa­
ra esto sería.na 

........ 



'°'náliais 

153 

-Ji~dstico y ~ronós;ico de la dituacidn 
presente 'J f-.<tl.ll'a de la e::1presa 

•!Je ;.ar!.ui1aoión .:e Heceaidades de Capaci t!! 
cidn· J ~diestramiento. 

{

Objetivos · 

-Elabor:ir Plan ~str&te~iaa 

Iuplemen'üt.ci6 Mei;as 
·-Elaborar Programa de Uapac!_ 
tacidn y Adiestra;.llento 

-:fa.bili tar Pro.;rarna .de Cap. 
: y adiestruJll.iento • 

.3jecu.ción y c·m¡;rol 

•• J . ._ 
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?.de· :ORES A COHSDl!.'RAR :m L\ G!LECCION DF ESTRETEGIAS 

D~ ADIES'?RAi.lI;:'HTO. 

- Costo ¿Es uu{s econdmco realizarlo con lo• 
propios recur1os de la empresa o uti 
lizar recursos externos? 

- Instructores Deterl!linar •1 se c11enta ·con ¡>ereonal 
calificado en el te.ma por impartir,­
¡ adeLi!Ía ai ae puede contar con aue­
eervicioa. 

-Disponibilidad de instructores. Si se cuenta con -
personal interno de trabajo 1 ade1:iaW 
cuentan con el tiempo suficiente pa­
ra llevar a cabo el adiestramiento -
en el 111gar de trabajo. 

- Aspectos le- !a ;iosi.ble que por convenios tomados 
laJlea con anterioridad, el adieatramiento­

ae tendrá que realizar en alJWi lu:..~ 
tinr d.eterW.nado. 

- llaturaleza M11chas veces la coai>lej_idad del tra-
del trabajo bajo, el tawafto del equ.ipo 1 aaqu~ 

ria 1>0r ser parte de un proceso con­
tínuo, implica que el adiestramiento 
se eteotúe primo"rdialments en el -
puesto de trabajo. 

- Se~u.ridad CWUldo se realiza el adieatr~ento­
en el pu.esto de trabajo ioplioa-~ ... -
res riea¡os en cuanto a la se¡¡uridad 
del auieatrado y del equ.ipo que ae -
11til1zaril. 



·! 
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:Jeiinir si se cu.e;n';a o cor..i;ará cou .lu.:¡!_ 
res adecuudoa para i;.1pa.rtir el é'.'iies tr! 

¿ar que esté habilitado. 

- Interrupcio- .Jeterminar ei el re[:lizar el aJ.ieatra--

nes Lufon-:;o :'uera o :ientro de la e:.::nresa cau - -
ea=¿ i~~er:erencia al. instruc~or o al -

purt:ici::,>ante 
, 

- Reaucionea de ;:;,i conveniente definir como aceptan los 
lod uüiescra- par-cicipantes su :;¡ar-cicipación en loa--
dos. 

Simulacidn 

evi,ntoo que ae realizan fueru de la em­
pre::kl, 

Determinar si se pueden realizar ejerc~ 

cios donde loe partici~antes aprendan -
en las condioionee de su trabajo repro­

ducidaa en 1.1n modelo, o es necesario -­

que el adiestrSJ.Uento se realice en au­
mismo lu~ar de trabajo. 

i~edio 4imbien ::!'l r·.;.ido, la te::;peratura, la hwnedad del 

te lu.iiar de trabajo influye er~ el aprendiz! 

je. E3 necesario que el aprendizaje se -
dé en condiciones similares a las cc.rac­
ter!sticaa del ambiente del puesto de -­
trabajo para evitar problemas de tranaf~ 
rencia del 6l)renciizaje; del aula al pue!!. 
to de traba,jo~ 

- Reacciones 3crá necesario leterLlim1r en tloudP. npreu_ 

de los actie~ . den mejor loa participante!;!. 
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- Di•ponibilidad Siempre ea necesario aaber si ae p1ie­
del lu5ar de den interrwapir.laa actividade• pro-­
trabajo ductivas de lo 'contrario aer' Aeceea­

rio realizar el adieatramiento r~era­
del puesto, o en horaa de trabajo. 

Las .metas de la fu.ncidn de capaoitaci6n deben ser defini­
das en thrilnoa cuantificables en el tieopo. 

Deben definir las dreaa, niveles o funcione• de la empre­
sa que de acuerdo con los objetivos ae atenderá con la tua 
cidn en un plazo no 11&yor de cuatro ai'loa. 

Se anexan 11na serie de ejemplos de metaa, acordes con el -

objetivo manejado anteriormente. 

De MI.lerdo con el objetivo planteado, para,ios prdzinoa doa 
a..~os, se pretenue lo siguientes 

~' 

- Colaborar con la funcidn prod11ccidn .an las úeas de ea · 
sa¡¡ble final, troqueladoras, hojalater!a y eamalte, pa 
ra eliainar loa problema& ez1atentee debido a la ine!~ 
ciencia de la lllBllQ de obra. . . · .. 

- Se incremantar'4 las habilidades de todas lae secreta­
rias~ 

- Proporcionar adiestramiento de induoo16n a todo .el per 
·- . . ' -

sonal de n11evo ingreao, de tal forma q~e lea permita -
deseupeftarse eficientemente en eua puestoe de trabajo. 

l•' 

,· 
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- •Japaci ta:;.· a ¡;oJo .;l. persor.al q,ue será :::.·ru1sf1;ri.10, 
)roi::ovLlo o ~ue aue aciiividadeo se verán afectadas 

por cambios en lu or;,;anización. 

- Prepurur a los Gerentes y Jefes d- Departamento, para 

'iue 1la.1lejen el .3iste.ma de presup11esto por pro.JTama, a 

partir del próxir~o a.:1o. 

- Prepa:::·ar a.l per.:.oua.l del departa.mento de al.Jllacenes -

para :: '.le :.:iane jen el sistema. de con'trol de inventarios 

.P·Jr ·:::oiq;.~;,adora que se ii. .. plan.tará durante loa próxi­

;.::.os i:lJ3 alias. 

- ·Ju1)a·:ii ·.;ar u los j:) vendedores, ei~ h '.ie;nostraci6n de­

los nuevos lJrodüctos que eald.rá.n a la venta en oute -
a:J.o. 
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HOJA DE ..\UTO"!:VALUACIOU 

!iiODUU> P - 3. 1 

Su respuesta deberá pareoerae a la que aiBlle• 

O.CJ::~r:o 1 Se de:.:'ino como un fin que ae desea alcanzar, -
aquello qua ae pretende lo¡¡rar. 

ES:'~~E'.ili1Se entiende co.cio aq11ellae ,acoi0Aee 7 forma.a en:~ 
-------- que se ~an de llevar a cabo laa actividades ten~ 

dientes a lo~ar loe objetivos. 

Se refier.e a la cuuntiticaci6n de los reallltadoa 
. concretos q11e se preeentarán en un per!odo detet 
minado. · 

~-----·-
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:.:ODlJU); O'BJ::";I'/0 1 !.Z:!~l.3 Y :?STRATRGIAS 

' DE LA ~'U'.iCI0il DE CAP.ACI~ACIOil Y 

03J:·:-::rro W'P?OI?ICO: 

?·,:'i.·.~:· lo"I Obj!ti•1os, :Zet2.s ;¡ Estra-;;?.;ias <l.e la :.ht.nci6n ca 

: J.ci taoi6n J u.:.:.isa+.rr:mirnto par"i su ewpreea. 

El participante definirá los Objetivo3 1 Metas y Eatrategiae 
' -:ie li:, t\i.nción Au~P.otramiento :f Capacitación para su empresa, 

~on base en el An11isis de ::.a Situación de la :iiisiaa. 

PRUTJA DE cnr::'7Il!O: 

:Je"'.'i.na los Objetivos, rJetáa :,r"2;:¡trate~ias de,la :!"uncióii de -

.ídi·3t:tr1:.i.mir:nto :J Co11acitación ?aI':J. su eapreaa, coll base en -
e: Análisis, de la Situación de la misma. 

·JLlando concl:iya est'.l actividad, preaéntela al instructor d.el 

curso _para la evaluaci6n del mdd1.üo. 

---- ·--------------------:------__.: __ 
. )": 
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~:-:.iA : DET:2'.mI~íl11J:::O!f ::JE r2:;3SD.AD?S DE 

ilJI'?S~"?..-i:.ll:'!!'!·:TO Y ADIE'ST~AlIT '}:':'('. 

!1X)YJUU):DF?I?IICIO?l P.Alli\ LA ::iu.ac. 
~L.:i'rc: JitAC - 4.1 

4,l"::lefinir si ¡nificado 1e 18. iJeterminaci~e lTeceaidades 

~ .Atllest,· ;,mi~ C1pgcitaci6n (:1!i'AC) 

·.:ir. 0onsu . ..:. ta J :;;or escrito el partici:'·mte clei'inirá el 

.·. sienificado le 2.3 .JNA-C. 

Sin cons·.2 tá '/ por escrito, defina el ciJnifi e:ado de la 
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~3MA l D::'TER~Wi\CION D! lfECISIDADES · 

~E .ADIES~RAMIENTO Y CAPACI!ACIOU. 

l!>DUW 1 PROClDEI3llTO PARA U DUAC. 

CLAVE& DNAC • 4.2 

O?J".!TIVO 2SP'3CIFIC01 

"Describir procediciento para la D?a-2," 

Sin consulta 1 por escrito, el participante deacrÍbir' el 
procedimiento para la D?f.AC de acuerdo a la informaci6n -
p1·es. 1 ntada en el documento "De:tinicídJl y procedimiento ¡¡!!/ 
ra la DUAC. 

91n conat..U ta y por e -1cri to, describa el ,procedimiento pa­

ra la ::J!TAC de acuerdo. con. la inf'ormaci6n presentada en . el 
docu.mento 1 "Definción y procedimiento ¡,ara la DNAC" 
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DEPINI C'ION y PHOCEDHlIENTO PARA LA 

J?l'::::Rtill!.1CIO:r D3 Ir3CE:2D.\:JES DE .~:JIESTR.;I.rr::WTO Y 

CAP.tC!~.'lCIOH 

:Pura lJOder Jefiuir el ei.;i·1ificndo de determinaci6n de nect . 

si<lades do ud.i~strnmi:rnto 'J capoci taci6n, ea necesario pr!, 

mero, dqf.inir el concepto de •necesidad•. 

La :iaJ.abra net1eflidad, está !ntiaaamente relacionada con Wla 

car9ncia, con falta de 11 aJ.e;o•. Si esta.moa ele acuerdo con -
ésto, .. :.odeooa deüucir •1'1;.i ur .. a neceaidaC. de adi.eatramiento­
o Cl:i¡) ... Ci taoiÓn es aqu.elln carencia 1¡11e .PUede::eliminaree 

mediant~ u.na acci6n de adiestrallliento o cupacitacidn. 

Si recordru:i.oa las definici ·mee de adiestrruuiento :J ca~ac1-

t:::ici6n, cor.Jo procesos de ens9flanza-a1)rendi~aje orientn.d(j!I a 

pro:iiciar <!Ue unn pe;rsona oclquiera conocinrientoa, . desarro­
lle sus i1a"oilidacles ;¡ adecue s1.1a acti tu.des para leaeo,peñar 

eficientemente los objetivos de au pueato 1e trabajo, o de 
un p1.1eato '1.e trabalo difer4'lnte aJ. su.;¡o, entonces: 

18~J:;:'.3r::,;.:) DE 
ADI3:~T7;.úl:J:E!iTO . 

O C.~P.'1CI~¡..G:;:c:¡ :Es la diferenci:?. cuantificable y. m1~cli b:e. 

<;.ue e:xiotc .3nt!'e los objetivos de un ~~Llee 

t
1

~ de trab~jo y el :l.e.J-'!L1pe.1ío r1u.1 t.:.rw. ~e;: 
sona tiene. 

:J2.be aclarar que .las necesidades de adieatrwniento y capac!_ 

tación del personal de unP. or~z~ci&n, deben f'Wldwaentar­

ae er• loe objetivos d.e la ~tema, 3 no p11eden incLir las -

necer.idades del p~rso!lal que no tengan relaci&n con el tra­
bajo. 
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La determii~aci<Sn de necesidades de adieetrrunento :¡ capao~ 

'.;<i.ción '3U el ::·rocedi.mirmto que uos !J~rmi te identiticar laa 
1liferenchto 1~ec1ibles J CUWltific:1'ble3 e:xistent11a entre los 
conocim.ientoe, habilidades ] actitudes establecidas e.11 loa 
objP.tivoa de un 1:me~1to, J a•111cllos conocimi~ntoa, habi1id! 
des J actitudes élUe una persona tiene. 

Je r.cuqr.~~ 00;1 er;1ta c'!e:?i::ici<S.r., se hace evidente la necea!_ 

r.ias ..'.l<:..iL<rabL~a eir;re l0a "''tRdos de las cosae actuales y­

las ¡!~se1?,dus o requeriL~B• en Wl pu.eato de trabaJo. 

:.Os objetivos dP. un .::iunsto de traba.jo, establecen " lo que 

sa :lP.1..:.r; lo:.:rar"; en tunto rpe, dl üesampe~o de la persona, 

nos indica sobre "lo que se hace". 3t!'aicEl!llente, las :1ece­
aidudes ae defil:en averi.::,uado .lo quP. suc.sde y confront'n­
tlolo con lo ilt8 r1'.:ber~a s:¡ceder; y ai ·al co:.::.riararloa, én­
con'!;r!'H:ios r:i:':::t''."1:cies, ~.;ito nos füirá la base pru.•a. afircar 

:.¡Lle e:üs'!;e une. necesidac:. 

:n procedir.ri')nt.J p• ra l!i d.etercinaci6n de necesidades ie 

adiestra:.útiiito y c&paci tación se co¡¡¡pone llOr dos ,riaaos ~ 

l. Obtener inforrn.aci<Sn eobre loe objetivos y requerimien­
tos de w1 puesto de trabajo, l!lediante lA elaboración o ve­
rificación de ln descri1Jción de puesto. 
2. Obtener información sobre ;ü rendimiento real, nediante 
la evalueciñn de ~e:rnu::.:ieño de las ,personas ~Ct1.11an eae _..-. 
pne·:1tc1o 

.i cu:..i.lq,uier nivel ~e la ort,:rulización ,pueden identifica.rae 

• ·' "'~-::-::'..".~1·>-; '!.::.·1.:.·:i:lc:·.·.:-:~ :le cai)acitación y adiestra­

miento a través de la evaluac1.5n del de1>empei10 laborAl; -
el e 1m.::. iu:1.:..ica la. co1:par...:ción del desempeftpde u.ns perso­
na contra b eatablecido 11or la deecri.Pción de .:i:>Ílesto. 

.. ; 
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Pura l•t evol11aci&n del deae.u;ieño laboi•o.l e.a neceaerill con- . 

oider. :r que J<!ra qtt'? Wlll per::ionn alcance los obje:ti •roa de­

U.:! r-uqato de trabajo, .~s necesario ·111P. existan doa ti:poa -

de varb'.;les o fue torca, a ::saber: 

a) '/·;:riablee c1.a ';ipo I'eruonal.- Son l:ia conocimientoa, lu 
habilidades y lao acti tudna . c1t1e debe tener ir:. j?erso~a. 
lJ<\ra des·~upe!íar ::ficientemc•:lte un J.>U'=s ';o de traer- jo. 

b) 'la::-iubles de tipo Medioaubiental.- Son las coudiciones~ 
da operaci6n ~ue ~ehen exiatir ~ara q~e la persona que­
oc .~va el ~)Ue3to, i)ueda deseopeñar10· eficientemente; por 

eja11plo: inforr.:.ac;.&n, m<v:.1.linaria, ec¡uipo, herra!:li~ntas, 
mnte!'ÜÜIJG, papelería ¡ condici.Jnes de sei¡uridad, 

Si dlll'ante la evaluación del desempeño laborarl tomamos en 

consideración estos doo tipos de factores, :podre.moa dife-­

renoiar entre l~s necesidades quea 

- puedan eliciinarse vía adiestramiento y cap~citación 

rBquieran otro,tipo de aoluci6n ;para elimnar1e9 por eje! 
;lo: canbio de maquinaria vieja, deficiencia en los 1.:éto-
~os dA tr .. bn~o, e~o. 

- req,•.1forru1 ambos ti:iou ·le scú.,<ción (capaci tacicSn. o adiea-­

tro1uento :.1!.s otra)• 

Z.O io:)ortante durante este paso del· procedi.miento .P~'ra la -
:::l.1-:.i.c., es el estJblecar e:1 qué medida puerie contribuir el 

adiest"!'.'am:mto ;¡ la ':ln,paoi tación ei;i .el logro y cwnplimiento 

de los objetivos. · 

:Jes;iu.és de :iabP.r definido lo y_ue ente_ndemos por .determina­
ción de necesidades de adiestramiento y cá;pS:oi taci"cSn (lJ.li.-
a. 1

;.) .J.:~ :1:tber esta·ult-\oido,qu.e lo qu.e nos interea¡;¿ Cti •jl­

identific:tr aquello.e deaviociones ontre lo "q~e .se debe ha­

C'.'lr" y "lo q,~e e~ : :.ice" en un pue<Jto de trabajo, poJ.emos 

decir, '.:ui: lfl D.n •. 1. -~. no9 p~.·opo::.·cionar~ co;::.o reot.ü. tado, la 

a: . .:;•.(· ::r!·~~ i11.fo1•!:r:c1i&n: 
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e.) Iolentificucicfo :.el ¡1ersonal :::'.t':.' ro'.¡ttiere adiestramiento 

o ·~~l1i::-ci tAcicfa 

b) :Jei:1cripció:i U.e l&.o acti vgades del. ,!>iluato en la <¡ue re­
t¡tú<:r~ capaci·~ad·fo o adie~t1•aL:liento. 

Exist•w al&w100 reolll tadou adicionalea, como son: 

e) Ider-.tii'icaci6n ·u:l ¡iera->.na: ::.~~e puede aer '.l"')Ci.lrao l-iera­
llevs.r u oi:;bo el adieatralltiiento y la capaoitacicSn, esto 
;::e, r¡ ae al evnltiar el rendiilti.ento' de laa ~eraonas de la 

or¡¡a.•ü:..<:ción, no ::;Ólo se identifica a las personas con­
nec"!s.i lrlde:1, · s:!.nv CJ,Lle tw:!'.:i' én se identifica a las persa · 

nas 'lL•e po::> l~ ·~fi~iencia ~I: e::. de>:Jarrollo de su ¡:;~e~to, 

pueden ser consi1eradoa co~o recUTsoa de la fw1ci6n ca­

:vucHacicSn J adieatralllii:nto, ¡¡or i,jemplo: cosno in:ltrti.c­

tore.~, co110 elabo::.".tdor13s de ci;,rsos, etc. _;.;ar'.i la;J ac-:.1-

vid~des do aus propias pueatos • 

. \< ., '_,, 

~ ...... ,,.. 
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n;:.>uro: ·.:i. :r • .1. e. - 4.1 

' Su re :i1:uea-t;u .:1'! b-1rá pa;.•ccerse a le ai¿ai ente: 

11 :a d"lt•~r:~!i::d&r. ·e necesi-laclüs d'3 a,lies~ra;:üento } ca,Pa­

ci ':.ación ea el ;•rocedidento é:ue n\.>c permite, il!entifioar­

lus di:fl,1renci.~meclibles y cuan.tificabl13s existentes e.titre­

los conocimi1~ntos, habilidades y '.lcti tudea estabieci~s en 

10~1 otj·•tivos lo tm :..mesto, y ac;,u1ülos conocioisntoa, ha'J!, 

li::'.1d3s J actitudes .u.e tma ¡Jersona tiene" 



1'1. 

"31 ,pr.:iccdi1.;iento .riara. la J.N.-A •. ::;. se compone de aoe ·¡,uoo: 

·1.- Obtengr inforr:ü?ci6n aoúre loa objetivoe ¡ reqQerimicn­
¡¡ofl de i.l!t 9u 1rnto de traba.jo, mediante lb '3laboraoióa,.o 

·1erifica;:ión de la descri~·citSn de ,P11estos. 

2~- O~Ytr:nt1r inforCi.Jcid'n ~obre ~11 rendi1:rl.8nto real, ~e-diente 
la e'1nluución dr3 '. 1leaeJ.:>peño U.e laa per:Jonas ~pe oc¡¡¡ien-
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.;;.:.:: •• ¡ ; :>~-:'~.:.::rnAc:::o:T :DE H.2CE~::DAJES" "JE 4':JIES~Hi.1n'.!nTTO 

•, "!. C.\P,10IT;.c:rou 

1::0DULO: .-x;-:rc::.!"~0 y JJ'.::.?.0:.Y~U'R4 D3 LA DESCF:I?CIClf· DE 

:?U".25:'~01 :'})ji n:~s IlE' A:::lIE~T:l.\!4:?11?0 7 C4lI'! 

CL.\\'3: ;;. :T • .i\, C. -·4.3 

"Definir concepto y describir eotructura de la Deacripci.SA 
de '?u.ea toa con i'i.:1ea ·de <'dieotrami·'Wto ·y capf:ici taci6n" (DNAC) 

31 .:_:iart:.c:'..¡:¡ante :le.fini!'á poi· eiilcri to el concepto 1e •neecri,;2, 

ción C.e ?u.estott; J de3cribiri:1 las característioaa de cáda -­

uno de los apa.rt&doa de los Descripciones de Puesto coa ~i-­
n8 :' .ie adie:J·.;rai;:.iento ¡ CC4.<)acitc.ción. 

Je:!'ina por ea'cri to el conoe,pto de "De3cripción de 1?1.1.esto" :¡­

·le:.icri ·::ifi. loa caractP::::iaºdcas de º'·:la w10 ele 10.1 a~.>arta·ios de 
·-~"º :":ü:-::c.ripci ne•"l .de Puesto con .fine:z de. adie:Jtraari.Ant:n •; 

ca;;iacitaciiSn. 
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C.ONC::.FTO y ..::.s:i::mcru:u DE LA DiSCRIPIJ!OI\ DE FU~STOS CON 

! N T R o 1 u e e I o N 

Los tér!llinos "análi ie" y "des~ripción de puestos", h3Jl 

sido manejados con distintos significados a travls del­

tiempo. 21 la primera parte de este documento se presea 

tan la d.efiniciones que utiliz~~remos en lo sucesivo, a.­

fin de unificar cr~terios y evit~r posibles confusiones. 

En la sei-unda parte de este documento se determinar!Úl -

los aFartados que integran una descripci6n de puestos -

con fines de adiestramiento y capacitaci6n, a tin de d! 

termin'.U' laa·caracter!stica8 de este formato que deben­

ser contempladas. 

I CONC3F.ro D.'!: .:iES';aIPCIC:: DE PU::STO 

En las empresa~, con frecuencia se manejan dos términos 

como sin6nimoat Análisis y Descripci6n de Puestos. Al~ 
nos autores por ot:i.'a parte se refieren al 11ani!lisis de­

puestos" · coao el· forma to f i..'1.al, produ.cto ae la inforsna.­

c 16n que previamente se recab6 

Tenemos ontoncea, por un lado, el conjunto de Qctivida­

dee que desarroll~ u.na persona, & fin de recabar ordenar 

y plaSJDar por escrito la im:or . .iac16r. qu.e le sea .11i·1.1,¡;o,:; 

cicne.da, ya sea por el ocupante del r1uesto y/o por el -

jefe inmediato de ~ste, Por otro l?i.do, encor.: .. ·areaios -

\. 
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el reoul-::::.do de este t.rabajo, -!ato es, el dooumento fi· 

nal. 

EL lo fu~uro, nos referiremos al an'1isis de puestos, -

como la tlonioa que. nos permita obtener, ordenar y ana­

li 7-a.r (descom2oner un todo en aua partes) la informa -­

ción de U.."! pu~sto determnado ¡ lllientr<'.s quo nos referi­

remos a la :escripci6n de puestos como el documento fi­

::.;il. eI: el cual se encuentra esta L."lf'ormaoi6n del pues-­

to, en ls. c:ue incluiremos da tos como: nombre del pues-­

to, :1ora::-ic de trabajo y la::i conductas o desempeiios que 

la perso.r.a DEBE reill.izar. 

