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INTRODUCCION

La educacidn es un proceso perm-onente en el hombre, a travds -
de ella adquiere de su medio elementos svcio-culturales gue le
permiten participir en la vids gocinl, econdmica y cultural, -
A lo largo de su vida, el hombre busca alternoiivas con 1ng ~—
cuales puedz oblener uu mejor nivel de vida, la educacidn es ~
uno de los elementos gue le dardn In posibilidud de encontrar-—
la. Es a travds de la formecidn profesionnl oblenida de 1la -
ducacidn escolar y extrpescolar como el hombre adquiere la co-

pacidad de crear y transformar sobre su realidad,

Actualmente, todo profesionista se enfrenti a difercntes gitua
ciones para las cunled es preciso gue au formacidn profesional
sea lo més completa posible, de¢ tul forma gue pueda participar
en la evolucidn histdérica de su aociedad. Son cadu vez mis -
las nccesidades en el mercado de trubajo y mayores los requisi
tos para su imsreso, lo que obliga 1 cada profesionistt g man-
tenerse actualizado y con ello mejorar las posibilidades de de
sarrelle, adends ware cumriir ccn ol compromisio que con su so-

ciednd ha adquirido.

Es el mismo mercadc luboral el gue propicia y fomente el desa-

rrolle versdtii del individuo, esto es, que tenge elenmunios su

particiww en dress i

reas, eon lo uue o ¢om



plementa y enriquece su form-.cidn profesional y we favorece gu

desarrollo integral, sue e¢g uno de los principiles objetivos -

de la educacidn.

Fl Plen de ¥studlos de 1lu carrera dagoesin, proporcions al

egtudiante conocimicntos on cinco Socto-nedagopin, Puoi-

copedagogla, Histérico-Filoadficu, Tnvestipgacidn y Diddcticn y
Orgunizacidn Fscolar, de loa cunles adguiere elemcntos tedrico

précticos bdsicos ngue vineulurd y enriquecerd a travds de su -

a la aclivid

trayectoria lnbo , de ncuer que sc dedique.
Por tanto, se le presentan difercntes alternatives en las cua-
len desurrollarse profecionulmrute, un caso conersto lo consti
tuye- la Capacitacldn,-en 21 cunl particina en grupos interdis
ciplinarios a partir d= elementces que le proporcionan las dew-
reng de Diddetica y Orionduncidn Zscelar y Poicopedacsopia, —-

:ndo la labor.

complemsntundo ¥y enriquaci

La Capacitacidn es una forma de educacidn extruescolur y ge -

lleva a cabo principulnmente en les Empeepas, derivada de las -

necesidades educativas de lor enmnpleados, a partir de las cufie-

les 8¢ establecen objotives do wilzuje, los cusles implie—

can un proceso de ensefianza-aprendizaje y tienden hacia el fin
principal de todo proceso educativo; el desarrollo integral —-

del hombre.



En el medin empresarial, la Capacitacidn ha retumado importan-
cia, Por una parte, con lus disposiciones legales ectubleci-e-
das en c¢l aflo de 1978 por el Lic, José Lépez Portillo, que e

d4 cardeter de goruntfa constitucional; y por otra, ante la ng
cesidad de obtenar mejores regultados de log empleados en un ~

tiemne menor, esto

, ton 2 cwjetive de {avoreccoer 1z produc—
tividad, En cstos tdrminor, 1w Copecivicidn se orienta a la -

adguisicidn y/o deunrcrollo de conneir

wea ¥y ar-

titudes pars

o negusidades de cada Emprepsa.

roeege edkeative, ia

:to, en ol coal debe

presen

Lo mnern general g Bmpresa, el depar

tamento al 4o maners especiiica el puesto -

que desentp.ei euste rrooorant ge yropiecia la ubi

cacidn del smpleade de n

o insrego . el amblente emprestoe-

rial y favorzce su desempefio y formuridn profesional.