El an<!lisis Qe puestos nos permite obtener, ordenar y -

~~~lizar la informaoidn de un puesto eapec!fioo. En ~ 

';anto. qi¡e la descripcicSn de puestos es el documento fi­

nal en el que e ,contraiilos e.; ta L.form"ci6n. 

2 • 'PAJiT35 SUE INT3GRAH UNA D.·~SCRIPCION LE PU:i:.:STOS CON -

FIN~ DE ADIBSTM1IIEJTO Y CAPACl'..CACION. 

· Una descripción de puestos·, se encuentra integrada pol\­

tr:s p";rtes fundament~1es1 

a) IdentificacicSn del puesto y datos sobre su elabor.a 

ci6n. 
b) La aescripción gen~rica de los desempeños o cond11,2 

tas, y 

.'.·e) La descri9oión esp<l'C!fice.. de Jo;; ~os. 
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'a) Identificaci<Sn de Puesto y patos aobre su Alabo~ 

ci6n. 

En esta parte e!3tán eonr.enidos todos loe dato• gen~rales 

del ~1\lesto pur~ su fácil local1zaci6n dentro de la orea­

d:::.,cid~; ,, sí como el nOJllbre de la perJona <!Ue elabore$ ... 

. la descripci6n de .!>Uestos y la fecha en que füé realisa­

do. 

Sn esta p~te se .indicans 

- !:!tulc o :::iomh~·e del ~111esto.- ::;1 nombre con el que 11aua! 

.mente se le conoce al ¡iuesio, por ejemplos Superviaol'­

-de Pr·oduccicSn, Mecánico de Pl·i.mera, tornero, Secreta­

ria, etc. 

- Clave:- En la m;;,ror!a de las empresas usan una clav~ 

determinada, p:.1ra h dpida i('entii'icacidn de cualquier 

puesto, por ejemplos ~54, etc. 
' 

- ~epart!lmento.- Todos los p!lestos pertenecen a un Depa.r-

tami;lnto o Seccidn dentro de la organizaoi6n, por eje·m-­

plos ProduccicSn, Seguridad Industrial, Ventas, etc. 

- Horario.- La hors de entrada, de salina y sus descansos, 

por ejemplos de 8130 a l6s30 horas, de lunes a viernes; 

de 8100 a 14100 y de 17100 a 19100 horaa dé lunes a sá­

bado,etc. 

- Hes¡ione:1bl•3 ante.- T!tulo del ~'uas to r1.e1 jefe inmediato, 

por ejemplo: 3u¡;,,·rviBor de ;Janteni.f!lier.to, Jefe del Depa! 

.. Autoridad sob're~- En C?.so de ten1n:• pers~nal a su cargo,­

se debe anotar el t!t1l.lo de los puestos que desempeñan -

el nl1!n•:ro de .per:3or-,::.~ que lo ocupan rio:r ejemplo, l Tol'­

r:ero, 4 Tal,\dristaa, 2 enc 01.r.:;mlos de I.lanteni;niento, -
etc. 
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- Fec;,a,- :Fecha c:.a que se realizd la descripci6n de -

puestos, para determi.n~ Ji es vigente o n~¡ ya que -

:!.os ~uestos :m·Ú"len 9ufrir .111odific"Joiones con el tie~ 

po por diversos factor~s como por ejemplo, cambio de­

ma~u~nari~, a.Ui.pli~ci6n o modificaciones en las tareas 

del p11esto, etc, 

- 3lai:i::rado por.- No.111bre de la persona que realizcS el -

an:íliais. 

3stos datos pue•ien v::.riar incluy~ndo3e nuevos datos o -

eliminando otros, ·depende de la empcesa en particular -

·de que tr3.te, 

b) Descripoi6n Geri~rica ;e los Desemneaos o Conductas -

del Puesto. 

En la parte correspondiente a la descr1pci6n gen4rica,­

los desem~:iefios o conductas son definidoa de manera bre­

·1e. .Con e.;;to 2e quiere decir q11e, en esta r¿.rt,e, se -­

eL~bora un resfunen de todas aquellaa accionas que una -

persona debe desarrollar en su puesto. ~e una síntesis 

de todo aquello que debe llevarse a oabo por la persona 

que lo oci.tpa, 

En e:Jta. parte es convenie . te en.listar los di:Jsempef!os -

que ~qu! se describan de acuerdo al orden que se ejecu­

tan, p;1.r::i. fe.cili tltr su (lesflose post;;:rior. 

e) Deecripc:ón Específica ae los Desempeños o Conductas 

:lel pueat.o. 

La ~J~.rto m·Js b1portn!te rl.e 1, Derrnripci6n ,:P. Pues-;;os -
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cur. fi..es de e.tlies;;ra,mi'3ntr, y c~p:¡che.cicSn es la de~·.:::-i;­

c ión específica, ya que, por sus caracter!sticas perllli. te 

la '"''~:.luac:l.6n del personal ?. iin de det•irrninnr las necesJ. 

·1a,· ,;:::i de a6.iest:::'amie:1to y c:.pLcitaci6n de las mismas. La 

?rimera característica de esta parte de la descripci6n es 

que a 

Todos los desQmpe~os o conductas que DEBEN llevarse a­

cabo en el puesto, son definidos operacionallllente, in­

cluyendo las condiciones de oper~ci6n. 

Y u.na segunda característica de esta parte de la descrip.. 

oi6n de un pu.esto, está constituida pora 

.¡ . 'El orden9.!lliento que debe ser dado a la totalidad de es 

tas definicior,es o_yeracicnale~. Es-;;a secuenoiación -­

puede obedecer a \ln orden cro:"!ol6:::;ico, e·. el cua.l se -

van anotando, en la descripci~L de puestos, los desea­

.:,:ieño:> o CC•t:.Stt::?tas, ccSmo deben ser ejecutadasa qu~ se -

.•ace p1·imt:~·o, el ~esem.pei!o qu~ se "DZ::O.A r.ealiz!il' en se-

gundo lugar, etc. 

Otro orden que les pueda ser dado en la de3cripci6n de -­

puectos .es en b::¡.3e a l:i. import3.ncia que de acuerdo a 'pol.f 

ticas de la eu::,:;1•:.::;ia .~.:;a. est,bleciüo, en té'rmincs de las -

cone~ouencias que ".:::~-.:::a el incump2.iI:Jit:nto p.:.~·ci'.:1.1 o tot~l 

de un desempe~o o conductas para la empresa. 
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!IOJA D:Z AUTO BVoLUACIOI 

MODULO: DNAO. 4.3 

Su respuesta deber' parecerse a la que sigues 

•La Descripció.c. de puestos es el docwnento final en el 
cual se encuentra la información del puesto, en la que 

s.e incluyen datos ca.moa nombre del puésto, horario de 

trabajo y las conductas o deeempeffos que la persona de 

be realizar•. 

"ta descripci6n de puestos consta de tres parteas Iden . -
tificación del puesto y datos sobre su elaboraci6n des 

. . -
cripci6n genérica de los deaempeftos y conductas de un-

pue s to y la descripción espec!fica de t$stas. 

En la identif ic .ci6n del pue~to se encuentra informa-­

ció~ sobre el nombre del puesto, clave, departdlllento,­

área, sección a la que pertenece, que tienen autoridad 

sobre ~l. 

Las caracter!atioas de la descripción genlrica de loe­

des empeñoa o conductas aon1 Esta parte forma el real'i­
men o s!nteab en que se pueden agrupar todas la acci,g 

nea qtie se realizan en un puesto y por otra parte, ·el­

ordenalliiento que se les di a estos desempeffos o oondu~ 

tas generales. 

\:~·.:·:¡cter.!stic s de la descripci6n específica de e.! 

tos deseropefios o conductas sona. a) Eatin definidas - -

oper-lcion:ilmente incluyendo las ccndiciones de opera-­

ci6r" y b) Se e11cuentran secuenciadas de acue1·do a cier 

t~ reglA que puede ser bien ~or el orden en que deben 

~jecu.tar.:ie, o en .ttfrminoa Ce la import.:rncia o políticaa 
r:.e la oo:::rpañ!a • 
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TEMA: DETmíINACIOif D.E NEC.:.3foAiE3 DE ADIESTRAMil::NTO Y 

CA?ACITACION, 

KO~ULO: ~;..:¡_~~~~~¡~~¡JA~ ~~ LA D.P. CON llNBS DE ADIB~ --

TRAlilI.:.:iTO Y CAPACITACION. 

CLAVE: DNAC.- 4.4 

"Reconocer· características de la Desoripci6n de Pu.estoe­

con fines de capacitacidn 1 adiestramiento" 

Sin consulta y por escrito del participante describir~ -

las características de la Descripci6n de Puestos con - -

fines de capacitacidn 1 adiestramiento. 

PRUEBA DE C3ITERIO: ===============:=a 
Sin consulta y por escrito. describa las caracter!eticas­

de la Descripción de Puestos con fines de capacitacidn y 

adiestrallli.en to. 

_,... 
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CAR.~CrERISTICAS DE LA DESORIPCION D.I PU~3fOS CON PINiS 

D:i ADIESTWIIENTO Y CAPACITJ.OIO~l. 

Como se mencion6 anteriormente, en la Deacr1pc16n Eepec! 
. -·. 

fica (3er. apartado de la ]e3cripcidn de Puestos con fi-
nes de Capacitac16n y Adiestramiento) ae definen ope~ 

cional.me.1te todas las actividades que de'ben llevarse a -

cabo er. dicho puesto. 

Tal vez la parte mds relevante para la evaluaci~r. de loa 

desempe~os del personal, sea la descripci6n espec!fioa -

de é(~tos, ya que en ella encontraremos las definicionee­

operacionales de es~s conductas o desempeños que poete--

J riormente confrontaremos con el deseape!'to "real" de la -' 

persona, a fin de obtener nuestras evaluaciones. La Ííni­

ca ca.r2.cter!stica de e:~ta parte de la descripci6n de ..:.... 

puestos es que todos los des8filpeñoe o co ductas que - -

DE3EN llevarse a cabo en el puesto, . son definidos oper! . 

cionalmente, incluyendo las condiciones de operaci6A;,..... 

por c.lda U.."lo • 

. isto quiere decir que cada dese.mpe!'.lo definido en la. _¡ -

Descripci6n Espeo!t1ca1 constar4 dea un verbo cue repre 

sente una conducta observable, la especificaci6n·de láa. 

condiciones de operaci6n a partir de 1as gualee el em-. 

pleado . DEJ3E realizar el desempe.l'lo y tino.lmente, el nk . 

vel de eficiencia o niveles de eficiencia coa oue se ea -nera sea ejecutada la conducta o desempefto. 

srm:IFJCADO DE DE:PINICION OP~FCIONAL. 

Zs claro entonces, que lo t;ue necesitamos es una def'in,! 

cicSn operacio.31 del comportami~nto orga!:izacional1 sin. 
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::,ue ';"J1;;::'.".::1i::s que rec11!'!'ir a +,~::.-minos ::ue :;.;;: ref!..eren a 

as:ec'c• L~:~rncs o alguna condición hipotJtica de la -

Una cle>finici0n c;::-er ::.cio~~al del deae;i:peño l9 tor:tl• 

constituida ~e: . 

2) Sl ::.':.vel de eficii::r..cia, :iivel :le ejecuci6n o crite­

rio ",e rendim:!.e:.t~1 ".!e esa conaU.cta o desemrefío, es-

1e~i~, el sis~e~a medi~nt~ el cual se medirá, 

.::nfo~u-::noa nue3tra ate:ici6n en cada U.""lO de los elementos 

ie 1::. U()fil:ioi6n oper!o\cional. 

1° Yerbo q'.le represer.ts. U!:.a conducta observable 

:~1 establecer ~:.uest::-g,s descripciones con la caracterís-

tic2. r',e que sea u.n. ~ que represente lllla ce:nd11cta -

obso::·v:i.!;,le, _¿odremo.s t"::1er la seguridad de que no surg_! 

~<n :;.i-i,~!.l3io:.é:s ni confu.siont3s re:ipecto a: sig:üficado­

de loe t•frrr.ino9 que estemos empleando. 3s así, :;ue - -

cualquier persona, al leer: o escuchar nuestra C.cfLic16n, 

s:~ brá a qué nos refer111!os cua· do afirmtfmos alguna cose.-

30bre aletm desemr,eño o actividad. Por ejemplo; redao-

; .. r, ~:rnri·o~, se.ña.l?..!'1 marca.r, cortar, habla1', caminar, 

s:;.brayar, ~nli<Jtar, e:·,tre¿:ar, iner,ciona.r, enunciar, ei;<"), 

Si utiliz.r:n.os este ti?O de verbos en las defi::icione!l -

opi; :.:-.: ciOilE.les, noa enco&t.ramos co:-i l·.ls sie;uien t.ea ven ta 

j S.:3: 
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o no 1)cl'.rrencia de U!l .ie::>empe:!o o. com20::-ta::iil!:. t.o. 

·:) :·e .:ie ~cr::-e el ~:iesco 1e re'.·lizar supoi:;iciones 

sin una base objetiva, pr-ecisa y fi::-me 

2. Los :üveles de eficienéia de los dese .. :pe?.os o - .. 
' coai9or t~nien:tos. 

Para ub:.carnos e.:;. ü tema prese!i te, :- •3 corC:aremos que 

~'.nteriormento, ya r.oa ocu.pamo'3 de presentar los oomp.2 

aen~es d~ l~ d~finición o~eracio~al de desempe~oa o -

r; om:: or:amien tos l2-U0!"3lo'!S • 

!.a •iefi:::. ción perg,cional, como mendonainos anteriorm.en 

te, .s;tá coutituida Je: 

é•.) 11r, verbo q_·,ie reprs :ie:t_ta co:lduct::;.s o desempe!!o: obser 

vable.s, y 

b) el ~ivel de.eficiencia, nivel de ejecuci6~ o crit.2, 

rio de rendim.:.en~o de '~ªª ccnJuc·'l o desempeño, es 

t5.eci1·, i;,l sistema medi:mte el cual se medirá. 

_·os oc: .. ;,:s.=.os ahora, del secu;.do elemento que com.:ione a 

:.a defir:.iciÓ!l oper:.<Jional 1 o s1:a el nivel dA efioien -

cia, :-:ivel de ejecuoi6:1 o c!·i t:~io de rendimiento de -

eªª cor.dt:c ta o d :seir.peí'.o, es decir, el sistema median- ' 

te el cual ~e medirí. 

A l.=. fecha ¡Je han -emple~C.o di·;ersos tcfrmi oa para ideE 

tiflc•.:..r el cómo, cuánto, cuándo, e-::c. se 11a un "I" com 

por ~amie·.to o desempe:':.o, 

Zutre -:.·t.r:is tfr:linoe t~n':lmos ~l r;,,tJn::ar de »j~cuci6n, 

el cr: ~::·.h rle re;-,11i .• 1ü: to, ;live::. de ejecució'l, e·tc. 



3s decir, todos estos tlrminoa ttiian de especificar el 

punto 6ptimo o lo m!nimo esperado para que digaaos que. 

se ha dado un cierto desempefio o coaportamiento en fo~ 

ma eficiente. 

Es por ello, que nuestro int•r'e se centra en esa esp~ · 

cificaci6n de lo~ niveles de ejecuci6n y éato come con­

seouencia nos proporcior.a el sistema de medici6n a uti­

lizar para oumtifica.r las propiedades o carfacter!sti­

cas físicas de los desempefios. 

Al realizar lo anterior, lo que :;atamos incrementando -

ea la validez y co~fiabilidad que cualquier instrumento 

9.e medi.ci6n debe poseer y con éstos, que la consisten­

cia de nuestros datos sea alta. 

Es as! que, para. me.:i,ir el aesem.r·ciio o comIJortam.iento de 

las personsi.s e11 una industria o en una empreaa de serv,! 

cios, e!1 necesario aten<'er. a las propie.dades o caracte­

r:!:: ticas f!sicas de aquél. 

Las propieoades defini-torias de la conducta o des~pe~o 

son: 

l) ~opoeraf!a.- Bs la posic16n y/o desplazamiento de­
'..l.~l persona con respeto a un punto en el esp~cio~ o 

forma de un desempeño o conducta •. Por ejemplo; deri . . -
tro 11.el puesto de un supervisor de producc16n, no~ 

podrá interesar el comportamlento de verificao16nr­

de la maquinaria dentro del área de máquinas y no •· 

~esue su oficina. 

Otro ~jemplo podrfa oer eH el caso de un jefe de .-. 
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oficina cuando tiene que entrevistar a candidatos 

par.a 11na vacante, e:: que se recomienda no bajar -

la vista, etc. 

2) Duraoión.- Es el tiempo transcurrido entre el in.! 
·~io -;;· terminac16n de un desempe.f'ío o conducta. Co­

mo podría ser por ejemplo. que el coordinador de­

la seccidn "I" ae t~:rda 5 hor-:is en la elaboraci6n 

por escrito de un control sobre las cargas de tr! 

bajo de sus subordinados, 

3) 

O cuando el superYiaor de .mantenimiento, realiza­

su recorrido·de inspecci6n visual de 8\l área de -

trabajo en 90 minutos. 

Latencia.- Tiempo que transcurre entre un estímulo 

y la iniciaci6n de tUl desempeño o conducta laboral. 

E..'1. el caso. de un coordinador y supervisor, nos in­

teresa en ocasiones que a partir de la pre3enta.- -

ci6n de '.Ula orden o indicacidn verbal o escrita, -

se owipla antes de un "X" tiempo la conducta. .Por 

ejemplo, sería cu.ando recibe un aem.or!Úldum. para. -­

elaborar .Por escrito un reporte de accidentes 1 lo 

empieza a elaborar 10 minutos antes de que deba ª! 
treg:-i.rlo. 

4} Secuencia.- El orden en que diferentes desempeBoe,• 

o conductas deben de ser pre:;entad:is, 

~e hecho nuestra oonduc~a es una secuencia de res­

.PU'.lfitas. Eat<:'.S secuencies de res¡:1.1e3 t:;.s son ae vJ: 

tal im~ortruicia en el desarrollo óe habilidades. -

En muchas ai.tuacimes las personas poseen todas laa-



reepueetas que definen un compc)rtamiento adecuado, 

1 sin ubargo, al no gllal'darse ua orden determina­

do se vuelve UD grave proble... Por e3emplo, se -
presenta la situacidn de que cuan4o el superrieo~ 

verifica observacionalllente, la aeietencia de ina·· 

personal, al registrar do• autentea, eolicita al• 

departamento de personal dos suati t\.itoa o 11vola"l­

tea" para complementar au equipo de trabajo. il -

llegar al área de trabajo estas dos personaa, lea­

indicará verballlente su lugar de traba~o y loe de­

••mpeios a desarrollar. 

Como podemos ob~ervar cada u.no de estos oomporta-­

mientos guarda un orden o eecuancia lógica hasta -

lle~ar a la conducta terminal. 

5) Intensidad.- Fuerza física. Esta caracter{atic .. 

estar!a ejemplificada en la s1tuaci6n en que el -­

operario de manteniaiento checa manualmente el fUa 
cionamiento de "X" .&quina, en la que' tenga que hJl 
cer cierto tipo de preei6n. 

6) Jrecuenoia.- Nrunero de veces que se presenta un - · 

desempefto o comportamiento en un tieJ11po determina­

do. E3eaplo una persona' del departamento de control 

de calidad tiene asignado "detel'lllinado ndmero de -

muestreoe ps.r'.'4 realiza: el producto en UD hora, -

d.!a, etc.", es entonces cuando nuestra propiedad -

definitoria importiinte del desempeño es la frecue.!! 

cia. 
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CONLICIC1iE3 Di OPE ;A.CICm DE LOS D'SSEMPEf'!OS 

o co:iLUCI'AS -.:JE UH l'IJK;TC'. 

l?~.:. .1 que nuestras definiciones operacionales esdn - . 

exentaa de ambiguedad, deben establecer teJnbién la ... 

co::idiciones espec!ficas en qv.e eer.C ejecutudo un - -

ciex·to comporta..."liento o deaempeílo; es decir, nos re­

ferimos a que tambi~n tenemos que considerar bajo -­

qué situaciones, ayudas o condiciones de operaci6n -

ee darán o tendrán lugar loe destlm;ieaos Ó oond•1ota.s. 

~s as!, que hemos establecido cinco tipos de condi-­

ciones de oper~'.ci6n de un desempeño, los cuales cir­

b-:.·en todas las posibles si tuucionea o circunstancias 

en que se puede presentar el desempefto · o conducta la -· o oral. 

-tnforw..ci6n 1 :::::. 1 visual 

-hhquinJ.ri9. o equipo electromecánico 

-Herrwnienta 

-Matériales y papeler!a 

-Conciioionee de seguridad 
• :1· 

·1· 

' ~ - -

::. 
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Es decir, e:3tas condiciones de operaoi6n1 son lu infol'll! 

cio~es que nos permitirln responder a preguntas tales COll 

mo ¿c&io sabe curutdo. DDE hacerlo?, ¿a partir de qu& lo -

DEBE hacer?, co.: qud?, etc. 

Entre lv.s ventajas de poder determinar con prec1ai6n la~ 

ce diciones de operaci6n de un desempefto tenemos, que nos 

permita replicar las evaluaciones, es decir, que todas --

las veces que queramos repetir o en dado caso compro~ar -

la evaluaci6n de un puesto eepec!tico, al ·identificar - -

correctamente con qui debe hacerlo o. a partir de qué lo 

debe hacer, podemos instaurar o reiliataurar las condic_i~ 

nea de operaci6, para poder realizar la ev&luacidn del --

desempeffo específico. ·;· .. 

Otra ventaja es que nos peraite identificar laa variables 
que oc3sionan el incWDpli:niento de los comport~iehtos o­

dese.mpeffos, e :to a su vez, aoa dar:! la pauta para determ! 

nar si dicha variable' identificada ~.uede ser eliminada -

v!a adiestr!l!lliento o capaoitz.o16n1 por alguna otra .medida 

''.:·. 
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Como rolJe--.:·los d.:: con3.io.i.ono;s .Je o_¡;e.;.· :ol,h, t.-~r.eJ::os un 

!!leLJor·~dum, u,-,a orden verbal, el for!llato "XY", el ¡¡¡a.­

nual de procedi.Liient0s, las nor.11aa de 3egUl'id~d, lo&­

reportes de los subordin~doa, P.tc. 

~l r-rLuer elemento que cc·mpone a •:.na definioi6n opera­

cional es un verbo que repre.oan";.:. 1esempeiloe o conduo­

.;;2,a otse!'7:-bl.~s. Este elemento :ios evitar:! confusio-­

nes y dizorep:mcias, res]ecto al tipo decomportamiento 

.El rrc(•a•2L:.üento éie a.nálbis er: ur..n secuencia 16gica y 

cr·fo1,acia ;le ::_JE<.sos c¡ue, a partir de ciertas frases 1m -

:;.::::"'Cisas, intangibles z:o,1 'la :•. ::;:-arm tir obt~::·~r los de 

so;m)eñ.os o co.o:.::.orta.mier. to;· ot:erv ;bl.;s por .!::edio de 

los e;1.u-iles el ob:;ervado!' se rels.c.: ?na ccn la :!,)ersona -

su el ¡..ur:sto :)2.~"8. cb";e e!' :::u s V:ilu.":ci6n. 

i:.dica::- los siguier-tes .P~3os a se¿ui!'s 

- !J~talla.r en fol'rra clara el dese:n.IJef!.o o conducta a -
efectu~se, a.Jto es, el verbo. 

- Ssf:.alar loe 0rit;erios ·e rm:.diLÜiLto G1;2 deben seeui_:: 

aer, ,:J'..lr?. la ejec:.10ióa tle los 1.lc~e1l!,tieflos o con 1.::Llc·te.s, -

o :3~n., ~-,,f<:ril' ,oc; J lf's pro:Ji~:Ja.¡.:.;;s ¡;_-:.:.e: .. ;; .. 'Echo -



y estr·at':l¡:;ias se ubica, "t\fuera de J.a. ,persona" :¡ no •adeJ! 

tro". Lo e ual nos pem.i tirlt fijar adecuaclamente loa d ..... 

sempe~os o com,ortamier.toa de un puesto, erradicar la 9u~ 

jetividad con que 3e han venido llevando las tlcnicaa 1 -

proporcion:.r por ende, una calific :.ci6n más real al dese,! 

peño üe los empleados. 

Toc1~~.;;i las informaciones .::iraaentadaa en esta unidad, nos -

van a permitir empezar a establecer nuestro patr6n de -­

com.paraci6n para realizar la evalu:::tci6n del desempei'Io. -

Esto es, en el momento en que establezcamos todos los d~ 

sempe!ios o conductas de un puesto por medio de definicio­

nes operacionales incluyendo condiciones de operaci6n, P.2 

dremos llevar- a cabo la evaluaci6n. 
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HOJA DE AU'J!OEVA!.UACICN 

MODULO: DNA~4.4 

Su respuesta deber~ parecerse u la siguientes 

. "La dnica caracter!otica de la descripo16n de puestos 

con fines de adiestrruniento y capuoitaci6n es que en la 

Descripcidn eapeo!tica, todos los desempeffoe o conduo-­

tas que deden llevrll'se a cabo en e1 J)Uesto, son defini­

dos operaciona.l.Jllente, incl~endo las condiciones de op~ 

raci6n de cada uno" 



Y C.>?A.CI.: _ CIC..N 

110Dtw): WTCDOS l! TECNIC.\S PA.'t... CAPTAR INFOIUIACION 

P; ... 'lA L'. :.;~SCRIPOION DE PUESTO 

01.iiB: DUAC- 4.5 

CJJ~TIVO ZSPECH':,;o ====-============s= 
11 Identificar mé~odos y técnicas para captar informaci6n -

para la Jescripci6n de Puestos". 

Sin consulta y por escrito. 

~l participante enlistará y describirá todas las técnicas Pi: 
:.:·a captar inforo-:ci6n 'p:ira la elabor--ici6n de la Descripci6n­

de Puesto con fines de adistramiento y c~pacitaci6n que h&.­

yan sido pr3sentad~s en ~l documento "Métodos y T~cnicas pa­

ra c~ptar información para la Descripci6n ce Puesto y para -

medir desew¡>eño la.boral". 

Pi1U:J3A :;JE CiU:i:~:-:ro: ================== 
Sin consulta y por e3crito, enliste y describa todas li.:~s téc 

:! i:: _ s p .. :r-a captar información para la elabora.ci6n de la :De~ 

cripci6n de Pu;isto con fines de adiestramient'o 1 ca:pucitacicn 

que .h~an sido presentadas en el documento ":Método·r Técnica 

para captar info:::maci6n para la Descripci6n de I'u,j:; to y p:lra 

medir de.;em.pe¡'.o labo::al. 11 
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TE?.~A t DFrE~l'I':lAC!O}T DE !ffiCEHD ADBS DE ADIE!:TRA!>'.11!~1'1'0 

Y CAPACIT ACION 

?r'.ODU!.O : METODOS Y TEC!lICAS PARA MEDIR DESE!'.PEI:O 

L/.JORAL 

CLAVE: DNAC- 4.6 

03.TETIVO ESPECIFICQ 

"Idegtificq mt!todos Y t4onioa.s Para medir deeemeeiio --­

laboral" 

Sin consulta y por escrito el participante enlistar4 y -

describirá todos los ,métcrlce y té'cnicas para captar inform,1 

cidn sobre niveles d~ eficiencia ·reales, que hayan sido -

presentados en el documento "~tftodos y T'cnicas para ca:p­

tar informacid'n para la Descripcidn de Puesto y para me-­

dir desempeño laboral" 

PRUEBA DE· CRITERIO 

Sin consulta y por escr1 to enliete y describa todos loe -

mltodos y Ucnicas para captar informa:cicJn sobre nivelH 

de eficiencia reales, que hayan sido presentalioe en el da 
aumento "M'todoe y T'cnicas para captar intormacid'n para 

la Descripcidn de Pu.eeto y para medir desempeño laboral" 



laTODOS Y ~CNIO.ñ.S PARA Oil:wl Illl0.Bla0101' PA..tU LA 

I>ESCRIPCIOH ~ POESfO Y PARA MZDIR DBSBt!PEt.'O LAlK>liL. 

I. üCOPILACIOll D:t: Iú~Oa&OIOll FA:lA ELABOR.i.B LA Di&­

~'RlfCION DE PU:ESfOS. 

Introducción. 

En esta sección, se definen las tres altel"Jlativaa que se su­
gieren, de acuerdo a este procedimiento ¿e evaluaoi6n del ... 

desempefto laborü, para recabar información, y de esta .mane­

ra proceder a elaborar la descripcidn de puesto. Se analiz! 

rán tambi6n los requiaitos que s~ deben Je contemplar cuan­

dc se haga uso de la entrevista···~~r cuestionario, dmdole en 

l esta pe.rte del docU!llento mayor ~nfaeis. 

Ya que nuest::a .herramienta principal para poder conocer el .;:; 

desempeuo laboral de una persona en su puesto de trabajo, ea 

la descripci6n de pu.estos, surge la necesidad de eztudiar -­

las alternativ~a que suponemos de .mayor u~ilidad para cono-­

cer lo que una persona ~ebe de desarro~ en este puesto. 

Cuando queremos elaborar la descripci6n de un puesto, debe-­

mos de te~er presente que buscamos lo que DXBE hacerse en un 

puesto de trabajo, constituido por la totalidad de desompe-­

.ños 'o conductas qUe eü el puesto, se espera que desarrolle -

cualquier persona que lo ocupe, esto ea, a_alizrunos al puee­

to, no a la persoi:a. ll an<Üiais de lo oue la persona bac .. - . -
lo obtenemos mediante la medici6n y evalu_c16n del dese.mpe~o 

de las personas que ocupen eso puesto. 
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Pera recabar e.o ta infor.::i..'.lciór:, y co:.ocer lo ~ ue un& per::iona 

:l.ete :iacer er. .>t.:. "ue;;to y co. qué rcqui;;i tos, no.s poce.r:os -

v::ilar ..le tres alterw.:i.tiv·.s 

a) ~ntrcvista ~or cuestion'3.rio 

b) :le::!istros observ'3.cio!lales 

~ ! :1eL;istro :.:e :.:roc'!.uctos :;er.·;::Lentes 

Lo :1L convenie!l·•e es emplear la. :;rimer ::.lternativa, esto es, 

l::. e:it:revista ?Or cuestion;:;rio que rea:icemos con el jefe :in­

~s~i~oo del ;u~Jto y otr~ entrevista DOr cuestionario con el-

F~ro ·3xistir1 :!.3. 1roba.bilidad en la cual, cuendo queramos elE: 

'r;orar una entrevista por cuestiona:do con el jefe ill!!lediato,­

ac.uél !lCJ C.iga, que lo que una persona C.ebe de ·iesarrollar en 

au pueato lo po::.e:.J.os obtener del desei;:pe~:O que realiza el - -
11 ::ie jor" :h ellos, :;;roporcionánr"..onos su nombre y suplicándonos 

que C.el desem;e.;¡o ie esta persor:a, tomemos la. i.r.formaci6n pa­

ra el~bor·.r la deacri~ci6n de puestos. Ante esto, nos dirié;,! 

. .los a:lte la per:ocr:a. que se nos 1nüic6, tate.ndo entcnces de -

llevc.r a c~:bo um. entrevista dirigida con él. 

Si por algtln motivo no se le pudiese entrevistar, ten·.'ríamoa­

que recabar informaci6n de algur¡a otra .manera, ya sea median­

te observ~ción, o mediante el análisis üe los r~~istroe de 

los productos perm.'nentes o resultados de una ejecución. 
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P~OCEjL.I..:.~;·~O r l~!A. u EU:.:..O::t...CIC Dl: UNA DE:c:-:I?CIO?l 

;:;¡; PU::.O ,;,Z:(::, :JQj; n:;.::;3 DE .:.y.,¡ u.:..croN .'i.C::L D~3'.:]J>Ef·:o o 

En e~ta parte se r~sumen los pasos básicos y ~ecesarios para 

elc::'oor . .r una descripción de puestos con cri t-=rios operacion.!! 
' ..... 
.1-C..:>t 

;, _ewás, ae a .. otan otra serie de considen.ciones adicionales­

con respecto a~ t6pico de descripci6n de puestos. 

Si en el senti:lo estricto de la fr::oe, desearamos presentar 

loa pa.oos psi::-;:; la elaboració:. J.e U.'la u escripción de un pi.<es­

to ,e~taríamcs de acuer1o e que bisicáJllente ten-lría dosa - -

;\ ,a) Sscribir a Il:E!quL-:::. ·a Gn lei;:ce. :le molde, la i.n:'.:'orlll3.ci6n -­

<r:.<:: ya no.:i ::.isron y .:;:0:-e:iur:cne.r;:¡os ::;uc es completa y b) Pas·!J:'­

a revisión final con el ocupante del puesto y ~ ~evisión y -

~ui;o~izaoión con el jefe iruaediaTo 1e la pe~sona °'ue oou~a 

.:ii:.:. e;::'::;:.!rgo )ongá,¡¡¡onoz a pens'-'!' en l.t cliie::encL sutil que -

se ;re:ien7.'1, .:ii !'1¡;,bl:.;..;\OZ. ~.el p·~·c:ce-:.::. .. .:.,;nto ;-a:::· 2.llalizar u.n­

~:'-lnto, o en ot1·os ti!r~inos, el !-J:!:'OcedL:ian to ~-:.::::<. i.r desou­

b~·ien·;lo o C:.efin.i.endo un _:;uaGto. Si desde este punto quisie­

ra.mes es G •• blecer una serie de pa:.;os, la aec'l4encia nos queda­

ría de 1.a si¿;•.üen¡:e manera: 

1. Info~·mar. ie l?... :t:':.:aliz .ci6n ·~el :¡_11álisis· y C:eacri,;ición de­

pu¡;;,;';os, al j13fe. i.nGedi;;,to 1..e .:!.::s ::iersonr.:.s a ev:.i.lu:?..r y al 

ocu¡i.:.n,;c u ocupro.nt~s del. pu!:.;to. 

mos incluya a) 'i:.atcs que esp:r'.L:.os obtr:: .e:!:' de h .",;scrip-

ción C.t: :1u0J;;tos (tít.üo, rieie:I.) 1.:::0, etc.); LcluyeIL'.o laD 
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ccreater!~ticnJ o alemAntoa de c~da parte de la dea--­
cr:..pción y, b) la'i pre61J.lltas qu.e eu.plea:-·~Jáoe. 

3. Realizo.:r la entrevL1ta PO!' c•.¿.;;,.:otionario con el jefe 
in¡¡¡ediato, pa~a qug noJ proporcione loJ dato~ de i­

dentifiaación del pueato. 

4. Realizar la entreviata por cuestionario con eata -­

misma persona para recabar el reswnen o dedcripción 
,;;enérica de loJ desempeños o conductaa que ae deben 
realizar P.n e;;. puento, 

5, Re&lizur la entrevi~ta por cuedtionarioa con eJte -
jefe iruiiedie.to, para obtaner la in!orL':Rcidn sobre -
c!e.:.1empeño o conductas representa.J.a;i por verboJ ;ue­
indiq,u.en condtici;o.a ob:rnrvablee, mediante el proced!, 
miento de análiais. 

6, Mediante entrevista por cueutionario obtener condi­
ciones de operaci6n o ejecución de cada deaempefio o 
c.:i:.rlucta 

7. A Través del aiamo procediaiento, recabar la infor­
.:!lación sobre niveles de eficiencia por desempeño o-
.::ond.1J.cta. 

e. 3ntrevistar por cuestionario al ocupante dal pueato 
1 realizar miJmos paoos 3 al 7. 

9. Si no exiatiesen discrepancias en la inforroaci6n, -

vaciar la inf?rmaci6n en el forma.to de deacripción­
de pueatoa. 

10,Paaar a revisi6n con el ocupante del puesto y, 
11,Pauar a revisión y autorización con el jefe ill.llledi! 

to del ocupante del pueato, cuyo deaempefio poaterio!:, 
men•e Je ~edirá. J eval~ará. 
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Como podemos ver, la principal difer%cia con otras 'le~ 

o ripciones de _:meatos utilizadas, r;>.dioa en la cantidad-

. y ::'.,;;ttüle de :.a infor!Il:?ci.ón inclu!da. 

L~~ ventajas ue ela.orar u.na descripci6n de puestos con -

ee~as c~racter!~~icas, radica en: 

a) ::a.da desemre.J.o o ·con,:ucta, est?..blece la~ condicione~ en 

l:>.:i que se debe eval11ar al ocup'.1nte del pueato, califi­

c::'i..ridose o evalu'~((ose esa ccndu.cta o desempeño, de a -

.::uerdo al ;::roce U.iiiento de prue~as de cl'i terio 

b) A p~~tir de cada defL1ición o~eracional, puede oütene?'­

se el mismo objetivo de aprendizaje, al momento ~e ela­

' ·'· brn·tt un cur-Jo, fOr deficiencias e·, a.iiestraaien:to y -

. cap:ici tación que la persona te!:ga. 

·.e) :=odemos c',e1·h·ar el contenido de los curso<: de adiestr',! 

fuie!1to y ca.pa.ci taci6n a partir de cada definicidn oper~ 

cional. 

d) Se ¡1robgbiliza. más la selecci6n de medios para la ins-

; truccién. 

e) Podemos planificar la evaluac16n del aprendizaje. 

f) .Estrin determLriados con preois16n, previa elecci&l,. de -

los requisitos. que queramos p1:lcir que .:ie cwn}llan, por ~ 

La pe:?:"so:.asqueaepima al :;ue::to, del interior o exter.ior 

de 12. em.:;o·:esa, e~to es, es t.ec-:;ssirio esta i:i:f'orme.ción -

para la Seleccidn de pe?.·sonal 

g) 3n b:;.se a los resi.H~tdos •.le la ev:.üuuci6n del desempeño 

1 .. -..0!'::>.l, se cuentG. ce~. lE.:. info::r·.rw:ción necesL~ria p:..ra -

:~o::.e~:· es' :·.\Jlecer consecuencia.s admi,:ist: .. :i.tivr.s como:. 

- l'ransfe :·<::.,cin. ~· pro:.:oció:i 
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~· .. 

- 3istem>-5 de incentivos 

- C'.lp~cit~ción J adie;;tr·x:i <:>nto 

~or otra purte, entre laH cesvent~jas de contar con üescri,R 

ciones u8 puestos, con entos criterios operacionales, se --

cuentan: 

a) Cu-:.lq_uier caw'bio en L~' condicion.:,s de operaci6n 1 en. - . 

ln niveJ.r,' ~.e eficiencia, requerirrut modi::'ic:u- la des-­

cripción de l~uestos. 

b) ::a.da puesto, er. tan.to ne oea. igual a otro(s), requiere -

de eu ,Propia .-1escripci6n. 

e) Es mJs tardado el análisis y descripcién de un puesto. 

il Final::ientP., :Je hsr .. ~n. dos consideraciones que pueden provo-­

car .ludas en el eval11ador: 1) .H<'.:Jta qui! nivel ele 'desglose -

o fine~a t;ene..:,os ·ue llevar la descri,;:¡ci6.:.. espec!fica de los 

rle·-:;e::.:·e?:os o ccn:.hlctas de un ,r,uesto y 2) 31 tivii!semo:-:3 dl.l-­

;:las ·~n'tre ::i LU~a iuform.<tci6n proporcione.da e:~ i)~te a.e la -

·lescr:i..:_-:ción _-::énerica Cle la de.,,;cripc16n, o po~· el cont::ario, 

debemor~ rle indic•.ir esta inform«ci6n en la 'descri¡ici6n espe­

cífica.. ¿C6mo poü'3mo:i tomar una decisi6n? 

Con ~esp~cto al punto número uno, podemos decir que .la in-­

formnci6n de la Qe3cripoi6n gendrica debemos desglosarla -­

hasta que contemos con desempeftos o concuotas que $Can de-­

signadas por verboa que representen acciones obaervables y-. 

que m:!nim.o tengan un ni·rel rle eficiencia. 

En tan to que pa: ·:.:: e 1 punto dos, pot1emos decir que la riifare.!! 

r.iia ent:.:e L\ .lescripcidn gen~rica y específica de los desem 

pe!ios ql1e una persona lleve a cabo en ~u ruesto, s61o est'-



195 

dada en funcidn del tieapo, eato es, la info~-aacidn ae r! 

caba en momento distinto. De esta manera la deecripcidn­

genlrica de las acciones que 1.111& persona en su pueste d ... 

be desarrollar, ee s6le una gu!a que tl eTal.uador tiene -

para garantizar que se de~loaen todos los deeempe~oa o -

conductas que de deben de hacer en un puesto de trabajo. 

Si en un moaento dado, un eTaluador puede directamente -

elaborar la decripci6n espec!tica, puede hacerlo, 1a que­

la descripc16n genlrica de los desempeffos o conductas de­

un puesto, NO se toma en consideración para medir o eva.-­

luar el desempeño real del persOJ:lal. 



196 

JlEGISDOS DiL l)ESillPERO won.u. 
____________ .. __ _ 

I, Sim:IJ.ficadó de Begietro 

Para explicar a qui •• ref1ertn los regiatros por promo- · · · · 

to• pel"llanentes 7 regiatros observacional.H, .Pro~edereaoe 
a definir qu~ es un registro. 

Begiatro ea el procedimiento o t'cnioa aedianta la oaal -
hacemos contacto con la conducta o dasempeao, o con loa -

reeultadoe de lsta. 

Eata de~inicidn noe ~xpreaa que ezieten 1ID& serie de pa-­

eoe a.. aeguir para obtener un cierto resultado, coao •• -
asignar ndaeroa a las propiedades de un cierto deeeapelt>­

o co~portamiento, 
~ato a au vez se encuentra condicionado a la detiuicicSu -

operacional establecida, en raz&l de que, cuando •• ID -­
ouentren uno o .dos observadores ~trentes aidiendo un ..­
coaportaaiento o conducta, pieclan evaluar con un alto grj 

. . -
do de cozitiabilida4 y valides. 

Aaimi11110, se encuenva en la da~inicidn de regietro, ~ 

que en foraa iapl!oUa, la ai tllaoiá ele. que se ~bell re.:- . 

lizar los registroe utiliza4os unicaJllente el sentido de ~­

la vista, de ah! que, cuando habl.amos de un desempe.f1o ob­

oervable, ser4 aquel del que se obtiene infor.macidn a P8.E· 
tir de lo que uno ve. 

II. Olasificaoidn de Beeiatroa 

Habiendo definido el concepto de registo, podemos pasar;. 

'' 

... 1~::r 
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JlEGISIBOS DilL DESmlPERO LAZOIWi 

I, SiJ?nificado de iegi•tro 

Para explicar a qu' .. refiere loe regietroa por· proc!a~ . , . 

to• penanentes 7 regiatroa observacional•• 1 pro'oederemoe 

a definir qa4 es un registro. 

Jlegiatro ea el procecliJli.ento o t4cnioa mediante la aul -
1' hacemos contaoto con la conducta o deee11pel10 1 o con loa - · 

resultados de lata. 

Esta definici6n nos .expresa que ezisten una serie de pa-­

aos a seguir para obtener un cierto resultado, COllO ea -

asi8nar ndaeroe a las propiedades de UD cierto de11eapeft~ 

o co~portamiento. 

lato a su vez se encuentra condicionado a la defizlJ.cidn -

operacional establecida, en raz&a de que, cuando 11e lll -­

cuentren uno o .dos observadores diferentes aidieado un -­
coaportaaiento o conducta, pmedan evaluar con un al to sr.! 

· do de confiabilidad y valides. 

A•imiB110, .ae eacuentn •R la defi:U.ci6n de regiatro, aua­

que ea forma :11lpl!cita1 la aituaci4D de que se .~bea re ... 

lizar los registrol utilizados unicamente el sentido de ~ 

la vista, de ah! que, cuando hablamos de un deaempe11o o~ 

oervable ~ ser4 aquel del que se obtiene informacidn a PaJ:• 
t ir de lo que 11110 ve. 

II, Clasifioaci6n de Registros 
''' 

Habiendo de~inido el concepto de regia to, podemos paaar ·- ·· 



197 

a establecer su claai!icaci6u. 

Los registros para aedir el deaeapefto laboral, se· clasifi­

can en tre1 tipoaa 

- Registro• autom<ticos (equipo electroaec4nico) 

- Reeis~ro_pcr productos permanentes 

- iie. istroe obaervacionales. 

Unicsaente nos couparemos de los registros que !711ede util,! 

zar y recabar un observador hwaano, esto ea, los registro• 

observacionaJ.oa 7 de productos permanentes. 

Los registros observa .. cionales, son aquellos que podremos -

utilizar en el llismo moaento en que se est4 dando el co..., 

portamiento o desempefio. Loa registros por productos ptl'­

manentes, loa obtendremos des;puds de que se ha7a ·dado el -

comporta.mi en to. . 

Anterior.mente Ya se definieron las características físicas 

que poseen los deaempeffos laborales; son estas propiedades 

físicas, las que nos interesa identificar con toda prec1 .... 

sidn por medio de loa registro• del desempeao. 

La elecci6n de uno de los registro• para preciaar· e ident! 

ficar un c~porta.miento, estd s1.1jeto e. las. propiedades de­

esa conducta, al objetivo del observador• as! como a las -

condicion<le :¡ lillli tacionea de l.i:i e.mpreaa, que ea convenio!! 

1e tomer en consideracidn, previo a su utilizaci6n • 

.. -.. .. , 
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a) Se debe tener. definida clarruaent• la conducta organi­

zacional. (verbo obserYable, nivel de eficiencia 1 -­

condiciones de operac16n). 

b) Se tendrá elaboradH lae formas para recabar la info! 

ll&Cidn. 

c) Es conveniente un periodo de eAeayo para el obaerT~dor. 

d) ED cada forma para recopilar los datos, se preciaar!Ín -

los aspectos f!aicoa (luear donde ce realiza la obaer -

vaoi6n 7 hora de registro), as! como loa aspe~t~a aocia . -
les (la actividad que est4 desarrollando al moa11ato d .. 

in.iciar el registro, as! ooao el ndm.ero dt ptrsou.s PI'! 

sentes y su puest~ o relaoi6n con la persona que este-­

moa observando) 

e) Al tener loa datos en las formas de registro (d'19puls -

del periodo o periodos de registro), vaciar~os a cuadros 

de concentraci6n y/o gralficas. 

III. Registros Observacionales l de Productoe Perae.Dentea 

Los registro• observacion'.llea, los que •• realizan en el -
momento del desempeao, se diTiden a su vez en1 

- registro de frecuencia 

- registro de duraciá 

- registro de intervalo 

- registro de actividadea plazaeadaa 

- reeistro lnstant~eo (fla1h) 

Alltes de proceder a explicar c~da uno d...a.J.loe, debemoa re­

cordar los puntos del procediluiento general para recabar -

illformaci6n por .medio de los registros. 
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Se debe de tener 4et1n1da .olaraaen.te la ooac!Rota or..,. 
nizacional (verbo obserYable, aivel de tfioienoia 7 ... 
COJldicionea de operacida). 

Se tendr'1elabora4aa las :tor11a1 para recabar la int~ 

aoidn. 

- le conveniente un periodo de ·~o para al obaern4or 

- In oada forma para recopilar los datos H · --

preciaarial.os upectos t!sicoa (l.UBIZ' 4onde H realisa - . . 
la observaci6n 1 hora de registro), u! ccao lo• upe! 
tos aocialee (la actiYidad que est4 4enrrol.lall4o al ~ 

moaento de 1Dioiar el registro, as! como el mfaero de­

peraonaa preslJlt~a 7 su pwiato o relaoim con la pera.! 

na que eateaoa observando). 

- Al tener los datos en las f'oraa• de registro ( despula­

del periodo o periodos de registro), vaciarlos a cua-­

dros de concentraci6n 1/0 Sl''ficaa. 

Ahora s! podtmos pasar a explicar cada tipo de registro -

observacional. 

JUXrISf40 Di FaECUEKCIA1 

Cuando eapleaaoa un re¡ietro de frecuencia, no• interHa -

saber prilllordialaente el ndaero de v~ces que se preae.zata -

ua comportlllien.to; en. un periodo que puede ser Jlin.utoe, ··~ 

hol'88, dfa1, ato. 
In aa oaeo 11peoial del paeato ·que nos oc1.1i., Wl superi~ 

sor de una deterlli.Dada .. presa, posiblemente tlll8a ae~ 
·1·'. 
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do, entre sua tuncionea, •vigilar• periddicaaente a cada.­

traba3ador, en O\J10 caso noa interesart< regietrar el nda,!, 
ro de veoes, en un lapso, que oc11rre el comportamiento di 

"Vigilar"• 

REGISTRO DE INTERVALCl: 

In el registro anterior, no nos importa la diatribv.cicSa -

que tenga el desempe~o en el tiempo, adlo nos interesa el 

número total. A diferencia de aqu41, el registro de 1.D­

tervalo 1ndetifica, el c6ao se 41atrib~e el comportami•B 

to o des8lllpeffo labo~ en un lapso de tiempo. 

11 procedimJ.ento inclll1'e dividir el periodo, sesi6n o se-

,• eiones, en partes igualea, deno.ainadaa ilatenaloe. ID C,! 

da interv~lo el observador registra e6lo una vez, la - -

ocurrencia de la conducta de int•:r'ª• independientemente­
del ndmero de vecee qua se pu.ada presentar, en ese intel'­

v alo. 

Para determinar el ndraero de 1nvervaloa del periodo de -

tiempo que eatableoillos para registrar, atendemoa a la -­

frecuencia (ver punto uterior) del 4eaem.pef'1o,no querien­

do decir esto, que apliqueaos priael'O el registro ante -

rior. Si la frecuencia ea alta, ae usar4 intervalos ~ 

queftoe 1 vioeverea. 

Xate tipo de ::re¿istro, nos pv.ede permitir adwa, regis­

trar si ea nuestro interfs, varias conductas simultdu.ea­

mente. 
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REGISTRO IN3'...'AlffANEO ( FI.AJH) 

Es~e re6i~tro es wiy parecido al anterior, siendo la dif! 
rencia, el hecho de reaistra.r la conducta laboral, al fi­
nal de cada intervalo, dLU'ante adlo U.llOB aegu.11dos nueatra 
ob.:iervación, 

Es convenieate uaarlo, cuando el ob.:lervador por sus ocup! 
ciones, no pueda re~istrar en loe intervalos continue.mea­
te, esto le peraite contilllla.r coa sus funciones 1 sdlo 1!, 
terrwapirle en cada periodo, para verificar si el desemp! 
~o o comportamiento del trabajador, estaba presente. 

Otra utilidad de eate re6istro, es el perllitir observar a 

variau per~onas, y no ~ólo a una, con lo que obtendríamos 
datos de varios de nueatroa trabajadorea. 

Ejemplo en el que se puede utilizar e~te registro es, CUfl! 

do tene110a ini'or®ci6n de que uno de nuestros supervisores 
abandona el área de trabajo, uiendo tarea imposible el ob­
servarlo (a) durante toda la jornada de trabajo, en el 
truacu.rao de varios d!as, etc. motivo por el cual, regis­
traremos solaaente cada hora y verificareaoe que ae encue! 
tre en s~ l~gar (observándolo solamente por unos aeBU11dos). 



REGISTRO DE .ACTIVIDADES PI.AIEADAS'1 

Al igual que el registro anterior, en el de aot1Ticla4e• -

planeadas, se usa para efectuar obsenaoione1 de un 11"&PO 

de nuestros supervisores, siendo la 41terencia coa 11 re! 
to de los registros, el de que pod .. os observar en cada -

intervalo a varios empleados. 

aoadDmente hacemos uso de esta tlonica, cuando deaeaaos -
saber, c~tas ~rsonas de un grupo de empleados con UD& 

aisma actlviadad, lo est'1l realiz&Ddo en eee preciso .O.­
mento. Bl procedimiento ser!a entonce•• determinar el n~ 

mero de intervalos ·~ el periodo de observaoidn y deslJ'l~B 

contar en ca4a intervalo ouilntae per9oaaa se encuentran -

. en ese momento en el Ú'ea 7. el ndmero de personas que es­
'', tln :.efectuando la activiclad. B3emplo1 si tenemos diaefl.! 

do un ejercicio, en el que participen iús de 2 de nuea ..:.. 

tros auperTisorea, 7.8e lea presente UD problema a resol• 
ver, puede ser que noa in.teresa registrar ·cui!ndo 8e decli­

carihi a "intercambiar iD.foraaoidn•, etc., haremos.enton­
ces nuestro registro cantando· las .PlrBOD&s que 111at1rao-­
tdan11, al final de cada intervalo •. 

la iaportante hacer notar, que en •ate registro (al ~ 

que en el 4• tluh.) ee :regiatra al final de loa 1Aten....,;. 

loo. 

RIGIS~RO DE ~OIONa 

En determinadas oircunatanciaa no nos interea~ aaber, ni 
',i I· 
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el ni1mero total de,comporto.mientoe por lapso de tiempo -

(fre~u~nc1a), ni la disposicidn en.tiempo de los desemp! 

~os (intei"ValO y flash), as! como tanpoco el ndmero de -

pers~nas in~olucradas en una misma :f'unoidn en ese momen-

to de un grupo determinado (actividades planeadas). :ID­

algunae ·ocasiones intereaar.t precisar la duración de una 

conducta, procediendo antes de aplicar cualquier t! 
po de registros a definir la conducta, elaborar las for­

.:nas de registro .•ensayar (periodo de oalentamie! 

to), etc., para posteriormente cronoaetrar a partir del iA!, 
cio de una actividad, basta que cese ~sta. Por ejemplo, 

en una empresa, posiblemente no3 interese m.edir en un -

supervisor o mando intermedio, el tiempo que se tarde en 

hacer el progra.ma de producción o la distribucidn de ca,:: 

gas de trabajo y as! poderlo comparar y claro está, eva­

luar, es entonces que aplicaremos este tipo de registro. 

~asta aqu! hemos expresado en forma.breve, loe pasos a -

se~uir para registrar la conducta observacional.mente 7 -

en el preciso momento en que se est' dando. 

Sin embargo, en numerosas ocasiones no podemos estable-­

cer. relaoi6n directa con la conducta cuando se estlf dan­

do, de ah! la necesidad de utilizar otro tipo de registro 

como lo es el de productos permanentes. 

En es-te tipo de registro, lo q11e se hace ea tomar nota de 

todos los objetos, observables y medibles (cartas, memo--
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randa, piezas troqueladas, proyectos por escrito, etc.) 

resultantes de un desempe~o o cadena de deaeapeftos. lje.! 

plo si eatuvils11J11os en una empresa de producci6n, a lo m! 

jor nos interesaría la cantidad 7/0 calidad de las hojas 

de progr~mnci6n de producci6n, en lug-.r de importarnos, -

los com.porta:nientos que le dieron origen como serían, ee­

pecificar la cantidad de materia prima en al.macen, deter-:. 

.c:.inar el :1'1mero de trabajadores, checar con el departame,a 

to de contabilidod si teneaos autorizado tiempo extra, --

e te. 

Dentro de este tipo de produc;os, entran todos aquellos -

que la misma empresa tenga de la persona (reportes de fa! 
tas, conductas, producc16n control de calidad, perm.isoa,­

etc.). 

DE!'litICION Y 'W'ENTAJAS D.E LA SIMULACION O PRUEBA DE CRITZRIO 

Los resultados obtenidos en la unidad anterior, ea decir, -

la descripci6n de puestos elaborada a partir del puesto de­

un trabajador, nos v1.::.n a permitir establecer •l .marco de r! 

ferencia apropiado para proceder a realizar la evaluao16n.­

S1 recordaaoa el tlrmino evaluaci6n, decimos que ea la ooa­

p~raci6n da los datos obtenidos en medici6n contra un crit! 

rio de "excelencia o correcto". 

En la evaluaoi6n se; Vl.ln a considerar d.nice.mente aquellos -

dese~pe~os que desarrolla ,1 empleado en un puesto, to.mando 

en consiue:aci6n los niveles de ejecuc16n y las condiciones 

neces;irias para desarrollar dicho desempeño. Estas c~racte­

rísticas deben e.3tar perfectamente establecidas en la des-

cri)cién de ~U88to. 
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l>e ... ata aanera al eetablecer la caaparac14n uU. lo que 

la persona desempei'la actualmente, 7 lo establecido en au 

descripcicSn de puestos, podremos determinar aque;i.iaa ooa­

ductas que no ae desempeñ&D a nivel deseado. 

Los sistemas utilizados para aedir el deseapeao actual, -

son loa registros observ~ioiona1ee 7 de productos pe:rman•.1 
tes. 
Otro sisteaa que noa permite hacer la .medici6n e a la aue 
laci6n o prueba de criterio. 

La simulac16n o prueba de criterio es un istrwnento de - -

evaluaci6n 11ediante el cual se ubica o localiza al evalua­

do con respecto a una clase de comportamientos o desempefioa 

definidos operacionalJDente (criterio). 

Dentro de una ailml.acicSn o ~eba 4• criterio, loa reaoti--
·' 

vos o preguntas a utiliza.rae son w:a retle;f o preoiao de la -

conducta o desempefto, ea decir. inclUJendo el nivel de efi­

ciencia y las condiciones •D que se requiere desarrollar ..._ 

ea1 comportamiento. 

:De tal aanera que en el aoaento en que ten.amos establecida 

nuestra deacripci6n de puestos, COA ariterioa operacional.ea, 

pr&cticaaent• 'ªª sería Duea~ra aillulaoi&a o pr11eba de ort:­

terio. 

Ooao au propio nombre lo indica• la aiimllaci6n es cuando a- . 

la persona que evaluamos le proporcionamos todu las condi­

ciones para deaarrollar wi desempeño 1 que fueron estableo! 

das en la DeacripcicSn de Puestos, pero que debido tal vez a 

cuestiones de temporalidad (el desempeno es eapor4dioo 1• o 

ya se di6 o aWi se encuentra lejano en· el tiempo), no pu.ede 

ser evaluado en el moaento presente. in~oncea ea necesario 
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utilizar un inatruaento que nos peraita Haluar dicho -

comportamiento, o sea, la sillulaci6n o prueba de crit ... 

rio. 

Para realizar lae ••alu.a.ciones. tambi&n han eldo utili­

zadas las pruebas referidas a nol'll&, sin embarso, las -

pruebas de criterio presentan las sigu.ientea caracter!• 

ticass 

a) Evalúa la totalidad de u.na clase de desempeftos o ºO! 
ductaa. Esto ea, que si una prueba de criterio va a 

evaluar los 11 deaeapeños, 1os reactivos de esa Pl'U! 
ba deben cubrir loa 10 deseapeños establecidos. En­
el caso de las pl'llebaa de norma s6lo J1U.estrean los -

desempe.íloe que pretendea evaluar. 

b) Demanda del evaluado que ejecUte el tipo de deseapeíio 

o comportatAiento, con el nivel de eficiencia 7 las -­

condiciones de operaci6n que la defi.nici6n operacio-­

nal establece. la decir, no se le va a pedir que - -

e~ecute más ni .menos de lo establecido •n la defini-­

cidn operacional. 

Las pl'llebaa referidas a norma no se apegan a este cr,! 

terio 1 a menudo piden w ele lo que se va a evaluar, 

o inclusive aenoa, COlllO ae desglosara( en el inciso d). 

c) Is un esquema deacriptho, sin aabi&W.ed.ades. Nos Pi:! 

ciaa en forma clara, qui es l.o que puede o no Pllede -

hacer el evaluado. Las pru~b~s referidas a no?lla, lo 

... ..p~esentan ea la ooaparac16n de la e~ecuoidn del -

evaluado, con respecto a las. ejecuciones de otros ff,! 

luados. 
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d) No utiliza necee~ri::.:.meote p::i.ra evaluar un reactivo por 

desempeño o conducta, a veces, sor. necesai·ioe m~s de -

un reactivo para evaluar un comportamiento. Las prue­

bas referidas a norma, como s6lo muestrean, a veces -­

utilizan un reactivo o ninguno por desempeño. 

e) Enfoque lil&i ta.do en cuanto al ndmero de desempeños o -

co::ductas a ev:.luar. Si establecemos adecu::i.d!1Jllente ª! 

to es, condiciones y niveles de eficiencia, el deseap! 

ño a evaluar, no se requierirlhi más de seis reactivos­