La propuesta gque se plantea, surge inicinlmente a partir de la
experiencia laboral en Reclutamiento y Seleccidn y Capacitao——-

eidn y Deearralls e

, cremento fundamental de la co--
rrieante empirista que ".,. costiune que la dnica causa que da
origen al conocimiento es la experiencia ... Bl empirismo se -
va forjando en hechos conecretos gue promueven un proceso forma
do por lm experiencia externs (la sensaetidn) y la expasriencia

internz (la reviexidn)., La perceveidn sensorial de los obje——



tos inilcia el proceso de conocimiento y la reflexidén sobre lo

captado es lo que lo consolida.™ (n Esta experiencia permi-
tié detectar gue por la maznitud de la Empresa se desntienden

aspectos tan importentes como 1la Induccidn al Fuecto, unte es-
to, se resalta la necesided de que el empleado se informe tan-
to de 1le organizacida, el departumento al que se integrard, —-
asi como los objetivos y Muncicnes dsl ruesto gue ocupuard, de

tal forwn que reconozca la importsncia del mismo, favoreciende
con ello su desempeiio ¢ integrscidn al gruvo de trabajo. Sie—
tuncidn que confrontnds con 1 de otrns Empresas permitid rea-
lizar un andlisis de 1u < tuncidn notual de ln Induccidn al —
Puesto y dorivar indilcodores que fundementan la propuesta de ~
linenmientos generzles paru la eleborncidn del programe respec
tivo, mismo que requiere del. Proceego Adminictrativo en sus fa-

ses Meednica y Dindmica para su realizacidn.

Es precisamente la Induccidn al Fuesto, el objeto de estudio -
central de este trabajo de tesis, cuyo desarrollo se articule

por los elementos siguientes; para que se lleve a cabo el Pro-
ceso de Capacitacidn en cada Empresa, es necesario inicialmen—
te remitirse y sujetzrse a las disposiciones legnles estableci
das por el Gobierno Federal, las cunles norman toda accidn que
se realice a este respecto, La Elaborscidén de FPlanes y Progra

mas de Capacitacién requiere de la Planeacidén Educativa, que =«

(T Gutidrrez Pantoja, Gabriel. Metodologfe de lams Ciencias
Sociales I. p. 7 R



es un proceso permanente y contfnuo de asignacidn de recursos

y establecimiento de ncciones encaminadas a lograr fines y me-
tus educativus, a partir de 1las necesidudes emnresariales y -
del personal que 1o integra, mismas cue permiten fijar objeti-
vos genersles, particulnres y especificos que guiardn el proce
s0 cducativo en Cupacitocidng estos a su vez facilitan la se--
leccidn del contenido tendtico, asf como de métodos y técenicas
de instruccidn y el tipo de evalutzeidn nue se realizard, Es -
as{ como mediente el proceso educativo, cada empleado adquiri-
rd o perfeccionard sus conocimientos, habilidades y aptitudes

necesariés pura fuvorecer su desenmpeio y éroductividad en un -
puesto determinado, Cabe seialar gue la evalusncidn no culmina
con lu eveluicidn del aprendizaje, esta es un proceso permanen

te que a tr:vés del seguimiento del desempefio ¥ productividad

del empleado permitird detectar nucvas

necesidades de Capaci
cidn y con ello otras perspectivas para el desarrollo de los -

empleados.
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Ex Marco Lecar pe 1a Caracrracron

El desarrollo de las Empresac se vincula principalmente a la e
ficienciu en el desemperio de funciones y 1la productiviiad de -

cada empleado, 1o cual ha enfatizhdoe

- importrincin de lu Capy
citacidn pura dar solucidn a los problemas que s¢ presanten al
respecto.

Hace ya mds de un: décadn, el Gobierno Federnl realizd modifi-
caclones referentes u la Capicitzcidn de los trabajadores, ele
vdndola a ranso constitucional dentro de 1n Constitucidn Poli-
tica Yexicuna y 1a Ley Federnl del Trabajo, heche nue favorece
1la preparucidén del empleado purn el descmpefio de su trabajo y

con ello su productividad,

Es a travds del Marco Legal como se norman 1us actividades de
Capacitacidn en las rmroresas, 1ln. cuales fienen como objetivos
que el empleado tenga mejores niveles de vida y bienestar y -
para que el cmpresario obtenga mayores I{ndices de productivi--
dad,



El Warco Legal de la Capacitacidn

Toda Empresa, para llevar a cabo sus actividudes, cuenta con -
“recursos materiales, téenicos y humxnos".kl) Los recursos ma-

teriales comprenden lus instalnciones, mobili

io, maguinaria,

28f como todre unuzl materinl

tranegs 2o cudn emplendo,  Los

servivd pura Llevar o ealio el

tdenicos son lon siste

riag, poelfiticns, poocedimicntosn, orranigralna que normss Yy orza
nizan ¢l trabajo. Log Recwises Hwnnos son los empleadss-que

integran 1o Buapr acuezrdo a

conocimicentos, Nabilida-
des y uptitudes ocupun loa dife:

pueston que 1o conforpman

Lez heoursos Humancs son clemenvos fusdmment

an odentro e to-

da Empresa, oin ellos, adn cusnde o2 cusnte eon Los recursod -

téenicon y miterinles, no se duwden determinar objeiivos o low

grar. Bl awrovechamlente y desarrceile de los liecursoes Hunanos

son responhuabilidad de cada orgenirneidn, al recidbir Capacitu—
e¢idn el individuo se desurrollard, beneficiande a 1n Enpresa ~
rara la Eual travaja ¥y por consecuencia a su socciedad. La Co-
pacitacidn permite que sl empleado adquiera conccimientos, de~
sarrolle y/o mejore habilidades y aptitudes. HNo solamente el

empleado integrade a la Empresa necesitard Capacitacidn, debe-
réd contemplarse a partir de su ingreso y durante su trayecto—
ria total con fines promocionales favoreciendo el desemperio y

el desarrollo de 1n versonalidad.

(1) Arias Galicin, Fernando, Administracidn de lecursos Huma-
nog. p. 2%
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Para que se lleve a cabs la Capacitacidn de los trabajadores,
toda Empresa o Institucidn debe sujetarse -« 1lans diaposiciones
legales establecidas en la Constitucidn Pol{tica Mexicana y la
Ley Federal del Trubijo, que norman lag = sividiades que se reg

licen a este respecto,

Fn la Constitucidn Politica dexiennu, ol Artfeule 123, estable
cu proteccidn al tradbajo que el hombre realiza, el cual es un

elemento gue le permite mejorar su formu de vida y estd recono
cido como un derecho socinl. La Fraceidn XITI, del Apurtzdo A
contempla 1la obligacidn de lus Emprecas @ proporcionar a sus -
trabajadores Capacitacidn o Adiectrumiento pnura el trabajo que
realizan, de acuerdo a los sistemas, métodos y procedimientos

establecidos, Por otra parte, la Fraccidn XXXI, del mismo A——
partado, se refiere a los conflictos gque surjan respecto a las
obligaciones patronales —inciufda 1a Capucitacidn y Adiestra——
miento~ que serdn sancionadas de acuerdo a la Ley reglsmentz--
ria,

La Ley Federal del Trabajo, T{tulo Cuarto, Capftulo III Bis, -
trata sobre los aspectos especificos de la Capacitacidn y Aw—-
diestramiento de los trabajadores, el cual es un trabajo con~-
junto que realizan la Secretarfa del Trabajo y Frevisidn So--=
cial, la Secretarfa de Educneidn Pdblicn, ssf como lus Empre—
sas gubernamentales y privedas, ELl reconocimiento de la Capa~-
citacidn como garantfa constitucional tiene como objetivo que

el empleado tenga mejor prepuracidn para reulizar su trabajo,

incrementando su produectiviéud y reduociendo costos, resultados
que se manifestardn en el desarrollo del empleado, la Empresa
y el pafs. )



21 Capftulo IIT His, titulwio "ue la
miento de los Trabujudores", conte-

citaeidn y Adiestra——

~ 3 lerecho ln los ftrabii-iores .oroaivir Sapacitoeidn o A

diestramiento par.a eluv.r su nivel do vida y su productividad,

(153-4)

- La determin.eidn del lwiw lcs empleados recibirdn Co-
pacitucidn o Adiestramivnlo, hor.yio (dentro o fuera de la jor

nada de trabajol. A travde de instructorwus internocs, externos

0 en Institusiones deterninadas. (133-B, 153-E)

~ Log objativos que Jdobe taner Lo pacitacidn y Adiestramien~
e

to de log trabajuadores: Actunlizucsidn y perfeccionamiento de -

conocimientos, habilidadiss y uptitudes, Preparucidén para ———-

ascensos, pravoncidn de riesgoz de trbajo e ineremento da 1w
productividud, {153-F)

- Lu Cap.icitacidn inicial que resulvrun lo- 4rabajidores paru
el desenpaiio de su L.por. (193-G)

- Las obliguciones de los emmlealos al recibir npucitacidn o

Adiestramiento: Asistencin vuntuwl y participacidn dentro de -
las actividades regueridas, Atencidn n indicuciones correspon
dientes al Programa y presentacidén d» los cxdmenes eatableci--
dos. (153-H)

- Conformacidn de Comisiones hiixtus de Capicitucidn y Adiestra
miento, con cardcter de mixt. s por estar integradus por igual
miwero de representantes da los trabajadores v vl ‘patrdn.
(153-I, 1%3-7)