por desempeño. li:n las pruebas de norma al no saber e! 

peoificamente qué ev?.luamos, no sabemos con precisi6n­

cu:!ntos serhn los reacti"los necea:..rios. 



HOJ~ DE AtnO EVALUACIOR 

J«)DULOJ - »MAC - 4.5 
DNJ.C - 4.6 
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JU REJPIJESTA DEln:'P.A PARECERSE J. U QUE S IGUla 

Cuando queremos elaborar Wl8. descripoi6n de pueatoe en ·. 
la cual, 3e haga constar lo que la perao.oa debe desa.rr~ 
llar al ocup&.r eae puesto ele trabaJo, nos "Yaleaoe de -
tres alternativas ~Wldaaeatalea para recopilar••• iit.­
formación: a) eAtreviata por cuestioaario, aplioa4a al­
auperviaor ó aando interaedio 1 al jefe de late, b) ae­
diante registros observacionales y, c) loa registro• -­
de productos peraanentea o de resultados de loa deat•P! 
f'l.oa. 

Heaoa defisúdo el ooacepto de registro ooao Wl prg_ 
oediaiento o técnica aediente la cual baceaoe contacto­
oon la conducta o deseapef'l.o, o con los reau.ltadoe de •! 
ta. 

Loa registros del deaeapefto laboral, pueden di'Yidi!: 
se en tres tipoea 

Regiatroa au.toaáticos 
Registros de productos permanente• 
Re~4)istros observacionales 

Podemos observar que loa re&istroa d• frecueuia;. -
duraci6n 1 de intervalo coaparten la caraot'eríl.tica de.­
que se aplican en forma individ11al 1610 se puede re¡ie...; 
trar a tul& sola persona por ves. 

El registro de actividad•• planeada• puede ser apli 
' .. -

cado colectivamente. 
Por lll.timo, loa registros instantáneos y de prod~c-

toa pe~maa.entea pueden aplicarse en aabaa modalidadea,iAdi'Y!, 
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dual o colectivamente. 

Lo. s.iJllLllaci6~ o prueba de criterio es el instrumento de 

evalu_~ci6n m.~dhn •e el cual ubicaDlOS al ev :.luado con rea -

pecto a lina cla~e de comportamientos definidos operacional; 

mente. 

Es el i~st~Wllento que nos per!llitir~ saber con precisi6n 

qui$ hace o que r.·o ha.ce el ev:üuaio y con res pee to a la to­

talidad de los desempeños que nos interesa medir 
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i.:ClJULO: :i'I1'0.3 LE EVENTOS 

CLAVES P.C.A.- 5.1 

OBJETIVO ESP:&OIFIC01 

5.1 " Reconocer tipos de eventos" (P.C.A.) 

"Sin consulta y por escrito, el p1.rticipante enlista.-

rá todos los tipo3 de eventos presentados en el documento 

"tipos de eventos d~ c~pacitaci6n y adiestramiento" 

PRUEBA DE CRITERIOS 

Sin consulta y por excri to, enliste todos los tipos de 

eventcs presentados en el documento "Tipos de ever.tos" de 

c ?:.p·1ci t'.lción y adiestramiento" 

--------·' ·-------·-·-

.. -,",· ·-·>·~~ ',·,~'.~~~,~~~ ~-~----->< .:;·:-:..-,-: :-..:-:~:,'.<'\ 
. ---;.-: 

, . 
. ·,, 
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:i:iui3 i::ve¡¡ti[f.l''b:;es reiilL~ad.ai:i 'l.n .PSico:i..oi;;ía y ,Peda¿o...;ía -
soor·:· P.2. ,Proc1:·s0 t:nl'H:ñaz1za-a:Jre.:-::iz:1je .,E..: tenido co.uio re­
eJ.l ":;;.1r1.o 1 adea.Ús rle J,;scri.:.)ci o nea adnuci.:>sas de los ;pri:·,ci-

,ioo y conCici.i;1t' ... c1.<>J acto d•! a¡¡render, la c.resci6n ;¡ de­

Si.lrruHo de uÚl ti:;;ilns ¡n·oce•.'.ülientos pera .ri:·opici&r la ad­

._._tiaic:i!in '1.e .. · ~·:ci;.;;.· f:'ntos, .;l rlesarrol:o d;, l;.abilidades. -

y la mo:i:ic~~i1l: dA acti:~deR • 

.>c'ou:~:'.melr'~e en Cú.J,1:tci ;c,ción J a<:iestra;niento ::ie uti::.izan -

-.!:.-.i:.i•:.,.en>· e.J>;O=> )l',J•}'lél.L::ü..:n·i:oa, en virtud :1e la diversi• 

· .. '·' .> OOj8":;lVJ'.' j,1.\(?: ::.~1 :·,::;";itucl C::tpacitG.\lJrU rlebe Cl.Ull.:,Jlir. 

3:;; te r:.:icm~ento tiene co.r.:o ~)!'OpÓsi to inf,irmar de hi.s carac­
ter!sticr·s, .!'tue> }J d•? pr:•.v rt',e;iÓn J detrnrrollo, J a11·:.i 0Jaci;:::, 

ri.:a ele "''~os proc~clit:.:'..ento~ en ca)8ci~ación J v"liec'ltruoief}_ 

'.:0. :os procl'.:,:imientoc; ·,an sido llamados indistinta.:.:u:;r:te 

:Ato11o:> o ";Jc;ücl~s, sin embar ,lO, en e:;te documento Ge ,,:;. -

_1,"ll:u u.cci01.eo •i.Ue retÚ!en s. Wl Jl'Llf'O de .J~·rtici11r,ntes 

.::01¡ rJ:'.. .;,)r0.;.'1ÓS:i.";,) .le ,Jf.l.t:'.. ~f"l.Cel' Objetivos de H,Pre.udizn;je 

;¡ técnicar.i, a h1.s v{r<s us";ructtArales :¡ or.¡D.nizudas ,Pm'a 

con-.:·1·0::_1· Ls ;i·. ':ivi.:.i:de;:i tanto d~l in·:ivicluo CO!.:!O üe ... .:,r~ 

.;o, :¡u·:~ tier:en lu.¿;.t.!' en W1 olv.mto edu.c:.,tivo. 

Los evni.tos 'iLlo ae analizan so:• loE' ~i~ienteas cur110 1 si!:! 
poeio, panel, seminario, taller ;¡ laborator1Q. 

E::ite evento tiene ,Por objeto la investi~aci6r~ o estadio i!l 
t·m~ivo de U..'l ·';ema o sArie de temaG, en rcwuones r:1.c tr1;1b~ 

jo diibida.~on<.;e pl:mifica<1as. 
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·;1 3-:;:Ji;,ci=:. ·, osee: ciertau ce.ra.cterí~~.;icas, t:;lea C·lmo las 

si_~ .. ien:.'10: ~)2..1a :n'cP.mbros tienen i.rr':A.rese'J en coi:i!.:1 en -

c.r !,-:;.) ·J.l '.e.:la 1 w. c:n 11i•1e::. <:Jei:.ej: u'.;•: rle in~:orDll\ción. ac•:iroa 
.:~: ~:._ __ ._.¡_:..u. ~) .,~ .. ,1?UJi:. o ::J:Jt.~ttii:! :=.r;¡ sem.ii~ttriv 1.~:<i_:: la in-

~-:~<.: JU l'!l<-.':o::-~1rlo ;¡ .;,):;u"sto en •m libro no jus':;i:ficar!a -

.ü tr·«::i.~o .:'" semü.ario. e) :ÜOB reau.l t!lc1os o coi~r:lu.siones­

:;on r .. ~;;;.:.ionsrüii. '.:.irlaci Je ".;o,lo <Jl __ru" o. :11 di:·ecto::.· ;;;oor··!ina 

l1 1<1hor i~ero no lt. r·r:ealevr. •. 1) Tor!o 3ednr.:rio co:~cL1y,, -

'·'l1 1.tn¡,, tie¡,:!.11n Je :cesL,;.;en cv1":.·•· .. ;: ::·l cio;,l traba~o !'e9.li­

zarlo. 

l.~i.::-J se~~ i01,¡ -~-.:: '.'!:i.··'.len '.u.rar de 2 a 4 1 ~0'.!"9.8 ri.i •:trie.- :.! ¿_ m~~ 
··~ rle ··-i~tici antr;s V~l'ÍL! :"'.9 5 .?.. 15. -,. 

~1 coo~ .... 1:.:1:.::..l·:.:· ··•.e.l e.~1~inar: ;') se encargar~ d~ :::'ew1ir a loS -. · 
..::- ~)OS, sr; lt;''!r.::. U.'ll' L'; ".;13J.Üas o áreas 0.e int.:iré3 ·~,. ·l'-1.e G€:­

_c;, ·:·" -:;r· ':.·.~o:·, nr,..:.;oci..;·,· ·)bj·.,·~i·1os ele n. ''=ndiz~~'~, .· ··e¡:¡aré.r 

;c.. ·':r.;:·~<iric, ;icic,_a· el :ilil~ntos ;¡. f\iantes de consul ".;:.._, li::i;ioner 

101~01 ~s 'J <:.:~w.en:~os de trr-.b:.ijo, horario;:i, eto • 

• ~!1 :.u -'-:'.!"'..s'::•¡;¡ sesió.:-, al e ;ci:"dinado:?.' ,Jres':'nG't 1:1 n.;enda de 

tr·:c;. j•) elr.:?orada, cisc'', "·-'"' <;·e1·J dü!i.!·..ttidn ~,or ,31 ~'l'•l.PO-

Je::.»e::·H~n•lo de El'J. t1:t .. ".:·!o :;l _r<:v ,::1ued'3 ·iivi.'ir:e ~;;, ":•1U!, 

:)c,3,. 3l ..).'1:~JO r1 ··~(-!l"'~ sr:r j_~:rr~_;;·1lud.o ·~:l lll .. ;,;_:-re~-; ~r[-!lf:~uilvs-
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L\Vi3 tart::<.·· :¡ :el ;J"'J.na:a:•io i .. ¡t;l1.~ .. /0~.; r;:t.,PO~iQivnr1s ~~);...t4i­

:l .·.1 :18 :h~.r.cuii,;uec ~0 bi1,rtes, 1rn:~mlt;_.. •:. .'.'u•:ntea b1"::.li2, 

_.TÚ ''.c8.'J J .~OC UJ~.f;'.;al"•.J1 :,>llm".:.-.o;;¡j_.,~~tO de J!roble1:iaa,­

C.,1n.>~o:r~<;,!·,~."'i.: · :o ·te} !lUfl. ti.i 3 ·:t.'! vi:J ~tt .. ' e ....:t ·~~:il~ciwiento .. 

dl:l r:0::,~ l>u;i :;u,¡s. :~.).~O •):..lo si,:;ui :nd.o •31 plan de traba­

jo ,.>:r·-=•1ü•t:an·~o fo~·;.1a1.:,do 'J aoe_¡:::udo • 

.Al t 0,rL·~,: .r .1.:. .Jemi:·:::.iri•) .:·."berJn :1e.beree lo¿rado los ,.. 

o:)j.=';i•f'.1'3 ".: .tdcwlos. :::. _TlllJO :ced•ic-:orá las concluaione9' 

'.:'1;:::.':-iil.t.l:l la l<.:.,cr ie éJ!l.G_::'~pos, :o.J.1J.;, el.:os ea :.•ew1en­

con ~,: eoo::.·di:•~~C:.·:>!' >ari:¡ fü:r a conoce!' 3us conclusiones.­

:: ,t:;.:, 1e debu.~·n~ . ,s-i;n lo,.,,.r:~r W1 ac¡¡e:rdo y reswnen ge-

n ·1•::i.: "' la!i 1Jo1,c:..<-toionea. 

~"iaal.;:'"11'.;·: '3 :i::.ovu h cabo la evaluación le 1,, tnreH -

:·ealizada { u_;;inione'3 o ralee 1 e¡,¡cri tas, di bu~os, l;Q jas­

d~ reucción, ~~c.) 

:Deoi. -:::rollo de llac:'.. .id;:id<> H !mra investiJ;'-r :; Y~ü:'..r..u:r iU 
-:- t):::·r::.~ci · 1!:.E::s e~pecífic~s. 

::.e:i:::.:crollo :le habilidades ¡>ara. analizar :iroere..oas :¡ ±'ot 
~~:ar concluBionne. 
l>e3o.rrollo <'.t1 .• <>.bílidarlas .;,r.:·a trabajar en e:¡;.tii·o J s1.1-

_¡iurar Pl}t:.tuc".~s CGmpeti~ivaa e i11dividualistas del ll!ll­

bi'3utEi. 

<.;r703IO 

J;;l ai::.;:io3io se u ti; fa,J cmmdo s~ desea o bt13nec o im,IJt>.rtir­

int'Ciro1~ciÓH :'e~1uci,mte ;¡ variada sobre un de'~er.:.".inado tema 

.:/·:r:rn1::·i::i iDUJ e· /ICi tatlrrn en u.n ~e.-.·.2, e~_,_r,citliatas o i'!Xl)9r­

~''(3, l'lG cu-Ü•?fl 3:~)ollt;n ril auditorio s .. ioJ :L..;·.13 J cox:ocL:ie!l 

t1):; en -.:.,:e:::~: i$llC·J·Ji·¡:,, i:i .. ;¿:-:·indo as: u,1 ~,ai,ora;iw. lo ~s --
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co~pleto .Posible acerca de la cueeti6n de Que se trate. 
tas ideas de loa especia:istae p11ede11 se~ coincidente& o -
eu '..>;rlo, lo i.;:io~tan~e ea <:¡_'.le cr.da W"lO tle e::..loa ofrezca,­
un na.Pecto :mi·ticular d•3l ".;eu.a, de modo q11e al finalizar -

1Lte 'J.'.tede desarrollado en forma relativamente ·1ntegral_ 1•. 

con la ma.;¡or 9rofundidad .;.iosible. 

Elegido el tema, el oruW.zador aeleooiona a los exposiVo­
~ea -3 a 6- en ~Wloi&n de su .oa~acitad y especialiaaoi&n. . . .... 

3s conveniente realizar una re11ni6n .L)revio. con loa Lti.embroa 

del ei ... _¡loeio, .r;ora intercambiar ideas, evitar rei teraciunee, 
est.al:·lecer al o~deL de 11:.i.rtici::ación y calclllar el ti am_po -

de c:::.d."' e:.:_posició.n • 

.Ade.:¡¡,fa es coineniente que los miembros se reunan. .mome.ctoa -
a.ntP.·2. de dar com.:. ¿11;:;0 _para C•}:.'ciorar1e ele que todo está en­
orilen y ulti~ar ftetnlles. 

31 coordinador inicia t::il acto. Defi.ne clol.·c..::.~nte el tema 
r1'4~ SP. ha de tratlil', loe _procediaúento9 para desa...-:"ollat, 
lo, i ~reeenta a los expoeitoree. 

- Una vez ter.!llinada esa exposicicSn el coordinador 1ebe ce­
der la palabra a loa eapecioliataa· de acuerdo al orden -
:irer:stablecido. Asi.miamo, debe yeri:f'icar :¡ue las·e~poaf;.. 

cianea no excedan loe 15 mim1toa, · tie1:.:rio c.1.1.1e ¡JL~eda variar 

se~lln el nJnero Je participantes. 
- .PL1ali~arla.s lP.s ex~1osici Jneo el coordinador lJllede hao al' -

un breve reaun:~n o síntesis de las ;,_Jrincipalee ideas f'JX~- • 

1J'1G :-; tas. 

3i el. tier,~·o y ·1es circunata.nciaa lo ,permiten, !)14e.ie invi 

tar ll lon '1XJ,JOsi toree a interve:iir nuevacwnte para hacer-
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rtcl•.u·~·~i::~rne 1 comc::•;::.riof.l '-' ::il:..;iuu_:! in·e~ur1tas 1.~nti:·e :ií. 
·.'a:!úlie:1 • •.L'~de :m;.¡P.rii• ~Lt-= ,3::_ :-.,•di torio !1a..,;a ~)r'J¿'Ulltas -
o .:o;j .'=Ü'~:...Gro~ ·lr?l s:.._1rJoo:o~ 

Obten.~¡· <) a¡;:pliar conoci:úentoe de cual:.¡u.ier tipo o te-

roa 

Obtefr:r 'li 'l·Jr:~os pmtoa :e vi.o ta sobr1:i clll:J :nuter.i.a sn -

Como en el c::;.so Je::.. ei:Jpoaio, <?ll el ,pane: s~ rowie!l varias 

1)erson1)a ,para expow::r sus i19as ~mora Wl determinado i;ema-

''·J r..ntd ~1 cmdí :orio. :ia dií'ere;'1cia, eupo:ro, consiste en ·.iu.e­
·::i"l ·::l .)3lle2. lic:C.os o:xperto.'.l no '.1<:X;?GnG.:-." 1 no e.ct.i~:r, C•Jmo­

''or·:ü:i:::·"::;" 1 si·co 'iU.0 dialo..;::u1 1 convnrsun, üebr~tan entre r;:! 

\~: ".;f:;".:.. l:~""~;)ll'J::i-Go, :le3~~ .::us ,Par"tii.!u.l::.1"-:.s ~wr~:;os d 1~ vista-

conve:r·.rnciÓ;1 m ,31 vatlel ¡;::; iL1r,i;n•1Jial, _rn:..~o SÍj<"l '.lit ::t 
s:·.r~ollo cr:i .err;;n·:;e 1 obj8tivo, oir • .J.le~~~::.·se lel ~e."Jé< ~· s:'..r;­

~¡:.-.:..,. .. :v: :' r; .. ~.:.:: ... ,=ci}Jciones ,,_(; .. ~. ai.:ir:lo :"Je::··:oc.ul 1;1. :'.)("j in~~-:·;;r~ 

~es -:l.~:,_ :;e.:1e:i.. :c~:::i~.·rollan :; t:.'a·:r~s ¡~e b conversac:i.cín todos 

lo:; :.<s¡..0r:to3 .1oaibl·~e ,fol "';;-:ma, )«.::·:.. 'ilA.e ,3.:;_ c;,u.,li ·:o-:-io obte!l 

,.;R :J..:.;Í. .::.•. 7~ .. i.~;~ rr;~.ttiva1:·,ent~! r:o.:9leta 2:Cr;:C'~~'J ]1:~ i.:i.'.Jl!lO. 

i-'J.i ·.r..::.·:.Jb~o-: :,:l ~·~-.i.nel, ,:.·~¿,. ~· lu ,;~,~,:-··4:'rsucL 15n, ih',ere(-... 1:~r 

l)!"'',"'....;..:.l.r.:~o.s :.:;::. _~ ··~01'ias, e~ ... ;~ .. _ ... ol:1.í.· ~-·- ~: ;· .... \~:, e .. ~c. 
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:í::le.;.ido el ter:.a el oraanizador aelecciona a loe ~embros 
¡lel panel -·~ f.'. ~-, a:·:t~.:..'1.i.rá.nclos .. : de .:1,ia oeau ¡:ierso.llas ca­

_¡;¡a.ci tad~'" en el t e1a ;¡ qu\3 ¡:1uedw1 a¡¡ortar ideas raia o 111! 
no.:i ori~i::[,les ;; divr-:rsao. 

~:l con•renionte realizur w1u rewú611 pr.,.via con loe miem­

b~oa del panel, pr.ra ~utercumbiar ide~a, e$tcbleoer ·1.U1 -

·Ji.lqU'!Z1 ?.2ro_¡¡k..2.o uel ilr:sa1•rollo e.e la 136ei6n, ordenar -

loa subt.,1nas ;¡ &s!)ectos IJBrticularea, fijar tia!Jl,pO U.e· d!! 

ración, etc. 

D3J.üR...lOLLO 

:a. coordinador o µoderador inicia la sesión, ;preeeu11.-.. 

a loa inte~a.ntea del ..tianel ;¡ formula. J..i.. ,;;rii:iera ¡:ire­

¿;LUlta acere<:. del tfc!ma (llte se ua a tratar. 

Cualc1aiera ,_:e loa ci.ewbros inicia la co:wers;::cidn y se 

1mtabla el .iiilO.;iO, q~e dl4rr-.r& a¡¡roxir:.adruuente· una hora 
atlllque e:.to flependera. d.e la flexi'bili~d del ·plan. 

El coordL.u•1.!.,l' interviene ;paro. orient~ ei diálogo i1a­

cia as;ectos no toc(;Hloa, centrar la conversa.ción en el 

tema, au.verar si tuaobnee de .tenaicSn, etc. Dl coordin! 
dor deberá estructura:r el diálo¡o ~ero sin inteM'P.n:;.r­
con s;.:.s ¡>ropiaa opiniones. 

1~im1tos antes de tt~rminar el coordinador invita a loa..; 
mie¡J¡bros a que l1a..;an un resumen .IDJJ.Y breve de SUi·: ......;._ 

ideail. 

PinnlQente ol ;propio coordinador' . bas~ndooe en no·~aa -

q,ue i1abrá to¡¡¡udo, destacar~ las conclueiunea ds i.lll11or 
. . -

tantas. También lJUede invitar al auditorio ·a cambiar "'."' 

ideaa :~o'vre lo ex~111esto o plantear pre.:;:untaa aJaa ex..; 

1iartos. 

: '~· 
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APLICACICH J¡: Ori?ACITAOIOIJ Y ADIEST!t.\I.~'R:iTO . 
. . . 

For;Ju.lar oriterioa sobre telll8.s diversos a ~tir del -
análisis de Jistin~os puntos de vista. 

Desarrollar wia. visicSn JIU{s ari..,plia 1 crítica sobre loe -
co1:ceptoa o fenómenos analizados. 
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T.\Li.d~ 

~l t~ller es un evento en ul que se reunen los part1c1pantes 
para trabajar sobre probl~mas especlficos que establecen ellos 
mis~os. L~ participaci6ri es la clave de este evento, ya que 
dcbt::• ideatificar problemas, explorarlos, y plantear )' desa­

rrol lai soluciones. 

El t.dler es un uvento que recurre a técnicas didácticas Ji­
vcrsas, a investigaciones bibliogrAficas y/o de campo, a la 
reali:acii'in de proyectos )' a trabajos individuales )' de equipo. 
Como resultado de la participación de esas activid~des se ob­
tien~ generalmente un producto final observable, que represen­
ta el logro de los objetivos. 

Las .:aractcristicas especiales del taller es que los partici­
pantes trabajan juntos en pequefios grupos y pueden decidir so­
bre lo que se va a trabajar y la forma de hacerlo. 

El organizador debe elaborar un plan general que establezca las 
metas, procedimientos y recursos del evento. Este se transfor~ 
r.1ar.'í, mediante la discusi6n del grupo, en un esquema de organi­
zación que definirá los objetivos, los programas y la forma en 
que se dividir! el trabajo. ) 

El oiganizJJor debe explorar las áreas del tema gencr3l que el 
grupo <lusea tratar, los problemas generlles de u1ganizaci6n y 
:qut:lla:, preocupaciones que puedan servir como meta,; comunes. 
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Se deberá planificar la forma y el ¡rado de coaunicaciOn que 
deberán desarrollar los suh¡rupos. 

Es ,,,cesario asegurar que los materi~les t-sUn disponibles, 
En ocasiones, esto si¡nifica que deberl preverse el acceso a 
las bibliotecas, o que en algun sitio estratégico se dispon¡a 
una pequeña bihlioteca con materiales blsicos. 

Debe preverse también, la posibilidad de contar con expertos 
para consultas, de emprender estudios de campo, y de realizar 
práctic•s en lugares de trabajo. 

DESARROLLO 

- El taller se inicia cuando el coordinador propicia la deter­
minación de los próblemas que los participantes desean abor­
dar. El coordinador debe enlistarlos con base en criterios 
de· prioridad, y el grupo deberá decidir en base a una apre· 
ciación realista, la lista final. 

- El ~oordinador facilita la toma de decisiones sobre la.orga­
nización y distribuci6n del trabajo, la formaci6n de equipos. 
los objetivos y los liaites de tie•po. Asimismo, informa so­
bre todos los recursos disponibles. 

- Los equipos inician su trabajo, no sin antes ser éstiaulados 
por el coordinador a participar intensaaente, a maneja~ los 
recursos, a reconocer el si¡nificado de su aprendizaje y a 
evaluar los procedimientos de trabajo. 

Se establecen me.canisaos de comunicaci6n que mantengan tft'-··~· 
formado a . todo el arupo sobre el pro¡reso y dificultades de 
cada equipo. 
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Finalmente los participantes rcaliian ""ª rcuni6n pr~via 
en la que presentan resultados, se evalGa rl aprcnditaje 
y el propio proceso experimentado. 

APLiCACION EN CAPAClTACION Y ADIESTRAMIENTO 

- Obtener, evaluar, e incorporar conocimientos y habilidades 
de manera amplia y profunda. 

- Desarrollar habilidades y actitudes para crear, experimentar 
y evaluar, a partir de objetivos especlficos. 
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LABOíli\'f'OHIO 

El lahoratorio us un evento 4uc 1>one al individuo en· contacto 
'ºn ohjctos y fcn6•enos rcal~s o si•ulados, frente a los cua~ · 
ks dchcrá efectuar una intervenci6n de tipo experiaental para 
descubrir un principio, verificar o descartar una.hip6tesis, o 
comprender un concepto deter•inado. El laboratorio puede rea· . . 

!izarse en una variedad de for•as: el instructor demuestra el 
procedimiento frente al grupo, el grupo participa en una o mb 
fases del experimento, o puede intervenir en cada etapa del 
proceso, en pequeftos grupos o en for .. individual. 

El- la.boratorio pucJe utilizarse tanto en problemas de qufaica 
o fisica como en problemas de conducta y relaci6n hWllan~, sin 
embargo, para que resulte eficaz debe contar con coordi.nadores 

.. ampliamente capacitádos y con gran experiencia en el manejo de 
s itu~cio1i..s de aprendi zaj".. 

PREPARAC JON 

Se deben establecer objetivos especlficos.Y desarrollar.un plan 
didáctico para su logro. Conviene prever el uso de procedimien· 
tos diversos: documentos', recursos audiovisuales, instrumentos 
de registro, gulas de observaci6n, gulas para retroinfor•aci6n, 
CCTV, grabadoras, etc. Hay que disponer y ordenar todo.el equi-
110 y nmt~riales con anticipaci6n suficiente a la iniciaci6n del 
e \'Cnto. 

¡ 
Se d.ebc contar con un experto en la materia, y. con bue.n·. dominio 
del proccs~ enseftanza-aprendizaje. 
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El coordinaJor debe definir los objetivo$ a alcan:ar y orien­
tar al ~rupo respecto al enfoque experimental del laboratorio. 

- Dependiendo de la materia de , ;tudio presentar& algunos pro­
blumas o fen6menos y planteará las hip6tesis a probar. 

- Se rcalizln las actividades informativas indispensables y ~e 

desarrolla la fase de experimentación. Si el tema lo permi­
te pueden plantearse diversas alternativas, y propiciar que 
t0do el grupo participe en ellas. 

- Los rc~ultados del trabajo se registran, y se comentan con 
el grup0 las implicaciones o efectos de las intervenciones 
en el comportamiento del fenómeno. 

- Se organizan circulos de an1lisis y discusi6n para evaluar el 
impacto que el experimento ha producido en el grupo. Se ana-
1 iza el proceso de aprendizaje a partir de las experiencias 
de los integrantes del grupo. · 

APLICACIO~ EN CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Propicia el aprendizaje directo y experiencia! de conocimientos, 
habiliJaJes y actitudes. 

Favorece el desarrollo de pautas de estudio objetivas, ligadas 
a la realidad. 

Estimula la comprensión vivencial de principios, destrezas y 

sentiriicntos. 
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CURSO 

Este evento se realiza para cstudi.ar una materia cs11cdCic:il· •. 
con idéntica inforaac~6n para todos los participantH. IÍt un' 
proceso formal para adquirir conoci•ientos y desarrollar babi· 
lidades comprometidos con !reas especificas y cuyo prop6sito: 
es a_uxiliar a los participantes a hacer aejor su trabajo •. ·· 

Su disefto· resulta di ftcil, a aenos que sea el re·sul tado de un 
proceso bastante exa·cto de Deterainaci6n de Necesidades de Adies­
tramiento. Generalmente los particip~n~es tienen diferencias 
en cuanto a capacitaci6n o experie~cia laboral por lo que_ en. 
ocasiones las exposiciones y los aateriales resultan de•asta~ ...... 
do técnicos o coaplejos o, .resultan deaasiado elementales. 

Por las razones anteriores conviene buscar la homogeneidad de 
\os g~upos y la expe'rimentaci6n, vla cursos piloto, de los con­
tenidos a impartir, y de los recursos .didtcticos a utilizar. 

PREPARACION 

El primer paso es contar con los resul ta.d~s de la Determinaci6n 
de Necesidades de Adiestraiiiento y derivar de. ella los. objeti~ 
vos de aprendizaje, y el esquema didlc:tico. Es necesario, cuan­
do las circunstancias lo requieran, probar los contenidos .. y los 
procedimientos antes de inic:iár el curso. 

Se debe contar con un experto.en la aateria que ademas 
con conocimientos s61idos de didlctica. 

. . 
.se deben preparar o seleccionaT todos los materiales -folletos, 
recursos audioviiuales, ejercicios, .etc, - a utilizar por. el ins­

• 
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tructor y los participantes. Se requiere de una aula c6moda 
con pizarr6n, retroproyector, rotafolio y todo~ aquellos im­
plementos necesarios para la instrucci6n. 

DESARROLLO 

. El primer paso es sugerir un ejercicio de descongelamiento, 
cuando los participantes no se conozcan previamente. Se pre­
sentarin los objetivos de aprendizaje a alcanzar y la mecáni­
ca de trabajo. 

- Se realizan las exposicioll<!S y se presentan las informacio­
nes pertinentes para cada unidad de instrucción. 

Se propicia la ejercitaci6n de la informaci6n mediante corri­
llos, textos programados,. problemas, etc. La ejercitaci6n 
depended del objetivo a lograr y los procedimientos pueden 
combinarse entre prácticas individuales y de equipo. 

- Se desarrollan las unidades de instrucción subsiguientes, pro­
porcionando rctroinformaci6n permanente. Se evalúa el apren­
dizaje. 

i\1'1. !Ci'~C!ON UN CAl'ACI1'i\CION Y ADillSTRAMlENTO 

1\Jqui rir conocimientos y/o desarrollar babi lidades cspccifi­
cos de una Arca. 
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P.c.;.. -5.1 

~l.l r~e¡Jue,,;te. debtird .)arece:-se a ln Ji_11iente1 

:;:,o:.i t11)oe de eventoa presentados e!1 P.l docwnento del .:ad­
dlÜo son: 

cu:rno 
sr.ñ!o 
P•iii'.81 

3r!::!'.Hi.lUO 
•! 



:~c::mGI.-0: 21!':.IW:::os 'DEli ?ROJ.&.lJA 'JE C4'PACIT.ACI0i.j y 

Jin!ESTIU'MI~~C. 

Ck7Ea P.C.A. - 5.2 

OJJFTIVO ~SPECI~ICO 

Sin consulta y por escrito, el p&rtioipante enlist,.ri todos 
los elementos del proJrama de capad.itacidn y adieatram:l.ento, 

de acuerdo con la 1irl'ormaci6n presentada en el docu.m.entoa -· 
~Zlem.entos del 111•0,Jrama da Capaci taci6n y Mieatr!U:liento~' 

Sin .conelllta y por escrito enliate todos los elementos del­
pro.;rruaa de capaci tacicSn 1 adieatraLli.ento, de aclierdo con -
la in.forr.aciÓ!l presentalla en el docwielitoa· "Elementos del -
P-... ·oQama de Ca¡Jacitación y ¡~diestramiento•. 

---------'"'-·-·-·------------
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ADIESTRAMIHNTO 

E L E M E N T O CARACTERISTICAS DE LOS ELEMENTOS 

Objetivos de aprendizaje DescribEln lo que .el particlpante podra-
de cada evento hacer ai t6111ino del e\oento. Se redicun: 

' . 

en relaci6n con las necesidades ele capa­
citaci6n y adiestramiento de los destina·, 

t.arios del evento. Deben presentar~ 

• fon. de . conducta (acci6nl .. · 
• nivel de eficiencia. (en qu6 cantidad 

y/o con q\JE calidad) 
• condiciones de operaci6n (con qu6 ayu· 

das) 

Noalbre y núnero de paTti- 'Indican quienes son los destinatarios del 
cipantes de cada evento •. ····evento •. Deben presentar:·.. · 

Tipo .de evento 

. nmbnt del destinatario o nallbre lctel 

puesto, y '>'· '• 
·• cantiW. de personas -.... , • 

Indica la mclalidad de instru:ci&l ~ la· 
que es posib~e lo¡rar el objetiw de ·apren~ 
dizaje, por ejemplo cursó, Hlllinario, con· · · 
ferencia, visita, reconido, taller, libo· 
ratorio, denostnci6n y práctica, etc. 
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i~ L E M E :i f O CARACTERTSTICAS DE !.OS ELEMENTOS 
---------- ---

, El :~igar Jc.nJe se realiza- Indica el lugar geográfico <lonJc se lle-

r;í caJa evento vará a cabo el evento. Debe estar defi­

nido en base a la estrategia selecciona­

da. 

Estrater,ia para realizar 

el t·\"ento 

InJica si el evento se realizará: 

- dentro de la empresa, en el puesto de 

trabajo 

- dentro de la eq>resa, fuera del puesto 

de trabajo 

- fuera de la empresa 

Actividades para habilitar Indican todo lo que hay que hacer para 

y ejecutar cada evento preparar y realizar un evento de adies· 

tramiento y capacitaci6n. 

~ombrc de los instnx:tores 
J 

o conduc,torcs de cada even­
to. 

Fecha en la que se realiza· Indica el perir k· ,,., ~1 r¡ue se llevad a 

rd d evenfo · cabo cada evento., l.a tt:cha di: ténnino 

del evento no debe ser posterior a la 
del plazo en que se requiere el adie:.­

tramiento indicado en el infonne de 

D.N.C.A. y debe tomar en cuenta los re· 
q~rimientos de personal para cun.,lir 

los programas de la organizaCi6n. 

Horario en e{que se lle· 
·• ·:· 

vará a cabo,·e1 evento. 
Su definici6n considera la poHtica de la, 

funci6n capacitaci6n y adiestramiento. 



El,f:MENTO 

Duraci6n del evento 

CARACTERISTICAS DE LOS 61.EMENTOS 

C:Onsidera la dificultad que- se ten&tri 

para lograr el objetiw de aprendizaje. 

A mayor dificultad ayor llA.9ero de ho­
ras de instrucci6n. 

Responsable de la realiza- Indica quien es la perso~ qile vililarl 
ci6n de cada evento que se realicen todas las actividades 

previstas pan habilitar y ejecutar el. 

evento. 

Equipa y herramienta a uti- Indica cuales son los apoyos did4cticos 

liiar en cada evento necesa~ios durante el evento para que :. .. 
se logren· los objetivos de aprendizaje. 

Presupuesto para lleVar a Indica el recurso financiero que es ilece-

cabo eada evento sario para que se habilite y se lle~ a 

cabo el evento. 

Pron6stic:o de beneficios Indica lo que obtendrin los trabajadores 
·de cada evento y la enpr~a, una Vt·i que se hayan logra· 

do los objetivos ~ aprendizaje y se· lle­

ve a la pdctic.a lo aprendido. 
· .. 

Representac:i6n gr4fica. de .Es \.11& aitfica en la cual se indican· las 
los periodos en que se rea~ 
lizarin las actividaclel' · 

. fechas, "1nciones y tecUl'SOS qU!e • : .. 
prevER para realizar las acti viiJade'i! · " 

.que son nec..ari.S'par.- babilit1r ,,.':;f.1~~ 
cutar los ~tos. 
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FORMACION DE GRUPOS DE NECESIDADES DE ADIF.STRAMIENTO Y CRITERIOS 

PA.RA Sii JERARQUIZACION 

Un a ,¡,, 1 as ac ti vi dades de la persona encargada de e 1 aboritr e 1 
programa de capacitaci6n y adiestramiento es decidir si las ne· 
cesidades de adiestramiento del personal se atienden en forma 
individual o grupal. 

El tomar esta decisi6n le ayudará a utilizar de mejor manera 
los recursos ·destinados a la funci6n capacitacicSn y adie~tra· 

miento. 

Por lo tanto el elaborador del p,rograma de adiestramient~ debe­
rá considerar la posibilidad de reunir para su ensei'ianza,_ en un 
grupo o tema, a varias actividades que se realizan deficiente­
mente. 

\ 

La reuni6n de necesidades de adiestramiento se hace posigle cuan· 
do se encuentran relacionadas con la misma funcicSn, operaci6n o 
trabajo. 

Por ejemplo si se tienen necesidades de adiestramiento erl cuan· 
to al uso de extintores, normas de seguridad en el 4rea\de tra­
bajo, diagn6stico de condiciones y actos inseguros y uso del 
equipo de seguridad se podrian reunir para ser satisfechas en un 
evento de adiestramiento llamado "Seguridad en el Trabajo". 

Se tendrán casos en que no se pµeda o no convenga reunir necesi· 
dadcs de adiestramiento en torno de un tema debido a su impor· 
tancia o complejidad. En tal situaci6n se atender4 Clnicamente a 
una necesidad en un evento de adiestramiento. 

La reuni6n de las necesidades de adiestramiento puede involucrar 
a varias personas y obviamente el costo requerido para su satis· 
facci6'n serl menor que si se realizara un evento de adidtramien· 



to para cada necesidad. 

Ya que tonemos necesidade·s ~e adhstra111~·e~~'P.:~~.·se''~~~~ ·eQ. 
forma individual o en grupo de necesidades (te.iia}. s6lo Qoit queda 

. ,· • ~·. . . . ',¡ 

e laborar lis tas de las personas .~u' se reladáiian ;c.o(.i··41 chas· ºne~ 
cesidades. 

Al finalizar esta actividad el elaborador de"~. p.r~gra¡na· cc:tlitttri 
con una lis ta de necesidades de ad~estral!lien~ qué· sat.is{~r~ ;.._~ 
for•a individual y otra lista de gJ"upos de necesidades o tc:11as. · 
Además cQntará con los nomb1·es de las personas.·0111• esta.l:"rela· 

donadas con dichas necesidade_s -y te"!as ~ . . :, 

. 1 

Cabe mencionar que postetiormente-definiri el nlimero do evci.ntos 
que serán necesarios re ali zar de acuerdo con el \número de posi­
bles 'participantes i:nscritos en las listas. 

,i f;l siguiente aspecto a tratar por el elaborador del programa 
será la jcrarquización, esto es, asig.narles un orden de atitnci6n 

a las necesidades y. temas de acuerdo a su imp.ortancia. 

Los criterios que pueden se~uirse p.ara lo~r11r la_ as~gnación -de· 
prioridad, son muy variados y dependen por su¡uiesti>' do'Ja ~itu~~­
ci6n de la. empresa y de los· objetivos, poHti~as y normas qu~ la 
rijan. 

Los cri t'erios sedan: 

. .. . . - ~{ 

a) Riesgos personales o de arupo debido a las defh:ienci•• •n, i;_o-
noci•ien tos, liabi lidades o. mai•s .. actitudes~ Cullfldo l~'"rttc~s-i­
dad de adiestramiento pone en peligro :a la persona e> a~:ilus" ·· 

compai\eros de trabajo, 
\ ' ~-( . 

b) Trascendencia o 11agnltud de la doflcienci a.· ·En qu6 naed~da la 
necesidad de adiestramiento o grupo de necesidades esti_ c:a~_- · 
sando.el incumplimiento de los objetivos de la organizaci6n!· 
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e:) Otro,; co:no: 

- Ticinpo de que Jisponga el personal p<u a ,;1,1 adiestramiento 
,•¡· 

Expectativas Je las personas que recibí rán e1 adiestruiien- t. 

tJ 
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.1·,-

.. !.' 

~ • ; 1 
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TECNICAS DE INSTRUCCION 

CollO se ;:selial6 al principio del docuaento, las Ucnicas ion la5 
•' . \.,¡, 

vfas organizadas y estructuradas para controlar las activ~dades 
tanto del individuo coao del grupo,' en situaciones de aprendiza~ 

-, 

je. 

. . . .La técnica proporciona una posibilidad de con~ro_l sobri~un. pr~ce­
·so, sobre las experiencias que va a ir obteniendo el .. indhiduo. La . . .. . 

'técnica sin elllhargo, s61o tiene sentido cuando se emp(ea dentro 
··del proceso de soluci6n de un prohleHbie~ delimitado.· En este 
sentido~ l.a selecci6n de la dcnica debed partir del an&Jisis 
de un objetivo de aprendizaje espe~rfico. . 

.. ' 

A continuación se describe breveaente: 

Exposici6n. Implica la presentaci6n formal de informaci~n por par· 
te del instructor me,lianto una exposici6n oral. Se utiliza para 
impartir conocimientos y puede combinarse con recursos audiovisua­
les y preguntas y respuestas. 

Dc11ostraci6n. lmplic~ una explicaci6n grifica o modelamiento, de 
una acc.i6n, proceso o ejecuci6n. Centra. '1a itencidll sobre pro­
cesos, reacciones y relaciones que' .resultan de una manipula:ci6n 
hAbil ~objetos, mlquinas o instrU11eritos •. se·emp~ca par~ el 
aprendi:zaje de destrezas. y frecuentemente se combina co~ exposh · 
ci6n y discusi6n~ 

Discusi6n en pequeftos ·grupos. Un grupo reduc~d.o .trata un tema o 
prohlema en discusi61l libre e informal, conducido por un coor~i-: 
nador •. Se utlllza para mtalizar y solucionar pro!> lemas t it<!llH · 
decisiones y comprender conceptos por el aporte reciproco. 

Corrillos. En subarupos reducidos se discute un problema a par· 
tir de una gu!a o cue.stionario previamente cstruct.urado.' Pos.­
tcriormcnte los subgrupos pres~.ntan sus respuestas en sesl6n ple· 



n¡¡n .i, !;;l.' coi.paran, se discut.:n y se cst:ihlecen ,·om:l11sio11l:S 

.!L• .~rt.P(·, útil ilara analizar conceptos crí ;car.¡cnt0, upro\'C:'­

chu11<.io !:is experiencias de lo:; integrantes. 

LL·ctura comentada. Con auxilio de un coordinador se desarro­

lla l '.1 l cctura ele una inforrnaci6n, estableciendo ;;ausas !Jara 

,\iscuslvn de la inforrnaci6n. Se emplea para adquisición de 

¡;0nnc i ';i en tos. 
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l1rar1ati:ación. !Jos o m~s personas reprr··.cntan una situaei6i1 de 

Ja 1·ici.i real asumiendo los roles del caso, con el objeto de 

que :iucJa ser cornpren<lida y tratada por el grupo. .Se (.)Jr.plea 

;>aru ..:onceptuali:ación de principios, desarrollo tle !iahi lida­

des ·.ie interacción y como estfmuio para cambio de :;ctitudes • 

. l/uegos'vivenciales. Experiencia grupal en la que los partici­

r:.111~es intcract1ian para cumplir una tarea estructurada, si­

iuiendo initrucciones especificas del coordinador. Se emplea 

para ;iropiciar el discernimiento de los sujetos respecto a su 

¡¡ropia conducta y la de los demás. 

,,. l. 



ll' 

LA SF.LF.C.CION DE RECURSOS llll'fA~OS Y MATE'llIALFS PAllA FL AJ)Ii!STRA,-.JP.NTn 
·'' 

La selecé.i6n de los Tecursos necesarios para habilitar- y ·T~a-. 
lizar los eventos es otro de los puntos clave a cú1dar al el&~. 
borar un prograaa de capaci taci6n y adiestraiaiento. ''una b.~nil 
selecci6n de recursos penitid que se lo¡re~ l()S .Óbieti~os: de 
aprendizaje de ·\.os eventos de la aanera mis econ611ica. 

A continuaci6n · ae ·presentan algunos factores a considera.r al 
seleccionar los Tecursos. 

RECURSOS EXTERNOS 

En cuanto a recursos. externos podemos requerir 

a) personal 
b) eventos de capacitaci6n y adiestramiento 
e) apoyos did!cticos. 
d) locales 

. ' 
a) Personal 

En este renglón se poclrta requerir contratar ·a·instructo~es 
y a elaboradores de cursos. 

Pal'I seJ,ecclonar a 101 inatr.,.ctores eit,rnós es lapor.t~n·i~: · 
considerar: 

• La expedncla :q• ·han te~ido al conduciÍ-. sesiones de: in~­
trucc(6n •. ~sto sipHlc;a verificar qu6 iipos de cursos ha·­
conduc1iclo, quE tfcnicas. ha utilÚado. y qué resultados ha'. 
obtenido. 

}'., 

ciona con 

. fresa. es 

Si la experiencia de los instructores se rela· 
el tipo de .curios que se desea condu'cir en la ea-
11'5 probable que la conducci6n del ~úrso sea"búena • 

., 
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.: El conocimiento del tema a iapartir. Aun cuaado este as• 
pecto se relaciona con el anterior, es auy imoortante que 
se verifiquen los conoci111ientos sobre la 111ateria, principal• 
m~nte las 'experiencias_J~ricticas. Estas experiencias po­
drían orientar en un •ome'nto dado a los participantes. 

La ccrtificaci6n que tenga ante la Secretaria d~1· Tra~jo 
y Previsi6n Social. Para fines de expedir y autorizar 
constancia de habilidades laborales a los participantes, 
ser4 necesario que el instructor cuente con este requisito• 

.· •· PoUticas de la eapresa, E.s posible que exis'tan li11ita«;io• 
nes que impidan la contrataci6n de algunos instructores. 
Estas podrfan ser costos altos del servicio del instructor 
o instituci6n ~e la que proviene, entre otras. 

} En cuanto a los elaboradores de cursos, ser4 necesario veri• 
ficar por lo menos lo siguient~: 

La experiencia que tenga COMO elaborador. Al igual que los 
instructo~es, esta experiencia deber6 estar relacion:ada con 
el t~po de materiales que.se requiel'.e elabore para Ja e•presa. 

• F.l conoci•iento que ten¡an del teaa, Este es un aspecto 
clave, prlndpalaente cuando los materlalesque va aelaho-:· 
rar son de infor•aci6n t~cnic.a para ei par.ticlpante. 

• El. estilo ;de presentaciCSn :de, los idteriales ·que elab~ra. 
Esto'es, la for•a en c,o•o.redacta los 11ateria.les,.:la .. for111a 
en como pre~enta los apoyos, did6cticos, etc. · : 

b) Eventos de capacitaci6n y adiestramiento 

Por lo ·que se refiere a eventos, cualquiera que sea i · se debe· 
ra considerar por lo llenos lo :siguiente: 
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Lbs ohjetivos de aprendizaje que persigue el evento. Es­
tos deher~n estar directamente relacionados con los obje• 
tin1s de aprendiz.aje que se quieren alcanzar par~ satisfa· 
ccr lns necesidades de adiestramiento del personal de la 
e;~.presa. 

- i'l •'(~ntenido a cubrir durante el .::vento. Este debe rela­
cionarse con el objetivo de aprendizaje. El contenido a 
cubrir dará unn idea de la medida en que se satisfarán 
l~s nec~sídades de adiestramiento. 

- l.a dur::ición del evento. Esta deberá estar relacionada con 
la <:omplejidad del 11hjetivo que se pretende lograr y el con· 

tenido del evento. Así! en algGn tema determinado se req~e~ 
rirá mayor tiempo para desarrollar habilidades que para pre­
~entar informaciones teóricas. 

!''\ 
• La metodología de conducción a utilizar. Al igual que la 

duraci6n, las técnicas de instrucción dehen relacionarse 
c0n el objetivo de aprendizaje y el contenido del evento. 

• LJ experiencia del conductor del evento. Dependiendo del 
~ontenido y la metodologia a utilizar, gran parte del éxi7 
to del evento depender4 de la calidad y experiencia'del 
instructor. 

• La instituci6n que impartirá el evento. Existen institu· 
ciones cuyo nombre est4 reconocido en el paf s y que garan• 
tizan los resultados del evento, 

- Limitaciones de la empresa. Es posible que existan políti• 
cas de la empresa que impidan utilizar los servicios de 
ci~rt~s instituciones (dchiJo a altos costos) o bien que se 
hayan tenido pobres resultados con instituciones que orga­
nizaron eventos en la cmpresu. 



c) Apoyos did•cticos 

Entre los apoyos did•cticos que podrían requerirse se pue­
den citar películas, proyectores de pelfculas, retroproyec­
tores, fi 111inas, 11aquetas, si11uladores, textos, manuales, 
etc. Algunos .factores, a considerar para su .seleccit$n .son: 

• La utilidad que tendrA (la ayuda que pueda obtenerse con 
el recurso, para lograr el objetivo de aprendizaje). 

• La frecuencia con la que se usarln. 

- El costo del material. 

• La falta de disponibilidad del apoyo didáctico en la ea· 
presa, ésto es, cuando no exista material en la empresa 
que pueda subst'ituir al apoyo did,ctico o bien, cuando no 
sea posible elaborar el material en la empresa. 

d) Locales 

r.a selecci6n del local para realizar el evento dependera 
objetivo que se desei lograr, del nCl11e~o de participan.tes, 
del nivel jer4rquico de los particlpanttis y del equipo did•c· 
tico con que cuente el local. 

RECURSOS INTERNOS 
' ' ' 

En lo que se refiere a Tecursos internos, se podrían .r~qüe~,i r 
.. · ... · 
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n1.!t;·.·1"'.1..~•Jf1~·· <Jt: 

f) 3 :· ud :i;; .,. 1 s ua les 

:; ) : · ~ '-' r i u le·.' p ;, r a e 1 par tic i p :in te 

;.;,) .. ·,re r¡'tl..::: p<irn el instructor y, por otro ladn, 

i) , ·;,pon~·11llc~ dC' lu habilit.ación )'realización del t:Vento 

~' .q .:~:os ciid~CtlCO~ 

k) i •.· .: :.ll e s 

:. :.::uLY f~1ct.:ires a considerar para la selección ll..: estos rccur­

:'l•S ;.-.tt:ruo~ :.on: 

1.:1 In:.;tructores 

- i.l conocimiento del tema a impartir. Tal ve:~ sc·a el prin· 

c:ipal iactor a tomar .en cuenta cuando se svleccionn un ins-

. ar de la empresa. En· la mayoría de los cJsos, los 

J•ilrtic.:ipantes aceptan de mejor grado como instructor a una 

per.s?na que es recowicida por sus conocimientos en la em­
pr;:-:sa. 

- La disponibilidad que teng.an para dar instrucción •. r.n mu­
chas ocasiones, debido· a que ocupan un puesto clave en la 

0rgani:uci6n, los posibles instructores no pueden colabo· 
rar er1 la .conducci6n de lo.s eventos.· Por lo tanto es ne­

c~sarin verificar qu6·pcrsonas estarían en posihilidnd Je 

co11Jucjr los eventos. 

fi l~Ldioradores de ayudas visualt?S 

- ~a habilidad que tenga~ para disefiar tableros, acetatos, 

lámi11a5, etc. Esta se .relaciona dircctanll'ntc con la hnhi-

1 id<ll.! que tengan para dibujar y la· creatividad r¡uc p·1scu1l. 



240 

- L~ <lisrcnihilidad que tcnMan para colaborar en la elaho· 
raci6n Je los materiales.· 

g¡ [l~boradores de materiales para el pérticipante 

• i:l -..:onodmiento del tema. Al igual que con los instruc­
tores, este aspecto es b~sico, ya que es precisamente el 
conocimiento que tienen lo que plasmarán en los documen­
tos del participante. 

- La habilidad que tengan pa~a redactar. Es importante que 
los documentos para e~ participant~ sean claros, y en gran 
parte ésto depende de la forma en como estén redactados. 

• La aisponibilidad que tenga para elaborar los materiales. 

h) Elabo~adorcs de materiales para el instructor 

• El conocimiento de los elementos que int~gran cada unó de 
los materiales para el instructor (guia del instructor, es­
quema didActico, ayudas visuales). Este factor est§ direc· 
tamente relacionado con el disefto de los cursos de adies­
tramiento. 

• La habilidad para elaborar el material del instructor. 

• La Aisporiibilidad para elaborar los materiales. 

iJ Respon~ahle de la habilitaci6n y realización <le los eventos 

• La <lispr;uihilidad que tenga µara colaborar con el Dt•rartn­
mento de Adiestramiento, 
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L~ habilid~<l que tenga para coordinar y organizar a per· 
sonus. 

• El nivel jerárquico que tenga en la organizaci6n. Mien• 
tras mas alto sea el estatus que tenga, mayor ser§ la pro· 
babi l idad de que el evento se llevara a cabo de acut.?rdo a 
lo prcvic;tu. 

j) Apoyos didácticos 

La disponibilidad que se tenga de equipo, materiales y 

herramie~ta. Esto depender§ de las cargas Je trabajo de 
las m~quinas, el tipo de producci6n que se tenga en la 
empresa, los turnos de trabajo que existan y los progra­
mas <le producción que se tengan. 

- Lo5 objetivos de aprendizaje que se pretendan lograr. 

k) Locales 
,;1 

Para seleccionar if local, se pueden considerar los puntos 
rel~cionados con los apoyos, y además: 

• El nUmero de participantes. 

CONCLUSIONES 

La sctecci6n de los recursos necesarios para habilitar y rea­
lizar los eventos es un aspecto clave del programa. Estos re• 
cursos pueden ser externos o internos. 
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F.nt re los externos, se podrfa tener .a instructores·, elaborado· 
res de cursos, eventos, apoyos did4cticos y locales. Ahora 
bien, los factores principales que influyen en su selecci6n 
son: 

• El grado en que ayudar4n al logro de los objetivos de apren• 
dizaje que se prev~n en el programa de capacitación y adié.s• 
tramiento de la empresa, 

• El costo que representa su utilizacidn y 

• La fa~ta de disponibilidad del recurso en la empresa. 

Entre los recursos internos, se podría requerir de instructores, 
elaboradores de ayudas visuales, elaboradores de materiales para 

·:·;
1 

el "participante, materiales para el instructor, responsables de 
la habiÚtaci6n y realizaci6n del evento, apoyos didácticos y 
locales para la instrucci6n, 

1 

Algunos 'de los principales factores que influyen en su selec• 
ciCSn son: 

• La disponibilidad que tengan. Esto se relacioná con los. pro­
gramas de producci6n que se tienen .. P.revisfos. en la e•~resa y 
las cargas de trabajo. 

• Para el personal, 'influye •1yor11ente .ttl conoÚateilto del. tella 

que tengan y el arado en que soli 'reconocidos ~o~ los part.~ci.; 
pantes como autoridad en el tea&. 

.,. 
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¡:;i. ve: ,!derm:naJtJs los objetivos de aprendizaje los tipo:; 

ye ~v~nto Jara el ~crsonal que presentó necesidades <le adies­
tr~mi~nto, la estrategia a seguir para realizar los eventos., 
<kter::.i¡;.tdo:; l;:;:; recursos, el siguiente paso serfl t;:l de dc­

'.1.:ir.1i: .... r :..; duración del evento, fechas de realiz,1ción )' ho-

~ ~Jnti~uaci5n se presentan los principales factores 4uc in­
fl~yen al determinar las fechas· de realización y el horario 
tid evt:nt(.;. 

Pl,a:o en d que se .requiere esté realizaua· la capacitación 
y el adiestramiento. Estci aspecto es tal vez el que mAs in­
fl~~e par~ determinar las fechas de realización. La raz6n , 
es obvia, ya que ese pla:o indica cuando deber~n estar sa-
tisfechas las necesidades . 

• i: :>¡)Onibi l dad Je instructores. - Es conveniente llegar a un 
Jcuerdo con los instructores internos o externos, ya que is-
t0s tcnJrdn otras actividades que realizar y dep~n<lienJo de las 

· .·priorid::.üd de atenci6n de esas actividades, indicarán las fe­

chas en l.:u c¡uc podrian impartir los eventos. 

c~1yas d~ trabJjo.- Es recomendable programar el adiestramicn· 
t~ y cup~~itaci6n cuaudo el personal destinatario, tenga me­
nos car~~ de trabaj6 ya que dispondr~ de más tLcmpo libre, ten· 
~rl m~~os tensiones y preocupaciones, se inturrurn~1ri m~nos la 
¡iruJUC,;ii)¡¡ )', un'aspecto muy importante, .t.!l apn.:ntlizajc será 
mcJOr ca estas condiciones. 



Perfodo de Vacaciones.- Se deberl pro¡ra•ar el adiestra•ien­
to cuando el personal destinatario ne'.· estf en vacaciones a no 
ser que se llegue a un •6tuo acuerdo. 

Horario de trabajo. - Dependien40 del tipo de tr.abajo o pro­
ceso de prooucci6n y de la polttica ·de adi_estramiento d~ la· 
empre?ª• se definirl los horarios de los eventos. 

Puestos. - Muchas veces• dependiendo de_ los. puestos· ·se 4l•ter-. •. ~. . -
mina a cuales se atender! priaero y a cuales despu6s. pór .. 
ejemplo: la disponibilidad de los i~siructores¡ o cuando se 
debe tener formado a una fecha deteninada a p.ersonal pata 
diferentes puestos• ¿cuU primero; cual despuh? ·¿todos al 

· !11.isao·: tiempo?.".~ . ' . . .. • ~ . . 

NCamer'o de personas. - De acuerdo al nfü1ero d~ pers'o~as que se 
' va a adiestrar o a capacitar se podrln formar dos o •4s gru­

pos e. impartir el adiestramiento en diferentes horarios; o en 
diferentes fechas. 

Todos estos factores y algunos otros que se presenten se de­
ber4n conjugar y de esta manera determinar las fechas de rea­
lizaci6n as! como el.horario. 
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. . . 
ESTIMAClOi~ DE BENEFICIOS DEL ADIESTRAMIENTO Y. LA CAPACITACION . ' 

Al estar elaborando el programa de Capacitaciór. y Adiestra­
mientol, el Administrador debe esti .. r los beneficios que le 
reportar! la capacitaci6n y el adiestraaiento, lo que le per· 
•iÚrÁ evaluar posterioraente los lÓ¡ros de la funci6n. Por 
otro lado, al 1;>resentar el programa de capacitaci6n y ailie~­

'tramiento a los directivos. los beneficios estimados serlll_un 
factor; importantísiao para tomar la decisión de. realizarlo o no 

En general los beneficios del progra•a de capacitaci6n y adies • 
tramiento s~n los que se reporta'rlnde alcanzar las metas. del 
progrua y l.os que se lograrl~ al• e,limtna~·:las. c·~usas'. que'. es~ 
dn originando _los pr°bblelllas, las cuales fueron detectadas en 
la Determinación de Necesidades de Capacitaci6n y Adiestra· . ., . 

miento: Par lo tanto al estimar beneficios se deberAn tomar 
en cuenta los siguientes resultados de la Determinación de Ne· 
ces idades de C.apaci taci6n y Adíes tramiento: a) Nt:.mero de pe r· 
sonas·quc presentan necesidades de adiestramiento, b) Eviden· 
cia de las necesidades de adiestramiento en las personas, c) 

· Personal que puede ser recurso para el adiestramiento, d) Ob· 
jetivo y metas que no se cumplen y e) Previsiones a largo pla­
zo. 

Algunos de los beneficios que se pueden lo¡rar con la cap!'· 
citaci6n y el adiestr .. iento son: 

- Mejorar 

Producción 

E~iciencia , 
Calidad del producto 

· •. Ganancias econ6micas 
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lit i1 J ;ación dt: m:.•tUi nari a 

;,lan;.en1uic:nto µrevcr;t 1vo 

'.lan t c·;u mi en to corr<Jc ti vo 

3istema~ Jdministrativos 

ContJ•llcs 
Cont1ol de calidad 

- R<:Ju: i r 

DesperJ1cios 

Recha:c:; 

Accidentes 

AUS(.·ntismo 

Rotaci6n Je personal 

Quejas de los clientes 

P!rdida de herramientas 
' . ·Tiempo extra 

Sar.cjones 

Ti.:mpos muertos 

Frl l·c iones 

Descompostura en las m4quinas 

Reparaciones 

En cuunto a bs trabajado'res 

~·lej o r1v'su 

nivel de vi.da 

1; reducción 
~eguridad en.el trabajo 

ince11tivos 

. . i:rabaj o en grupo 

1mbiente de trabajo 

trato con las personas 

comuni caci6n 

actual i zaci6n 
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condiciones de trabajo 
satisfacci6n en el trabajo 

Estarán en posibilidad de: 
ser transferidos 
ser ascendidos 
ser proL1ovidos 
Hacer substituciones 
recibir aumento de sueldo· 
recibir mayores prestaciones 
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COSTOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTIWIÍE:'n'O 

A continuaci6n se presenta una lista de algunos co~~os en, 
los que incurre la funci6n capacitaci6n y adiestramiento~ 

1. Período d~ inducci6n de los trabajadores.· 

2. Remunerad6n de instructores. Personal del Departamento 
de Capacitaci6n y Adiestramiento •. , 

' 3. Remuneraci6n de participantes. 

4. Gastos de los instructores incluyendo viAticos y trans­
portaci6n. 

s. Gastos de los participantes incluyendo viAticos y trans­
portación. 

6. Manuales, textos y materiales impresos. 

7. MAquinas y locales usados para dar adies,tramien~o y· ca-. 
pacitaci6n. 

a. Cuotas de inscripci~n a cursos. 

9. Desarrollo y actuaUzaci6n de eventos de ,capacit'aci6n y 
adiestramiento, incluyendo el costo del' tiellj>o del per:·, 
sonal de los departa11ento de Capacitaci6n y Adiesu~:~ 

miento, cuando no desarrollan ac,tividades de instruC:ci6il' 
di.recta. •' 
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10. Rt::portc•s, (evaluaciones del desempeño). Tiempo del pur· 