~ Constitucidn ir Conitds dicionnles de Unp:zitacifi, (153-K,

153-L)

13
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cifiecicidn 1lu obligucidn de ;-oporecioa:ir Capucitacidn

rumivnie en Contratos Colectivos. (153-M)

&
£
o
&
©
A

~ Present:oidn snte la Seoret.afu dedl Trobujo vy Previsidn So--

sind de Flenco y brogry. oo L ounoaorsn.ooadn o Lao

iifica-—

jones remlizadas a loa autorisados y rejisgtrados, (153-N, 153

~ Hegistre iz peracnts o Inatitucienty

cunrdo 8w preparucidn profesionul reeibirdn lu autoris

cerrespowiienta, (1530, 133-F)

— Requinitos ic Planss ¥ rrogramas de Capcciticidn y Adissin

T

miento: Su duracién sea no mayor o cuatre afios, contemplax‘ to-
dos los pusstos nivelw.  azstakleccr el orden en cue serdn

k
pacitudos Lodos los empl..wles. Bapscificar el n\huero ds: vogis

tro y nombre de los lnutructores correspendienses. (Lu3-L, 133

Q)

~ Expedicidn 4¢ Constinciasm de Habililades Lavorales .. todos —

ajguellos gue apruchen los exanenes corresponiismbes
citacidn o Adiestramiento, Esta constanciu s» ugiliza dentro

de 1: Zmpresa, para fincs de prowocidu.  (153-1, 153=17, 153-v,

153~i7)

En el ecaso Jo gue lu dmpresi contrate o empdlaados menores 4 e

diceisdie wios, recibirdn dapaciticidn y Adisstrasmicento con el

imno w2recho L ue Lo5 awi. Loaa0w. (L0G)

(I

La Cupacitiecidn y Adiestramicnto de los trabajadores Jdeberd —-
contemplnrs: en:



4) B1 Conbrate ladivid:id, sue s2itala 1n oblijiwcidn del patrsn

para cupacitur o adiestrar o loa trebajudores lz acuerdo a

Planes y Programas estidplecilos. (95, Fraccidn VIIIL)

3) 51 Joeasy Jto Joallrtivo,  au R AR I R A teoob 2Bl uabiee
vas o la Capucitucidn y adiestramiento de les trubajalores.
{391, Fraccidn VII)

<3
s

El Contrato Loy, . uc s aode:r, entre uns 3 varios siulici-
tos, o uno ¢ varios patronzg, o uno o varioa sinlicatos le
patrones, an el cunl se estnblecen lang condiciones en jue -

deberd preconturse ol trabxjo o ineluye lis resnlas conforme

4 Jau aucles ca Dormelordn lon Plaues ¥y Erosra g par 1la -
implementacidn de Li Capiciticidn o Adiestramiento (412, —-
Pracecidn IV .y Praccidn V)

o .orticuloes gue

Dentro de sste Marco Legal so contempl.n 2
hacen referenciz a lx Jupacitucidn y Adiestramiconto pura epe——
pleados de Maevo Ingreso: 1U3-1, 153-G, 153-K ¥ 391. Bstas -
disposicionas en conjunto estublecsn procedinmlientos y rejuisi-
tos para o Blavoracidn e implementacidn de Frogramas de Capa~
citacidn y Adiestrumiento en circunstancias sinilares en cada
Empresa, lo sue permite lus mismas oportunidades d- d:sarrollo
a fodos los emploados.

La Secretaria dsl Trabajo y Previsidn Socinl vigila la consti-
tucidn y funcioenaminnte le 1hs Comisiones Mixtas e Capacitbia--—

cidn y adiestramiento, convoci o Ia Iormeutd. o Juaitds lizig
nales le Sapeaitacidn. Coosdina su trabajo conm 1la Secrstaria
da Bducacidn Piblic.. para la implementneidn y certificacidn de

Yisnes y Propramas, avzaniza ¥ vigiln el cwrplimicnio de lus

Imprec. s ia 2it.r o Adiessr v oa sus anplesles. {(Fioura 1),

15
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Lo Seeret rit del Trabjo
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% por

io mor rerrecentantes del Jector

patrones & ruzdn do cinco rod por cada unc de ellos, con
8Us reeopectivon guplentes para ol cumplimicnto de sus funcio--

nes, (539-4, 539-8, 539-C, L. F. T.)

Por su parte, lag Junt:s rederales dz Zouciliseidn y Arbitraje

conocerfn los conflicton trabeju swgides ¢on respecto a la

ovligacién patronai de propo:clonir Capacitacidn ¢ Adiesira—-——

miento a los trabajadores (638, 699 L. ¥, T.)

B} werviclo dwcion:l ue mi Lionf QOLO 0UJeLiveut Grpgenisal

promocionir y supervigar el Iroceso de Capaecit.cidn .ue se 1le

Bmpress y el regiztro de 15 Jongtincins La-

ve 1 cabe cn cuda
borales, (437, 532 L. F, ©.)

L3 Comisiones lixtaa -

aictomss y -
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trabajadores y las Zmpresaa, (153-I, 153-J L.F.T.)

Los Comités Nacionales de Capacitacién determinan los requisi-
tos para la Capacitacidén y Adiestramionto en cada actividad, e
laboran el Catdlogo Haocional de Ocupiciones, proponen sistemas
y formulan recomendaciones, evaldan los resultados del proceso
¥y regiptran Conatencims de Habilidades Laborales que satisfgi-
gan los requisitos legnles establecidos. (153-K, 153-L L.F.T.)

Para que cada Empresa cumpla con los requisitos gque se cstable
cen en el Capfitulo IIT Bis de la Ley Pederal del Trabajo ge ——
hen elaborado formatos cspecimles (su reproduccidn es libre, -
slempre y cuando sus dimensiones sean de 28x21.5 cm., presen——
tarse por triplicado usando leira de molde) entre los cuzles -
deatacan por su importancims los siguienten:

Planes y Programas de Capacltacidn y Adiestramiento

Registrados a travéds de la pregentucién del formato DC-2, —-—
“Porma pare Presentacidn Reswsidw de) Plan y de loo Programas
de Capacitacidn y Adiestramiento", ¢ e la Secrctarfa del Tra-
bajo y Pravisién Social al través de la Direccidn General de -
Capacitacidn y Adiestramiento, con los datos sigulentes:

. Registro Federal del Contribuycntes de 1la Empresa
o Patrén.

. Registro Patronal del Instituto Mexicano del Segu
ro Social.

. Datos Generales de la Empresa, tipo de contrato -
que rige, fecha de celebracién de revigidn o pré-
rroga del mismo, NUmcro total de trabajadores, eé

17
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.

.

pecificando niimero de hombren y mujeres.
Caracterfaticas del Plau, mimsro de establecimien~
tos en los que rigs, pericdo qus abarca, ndmexro de
trabajadores a capacitar en cada Programa, ndmero
de participantes cn los niveles eductivos: Alfuve
tizaeidn, Primaria y Secundaria,.

Btapas en las que ge capaciturd sl total de log ——
trabajadores, denominacidn de los pucstos existen-
tes, nimero de trubajudores en cada puesto, cudn--~
tos se capacitardn en ceds etupa asf como la feoha
de inicio y término de cada una.

Nombre de los Programns Ropsoffices ¥/o Programas
Gensrales por puesion de trabajndores, denoming...
oidn de los pueston, nimero progresivo y nombre de
cursos o eventos y/u nivelen educativos y/o médu—
los. Objetivoo y uoutenido temAtice de cnda uno.
Modalidad y duracidén de los programas espscificoes,
generales y niveles educativos, ndmero progresivo
y duraeidn de cursos o eventoam. Especificar ol ti
po de programa mediante el cual se proporcione ca-
pacitacién o los emplendos, MNimero de registro y
nombre del agente capucitador .

Ea importante resaltar que los niveles educativeoa: Alfabetiza-
cién, primaria y secundaris para adultos pueden gmer inclufdos

en e} mismo forwsito, siempre y ouando sae especifiquen los si—
guientes aspectos:

Objetives, los cuales principalmente ge refieren a
la actualizacidn y perfeccionamiento de las habili
dades de los trabajadoree.



. Pericdo educative, debe ser no payor 4 scis meses

para Alfabetizacidn y dieciocho ro. Primrin y -

Seeundrain,

. Horario, vuede ser dentro o fuara de la jornadnm -

nhujo, do ocensrdo con el

sarrollan los irab~jdores,

Pure ser vilido el {orm o
res

del Patrén o Re entante la Tmpresa y del Geeretario
General del Sindicuto, Represenimnte Lezal o Representante de -
los Trabajndores ante 1 Comisidn Mixta. (Anexo 1, TPigura 2,

2.1., 2.2., 2.3.).