so~~l que participa en evaluaciones del Jesempefto del 
~~rsonal para fines de capacitación y aJicstramiento. 

11. ~atcria prima utilizada para dar capacitacidn y adies· 
tr3miento. De~perdicios de material ocasionados por la 
capacitación y el adi~stramiento. 

12. Posibl~ producción no obtenida por el participante o ins· 
truc1or interno, por estar realizando actividades de adics· 
:ra~lcnto o capacitación.· 

lS. Alq~iler de locales, equipa,, materiales. 

l.+. Papeleria. 

15. Refrigerios/alimentos. 

·:.:. 
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HOJA :..iE AUTO:ii;VALUA.JIOH 

~ODULC: P.O,rt.- 5.2 

Su r~3¡..Ue3ta debed p·-.:::'·:!ce::-se a la :;5.g..i.iente1 

"los elementos del Programa de Capacitación y Adiestrallliento son: 

1) Objetivo3 de ap:::-endiz'.3.je de cada ~vento. 

2) Nombre y nt.b-,ro de p::.r"Cicipantes de cada avento. 

3) 1i~o de :vento. 

~) El lugar ~on~e se reali~ará cada evento. 

5) Est:ategia para realizar el evento 

6) Act:. vi dad_.:; _para habilitar y ejecutar cada evento. 

7) Hombre de los in3tructores o conjuctores de cada evento 

8) Pecha en la r;_ue se realiz:?.rá el •Jvento. 

9) '.Horario en el que ae llevará a cabo el evento. 

10) Duraci6n del evento. 

11) Responsable de l~ realiz~ci6n ~el evento. 

12) Equipo y herr::.::ü.;nta a utilizar en c'.lda evento. 

l~) 1-!'esu.::ue:;,to ,pa::-a llevar a cabo. el evento. 

l~) Fron6stico de beneficios de cada evento. 

15) Repr~.:;en~ación Erifica de los períodos er. qua se realizarán 

las activida: es ( calendarü:acicSn) 



M'"';"' 1 i'·• 
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"1 _,artir Je la in:Zorro(1cicSn '.¡Lte ae le pr1)IJOrci:.ine ao".)re 

e'rnntos de capaci taoión ;¡ ::i.diestraroi ,,.,nto, el partici¡1ante­

realiz11rá la ª'1ecuada calendari;Jaci1b de loa mismos, em---

¡:¡l•.;ando nl cro11ogr<J.!1B.· • 

.i& ;.:io.rtii.' le :i:1 :i.n::ormocié.·~ ~roporcionf.da en el módulo, so­
bre eYe:1';os de ca.:;o.citación ;¡ StcliestraruielltO, realice la -
a:lioc1.i..3.cla ,)a.:.e.:irlu·ización ele loo :.U.saos 1 a::.})leando el cro.n.2, 

.;rru:s.. 
"'°" ~uti:.. ac"'.;i"!idac\ acuna. con •:l instructor del-
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La calendarizacicSn de los eventos de oapacitacidn 7 adiea­
trB.!lin.nto* ~ueda llevaree a cabo eJllPlaando la t&cnica de - . 
IJrlÍficc. ·ie J.a.ntt. 

:::s~a técnica .Permite ,programar ;¡ contro:!.ar el avance e.o la 
realizaci&n de loa eventos mediante su representaoiJn grá­
fica. 

Uediante este redl,stro 3e »uede ver obJstivwnente, el ti•!, 

po requerido 1.iara dese~pefiar tanto una etapa como ~odo el­
:proQ8.m8, aei.ois~o, ae puede identificar a~. inicio de W1 -

evento y ·~l tiel!lpo dia,Ponible ,para realizarlo. 

-
La' !;ráfica est~ coopue::ita ~or dos elementc{s; a)ren~onee 
en don<le se 3.llotan las eventos a desarrollar y b) columnas 
en d.onde ae especifica la fe:1ca de iniciacicSn :¡ terminaci6n 
de loe mismos. 

* Recuerde . q1.ie ~ara caiendari~~ ~· evento de oapaci tacicSri; 
¡ adie~tra:niento ae requiere de :considerar el total de -

· acti vidade'a que e11 realizaci&n de'man<ia. · 
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. .. '·· PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA GRAFICA GANTT; • 

· El procedimiento para elaborar la &dfica de aantt, puede. 
resumirse·en cuatro pasos, a saber: 

1) Enlistar los eventos a realizar en for•a crono16gica. 

2) Anotar a cada evento el tiempo en qu~ se debe realizar 

3) Identificar las actividades 'que se pueden realizar en 
forma simultfnea para aprovechar mejor el tiempo •. 

4) Determinar las fechas en que se van a realizar las 
actividades. 

Una vez realizados estos pasos; ·se procede a vaciar·la 
informaci6n en la gr4fica propiamente dicha. 

El procedimiento para llevarlo a cabo, se realiza de la 
manera siguiente: 

1.- Se anotan en los ren1lones los eventos-enlistados, 
respetando su secu.encia. 

2.- Se dividen las coluanas de tiempo en los aeses en que 
se van a realizar los eventos toaando en cuenta las 
seaanas que tiene cada.aes. 

3.· Se anota la fecha que corresponde a lunes y -~iern~s d~ 
cada semana. 

4. • Se rellenan o soabr,,an los cuadros que corresJ>onden a 
los dlas en que se van a desarrollar las actividades. 
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Las siguientes actividades se deb9~ ~ealizar an wi periodo 
no :•;:;¡or de ~ semanas (40 díes hábiles) ;¡ ae c .... enta con -
Jos rricursos !m:nanos ;.x:r·' llevarlos a cabo. 

:2LA:BOR.1C:Or' 
D::?: fillI'O:::t~ZS 

''M.1.mpieza ;¡ 

cuidado uúl área 
.. de trabajo :i a­

qui.PO" 

CURSO 

(8h=ldía 
hábil) 

Cnreo 
(8h:ald!a 
hdbil) 

-Pormar al inetructo.r. (5d!aa r 
-21ab<>rar J-oeleccionar el ma-
_teri~l p~ra al instructor 
(3 días} 

-Seleccionar futerial liara el­
\ 

partici_-,-"_'lte (l aía) 

-:rabili tar local (.: día) 

-Confirmar ,parti ci,P_acidn 

e 1 <i!a,.> 
-Realizar curso (l:d!a) 

-:?ormar al iustru.ctor ( 8 .1!~8)' · 
-Elaborar ¡ aalecoiollar el mat!_ . 
rial »ura el illatru.ctor ( 2 d:l'ae >:' 

· -seleccionar material l)ara ei .Par: · 
.ticipante ( 1 d:l'a) 
•fiabilitar lu~r de realizaoi~~ 

(1 d:fa) 
-Oon!ir;:iar la ~:.i.rtict»&Ci~n ~e 
destfontarioe (1 d!a) 

-Reali7ar curso (l d!a) 



' ) 

EVENTO 

Programaci6ri 
de actlvída­

des de mante~ 

nimiento pre­
ventivo. 

TIPO DE 

EVENTO 

Taller 
16h .. 2 

dhs há­

biles. 
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ACTIVIDADES .. 
/ 

· Formar al instruc~o~· (l~·dl~s) 
. ' .· .• ji '. 

- Elaborar y seleccionar mate-
rial pár~ .. el instructor y par­

ticipante (2 dfas) 
- Realizar el evento (2 dtas) •. 
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i"'t!l'U ln <:val ,r;.-,ión :3 esta :l.:Su1.Uo, acwl&. con =11 i:mtr11ctor 

1l.3l cursu. ?ro °ó·'ib:.e.:ie11te él le h1J.1•8 ·ü.;11nna o bservacionea-



. . ' ' 

Tmtll llABII.ITAOION DEI. P!OaIWA· D:S OAP~CITAOIOlf'. 
Y 'ADDS!lW1IZirtO 

?J)DUU>1 ¡ QUE ES Ll li&DILIUOION D~ PRO~ ' 

CLAVE1 H - 6.l 

C::-3.TETrro E3ECIF!CO 

•Identi:'icar en q\le consiste la habilitacicSn delpros;ra!a•' 

Sin consulta ;¡ :>or eecr:i.td, el partici:pante -~~~~'ribir.l en:~: 
que conaiste ln ~bil1taci6n :lel ¡irogr.-ama, de acuerdo con -
la infor1aaci6n .Presentada e:n el docWll'!nto: "Ha.b111tacicSn del 

·Programa de Capaci taci6n :f AdieFJtramiento11 
' 1 

l?Rl:-nli DE CRI~:23IO: 

Sin cons;1l,ta. 1 por escrito, el particil)BJlte dea~rib:Írá en.'.­
qu' consiste. la he.bilitacidndei pl.o¡rruua de ac~erdo con ia 
info1·ui:-i.ci1fo ;presentada en el documentos •Habilitaoidn c1el -
Pr~ de OaJ,JacitacicSn y ..\dieatruiento". 
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..:;l pro.:;iósi "º .Le e;¡'~e su.bs1s .,e~, ee contar con tocios aqu.e­
llos rec11rsos ~eceaario• p~ra la ejecucidn de los c\ll'sos -
:; ~vem;os ü.e a .:.estramitinto. 

Loo elecentoa de e:Jte suoaistema sona 
- }roveer r~cursoo humanos 
- aeparar even-,:;oa 
- P1·oveer i!1:r~:..lacionea, equipo y aervicios- de apoyo. 

_;n sstos clemen-;;os se reali~arán :1 verificarán todas las ~ 

~ivii:<;.ies que son necesarias ,;.Jara que as lleven a cabo los­
evcn:os de aciies·.;:-ai.tiento :¡ así loi;;i-w· :¡11e los par;;icipa.ntea 

J alcancen los obje~ivos de uprendizuje. 

Proveer i•ecL.lI'aos consiste en r·or.uinr a loa i.natJ:'UCíiores, ha­
cer contrataci0;ies de servicios de inati·11ccidn, confir:..ar -

la ;.nrtici,:iuci6n ·J.e los uestinatarios qu.e ven a aaia;;ir, aue 
lU,j'.!r;s, :Jt: • .::; n.:.:::-a:-ios i i'ecnaa, contratar o forwar a pre:,iar!_ 
lor~s ue evcntoa. 

La preparación ~e ~os eventos consiste en elauorar, a partir 

c.:.e 1.oa o;;iJe·civos .ie a;preudi~aja, los ins:;rUJi16ntoe ü.e sval.Wl­

ción a u•i~iza~, .loa contenidos de ~os eventos, los doc11JJ¿en­
toa ;;mto pura e.1. ,Par;;ici.:;>an:-.e como para el ina·tru.c'Vor, y -

~os apoyos didácíiicoa. 

Provee.!.' ins-i;ulaci,:>n!!!L._equi'.'.loa :t servicios 1iu ap0.yo. Coneie­

t.e 1::u llevar el eq1lipo ¡ m.ooi.1.iario r-, :i..os 111~aree u.onde se -
L;.·~vnr·ú a c: . .;i;o !.a c;:;paci tacidn :¡ el aüiest!'auU.onto. Los ser­

vicios U.e u.,io;,•.J :.J;i ¡¡ala:.i couoa ca:'é, refrigerios, l''=t'roecoe. 
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.. :..:_:.;..:.{): H - C.l 

~fa :--~spti.r;:Jta d~u·J!'á pareceroe .. la si.;;uiente: 

"3.1. :.;·01i.bit:; le lu .:uui.Lii;aciói: es con'.;c.r co:i. ~oioa uque­

l.~:.10 _ c~.,~·'"r;3 a12oesai::'..ou )iJl"Q .La eje:),¡úJ.Ón ü.e .Los curtioo -

_.-·~··)'16t:!l' ."(·3C1. .. ;c:ws .1u.uanoa.- '.JOJ13Í:3 ue '311 fO:":i!nX' e los insi;rU!:_ 

.;0:::-;s, .,:;cui.· con~;c-tiiiaciu.r.es :...t! se:::vicios .::.e inui;~·,wt.:.i..:Í;¡, 

uo:i..:'ir·_.;.;!' .... u )~ =~:.ci,aciciu u~ los J.es·tinaJarioa, ~~::;c. 

:?r<;~Jr.rt.~: evenüos, - 1Jonsi3t\l on -üaLo:.:ar, a partir U.e lo:> o !2_ 

Jd;;;ivos de apren1.1.L:r.Je, los ins.;.::·UL:.in.,os ci.e •ovalt.uc:!.ón u u.­

:,:;._i:.:¡;;l·, los co:.:;eniüos ele .Los ev·~n-:;os, los -:ocUJ.,einua .w~-

-:!OS. 

l:1·ove·;!· 1;,J·:~a/.:::c10;-:.::", eqiA.i)03 J su..:·,, icios üe apojo. - tJon-­

sis·~-~ ·::;,. _.Levu~· rü ª'.i'~i;Jo ;¡ iliuui.1.iai.·.1.0 a lo:i lu. ... .:.re.; lio::...:.e­

;:~ llu 4 1u::.··ti'a ca..Uo .!.H eu~1t~itació.n y ·.11 a_ia.:.t~·21J.:.c.:!·~o.•• 
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~zi.;¡ 1 incuc1on Y COliTRUi. :UiL .PROWJ4& ?I <aP.lOWOIOR 
1 ADIES'?ftüIFMO. 

i.X>DU:OO 1 ¿ \,¡UE ES U EJIOUOlOlf Y CONTROL DIL DJS.&aROJ.U> 
DEL P.tlOGR.&taf 

CLAVE1 R.O.- 7.1 

•Ide.nticar en qutl couiete la ejeouoi6n y control del deH-:·.: .. 
rrollo del 11roqW1B•. · 

Sin oon811lta 1 por ••drito, el participante deecrib~ en -
qu& consiste la ejeou.ci6n 1 control del deearrollo del pro­
grama de acuerdo oon.la iator•cidn presentada en el docu.­
'mento1 "Ejecucidn y Control del Prograaa ~e O~acitacidn 1~· 
Adieetramiento•. \ 

PRUEBA DB CRIT~'RIOa 

Sin cona~ta 1 JJOr escrito,. deeoriba.en qu~ ooneiate la·~·­
cuoidn 1 control del deeartollo del pro~ de.aouei-do oon­
la intor.raci6n praaentada en_~ doouei:lto1 "Bjeoll016n 1:0011-

trol del Programa de Oapacitao16a 1 Adiestramiento•.. .. 
'.··. 

' .. 

.-... .... .. ' ·~ 



EJECUCIOI! Y t!OHT.'tOL nEL P30G:?,\!'.A DE CAPACIT ACIO!T Y 

1:.1· ¡iro1 (,; i tv ue este sui,sistc1.1a l.)S el uc satisf;iccr lus 

neccsiJaJes Je capac.:ita..:!611 ¡ a<licstraJ;Jicnto ¡ior mcJio 

de la reali:aciá11 Je los 

pre.visto. 

·cursos )' c\'cuto:;; •¡Ue se han 

Ll •. '.::ito uc l.):;tc subsiste111n Jc1i<.:11Jurñ ue la 11re,,araciJ11 

..¡ue se nay.; tcniuo en 'las etapas ::interiores. 

a) Reclizar la instruccid'n. 
b) 
e) 

~~ 
irerificcr el des.;mpeño de los instructores. 
Evaluar el aprendizaje de los participantes. 
Verificar condiciones en las que se da. el evento. 
Finiquitar contratos. 

262 

a) Realizar la instrucci6n es llcwar a caLo'la~ activiJaJcs 
que se 1;rcvinicron cuaudo se prcpar6 el evento, en el 

suLsistema anterior. 

b} Verificar el Jcscmveno de los instructores tiene como 
prop6sito tomar acciones ·co1·rcctivas a ticmlJO, ya que 

la mayor ¡lartc .Je la:> rui>¡1011 .. aLil idadcs Jcl óxito Jo 

este subsistein:1 recae 011 los instructores y conductores 
di! los cursos y evcutos. Jc¡;cnclicnuo ucl ~cse1o1pei10 que 
presenten frente a sus grupos scr5 el mayor o menor ~ra· 

do en quu los ¡ia1·.tlci 11a11tcs logren los otij<:tivos Je 
up1·c1hli iaj e, 

e) Evaluar el aprcml1z1:c 1..:.: 1 .... ,11rt •. ;i 1:ante;; . Con esta 

ii1formaci6n ~c. • o ... •á iucutificar ... 1 i.1:. i·artidpantcs han 
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lobrado d idvd Je ciidc.:ncla Jcscauo o si es necesario 

realizar algun:.is actividades co1.1plc.:iac.;ntarias qu~~ les per­

Jmitan alcanzar el objctiro ucseaJo;· 

d) Verificar cou<lidones en las .¡uc se u:i el evento ¡>ara üc­

terninar si ayudan al a¡1rcnuizaje y ca caso <le no ser asi, 

· tomar acciones ccrn.:ctivas. 

e) Fini•¡uitar co11tratos consiste cu ¡H1¡;ar los horarios Je 

instrucción, el al.¡uller licl l!qui¡io ¡ locales, e11trc 

otras cosas. 

Ll control <le la LJccuci6n Jcl Vrograwa vue<le llevarse u 
cabo utilizanJo ~ifcrentcs instrumentos tlc control. 

Los instrumentos <le cbntrol que se disuhan Je~crán propor-

·1 cionar informació1. acerca <lcl avance: uc las diferentes 
' 1 

activida~es en lo t¡..it: se refiere al tic1Jpo de ejecución de 
cada una de ellas, la cantidad de recursos utilizados, las 

..ilsci-c:1><incias con respecto a ló' pre\•isto, ias acciones co­

rree ti vas (¡uc ,;e vayan a tollia r y 011 e a so .ia<lo, las di f icul.­

tades encontradas en el ~crÍoüo, así coMo la soluci611 toma­

da. 

Estos instrumentos ~ucJun ser informes, rc~ortcs, gráficas, 

registros o Litúcoras. 
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· '' El pro11ósit0 ue este sut...siste1.1a e:; el úe satisfacer las 
necesic.laJes de capac.l ta..: l6n ¡ atliestrai:iiento por medio 

de la. realizaci611 de- los . ·cursos y 1:vc11tos t¡Ue se han 

pre.\· is to. 

ll ~xito uc este subsiste~a depenJurl ue.la ~rep~raci6n 

que se 11aru tenido· en ·;las etapas anteriores. 

Los elementos de·este subsiste1i1a son los siguientes: 

a) Realizar la inst~uccid'n. 

b) Verificar el desempeño de los instructores. 
e) Evaluar .el aprendizaje de los na~·ticiilantes. 
'1) Vei•ifice.:r condiciones en las que se da el evento. 

''e) FiniqUitar contratos. 

a) Re:ilizar la i~stru~i:'Íón es llevar· a caLo lJ:; activiJadcs 

qua se ~revinieron cuand~ se preparó el evento, en el 

··· subsis-'tema anterior. 

b) Verificar el deien~eno de~os instructores tiene collio 

propósito to1.iar accio11c.:> coaectivas a ti~.w¡.io, y.i 4ue 

la ·inayor ll~rte de las res¡10h=>3hil ida<los del ~x.ito J.e ), 

e:ite sub~istema recae e11 los .instructores y conductores 

tl.: los cursos }' c·.-catos. Jc¡;1:11Jicnuo ücl' dcsc1.1peiio que 

presenten ircntc a sus ¡;ru¡>os será el mayor o menor gra-

. do en que los ¡..artid1.autcs logrc11 los objetivos e.le 
· a¡a·endi zaj e, 

Con esta 

·: 'inforrnaci'5n ~e .o~r:i iue1:tificar "1 l 1:. ,.:irticipantcs h:in 



265 

logrado el 11h'ul ..:e .::fic i cm: ia <lcsc:wo o :d es 11cccsar io 

realizar· Jl)]unas activld:ulcs co1.1¡ik1.1"'11t¡¡rias lJlll' les per­
mitan alcanzar el objetivo ucscaJo, · 

d) Verificar comliciones en las 11ue se "ª el evento ¡>ara üe­
tu 41ninar si ayutlan al a1,rcnuizajc y cu caso tlc no ser asr, 

to;aar acciones ccrrc.:ctiv:1s. 

r.:) dni1¡uit:ir co1:t1·uto;; conshtc c:ll ¡•:•.;ar los horarios Je 

instrucci6n, el aL¡uilcr ücl !!quipo y locales, Clltre 

otras cosas, 

Ll control <le la Ljccuci6n del Prograwa vud<lc llevarse ;i 

cabo u t i1 i zanuo <li fer en tes instrumentos ele control. 

1.os instrumentos <le co.ntrol que se 1.ff.Scilan· Jcuer~I! propor­

cionar inforrnaci6n uccrca del avance ~e las diferentes 

activi<la<lys en l.o que:: se refiere al tierJpo de cjecuci6n de 

cada un3 <le ellas, la cantidad de recursos utilizados, las 

·u.i:;crc,;ancias con respecto a ló' previsto, ias acciones co­

rree ti vas 4uc se vayan a tomar y cu caso .la<lo, las di ficul­

tades cnc9ntradas en el ~erlodo, asl como la soluci6n toma­

da. 

Estos instrumentos puoJuu ser informes, rc~ortes, gr4ficas, 
registros o Li tlicoras ." ' 

~ •·· 
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UO:JUJ.O: EV'ALU.ACION DE ru:AOCION 

03.T??!VO .!:JP:!Oll'ICO: 

•Identificar gqé es la evaluación de reacción" 

Sin consulta 1 por eacrito, el part1o1p&11te deaoribi~ en qu' 
·consiste la evaluac16n de reaooidn, de acuerdo con la 1niorme. • 
oi6n presentada en el docWAento. "Bvaluaoi6n de la Capao1ta-­
ci6n 1 el Adieetrami~nto". 

PJUJll& DE CRITFRIO 1 

~in oonaul.ta y por escrito, describa en qué consiste la eva­
luación de reacción, da acuerdo. een la 1n:f'ormaci6n preaenu­
da en el doc1.1..11ento. "Evaluación de la Cgpac1tao16n 1 el Ad.ie!. 
trat:iiento". 



~EUA: :rTilLUACIOl; '!:>Z LA C<1?ACI~.;1J!ON Y EL 
.h!ll"ES'.::R:1L'IWTO. 

CL.WE1 E - 8.2 

"Identificar en q,u.4 consiste la evaluac16n del aprendizaje" .. 

•' 

Sin consulta y 9or eacritó' el participante deaoribiloi en ~ 
qC<é COlliJi.ste :a ovaLmci6n del aprelldizaje, de ach.1erdo ·con­

la infor.::aci6n l>reseritada en el docl.Ullento: "Eval11nci6n de -·· 
la· aapacitación J el Ad1eetrallliento11 

_ 
-;, : ( 

' 
P!?l~llA :rs C:1!~1mIO: 

Sin con;;12lta J por escrito, describa en qué consiste la eva 

LaciÓ!l \!el ¡rrendizaje, de acuerdo con ia inforeac~~n pre_: · 
a eli tu la -- en" el do e u.:nc!l to "!'lal u.ac i1Sn':. de_: la da1;aci taci6if ";/ e: 

Adieetramiento•. 



TE?~ 1 FV.~lUAOIOll DE LA CAP.tCITACIOl'f Y EL 
.:.:>IEnTru.: :nr~o 

:.~CDU:OO: 3VALUACIOIT DI LA COUDUC~A LA!On.AL 

03.J~r!O ESP2'~I?ICO: 

.· 28. 

11 Identificar oué ea la evaluaci6n :.le la condilcta labora1• 

3in conaulta y por escrito, el párticipente describiri en~ 
qut$ consiate la evaluaci6n de lá conducta laboral, de acuet 
do con la in:f'or.macicS~ i>resentada. en el docwiento "BY.alu.a-­
cióa de la Capacitación 1 el Adiestramiento• 

P!lUE3A D~ CRI~ERIO: 

Sin consulta :¡ por escrito, describa en qué .consiste la . .av!. 
lución de la conducta laboral, de· acaerdo coii la. '1ntor...,__ 

·· cicSn- preaentacl. a eu .. .eLdocue.m.tnoa ~alaaÓtd'.11 .. ds la Qa_pao:lt..: ' . . . 

ción y el. Adiast~:a:m:i:'!nto"·· 
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Tm:A: EV.ALUACION DI i.la.Ul!ACI1.m Y G 
.&DIZST~~.!!Z:l':O 

::o:m¡.o a :t..,,16'r..UAC:r~:.U DE i'!lSUil?ADOS DI L.\ 

y BL ADIBSTUMml'!o 

ClR.lCl'l'.ACION 
;. 

B - 8.4 

•Identificar en qu~ coneiate la eftl.11aci6n de."i·aeUlWoe -
de la capacitacidn y el a.diestra.llÍiento• 

Sin oonsalta ¡ por escrito, el participaAte describirá eA -
~~& conoiste la cval~aci6n de resultados de la ca~ac1taci6n 
y el adiestramiento, de' acuerdo con_ la inforrui.ci.Sn· preaent!, 
d~ en el docwnentoa "Evaluación de la. Clipacitaoi.Sn 1 el ~­
diest::-am.ento•. · 

~.i..n cousu.l ta Y. J)Or eaori to, descri b&. en qÍll con~ieté la eva.­
l11acidn de reallltadoa de_ la capae~tacidn i el adi~~tl'ulentO, · · 
'cie _.,uardo con· 1ii intorina:cídn pres~~á,· en P,l ·doc~Átos. "i 
va¡u.ac16n. de l.& Ca.\)8ci taoi.Sn .J el<Ádiee~raaliento" . .-~· . 

1_ ' ' • • '~ • - ' • ·:·· • ~· - • ·~ 
!_·,. 

. .... ' 

.· .1·. ' 
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ti!~~~icaa !-'~r~ lf i..:v,.\lt::-.cit;!:!l óe !-'.!.'OC!";·.~,<·.G 1!~ c ... l-':\cit'lc~Ór.i 

~· _ "io:·:::~:-,:..·· . .'...;;;:~.c. :Sst·::s t•for.ica~ .:nJ:-:>n ~·nt-:-~~-~rzie como 

r~•.:::t!'O ~ifio:·er-tes niv;;o¡~·s de ev~lu:.:.i:-i~!l •le 1:: ca11;::cita--

tfr:.:!i~os de ~.1t~ tan bien, lo3 ci.~ 1tir. ·,t~:rio:. 6.e un ~v.::._B 

te ele C&¡:'?.c'it:\Cü':. y adir;;t:r:;J:«e:::.to Si;> sienten con­

'.'.'&9!•~C'oC'· :¡ li re·:::.li'z:,cj Ón éel 1;:.ismo. 

\ ·::ar:< la r1"!<:.iz e:i0n de e=> te :ü·1e2.. ele ev!.tL:.ci6n es ti?.ce-
J 

3labor.::.r 12n cuestior.:ü'io e ,or::. tt• con c·:.da uno ·<le loe -

· l•untos r~et:3!'r::.n<d.o;; .2..!'riba¡ 

- Jise'.iar. la for;:;r: en la ~~\Je le.s respuestas de er,,ta eva-. ' . ,:, . 

lu•,ci6n 1i1.te~<::·1 !':'er corlific:i.d ~,y c'.lantificoda->r '· 

:i::icer lae :fhrr'.'.:<.~ o Ct¡•~;:tjon<:?rioc an&n~os .:1-r<l.obtener 

infor.:iic.cicSn y·'re:ipu-:::stu.s ho:-~estas;. 

Zi se :-evnen €~;ta::i caructer!r.;ti~:..s r:.ú2·.nte h ev~,1u~.ci~n 

':e r;;:a~ci1fa, ~i; · ;ue ~~ obtr!.1 :.:r ir1f.6~·.r.:!l J!6n 'le utili.d'.'.:.d ¡.~ 

el }e:: .. r:!'ollo ~· t:vr:lu·~cj cSn .:.:.::1 ¡;ro~·r·:~a de c::Jp:.:·ci ~r·.ci6n­

Y e~i~3trc:..oiento. 

La :ri;:icc16n '·e lc.:i ¡:...r1.icipant:t: ;le un e·.,ento ce car::.ci­

-:;r.,.ción o arlh<;t:.::::..,ient" i:t'? W.1•c1'-:-.:.nte en la avolu .. ción -

(·~.Q.l n.,.c- .... ""'" ! .·,,._ .. ~· un ::1r.álir.:ir.1 óe lr:s'.:rehcc:ior.0;;; 1. el 
•.,i;· 

. '· 

... 

e.U-

·,··· 

•.:.·, 

i: 
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.ctinistrador del rrOB:rwna pue.:e cleterninar qui ttntO •l evita 

to fu' 1&ceptado. T3111biln, puede obtener comentario. 7 ·~ 
rencfas que a,yuden en la .lllplementac16n de nuevos progra ~ 

mas. Sin embareo, este nivel de evalu~cidn no caranti&a el 

arrendiz~je de los destinatarios al evento. 

b) Zveluaoi6n del ~¡rendizaje.- Existen muchas definicio­

nes de aprendizaje, sin emb!lreo, aqu! se define como el­

proceso ~ue perlllite llevar al capacitando hacia el lpt:ro 

de los objetivos de aprendizaje eepecificat\os .~ este ~ 
proceso, se incluyen los ¡Jrincipios, hechos y tlcnice.s -

qu~ son eopleados.en el proceso de ensefianza. 

:E::ds ten muchas formas para establee. r el proc~dir .ie:1to ¡iara 

evaluar el a¡irendizaje, entre ell~e enco1;tr: .. '!los las sit:;uie,!l 

tes: 

- El c.pren1'1izaje de cada partioi:pe.nte debe ser medido en - · 

t~frminos op.racion~les, !feto es, en t~rmir.os de cr:·nc'tucta 

medible y cuantificable. 

ta aplic~cicSn de una pre-post pnaeba, perL1ite deter.clinar 

el aprendizaje logrado con la realizaoicSn de un evento. 

Tanto cOJllc aea ,Posible, el aprendisaje debe evaluarse-­

en forma objetiva. 

- El uso de wi crupo experimental y otro de control (que -

no-recibe el !ldlestramiento) pe1'l!lite CO.DlP!'rE&r 1 detend.­

ne.r el aprendiz?.je log!":>.do por el evento. 

- Los result""'doz 1le esta evaluaci6n ·Jeben analiw::i.rse con -

relaci6n a los objetivos de.aprendizaje preestablecidos. 

::is fácil ver que resl,.l ta maa difícil evc.luar el ~ren1Uzaje 

que evaluar la reacci6n de los participan t~s. Parte del -

tr·.b: .. jo requerido com:iF.te en el an~lisis de loJ datos Óbt.! 
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!!i'~s ;¡ "=!1 h. inte:::-r.ret::.ciór. de loz reo~lltados. ¡io:·o este 

t.:·:.bt.jo se re'lliza, cu-.!'_;:o du!'::nte le. et:i.p-:t de h.."lbili ta -­

<'iÓ~ del ;.:-c·.:.ru~ .. se def'ine:1 los objetivos ce n::,~·1,·~·.diz.e.je 

de los eventos de cap~ci t .• ciór: ;;• :.:.·~it'skruaiento, .7.:sto e::;, 

si esta definición \'le obj~·tivos se re".J.iza en forna. CJper-.-

objl!tivos de apre:v'.'.izE".je, ;:u-:~:.. to que en la .ce 1:H<Ja en (!lle -

r:;::l:i;;r:c•s qué t:tr bien se C:.ltá b~.cie!ldo :?.l.:;o, es ¡,::{s f~ct . .::.--

ble c:11::. !:'e 2.o_:!'en le:s fi:-:~·3 ,:1e::-3t..[;'.li0o!l. 

Lo;:. '!v::-.l11 r:ió:1 dc·l ~pren·'baje cMstituye :::: la vez netE: y -

¡:·:.i.:.~c :le :;~::-tE.~ co .. '.;", __ tes en un :!"oc.so didáctico, S'3 -­

-::r.-:. ···:!''-·::C.<: en-tc:.c~~ qv.i:: los el0nc-::tos de, l:;. ev~,)u".c~6n no -

. ~G.!'jU! Ú :'.'inJ.l C. h. CCnf8CCié:. rle ~ .:.:'1'0:_~':ill1'.\ 8·::.Uc. ti -

~o o e::. su c~esarrollo :::-eé!l 1 si.::o que ::;e encue tren -
,~ .. 
f.r~'~'.;e ~.L ir.ic5.c :,• deben ado.pte.rse a L s n~cesici:::'1l:S de cú-

r:en¡;e.:::;ente co. todos y cada uno de los eletr.i;-:itos que cc.n-­

for1:iari el p~:oceso, puedtc que le. evalu:::.cit<n no in¡>J ioa uns. 

r.:.cci<k '!'i..al ~i1.•o que deberá re·:.J.izE:rse a le le.reo <ie toilu 

lf. e:q1e!':.e:~cia •. Un ejel:'.!JlO .P.s la reboi6n que: de·c.e eshtl!!, 
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,, ..,..., 

cerse entre la evaluaci6n y los mltodoe 7 tlcnicas di­

dácticas, pueato que &::tos, son lo• medios para nlcl"!;.-, 

Z'::r los objetiVOB del curoo y 89 necesario que exi:~to­

coherencia entre los ¡>rocedi.rai~n~os a t:·av&s ~e los -­

cu:!les se pla~ea alcc.nz:U' un objetivo y aqulllos que -

servir~n par~ determin~r su erado óe locro. 

A fin de que sea fectible realizar una evalu~ci~n - -- . 

correcta, ae r1::quiere teJLer auficiente;:.ente cl~ros dos 

aspectos: ¿qu~ evaluar? y ¿c6mo evalu~rlo? 

} :::n cmmto al .:.irimer elemento, ¿qu' evaluar?, tcnn.•n1os­

;or eje..irlo: 

- El r.i-vel de co.-.ocil:lientoa (!Ue .::oseen los elW!lf!oe al 

inici~r el cll.:!'so. 

El Grado e,. que los alumnos ya, han alcanzado pz:evi.! 

mente loe objetivos que se plantean. 

El erado cie av¡..:•ce que se ha loe;i·ad~ en una cte.pa; -
.... ' 

P:lrcial~ 

"" El grado en el que ae cumplieron los objetivoü' ·al - · 
finalizar' el curso. 

aeapecto al segundo elemento, ¿c&ao evaluarlo? 
' 

1,::. 
-~ .. 

.:: 
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c.?a".;a.rl deterd11aolo en ~an medid.a ;or el 'lU& .'eval1au-. 

- ;11:..;ún ,¡.::-ocediX.·mto es l!til en s! mis.oo sino que de-

ri~nde Üe la :.iituaciÓn 8 lu CJ.U9 Íle El!Jlit¡Uee . 

?l tener clHo deode el ,•:rincipio q1ll ;ea lo que se pre•;o 
ten~e eva.lu~r y cw~les uon loa Q9dioa ~s idóneos p~ra­
ef ecthar dici:a eval .. rnción, ,POl¡l~bili ta que.' el pi•aceso c!e 
ensefia!'lza-r:.:;>r·rndizraje se· vea reai:i.ml'.lntado. 

:si;o es posible en virtu:l de c,¡ue, la evaluuchcSn ¡>ro;>or­
cionE. inf'oroación acerca de los lo~oa alcnr.zudos :¡ la­
eficacia tot<ll rlel !)roceao, per::d.tiendo ee~ir r:delante,. 

recti:icur ~l r~bo, o continuar con una experiencia nat 
va.. · ... 

:n reeJ.::i•m, la c.?Velu;,ción es wio de los' r:.edios tei.¡lien­

t~e a loCc'.'ar los obje~ivps de ¡¡;¡ pro~ramF educativo. ;e~ 

lo.: def:O.ne c.,i;:o la acción conatr.nte'de deacri.r>ci.Sn, obte!! 

c:.ó!1 :: su;u.r.istro de inf .:ir.:nci6n 11til para juz.:;.c.r ul <;er­
r.:. :i n.s .' i=O;l3T neciSiOn'!:B ac;:rca 'rie, loe diferentes ele- . 

r;en~os {iue intervienen en Wl proóe~o'\clidáctico. 
iio cont!ti tuye la me.ta de le instr11ccicSn ;¡.no debe tomr-t, 
SF. en o~enta súlo al final delc:urao. 

Ca ~a WlO de loa ele~entos qll'! 'coDfor.m&n el proceso de ea 
sei'ianzri-a,prendüw je se relaciona con 111 evalu&cicSn J 18- . 

ta de"oe proporciollür ln inf' ·rmación necesaria par~ la 

tooa de decisiones .en ,torno a cad~ aa¡Jecto. 

• s!'ecto de reali~ar WUi evaluacicSn correcta, se rlebe t!, 

n·•r cli:.roa 
¿ ..... ~ evalaar ? S,i tUóCi1fa prt'!VÍB. ;le lO:J lJ&rtiCi.:,~Wltel 

LO~o de :.os o~.l~·tivos en .etap~s .::iE>r­

cial~s. 

- :.o::,To dP.lon obj~";ivos al final 



¿C&uo nalunrlo? -Iu~trum·Jntoa de ~dicidn y ori t6rios a.t: 

eVrllllricidn. . 
Loa tlrai.noa evallla.cicSn :1 lll!dicidn aon trec1&ente11Mte con-

': .' 

i'w1did~a o ll<i;:.a a uti~ izlf raelea como aindntc.oa. -' tin .1.e-
l!l.lEl ae re&licen r1dec11odwraente la f?Val11acidn del a.l)renctiz•jt 
ea necesurio llll~ OI! diatin.;an cl•~i'amtlnte eetoa procesoe. 

' ' 
~val11:.ici6n ea lt; ~ccitSn de er.U.tir ji.licios :¡u.e i'ur.c1r.oP.hten. -
lt> to.:aa 1le decüiionea en torno n loa divercos eleoentoe 1¡1le. 

intr;rvicMD f::U un proceso. De este mo·lo, coÚ.;.•renclecoa o..ae -

la evaluacicSn, o :'ii1 de cmi tir loa ji.linios que .rs.:;'4lan le. -
tomn de iecisionea, requiere d.e cierta 1.n:tor,;Rcidn. 
l?Jta ini'ormacicSn neoa:Jariamente deber ob~etivai.- sister.o4t1-
cr~'"nte reco¡Jiloda, :,u,._.,; to t¡llé de lo contrarió, los jllicioa: 
que ae forre11len si1. Wl8 b&se consist'!nte, ne ,;:11eden ser. vi( .. 
lidosy, e!l e.;tr; Últicio caso, lnn decisiqnea q1.1.e se i:rlo¡;-';er. 

i>ueden cunJ.:~cir a e:h·or. 
::?l )TOC!.!80 !)r¿ViO .;;, lfl evaluac16n J ·:11e le ¡JrO,POrciona lr. -

base obje-wi va y real Je loe datos es lo Qlle ee :'lenoW.::i.i r:e­

dicién. 
" ::edir " ee clefiniclo cor.:o e::. .r>roceao · Ciedit-ute el c11&l oe -

COl•¡,>ara u.1 ~)atrón al c1.1al ae asi.,;;nan s:!i:bolos nu;¡¡.fricoa a -
caract.;r:Co ·;ica~ obaervadaa con 'bt.::..e en ci-ertoa ,pal-'mét1·00• 

'.:ia medición comp:r-en;;e tres distintoa _¡,aeoaf 
lo. Definir clorh!!!.ente el i<trib1.1to o carncter!atica a '°! 
dir¡ 
20. neterliiinar los medios ~or loa cutileaea ¡¡usible obJe 
tivar el 'atributo en Cl4'!0ti6n,. o el ·patrlri a 00¡;¡¡1tiraio t1;< 
codo qiíe aea posible raialnrlo dc:!,~qnc$¡¡:eno del ci.tal fo,. 
aa ;>G.rte. :J~tii;ir indicedorea. . ... 
Jo. ~et;· bleoµ,;r- w1 oonjWltÓ de !lrooedi.Dientoa ~lte ¡:>P.r.r.~:. 
ten ex,;>reo&r 01:.~b.S1.icoa:e11t•! lo obéervado ¡>r-T'a "l ,., lo _pr.e_ 

~iedad sea pro3ectada y se haGa perceptible a otros. 
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e) ::v:;-¡lunción rle Gonducta. !sta evoluoci6n pero! te obtener 
:.n.:-or .. ::cii:Sn sobro .11é ·t1Jn-.;o ne Oj1licau los princi. io:J y -

t<!cniccs ::..:.lrei1did:.c;¡ clur .. n:;e la c:.ipacit..ción, 1m 11: ref.li2~ 

ci6n .lel t:· .. '.:i1 jo. 

I!obert ~:atz, escri ':.;,ió un artículo dor.cle :Jenciorm •l:.<e -

¡i. ri,, .'-••J 1m1> ¡Jerso:1e caobie su conducto c1e tra'Jo jo "ª nece-

- .jae :~aseen cal:lbinr su con.:.ucta; 
- :J~ben reconocer !3US pro¡:iii::s liui tt.cionea y pot-encio:i-

::lr.Jes; 

- :Jeben tr<1b:J.jnr en un clima permisivo: 
- Deben recibir al..,.'11.'"•S. a;¡uda de d3u.ie~1 interesa.lo y e::-

rierto; 
- :·eceoi tan ~ener Ull!! oportwiiC:.ad ¡iarr. e:~terioriz:sr s:.:s-

nuevi.,s ideas. 
:2n lo ex;p.¡esto ;1or :·:atz, se he.ce énfasis en la 11.:.10:-ta :1ciP.­

:;.f: trru1~'-l' dr.:.r ~l 1;.:,Jreudi~nje a la coni!.:.¡ct .. de tr:;b:•jo. 

2:xfoten v:.rii::.s i'or.:.:me par~ evalu::ir los .Jl'O~"!lé.a de c:....:,.,~·ci­

t:~cicSn ;¡ rdieotr:1.::rl.ento en térm:i.nos •le ()Onducta, entre lt.s­

cu0~les se encuentr::.n laa ai~ienteA: 

- Debe. ret ::..1z~rse una apreci:;.ción sistecática del dese.:.;i>e­

íio. en el tri: bajo antes y de3¡)ués de la ca!)aci t~ci6n y. el a­

Jiea tram::. t!nto. 

- :::.a apreciaci6n o evol11ncicSn ie este deseJApei'lo, debe hace;: 

se I>Ol' wu1 cS JJW.s de los si~uientes ~11¡'ºª de personr.ss "ll -
J.l:'O.:,Jio C•i!JfiCi tundo; au s11perio1· cS s1.1perioreG; .:;;us StlborcÜnu 
rloli ¡ JJ1..!rsc1•r:!J ex1)ert'as o o..;:;¡ f~."'.ilinrizadaa con el ¡fosr-!mpe-
1o '.;.lle ii'i· ~de. 
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.f - :e debe r~11Uz¡1r un anlll.iei• eiaterAtico al' coc1~, el' 
dn:Jer1!Jel'lo antas ;¡ U•JB!lU~s lel' adiestrruaian1io, e fi;·. de ...- · 
r~le. tnr l1>a coaabios 9ufridoa por lf' cnpu~itn,é.id~ 

' ' ', '> .. ~; · .. 
- :>'!be realizarae wia evaluaci6n •lel dH,~ape~o, apro:dma-· 

da!r.ente de:i.:.>11de .le tro3 meaea de bHberse recibido la cap!· 
ci to.ción, a fin :!e '1148 loa evnluadoa ten¡an le oportu:ii­
dad Je aplicar au. aprendizaje en la 11od1ficacidn de au -

' . 
condi:.ota laboral. 

· - J9b9 e.:.1plearse UA ~u¡>o control q~e no reciba el a:li~s• 
t:-ami.P.1:to p•ire obtener ww ~om1Jnraci6n 'entre los reattlta.;. .. 
cioa obtenitlos .i•Or ~atoa y el arupo experimental q11e s! r1 
cib:!.6 le. capacitnc16n~ 

~s ir.:p::1:·t•1J1te con1üderar que la evaluPcidn de la cond.11cta, 
,;,>e~nli 7;c L loa adciinietreclor!!B de. la c•1;i1.:ci i.acidzi ¡ el 
r•di est::.•altiento. detertd.nar s11 efectividLd en t~rminos ci'='!:. 
tf~icos ¡ aiat:~(ticos. 

d) :.valuú·~ión ;le Rea\.!l~. La ::Qa;¡or:f.r; de los obju~ivoe­

o tl-:tua . .1.e un pro.¡rama .. de c~;;,>a.ci tación 1 acliestrr:.m:i.ento, 
ieber ser esta'.:i.:ecidoe en .tl!rmnoa de result•.do·• deaeacloa. 

Los reaultod1Je )llelen uer clae1tic8dos de la-ei~~nte.cÍ:L­
neraa Redl.lCcicSn de, c~etosi '~scfacoidn en ln rotaéión de ¡M.:r 

. eor:&J.. y en el· auaentieiié>; reducc:i~D de l:':l!Ci~éntee; -incre;_: 
m'!:riioa en l~ cali.l~d ,y::canticlad de le ·!>~odllcoidíi o .::a:n}jio<­

de nctit11(ÍeCJ qu~ 'ae- ee:i,Jére obt~r .~on;,l~~.9o¡Jaci:c;¡ci6n 3.· ~· 
. ' . .. .. ;:· 

el adiestramit>nto. ,, 
!a conveni1>.nte z.u~cionar ¡¡uet i~· evaluo.ci&u: de ~6~W. t do·s~ · 
doo,,~rlos, S~ com.piice. mul!'.:o,, 911. ciertos J,>rO~lilr.~:8 .de cal)~¡_" 
.c:Í.~:•ci6n 1 l1dieotrnmiento; ror id c¡ue ·se recomi.enda <~"8 1 ... 

o.l :lf!nóe, ea ~&lice la ev~lu'.aci6n de rea<'cicSri'~ fl.l)re!ld:Í.za.,;.: 
je y coriiuotc. mencionados anteriorinente. 

' .· '· ' 



ta enl11ecicSn de loe rt"elll tndoa . eat:f en relaoicSn directa ~ . . . . . .. . ~··. 

COA las m~tas eatablP.cidao pura·un prOGl'i.mB de Cíi!*Citaclda 
¡ diectrami•Jnto. Y; 9ieq>re y ouondo,- &ataa·ia~. definan ·~a-· 
t4r.mi1;oa de resiüt~dos deseacloa, la evalu.ocicSA Í'inal nod~ 

' ,• • \ '.!. ~ 

:reaJi::arse, no si.1 nu_poner ciertas· dificUltadea.· · ·· 

.:i 

~.1 ' 

, .. . ., 
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De los cuatro nivele• de ev:üuaoidn (reaoo14n, apremi-­

Zaje, conducta y resu.lteoos) qüe hemos identificado, --­

podernos formar Uila matriz para la evalua.cicSn que se ----

liluestra e:i la fiG'.ll'a 

?a:a oala nivel, poderoos pre.;untar: 

lo. t, Qud' queremos sa'ber? 

2o. ¿ Qu(! se debe medir? 

3o. ¿cudl.es so:i loe 1nd1ca;iores? 

4o. ¿ Cu~es so:i los recursos de 1nformacic1n que nos a-­

yu:iarhl a medir? 

5o. ¿ Cuitl.es son las tdcnica.s o m4todom para obtener di-

· · . cha informacidn? 

.•:. 

·; .. 
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1:.r,TRIZ PARA LA EVA~UACIOll 

----·-··- --··--· --~---···-------···-· 
c~so DE g.e ra,¡1iicipan- PU.é:STO D:. Resul.t:»oe 

Pr.rticipa:i!' 
?ACIT ACIO~. ~H • ·r~ABAJO/<;-:... ~DIJ l;t~ 
O ADIESTRA- Ce.pacitn- G.Al"?IZACIO"I' bajo 

tes. ;.:JF:~:TO clos Deserupeuo 

1 l 1 
Laborol 

l ·------- -·-·-----.-
-----· ,....._. __ .,.._ ___ 

::¡,:..:.:.:, I !I ''TT "'"'" -~· .. 
" 

;.se logrd'-- -¿rc-cc::~-a;. ~~·1r;:;..- . ¿qu¡; Qlll!i~ ¡¿Estan los ~ ~ • .J- ......... 

LOS SABE~ ¡artioipan- el aprerñi- plicendo el cic1n del .1 
es a g11s- z:,¡e espe- a!Jrendizaje pre rK! iz aje 

to? lNo? r o?l.Ilo? en el tra- en la con-
l.Porqu'? ¿Porqut!? bajo? l.?10? ducta labo-

" 
l.Porqud? ral produ-

~~ ~·''H"'!,!'"'':C~.~-· n 
el.;;.::: en la-

; orc:;aniZa-
cic1n? l!!o'? 
lPoIQutf'1 

l4U!:i ~ .JJJ!i 
BE l:EDlR?-

!!!DI CADO RES 

l"L-•. --"~ lJlli 
!ID'ORT~ACIC :: 

l'.ETODO O TE~ 
~rIOA PARA 

. OBrEltER IU 
· ~;t;.;it!JIO;·-

" .. 
1 --
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BOJA DI AUIQJ!ALVACJOI 

llODM011- 8.1 

Su. re&pllHta debtr' paJ'e<ier .. ala dp ente 1 

"La Haluacld'n 4• reacc1cSD puede dttlnine en tlrlllae• •• 41111 1iaD blea 

. 101 4eaUna1ial'108 4• Wl nento 4• ~paoltac14n 1 llll1Htru1tn1ie; • 

elenten oon reepecto a la reall1ac1dn 4-•l mlam. 

Para la rtl1Zac1d'D ele eete nlftl 4• tT9}uaclda ee neCHaJ'iO, 

- Det.erm1naJ' qui ~· lo que •• cleeta encontr.r. 

- Elaborar un cueeUcnario eacrt.t1 con Ciiia u.no de loe puntoe cletel'-

minadoe .rrlba. 

- D1etllar la tona en que l .. re1pu.e1t .. 4e eeta enluac14n pue4ta 

eer oocl1.t1cllll• 1 c11111Utloadae. 

-~ Hacer lae tol'llal o cuest1onaT1oe and'n1111ct1 para obtemr 11l1'ormao1dn 

1 reepueetae honeetaJ.• 

.. ,·:, 
,,-

.,.; 
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HOJA DB AtJTOirlAWOIOR ' 

?..'ODUU> a E -6. 2 

SQ reapuesta deber' parecerse a la ai~entea· 

"El aprendizaje ea el proceso que i>ermite llevar al capeci­
tundo hacia el logro de los objetivos de apre~zaje a1pe­
c:!ficados. En este proceao se inclu.ren l~• prinoiJioa, he­
c'.oa y técnicas qtle aon em,pleados en el »roceeo de ~en.¡ 
za. 
Existen muchaa formas para establecer el procedimiento »a­
ra evaluar el a~rendizaje, entre ellas encontrWDOe lae ai-
a;u;ienteo 1 -~ . 

- El aprendizaje de cada partici,Pante debe· ·aer medido en -
tér1.:J.noe operacionales, ésto es, en términos de conducta -
mr:?~1i hl13 j cuantificable. 
- La aplicación de w·.i.a pre-post ~rueba, ~ermita deterninar 
el apre11diznje lo~ado con la realizacicfo de wi evento. 
- Tanto como aea poaible, el a,prendizaje debe evaJ.uar9e en . . 

forl!IB. objetiva .• 
- 31 uso de Wl ~Tupo e~cperimental 1 ótro de control (que -
no rer.i'Je el adi83trwniento) ,i>ermite comparar y dete;-minar 
el aprendizaje lo¡rado'iorel evento. 
- Los resultadoe de eeta eTalu~ci6n deben analii:arae con­
relac14u a los objetivo• de aprendizaje preestablecidos. 
J:e f'cil vor qu.e reaLÜ.ta mucho mú didcil evaluar el aprtn ·-dizaje q_u.e evaluar: la reacé~n--cht- 1011 'participantea. Gran -
,arto del trab8jo requerido conai~té en el aruU.iaie de loe­
,.latos obtenidos y en la interpl'Btacicfo de loa reeul tadoa. 
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P1Jro este trabajo ee realiza, verdaderam~ate ~ cúando duran­
te l&. eta,pa rle habill.tncÚn del _pro¡rl!Uiln, H detiMn loa -

. . ' ~ ' .. 
objetiYos de 11Drendizaje, de. loaeve.a.toa ele oa11acitaoicSn 1 

adieetrwnento. Esto ea1· si esta detinicidn ele o'b~etivos -
ae realiza en t~rma. operacional. 

_;;:l 



"'1. 

Pitro este trabajo .. realiza, verdader&JMAte. cwdo duran­
te la :eta~a (le hab1Íitaci&n del .P~oga¡¡¡a, me definen loa -
objetiTO? de ai;>rendizaje, de loa WeAtoa ele oa¡iaci taoid.11 1 

ailiestrwnento. :Bato ea i' si esta def1nici6n de ob~etivos .;.. 
ae realiza cm :f'i.>rma operacional. 

·.~; ·. 

ti/• 

' ' ~ ' 

_¡' 

'¡' . ·~ 

'' 

'' 

·:,._. 

·'i. 
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!IQJA pl ;\UTOBVALUACIOl! 

l.IDDU-.IÁ)& B - 8.3 -

Su reapueata deber4 parecerae a la si~ientea 

"ivaluaoidn ae Conducta.- Esta evaluac16n permite obtener -
informac16n sobre qu& tanto se aplican loa ~rincipioa 1 -­
técnicas aprendidaa durRnte la capacitac16n en ln realiza.-
oi6n del trabajo. . 
Roberto Katz, escribid un art!clll.o donde menciona tu ~· 
u.na ziersona cambie' eu conducta de trabajo es neoeeario •. 

- Que ellóa deseen ca.Jllbiar eu conducta; 
.- :Je ben reconocer- su~ propias limi tacionee y potencialida-

des; 
- Jeben trabajar en un climn permisivo¡ 

; .. 

- :Jeben recibir al~allfuda de alaui.en interesado 1 e:i.perto¡ 
- iiecesi tan tener una oportunidad D&ra exteri.;>rizar sus nu.e-

vaa ideas. 

En lo expuesto por Xatz, ae haca RfaaH en la im.i;iortanoia -
~ . 

de tranaladar el a?rendizaje a la conducta de trabajo. 
Existen varias tor.ioaa para evaluar loa proaramaa ·de cnpacit!, 
ci6n :f adieetrWoiento en t&rminoa de coaducta, 8lltre. lafi CU! 
lee ae encuentra las ai&Uientea: 
- Debe realizarse una apreoiaoicSn.1ietellllltica.del de1Íapé.í'io­
an el trabaJo a11tea y deepuéa de la capao1:tacicSn y el ·!ld.1~.~ : 

. .. . ' ~ ~ .. 

tramiento. -
- La apreciac16n o'eva\uacicSn da e•te de:Jempe!o, debe ,hace¡' 
se J.ii>r W13. cS maa de loe sigliientos arupoe de 11ereonas ¡. 'el .;... 
pro~io capacitando; su a~perior o e~~erioree; sus subo:rdin.­
clos; pernonae expertas o ~ fa.lid.liariznd.ae con el deseltf•!o .. 
c¡ue se Lílide. 
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- Se debe realizar un ~isis s1atemi1tico al co.á.,arar el 
deaem,pe~o nntee 1 dea;p~de del adiestraJ'.lient~, n fin ie rel! 
to.r loe cambios st11'r1dua ~or lá capac~taoi&n. 

·'; 

- 'Debe realizarse una evnl11acicSn 4el desea.peno, aprox1aada­
aente dea,Pu.éa de trea ~aee .·de haberae rl!cibido :la ~apuoit! 

- ci6n, a fin de que loe evalu3doe tell&Bll la oportunidad de ~ 
aplicar au. a;:i:rendizajo en la modificacidn de au cond11ota · l~ 
bor:.ü. 

·· - Debe emplearse wi ¡¡xou.po control. qu.e no rP-ciba el adiestra ' . . .... 
·: aiento para obtener waa com.pa;tacicSn e11tre loe re1u.ltadoe.,~::-
obten1doa _por &atoe i' el BJ'Upo ex¡ierimental qu.e ~! r~cibi6-

. la ca;paci tac16n~ . . . . 

Es i~portGnte co~ai~~rar que la evaluaci6n de la ·conducta,­
pernú. te a loe administradores de la capacitaci&n y el adiea 

' ' . -
trau.1ento determinar eu efectiviuad en t~rndnoa científicoe· 
y aistew!ticos.• 

... , .. ' 

"t, 

.r· ;.f' 

.. 
•. 

''i 
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216 

llOJA DI AU!OEV~ItUOIOS 

MODUUh 2 - 8.4 

Su reapueata déberi( pareoeree a la •i.l'liente1 

"!valuaoicSn de nesultados•- La·m&Jor!a de·los ob,1et1voa.o"°· 
metas ue.L;n pro.;:rama de ca,acitaoidn y adieatraaiento, d~ 
ben ser establecido~ en drmnos de reellltadoa deseados. -
Los resultados pueden ser claeifioadoe de la eiguJ.~te ma­
nera: neaucailSn de co_stoe; red\10016~. en ~ rotoc.~~ de ~t. 
aonal y en el auaetiaino; reducci6n .de accl,deo.te•J incremea· 
toa en la calidad y cilntidad de 1~.prod~cc16n o cambio de~ 
1.oti t1.1'1ea que se espera obtener con la capaci tacicfo 1 el -
adiestrum.iento. 
Es conve11ier.te cencion.ar tiue, la evaluaci6n de resultadoe­
deseados, se complica tl1llcho, e11 ciertos progre:mae de cap~ 
citaci&n :J adiestra..lllientot .POr lo que se recomienda que, -
al menos, se realice la evaluaci6n de reacción, aprendiza­
je ¡ conducta .mencionados anteriormente. 
La evalaación de los reeultadoa eetal en .re~aci6n directa ~con. " 
las aetas establecida.a ,Para un prO¡t'8.t.il&.de cape.citaci6n ¡-­
adiestramiento. Y, si~m,pre y o~ando, éatas se d~inan en t4r 
oinos d.t> resultados daseadoe, la' eva1u.aci&~inaI .Pi>drá rea_: 

' . .., . . ~ 

lizarse, no sin· au.»oner oi~rtaa dificultades• •. 
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·~AFITULO IV 

IV • .;:;V:'.lU.4CIO?i liE L.\ APLIO.ACION DEL MCDEW 

Al escuchar discusiones sobre la eyaluaci6n de la capacita -ción ¡ el adiestra.miento no puede uno quedar satisfecho¡ -· 

na~~ se resuelve, porque los que discuten parecieraa hablal' 

de üfe:::- 'l!J. tes di.Jlensiones de evaluacicSn de la capaci tacicSn 

~ el adi~stramiento, o bien porque cuando estitn de acuerdo 

sobre q~4 evaluar 1 porqul, desconocen 06110 evaluar. 

4 .l LA ~AWACION Y EL MODELO DE SISTEMA GE!~L (29) 

Un núm~ro de a~pectos de la capacitaoi6n y el adiestramien­

to ;·.ieci.en ..; ~r evaluados. El ranBO de ~lterna. ti vas re.zona --

·~ , bles se sugiere por un modelo general de sistema que JJucs--
~A'· 

tra las interrelaciones entre la f'J.l!Ci6n de capacitaci6n y.. 

=i.cJ.iastr~iento y la orgar:iz:ici6n. En la siBUiente fif;tira -

{ 4 .1) ,se ilustra.n los componentes clave de una sistema .'- -

ideal µe capacitaci6n y adiestramiento, que consisten en el 

siatema-de recepc16n (que en este caso. son· los puestos de -

trnbajo o la organizacidn) y el sistema de procesamiento -­

(que en este caso, es la funci6n. de.,capacitacidn y adiestr.,! 

miento). Los componentea espec!ficos del ~istema son1 · · 

1) Las entradas del sistema (B~peci~ente los destinatai-­

rioa de ·la capacitacidn y el adieatramierito) 

· 2) · El si~tema de -procesamiento, que convierte hs entradu.s 
f ' 

en salid,.s ·del sistema. Que en este caso, condsten en 

la. funcidn de capaci tacidn y adiestramiento). 

3) Las salidas del sistema, (que son los destinatarios ·7&-

capaci.t:'.dos o adiestrados). 
( 29) :BRETHOL!EX, Knren s., et. al "Bvaluating trainin&" fra,! · 

~ing and Devolopre~t Journal. Ma:r· 1979. P.p. 14-22 
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,, 

4) El Sistema de ncepcidn, (que .Ht' consUtu!da por el 

área o unidad dentro de la CNal. entran inaediataaente 

l.u salida• del eiateaa. Bn el cuo de un aiatema de 
capaoitacicSn 7 adieatTamiento, eete ei•tema de recep. 

oidn est' conatitu!do por los p¡estoa de traba3o o la 
propia organizacidn. :Loa siate11as de procesamiento 7 
loa de recepcidn siempre aon subsiste.-a de Un eiate­

m mqors La organizaoidn. 

5) El objeto organizacional del sistea de reoepci6n. -
(Cona~itu!do por la deacripcicSn de loe resultados que 

deben obtenerse. ~n un puesto,· drea, departamento, - -

etc., de trabajo). Objetivos para c~o logro se rea.­

l~za la funcicSn de capaci tacicSn 7 adiestramiento. 

6) Evaluao16n del cumplimiento' de los ob3etivos organiz.! 

cionalee. Esta.evaluacidn consiste en medir laa sal,! 

· das o resultados del sistema de recepc16n 7 CCJ11par&l'­

loa con el criterio establecido por loe ob3etivororS.! 

nizaoionales de dicho sistema. 

7) Bvaluacidn de la calidad 1 cantidad de las salidas del · 

sistema de procesamiento. Est.a eval1lacicSn oonaiate­
en la 11edioicSn de las •~idas o r~aul. tadoa del ai•te- : . · 
aa de procesamiento·7'1u oonfrontacicSn con el.crite-­

rio establecido.por el objetivo p~a dicho resultado. 

8) r. realimentaci6n,JlU.e va de las aali4a• del 81stema ..... 

de procesamiento _hacia dicho sistema 7 en reiacidn -
con loa ob~etivos organizacionalea. Baeafndoae en , .. 

ta realimentacicSn, pueden hecerse a~uetea al propio­

siatema de prooealllliento o a 1os criterios estableci-

dos p:.,ra dicho sistema, o en ambos. 
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" 

•· 

259 

LJ.s r.: .• r~.:::terí~~ie;a rle .:;i?.tem~ q~1·: ::osee lL~ funci6n rle ca­

• ·.~:.>.c.!.úr1 ~· ~.<li-o .. ;t:i.··~iento, ·on la3 siguie!ltes1 

a.) 3us .:;1.ü::.:;'ls .:,0:1 las !.·~·tradas de otra parte del sietemél.. 

Zio .::e :.'E'l::.:.zs. 1t.11?. :'unci~n aishda, sir:o que con.tribuye 

a otL·as ft:n·~ :_(,::es Jel .Jistem~. t.otal. · 3i no contribuye 

co:·, ot:-:03 subsi ·:;tr:irr.,;.s, su funci6n no te. ~ría. ce.no. De 

ud:, l!:. '..c:.portancia. ie •:ne rn:o sali.<'ias cumplan los re­

quieitcs estStblecEo;; _por loa otros .::ubsistemaa. 

'o) les;•Onde a. ttr..a si tua~idn real, ~ue debe sP.r correcta,-

ya que el sistema si no se adapta, se muere. 

e) Está co:-itrobdo lJ9r criterios de evaluaci6n adaptados­

ª la realidad. Si es evaluado en las buses de su pla­

neación como ;iis·~eme., todos los ajustes que se realicen 

'J~;rán acord<:ls con l:is necesiC.9.des reales. Y si ta.mbi~n 

··: e2 e•1<:.luado e"' 'JU ejecuci6n y ccLtribución .'lacia la pr_2 

ph r,r5a.:;ización, será 
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l\cordc co;1 loa oiJ;jeti•os 01·.:;nizaciouales, 

F11t:-ad e------... 
1 

1 ... 
t 
1Datos de 
1 r~edicic1n 

1 1 
1 Retroalimen-· 1 Criterios· 
1 tacidn · ~e ev~¡p. 

® ___ ®Yc1c1n C!J 
"4----
1 

1 

' 1 Retroalimentacic1n 
~ - - - -- - - -

1 
. .. 

.1..1atos de 
Medic1c1n 

1 

'1 

1 

• 
Crit~s 

- • de evalu&-
~cfn 
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4. 2 T.P.CNIOAS PARA LA f;V.A.1UACIOli Di PROGRAMAS DE CAPACITA 

0101 Y .~~usr .. u.~r~1.-10. 

~a..~ald L. Kirkpatrick (31) hace referencia sobre cuatro 

t4cnicas para la evaluaci6n de programas de capacitacidn 

y adi·3str9.llliento. Eataa tlcnicas pueden entenderse como 

c;u:.tro diferentes niveles de evaluacidn de la capacita­

:i6n y e:!. adiestraJniento. Ellas sons 

a) 3valuación de 3eacci6n.- Esta puede "definirae en -­

t·frciinoa de qui tan bien, los destinatarios de un eve!! 

to ·ie capacitación T adiestramiento se sienten con -

resl'.;cto a la realización del 'm.1.smo. 

?aL'a h. reali::.:.cicSn· de esi;e nivel de eval1iaci6n es nece-

s.;trio: 

~eter~inar ·qui es lo que se desea encontrar; 

Elaborar un cuestionr.rio escrito con cada uno de los -

p'Untos determL~ados arriba; 

- ~is~ñar la forma en la que las reapuestae de esta eva-­

lu.:;.c:'. 6n :mea.en ser codificad·1s y cuantificadas; 

Hacer las formas o ·~uestionarios an6nimos pera obtener 

infol'!!laci6n y respuestas honestas; 

Si se reunen estas caracter{eticas durante la evaluaci6n 

de res.cci6n, !:'!P. puede obtener 1nforma<Ji6n de utilidad P.! 

E-1 c10;:;,,,.rrollo ;¡ evalu~c16n del proera.a:a de capacitacidn­

y adi~atrumiento. 

La 1·e,,.cci6n óe los 9articipantes de un evento de cap~c1-

t~ci1fo o e.<liestriimiento <:.1s i.mvort'.'Jnte en la evaluaci6n -

clel pro¿rarua. De un anillisis de 1:3.s ::.·eacciones, el ad-

(31) KIRKPAT,iICK, D.L. 11 Tl'!nic0;i p~r:: evalua·::icSn de Pr~ 

·.:.:::ama de entreno.miento" 'rraining and Developmer.t -

· - Journa.l, .Tune 1979 p.p. 7~,_92 
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·: •· f.' ... ·.·~ •. 1.!•~.: ~· ~:.~.. 2~~..rL.·J·~Gn, ¡1u.t:tle oi~"tt::nf!.r '~cn:en .. ~·: .. .rios y att~ 

;:-e:v:ias que ~,~~vlcn en la impleu.entación de nuevos proe:;ra -

_·:¡;;, 3i!! r:: .' ;.~·¿;:-, esi;e :i.i.v·1l '!e ·~valu2.cién no c·,\r::..n~iza el 

:lpl': ::"!;"".je d8 -··"" destina1._,,_;·i.o:;i :¡l ~vento. 

'..) Ev:: · '.:tción ·el • .;.¡:-..:·tlnóizuje.- Existen muchen definicio­

i:•:.s Ü(· <~::.·~-:-,,:izaje 1 :oi.i1 embari;O 1 aqu! !3C' rlefini: 0011!0 ~1-

;•ro ·:·i:SO 11ue _pormi te 11.::var al capacit9.?l10 h9.cia el loero 

le lr~s c',~e'.;ivos de ?.,pren<.1.iznje espeoificadosJ "1n f3ste -

proM3) 1 se incluyen los :iri;;cipioo, hechos y Mcnicas -

:::~is ten wu·~!J,;:,; 'for.J:',:.s P'-'-!''> ~st'.jblec-~r el procediuiento para 
: ·" 
ér,_luar ·el ?._::.·::.·<:~:dizajo, .::ntre elL .. ; anc 1:>.:t~·,Jnos lqs sie;uie~ 

tes: 

31 ::..¡•:·e!1 ~i.::=.je de caü.i:-. p;.rticipante cebe ~N:r medid,1 en -

térmir..oa op._::.-:i.cion:ües, <€sto es, &n ~J:c.:ai-:-ios de cc·nducta 

u~i.ible y CU9..."ltifica.ble. 

l-a .;o._pjjcr:.cl6!l O.e. un:i pre~~ost ~1Heb2., _perr:1ite deterCline.r 

el a.pre::.l'l.:zaje loe;Ta.do con 1~ rea.lizaci6n de 1.m evento • 

. ,,r - Tanto e :.mo seh poe-i blo, el aprendizaje debe evsluarse -

eit forma. objetiva • 

.Zl 1J.:¿¡o G.e un t:;!'UIJO .:x¡Jerimenta.l y otro rle control (que -

i:o r~; .:;ll,r~ el ::.diestra.miento) p~rlJii te comp:irar y •_!etermi­

nar el ap.·':adl·~'.lje 103.:- "lo ¡•or P.l ?.v<mto. 

10'3 ::.-e<;·.;.~'·· :J.rE ·'e :::·;te. ~V'.'.~l.t::\c.i 6n lehr:n ;•.nialL:irs.s con -

rol~.ci6n d. lo:.> o11jetivo·¡ de :.:.r;-ron1liz1.1.je preest•?.blccidos. 

_2 :·-:t~il '-''-'! (;-.. (;) resul·ca .~as r.lii'{r:il ev ltt·;-.r 1-:il .'.!.pre:J.diz~je 
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nidos y en la interpretaci6n ele loa reau1 tado•. P9ro ••W 
trabajo se realiza, cuando durante la etapa 4e babili'ta ..­

ci6n del programa, se c!efinen loa objeti•oe 4e aprenclisaj• 

de los eventos de capaoitaoi6n 7 adiestramiento. lato eé, 

si esta definici6n de objetivos se realiza en fol'll&'oper.,.; 

cional. 

La evaluaci6n es un medio requerido para el losro de loa -

objetivos de aprendizaje, puesto que en la aedida ea que -
sabemos qui tan bien se est' haciendo algo, es ús ~áctt­
ble que se lotiren loa fines perseg11idos. 

La eva1Ua.ci6n del aprendizaje constituye a la vez meta 7 -

punta de partida ·constantes en un proceso did~ctico. Se -­

comprende entonces que loa.elemento• de la evaluaci6n no -

sur jan al final en la confecci6n de un programa educa ti -

vo e 32) o en su desarrollo real, sino que ee encuentren -

desde el inicio y deben adaptarse a las necesidadea de ca.­

da etapa. 

La evaluaci6n del aprendizaje debe estar relaoio~a pene 

nentemente con todos 7 cada uno de loa elemento• que ooa­

forman el proceso, puesto que la a.aluaoicSn no illplica ~· 
a.cci6n final sino que deber~ realizane a lo larao · ele .~oda 

la experiencia. Un ejemplo ·ea la relaoicSn que debe establJ: · 

(32) Entilndase p~ programa educativo• ••• cualquien actS,.:.. 

vid.ad educativa en proceso que ba'sido diseflada para­

producir cwnbioe eepeo!ficoa en la conducta de loa -

individuo• que están expuestos a ella ••• • AS!IN,A.W.-

7 PANOS, !,J." !he evaluation of educational Prograa• 

p. 733 



.. ~ 

294 

cerse entre la evaluaoi6n 7 loa mltQdoe 1 tlcnicam !11-

dllcticas, puesto qu.e 4stoa, son 101 •dioa .Par& al.o.na 

z::::.r los objetivoa del curso 1 •• necesario que exiet.. .. 

coherencia entre los ,proce4We11to1 a tra.&1 de loa .;... 

cuales se planea alcanzar un objetiTo 7 aqulllos que • 

aerTirán para determinar su. grado de logro. 

A fin de que sea factibl.e realizar W18 evaluaoi611- - . .;... 

correcta, se requiere tener suficientemente ole.ros dos 

aepectosa ¿qu' evaluar? 7 ¿c&ii.o e•alu.arlo? (33)-

En cuanto al primer elemento, ¿qu& evaluar?, tenermo.­

por ejuplos 

El nivel de concci.ali.entoa que poseen los elumnoe al · 

inicia.r el curso. 

El grado en que . los alwnnoa ya baD. a1oanzado p1·evi.! 

mente los objetivos que ae plantean. 
. . 

- El srado de avance.que se ba logrado en wia •ta11B. ~ 

parcial. 

- B1 grado en el que ae, cUaplieron los ob~etivos a]; ,~ 

finalizar •l careo. 
~·· 

leepecto al Hgundo eleaeilto, ¿c&lo evaluarlo? 

(33) SOBmE1l, Guita. •La ev~luac16n ·del· ap:rovechaalie~;,; 
. to escolar• p. 2 



- eetar4 determ.111Mo e1a ll'all ae414• por el q11' nlll.1.1ar. 
- nin&\ln ,Procedimiento e• 1hil u e! me• sino que de-

pende de la aitll&oid1a a la que •• aplique. 
!1 tener claro desde el principio qu.I ee lo qu.e ae pre­
tende avaluar y cwUee son loa M4ioe .Ca idcSneoa para­
efectuar dicha eve.l.uaci6n, poeib1lita q1.1e el procaao 4a 
enseftanza-aprendizaje se vea realimeAtado. 

Esto ea posible en virt1.1d de q11e la evaluno16n proJ)Or­
oio.na. i.nformac16A acerca da loe lo¡roa alcanzado~ 7la­
e:f'ioacia total del J?roceao, permitiendo ea&W.r adelaot·fi'~ 
rectificar el rumbo, o continuar con wia ezperi"enoia nll!: 
va. 

En resúmen, la evelu.aci6n ea u.no de loa medioa tendieA­
tes a logi·ar loa objetivos de 1lll pro¡rama..eduoativo. 3e­
le de~ine como la acoi6n constante de descr1poi6n, obtee, 
ción :f suministro de in.formaci6n iitil para ju1gar al ter­
nati vaa J tomar decisiones acerca de loa diferentes ele­

.mento& que intervienen en '1-!l proceso didáctico. 
No conetitu¡e la aeta de la instr11oci6n.1 no debe tomat. 
ae en 01.umta sólo al final del a&r80. 

Cada uno de los ele.m.entoa q11e oontor11a11 el proceeo de ee. 
aeiianza-aprendiza je ee relaciou con la eval11aci6n .1 fa- . 
ta debe proporcionar la ia.forJD&Cidn necea&ria para la -
toma de deoi1ionea en torno a cada upeoto.-
A efecto de.realizar una eTaluacidn correcta, se debe t! 
ner olaro1 
¿ Qud evaluar ? ~ Situac16n previa de loa partioi»aAtea 

- Logro de loa objativoa en etli¡laa .P&r­

cialea. 
- toare de loa objetivos al ti.na.l 
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¿admo anl.1&arlo? -IAa,rueato1 de •Uoil,:;.r oriterioe 4t . 
' . ' ' . . . 

.. . enluaotdA. · . . . . ·.";:·fe:.~.' , . . , . ·: .. : . 
Loe t4ra1noe e•&l.llaotcSn. ¡: me4io1cSn. · eoa · ti::eol&tAtüen.te .!itoJP.o · 

tWldidoe o llo"a a utU11&r.elea 001111) atQÍ~~ ·A t1~···4~ 
q1&e ee realtceA adeclladU&Ate le. ~··~¡¡acid~ 491 a;prenü~~ •• 
11 neoeHrio q11e ee distillf..'U olari.tleAi~. ~jjó~ pfocelioe.;,,;_ '·· 
lnl1.1Bcidn ee la acci.Sn de elli tir Jld.oio• que · tun4aiiea'~ ~ :. 
la toma de deoiei0Ae1 e~ torno a 101·;.cti.v.enoe el~~to•':~¡¡, . 
in~ervianen en u.n. proceao. De ••t• ~-~º·· 'éoO.,rea4u01 que~-~ 
le evaluacicSn, a fin da elli tir, 101 jiíi.otoa qué risuliÚa la'-.' 
.toaa de decieionee, requiere de cierta intor~oicS.n... . . . 
lata informaoicSn nacaoariueAte ·de~ obJ.e't;1T&··1 aiatealt1-· 
ca.mente recopilada, l)U~uto que de lo"coD'.tr~O; lOI jUt~iOa· 
que 18 tormüen ein·wm bUe cou:1etta.te, DO . .PQeden .. .,.~. 
lidoa ;¡, en este dl.timo caeo, laa c!eoieiones q11~ ee· ad.opten· 
pueden cond~cir a· error. 
El .!,)roceao previo a la eval~cicSn.1 qu.e. le .P~Oporciona la -
ltaae objetiva 1 real de loa datoa ea lo q11e ae denomina .me-
t~~. . . . . 

" !.fedir • ea definido COl!IQ el proceso me4,iante. el cu.al H -

com~ara Wl . .Patrón al clial ee aaioan e:!aaboloe núm&icoa a -
caracter:!eticaa ob1érvaciae con·lM&se eil obrt~• ~troa. 
La 11edioicSn ~om,Prende trea dist~~o~·'i>aéoia(.32) · .-. .~ .· .. · 

lo. Deti.nir clarm11ent~ el atribU.to'. o caractv!atica a ,me 
' .. : . -

dir; ··· --•; ·· 

2o. Dete1'1111.Dal'. loa ~dioa por loe 01tale~::e1 pó~ble\o~lt' 
tivar el atribl&to ·~h;;oueatida~ ·o el.· pt.tr~,q/a comparaé(e:~ 
.modo que •ea 1101ibli"á.s.eJ.ar¡o del t~iad;i.~ ,.del éÍl.al. f~r-"' 
.m& .Parte. !lefinir 1~o&dorea .-' · ' ·· . . . . .. · · : ·· - "· · 
3o. · 3etableoer 'WL oÓA~Wito 4•: procedi.mj.ea'f;oa qile permi~ ·. 
tan expresar a1mbc$lioa.menta io ob1ervádo _par~ <iue ia ·»N 

. .Piedad "ª pro7ect;..ia 1 a~ ha¡a peroe,Ptible ·• otros.. -
(32) ~korumro, lobert: :r. • .1 H~n, 1:. "Tea~ • 1 :úcmcall 4~'. .· 
. aedioicSn en paiél_C)lOg!a 1 eduoaéidn 11.17,_'. . · '·. . ' · ·. 

. '!· ' 1• .. }' 1 

. ~:\' ; 
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Tuemo11 qu.e la medioi&.n ea 1m pz'OCHO dtaoripÍiTO 1 19 na 
luaoidn un prooeeo val.oratiTo a partir ele clicba 4 .. 0riJOicSA. 
Bn el caao eepecífioo de la udtcicSn J la· eval.aaoicSn 4t1 -
aprendizaje, ea neoeaario q"• aabaa 11 realicen, para no -
incurrir en estimacionee 011b3et1TU dtl aproYeohaaieAtO -
que ha tenido tl al.UlllLO. , 

Para que la eTaluaci6n sirva JHU'ª eaitir jllioioa ' flul4allll! 
tar la toa de decisionet debe contar con la illforlllllcicSn ola 

. -
jetiva ~ae le proporciona la medioi6n~ 

J>e~pads de explicar lo que es la eTaluacicS.n del aprendi.,;.. 
~e; continu.aremoe oo.n la distincidn entre los ttpoa. 4•· tT._ · 
.lucidn educatiTa que H pu.eden realiur. · 

Dicha t1pitica.c16n está _..ada en un eleaento ~a mencioAado 
.co.m.o ¿ q11.é evaluar 1 .• Ae!, entre loa elementos a evaluar -
41 wi programa educativo, teneJ110e1 

¡ . 
i ' 
- Laa salidae ed11cativaa 
- Lea.entradas edacativae, y 
- Lea operaoioAea educat1T&S. 

A oontinuacicSn va.moa á definir, de acuerdo con Astin 1 l'anoa · 
( 33)' cada una da latae, dado que 8011 la• partee .de c11alquier 
~roarama educativo. 

. . . ' . 
ti.a aal.1dae educativaa. 

Se nti'él".u. ·a loa ftAe• •. o1tie'1Toe cj,1.11 ee ptrei&iae.n oolÍ el~. 
; 

11ro&r&M. O Wa& 'f'e• . deiu-roll.a4o, a loa. reatal.ta4oe real.e• ~ · 
' ~ . '· . . . . 

que ae loeraroa. Jato• p11eclen couietir .. en el reátiaiento 1'i 
. . ' '.· '· •' ., ·~ 

nal de loa partic1pantea, eu conociaientoe;··habilldadee,.·~ 
aptitudea, v.l..orea, etc., q11e pod.r!u aer iAtl\dcloe Por el • 

. proarama edllcativo • 

. (33) AS'.!!IlI, A. \V. 1 PAUOS, R.J. •opo· Cit" p. 73.3 

;,,,., ' 

• ~¡•' 1 
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Lae entradaa eduo2tivaa. 

Son loa conocilliento1, habilidadea, U.Pil'MiOAel I Otru -
potencialidades de d11arrollo 7 aprendi••~· q111 el ••taditlQ: 
te trae oonai¡o al entrar al pro¡¡ra.ma educativo. le deo1r;­
lae entradas son el material hWDIUlO en bnto con el 011&1 ,1 
aaterial educativo ha de v&reel ... 

Las op9racionee ed11cativas. 

Se refieren a aquellas caracterteticaa del progra.111. aduo&t! 

vo q11e eon ca~ac11 de afectar lae ealidaa pertinente• del -
estudiante.·· Princ1,pal.unte, conatitQ1en lu ezpericcia• .lle 
aprendizaje, ea decir, lÓa medios tendientes a alcanzar ·101 
fines ed11cati111>a. (34) · '" • 

Del Anillieie de los anteriores coqponentes, eu.r~eu loa ei-­
~uientea tipoa de evaluaci6na e 35) 

l ,l . 
'La eváluación de necesidades. Conaiate en la deterainación-

de oarencias y requerimiento• de orden social, eooncSaico, -
ca.ltlll'al 7 educativo .del contexto en el qae actúa o act11ará 
an ;proara,ma dado. 

La evall.lacicSn dia.puSatica. 111 111114lla de la que no1 ausllia­
aos l'QrR conocer laa entradaa de. ioa eatu~iU-tH. ieta D08. -

dirá ai loe objetivoa'que el programa platea 1a han 1114~.eu­
peradoe o a:l loe 1>artio1,pantea.reqUiereA de llA tipo dt ¡ara­
.Plll'aci6n pro¡iedéutioa que· lotl poei'bilite .Pal'~ alc~ar loe "" 
logoa qu~ •8 esperan de ello~.·. 

:ta eval11ao:Ldn tor•tiva. Ba~116lla que ee lleva a .cabo duraa 

te todo el ,OJroceeo énael'lanza~a,Prendisaje con el fin de corre .. : 
"1.r los errore~ de cada etapa 1 aenir como real.fta.9ntado~ ·...: 
Por lo general, efect~a eu andlieie en torno a lae opereoio­
nea. 

(34) Idém 
(35) O~ Eadin, Javier ''Ti,p,11 .le eval.11aci6n11 P. 2 



La evalllacidn anpr1a. ?a la qu.e ae real.isa· al final del • 
11roceao J sirve para constatar ai ... locraron lo• obJets.:...:. ·. 
voa planteudoa o salidaa, aW1q11e edlo se to111e, pera ....--. 
luarloe, una m¡eetra de latoa. 

r.a evaluacidn de pro¡ramaa edu.cativoa. Oonaiate en llevar-. 
a cabo una 1nveat1b'Rcidn cuaaal, ezperiaental de ~eferen­
aia, a fin de que, controlando lu variable• qu.e intenien~ 
en el proceeo, se pu.edan emi t1r Juicio a con bue. eapeoítica · 
en torno a la eficiencia probabilíetloa:de determ:U:uido p~ 

.. ~ .. 

Loa ti.l)O& de evaluacidn que ae ellij>l.e11A ,P81'a eva111a.r ei apren 
. . . .· ~·;. -~ -

dizaje aons· la dia¿:.'ldat1ca, la formativa ¡ la ·•Wlllll'ia. • ·. 
Sn la aib'Uiente pá.;;ina presentamos un cuadro comparativo de­
los diferen':;es tipoe' de cvaluacidn del aprendiznJe q11e ae-

. realizan. 
Lo .mas importante ¡'>ara la capacitacicSn es si el proceso de -
capacitacidn ha aolu.ciona.do la ueoeeidadea detectadas •. 

'' ,.·· 
·. ~¡ . ; ~ 
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TIPO CE 
EVAUJPCION 

~ 
tr. 
p 
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H 
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OJJ'i.'oO SE liPGE 

Antos. ::le :l.niciar el 
pracc1SC·E-A de un·­
curc.a, módula1 uni­
dad, etc. 

Durante el desarn>­
llo del proceso E-A 

Al ~inal del prcc:e-:­
so E-A 

CU:: EVJ\LUA 

~ivel d~ preparación pc.ra 
el legro de objetives Pz::! 
puestos. Analiza las en­
tradas. 

Greda de avance en el lo­
gro de las objetivos. t.o­
gro de metas parciales. 
Analiza las operacione9. 

Logro final de los objetl: 
vos. Analiza las salidas. 

CJ\RfCTETI!STICAS 

Evalúa leo entrodan ccn 
roleoiÓn a los prcrre­
quisitos rieéos..vios pa­
ra el c~tudio da un p~ 
grcinc y do los objotivos 
que éste persigue. 
Pormito adaptnr a les 
eritratfas lon oparacio­
nes prograrnadac. 

Incluye la evaluscién 
de todos los aspectos · 
nuevos; cada PeS> 1 dato, 
concepto, teme. Abl!lrCa 
pcr!odos brevas. Indica 
errores. 

Comprendo la evaluación 
de un curso ccmpleto. 
Evalúa cada objetivo o 
un~ muestra representii­
tiva clo ellos. 

F\JNC!Oll.'ES 

• Detector carencias 
•. Octactor lagunas y 

conru::;ionc:; 

• Pluntcor activida­
des rcrnediales 

• Detectar objetivos 
ya logrados 

• Determinar entra­
das 

• Detectar y corre­
gir errores, confu 
sienes, mnbigÚed0: 
dos, etc. 

~ Retroalimentc: 
• Afirmar el eprend_! 

zaje 
• PrevEr resultados 

finales "' 
• Hacor ajustes didácl • 

t:!.cos 9 s:i. 

• Evaluer res.iltedos 
• Certificar posesión 

dc·detarr.1inod~~ h~ 

bilidadoe, c~pacid_:! 

des, conocimiento:?, 
etc. 

• promover 
• Aju::;tor or::im-emo::;. 

m 
~ 
~ 
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o) ZVal11aoicSn de Coad11ot•• Bita evaluaoicSn permt te obtener 
intorillacicSn. eobre qu& tanto ee aplioan loa priJlc:lploe 7 -' 
t~cnica. apr1U1didaa d\U"anh la capaci taoicSn,_ en la reali•! 
cicSn del trabajo. · 
Robert .Katz, (37) eeoribicS wi art!clllo donde menciona c¡v.e·..,; 
i>ara qu.e Wl& persona cambie au condllOta de trabaJo ~~ a.o~ 
sario: 

- Que deaeen cambiar e11 conductaa 
- ~ben reconocer sus propiae.11.aitacione• 1 . .POteAOia~-

dadas; . ., 
• ..e ..... • 

- Deben trabajar en wi clima pera:iaivo; · 
- Deben recibir &l¡tUla :ayuda de al¡uien intereaado i. ~~·. 

perto¡ 
- i;eoesi tan tener. una oportunidad para. exteriori1ar aua-

nuevaa ideae. 
En lo exp11esto por Katz, ee hace én:tae1• en la. 1m110rtanoia­
de transaJ.adar el aJ;»rendizaje a la oond11cta de trabajo. 
Existen variaa formaa ~are eval.11ar loe pro¡ra.mas de· oepaci­
taoicSn y adiestramiento en t4rlll1noa de cond11cta, · entre lae­
c1.1ales se enc1.1utran lu ei¡uien.tee 1 

- Deban reelizarae Wlll apreciaoicSn aiate~tioa del de9emPe­
flo e.a. el trabajo antee 1 deap114e de la oapac1 taoidA y el a-
dieetramiento. , 
- La apreoiaoidn o ev&lu~aidn de Hte 4!8eiipeflo, debe haoet' 
ee por WUl d. ae de lea •1&\lientH ¡rupoa de peno.nasa el·­
propio oap&.citudoi a11 u1>1rior cS ·.~riorea¡ sua 111bo~ÍÍ'I!, 
doa; peraonu nptrtae o aq tuiliarimadaa·ooii e1 deliell¡iil.; 
flo q11e ae a:lde~ 

(37) UH, R. "Ilwnan Balu.ti.ou Skill1 Can Be Sharp1ned" Har­
vard Baai11es1 Revie~; Jlll -Ago. 1956 



; <i,' 

. ;¡ 

302 

i .. '. 

- Se debe realisnr Wl anilieia. 1iet1át100 al ·oo~ el.· . 

deseQ29f10 ante• 1 deap11la del adieetftlliento, 'a fin di ..... 

relatar· loa caabioa autridoa por' la cepacitaoi6n. 
- ::>ebe realizaree una eva111aoi611 dol d1ae11,1>eflo, ·~ 
dwnente des,p11ée de trea lllHH de, babene recibido la oa»á · 

. ci taci6n, a fill de que loa eYal11&do1, .. teft¡an la OJOZ'twd~ .. 
dad de aplicar •11 aprelldisaje en la 90d1ticao16n 4• ea -

.conducta labora1. 
- Debe emplearse un &rUpo ooatrol q~• no reciba el adie•­
tramiento para obtener WCOQ;.r&ci6D entre loe :reeultá­
dos obtenidos ,por 41toa 1 el giv.po e:x,perimental q111 af ~· 
cibi6 la capacitacicSn. · . 
JI• importante considerar q11e la ••al.1111016n de la conducta,' 
,permite a loa adJninietradoree de la oapaci taoicSn 1 el - . 

'• } adiestramiento determinar su efectbidad en t'fr.mnos ciea •· · 
t:!ticoa y aieteiulticoe. 

d) ~aluaoión de Resultados. La 111B3oría de loe ob~etivos­
o metas de W1. programa.: d11 capaci taoi6n 1 adiestramiento, 
deber ser establecidos en t'rminoa de re1ultndoa deaeadoa. 
Loa raaul tadoe p~eden ser ci.aeifi.ÓBdoa de il.a el&\lieAte -­
nerai Reducci6n de coatM; red11cc.icfn:~en la rotaoicSn de par 
aor1al. 1 en el aueontiamo 1 red11oci611 de accidentea; · incre_: 

. a9ntoe en la calUad 1 caatidad de • la 11roducc'icSn o cubi.O­
·de acttt11dea que ae .¡pera obtuer oon la ca»U1tao1cSn, ·..: . - . . - ' 

el adieetrailltento. . . . 

Ea CODYeniente .mencionar q11e 1 la evalúoidn de reeultad~a..: 
deseados·, se coa,p~ica meno, en c:i~ertoa· pro¡r .. da oa,pÍl•." 
citBcidn 1 adieatl'811itJ1tOJ• por l~ :qll. ,H rtco.it~a q111,' • 
al menos, se realice la nalucicSn de reaccicS.D., al>rell41s~ 
je 1 conducta mencionados anteriormente. 



JO) ·• 

La e'leluaci6n de lo• reaW. tadoe eattf ea nluidn clinota - · 
con las metas eatableoidae para wi .Pro"1"WllB de oapaol tactcJia 
1 adieetraza:iento •. "t, siempre 1 Cll8Jldo, ••tu •• cletbaa. ~ 
t$rainoa de reaiütado• deaeadoa, la 1ftl11ao14n tinal·,po~ 
realizarse, no sin •llponer ciertu difioW.tBde•·· 

:'; 
., 
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De los cuatro nivelee de evaluaci·J'n (reacoií1n, aprem1-­

zaje, ~onducta y resu.lte.ños) que hemos 1de::iti1'icalio, -­

podeI:los formar una matriz para la evaluaoidn que ee ---­

muestra e::i la !1€;ura 4,' 

. Para c,Pa nivel., podemos pregu..'ltar: 

lo, t. Qutf quere:nos saber? 

2o, l. Qud se de be medir? 

3o. ¿cuiles son los indicadores'? 

4o, ¿ Cn~.les so-:i loa recursos de informacidn que nos a-­

yw a.rá."l a ::ietlir'? 

\5o, l.. Cuiti.es son las t~cnicas o mtftodoi!l para obtener di­

cha informacií1n'? 

( 38) B:tFrii0':1ER, Y.aren S, et, al, "Op, cit", p. 15 
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ns. 4., MATRIZ PARA LA EVALUAOION ('9) 

OtBSO O iartiol.pan- PUES'fO DE 
.. PACIT AOIO 111 • TSAJA.TO/Oi~ 

Pll!!"Bi'i~i.-c""l-pan;._., ADIES'?RA- Capaoi\ a- G ANIZAOIO~ l>ajo · · 
tH. llElftO do• .__ ___ _. Deeempe2lo 

1~ l ·~·1 ., . ... 1 

IN'DI CADO RES 

('9) IMm. P• 17 
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!tEACCIOU 

¿ /,:::.tf:n lo 
Jn.1:ti::in · 
t(js a ¡;Üat 
&To? ¿Por-

f! ul? 

Reqcción ie 
l(>S :):,,:-ti-
ci p~•1ites 

r.i,:1tr:s y de 
puf!s .Jel e 
vento. 

Acti't:;dec -
e los par­

~ic~pr.>.11t&::; 
.nnc:i. 8, 1: 1 z­
ve nto. 
Adecuaci&:1 
del eve r:+. : 
~ los pP.l'­
tici.:Jiontd;. 

vn.s 
- S::J.irl.aa 
edu~!?:tivan 

·~o:iO cir~ie 
~;'.Js y habi 
·1.idnies de 
los nartic 
···nr1tés nn.. 
[:es y de~ 
.:'J.~s del e­
vr•11to 
·-~~an~ c"te 

'..os p~r~icj 
:-; ·:1tee en -
:_;:: o bjeti­
'!vO de• r ........ 

· ·.:rendi3aje, 
- r.ocroc de 
objctivoo 
de anrendi . . -·7,a e. 

¿.se estit 6L::i. aplica­
nplica!ldo o1dn del a.­
el apren- premizaj• 
dirtaje en n la coa.­
la condu~ uctl'l. ~~.bo­
ta labo:ral ra1 produ­
¿No? !.. Por- oe conse-
:¡ ut1? cuenci o.s 

en la oriu. 
nizac1dn? 
¿No'? ¿por-

Cu.::nl i mh 
to de obje 
tivos del 
puer;to de 
trabajo 
tes y dee­
puds del e 
vento. 

ut!? 

a empresa, 
?.1:oye ocio 

eei a corto, 
ediano y -
nr50 !)lazo. 
Pol!ti cali 

en mo.teria 
de capacit 
cidn y ad 1e· 
tr<?.nüe '."lto, 
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T N • ·. - omenta--· O jetivoe 
· rnro2:.'.ACION rios de loe de aprendi 

participan- za.je. 
tes. . 
-Comente---
rios del .:.. 
instructor. 

': ... 

'• 

"' 

Uff¡Rb·1 -
'!'rogruae 
•• la e11t1r 
ehpl1aient 
L F T 11'tlltl,3, 
eegurida~ •

1
. 

higiene. . 
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Cuestiona- formativa· 
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CAPI!UU> V 

"C01'CLUSIONES 

:Laa experiencia• de capacitacicSn 1 adieetraaieAto obteni­
das por lae ind1.1.etriaa, han aoetrado int4Dto1 que van d•! 
de los inoperantes 1 coatoeoe, hasta lo• que han repor'a-

'.do beneficioa. 
Sin eJRbar&0 1 &WlQ.ue estae experiencia1 pueden 1er t11J.1 va­
riadas, en cuanto a loe prooediaientos realizado• 1 a loa 
rea1.1.ltados obtenidos, se ha hecho evidente la neoe1idad -
de q~e la oapacitac16n y el adieatr&llliento, al i¡ual que­
laa'demie funcionea d~ la empresa,· se sisteaticen 7 1 lato, 
no es otra cosa que la planitioaci6n de las activ1dadee -
re1ativ&1 a la capacitacidn 1 adiestramiento, d~l aismo -
modo co110 se planifican las otrae f&lllcionea de la empre••· 
·Loo obedculoa q1.1.e han iapedido esta eistematizaoidn, ae­
deben, como ee na mencionado en pl(ginas antarioree, a di­
versos factores, entre loe cuales pueden citarse _loe 11-­
gtden~ea1 

l.- La inveraicSn que repreeenta la capacitacicSn 1 adiee-­
tramiento, 110 ha. sido acoHible a moha1 indllstriae, ae­
neral.Mnte pequeila 1 medianas 1, ademú, en lu qu.e d -
ae ha realizado, la inver1idn no ha reaul tado 1er renta­
ble. 
2.- La obligacicSn surgida en la Ley Pederal del !raba~o -
provoccS que, en la .mayoría de 101 cuo1, el cuplimiento­
·:de dici.1.a obli¡aoidn H realisara 1dlo con el fin de evi-­
tar ea.ncione1 eatableoidae por la propia ley, sin con11--
derar laa formae iddne&1 para q1.1.e la capaoi taci6~ 1 el -
ad1e1tramiento ae convirtieran en llA8 tw:ic16n de Gtilidad 
aocial. 1 ooao la propia Le1 lo e1tableoía. 
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3.- La falta de eapecialistaa en la realizaoidn de las fil! 
cionea de administracidn de la oapacitaoidn y el adiestra­
miento. 
Por lo anterior, e• obvio qu.e la actitud tanto de loa tra­
bajadores como la de loa empreearioa anta la capacitacidn-
1 el adiestramiento, haya •ido el principal obstáculo para, 
invertir en la aiate11&tizacidn de dicha funoidn. 

De ahí, que' en el preaente trabajo ee haya propueeto W1 me, 
delo para la aiste.matizacidn, baeado en loa principio• de­
la planificacidn, la adJDiniatracidn y la autoadadniatración 
del aprendizaje. 

< 
Bl modelo presentado, intentó abarcar todos los eleaento• -
~úe perllli.tieran el dptimo aprovechamiento de loe rec11rao• -
~estinados por la eapraea para la realizacidn de la capaoi­
t ación y el adieatraaiento, ¡arWltizando el aprendizaje a -
travds de lainatru.coión Referida a Criterios • 

. '.\unqu.e, po; su reciente introd11oción, la Inetrucoidn Refer!, 
da a Criterioa,no ha reportado au.ficientea ezperienoiae pa­
ra lograr su. adeo11a.do reoonooiiaiento, ae oouide:l"& qu.e la !. 
plicacidn de eate ti;lo de teonolo.da educativa ea •encilla­
'1 directa, pu'• loa deetinatarioa del evento ( en eete cuo, 
, loa ad.111niatradorea de ,la oapaoitaoidn 1 el adieetraaiento-

, ,' en laa eapre1u), aprandela· ,n aabientee que no han de aer -
necesariwaente loe tradicionalee¡ ya que loe inetr11ctorea -
program&n y coordinan 'seaionee de aeeeor!a, lo qu.e facilita 
.el av,ance de_ cada partici:)ante de ac11erdo a au. propio ritmo 

•" de aprendizaje. 
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Hemú, por lu caracter:!•ticu de la batnaco1dn leferi4a 
a Criterio•, loe participante• eet'-1 en po•1b1114ad de al.~ 

cansar los objetivo• de aprencl1saje 1 4• deo141r la veloa! 
dad de all propio prooHa, r• qu., clHde el principio del -
eveato, di•poaen de la totalidad de lo• uterial. .. 414'-'t! 
coa qlle in.clu,ye el 111••1 lo• cll&lH ofrecen. ooatia&enoiu 
eapeoial.H coa t'°ilH co.a;t;enido. para aprender a perlli ti•a 
do 1 ¡aranti1ando u aprendisaje qwt H adeclle a lae CU'&! 

ter!etica• particlllaree de cada 4eatiaatario. 

Se dice qu.e la Inatrucci6n Deferida a Criterio• aaraatisa 
el aprendizaje porque1 lo formaliza 1 orienta, por aeclio -
de la habilitnci6n e ~apleaentaci6n de loe .material.ea di~ 
dilcticos; y, es~e.bleoe a11 real111en.taoi6n., por aedio de la-

,aeeeor!a del in.atr11ctor, loa docUMAto• de au.toeval11aoi6A­
Y la coll.WÚ.cación con otros participantH. Perlli tiendo COA 
todo ésto, que la capacitacidn. 1 el adie•trami.eato se rea­
licen en forma 16¡1.ca, tle:&ible, 811¡1.en.do la participaci6a 
acti~a de loa capacitando• 1 retorz"1clolee iall9d1,taaente­
au.a lo¡ro•. 
Ea 1.m.portwite coneiderar el factor relacio.Da4o con loe ºº!. 
toa que pu.ede orig1Dar en lae 1.Ddu.etria•, el e•tableciaiee 
·to de lo propu.eato en eata 1nve•tisac16a; 1 realllta eT14ea 
te qlle, al requ.erir de UD& fu.arte 1Aver•i6a, edlo re•lllt.,_ 

, d acoeeible a lae srande• in41l&tri.u. Oabe aanoioD.U' que­
lo ideal aer!a qu.e, lo aqtd propuHto, tu.He aóoHible pa­
ra lae pequeflae y mediana• industria•, pll4a dada la eit11&­
ción eocio-econóllica de ~lle•tro pa!•, la• neoe•14adt• de -
4ataa constitu¡en la prioridad de incorporar en ellaa loa­
avlllloee oient!ficoe y tecnológico• q11e lae inv~atigacione• · 
van aportando en el tiempo. 
s:lii eabarBO, aunq11e eate trabajo ae liaite a la propoeicidn 
de u aodelo de siate.matizaci6n de la capacitacidn 1 el·...__ 
adiestra.miento, q11e al parecer sólo p~ede eer aprovechado -
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por la• industriaa grandes, no ae deja de ooneiderar.la 
poab1l1dad de q1.1e en el f11tu.ro, 4ato, puAiéra utend.er- . 
se hacia laa peq11eftaa· 1 aedi8llaa indutriu convirUcfn ... 
doae en W1 inatru.aento.de utilidad. 

Volviendo a la invereidn q11e 4ato iapl~ca, ee au,r iapo¡: 
tanta anali~ar loa beneficio• que p1.1eden eaperar~e 1 la 

.EP'arae con la apliaoi6n de eate llOdelo, lo c1.1al ae taca_ . 
litaría AU.cho si exiatiera w1a labor de pro110oi6n del -
propio .método q1.1e le diera la o~ortwúda4 de obtener -­
experiencias l observar a11e reaultadoa. 

':S1{:este estu.dio ae prHentan doa aepectoe aedu.lares. 

a) La aÍateutizacicSn de la cap~citaci6n 1 el adieetr .... 
siento, 1 

b) La aplicáéi&n de wia nueva teonolog!a ed1.1cativa con•· 
' -titu!da por la Inatruccidn Referida a Criterios. 

Bn p'ginaa aa.ter1orea 7a •• han aenciona4o la• poaibi.;... 
lidadea ofrecidas por aabo• aepectoa. 

EA reaúten el objeti.,o .del presente eatutio f11f1 

l.- Juátificar la neoea1da4 de la aiate ... tisacidn de la-
' ' ' 

capa~itacidn 1 adiestruiento, para Qonatitldrla en~ 
twic1cSn in~esral 1 -~ui ··dentro de·· 1aa ind.atriaa •~, 
zic&na3 J 1 . 

,, . 
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2 • .-.Proponer e:. ll30 y aplicacicSn de wia aodalidad edu­
ca~iva constitu:Cda por la Inatruccidn Referida a -
Criterios. 

Aa! pu.és, en ea.tu investiuracicSn ae i:ireaentan alterna­
tivaa para aiJtematizar la capaoitacicSn y el adiestra­
oiento, con el o'bjei;o de lograr el mQimo aprovecha__;. 
llliento de los reouraoa qlle la empresa deetine para ae­
ta fwicicSn; y, el entrenamiento de lo• adminiatradoree 
reaponeablee de realizar ~.a. capacitacicSn 1 adiestra­
miento en las empreaaa, basado en las posibilidad.ea -­
que ofrece la tecnoloa!a educativa a trav~a de la Ina­
tru.cción Referida a Criterioa. 

' ,. . .~ ; 
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