leristre de Proorsma General

Para registrar los pro-rmmis Jue se elgboryn on las distintas -
3

s, g procizo cuc revdnnn los sisulenses requisitos:

a) Dirigirse a todos los pus mevio andilisis del

mizmo.,

b) Capacitar o Adiestrir todos los aspectos nocesa———

rios para crda pucsto,

¢) iediante médulos, llevar a cabo 17 Capacit~cidn o
Adiestramiento, cspecificando téenicus, recursos y
procnno de evoluseidn,

El resistro se obticne prazsent-ndc ante la Secretarfz del Traba
jo y Previsidn Soci~l la forma DC-3C, "Formz para Registro de ~
Prosroma General®, wnexnndo ¢l andlisis del pussto al que estd

dirizids y el decnarrollo :le lo. tenws contenidos en o médulo
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51 formate reculere low o

.

Cunndo

Capacitieidn es necean
pora Presentncidn de todific elo

ctieida i

guientes datos:

Hombre ¢ razdn cocial drl azente capneitader.

Ftos ctunerclen del Troermo,

Sstructurn del Prosram.,

Mimero de registro del niente canccitador,

Nombre del nddulo, dur-cidn tot en horns,
Objetivos Yarticulures,

Temas ¥y subltenas,

Objrtives espoeiiicosn, centrados en el participan
te,

Actividodes de T ruceidn.

Durscidn en horeun, especificando hor

tedricas y

horss pricticus,

Téenicns de inotruceidn por cuuds

Objetivo prriiecu

1an,

Recursos Diddcticos nocenarin
Tipo de uvrluccidn.
Bibliojrafia.

(Anexo 1, Fisura 3, 2.1., 3.2,, 3.3.)

WModificaciones al Plan y Programas

ce realizan modificnciones al Ylun y n loz Programas de

io mrnifentario

nresantar la "Forma -

wen de Copa

v
Flin y Yro r.
b e

brenientae,  ale T Leante

del, Prebaje ¥ o--

Previsidn Social, prrn su autorizacidn con los datos siuientes

Registro Peler 1 de Criurnntes de 1o Empress o Po-
trén.

Datos Genernles (letusles), lombre o Randn Secial
domicilio, nidmero 4o re -istro 2l Plun, ndnero de

oficio de registro,



Para 12 conctitucidn de 1. Comisidn X
diestr-

‘miento es neces

Tipo de modific .cidn <ue o renlizn.
Firm:. de aprob.cidn de Zas mocificacionss, nombre
y firma del L:presentante L2gal y del Secretario

e

sep o el i i oo sendonie Terl o

e

ta.

Especificneidn de 1ns modificaciones de mono

socon
creta y resumidn, inclulr loes dotos onbteriores y -
los datos uctuales, (Anexo 1, Fisura 4, 4.1.)

Gonntitucidn de Comizion:r Mixtng

ta de 7

rio pressabn

gohre 1a Constituecién de 1z Comisidn Mixts de Copieitneidn
r

diestramiento", ante 1a decrutarlz del Trabajo y I'revisidn

cial con los giguientes dnood;

Datos de 1a Empresa, nomire o roadn seceisl, regise

tro federal de cnusmantes, re ro pitronazl del --

ilio, -~

Ingtituto Mexicano del Sepure nociul, domi
actividad especifica o giro de 1n Empresa.

Natos de los trabajridercs, mimero totnl, mimero de

representados en 1 Jomisidn Mixin de Cupreitncidn
y Adiestramiento, ndmero de trabzj.dores reprosen-
tados por contrato (Individusl, Colectivo y ley).

5otor et givtie o, Jeeoastorcida ¢odonmicilia,

Constitucidn de la Comisidn iixta de Capecitacidn
¥ Adiestramiento, represent ntes de los trabe sdo-
res y patronules incluyende nomre, registro fede-

ral do ecrusnntes y firmn de co uno. lInigcio de -

actividades de la Comisidn ilixtn (&, mes y afio).

Especificar si 1n Zomisidn livt~ rize para nds de

un o=tablecimienio (admero y domicilies).

meiteeidn ¥y A
formu:te DE-1 "Informe -~

v A

DO
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. Adjuntar bases zener-les de funcionamicnto {firma-
dag por la Comisidn !lixta) y 1n relacidn totnl de
trabajadores represent=dos con lu firma de certifi
cacidn de 1 mavorin cuando no existe Sindic-to,

i cltreidn

. Certificeeidn de 1n Jominidn
y Adiestramiento por los trabajudores, nombre y -
firma del Secrectario Genernl dcl Sinliento o Hepre

gentante Lez 1, cwoido no hay Sindiebo an

relacién Jjadorvs, For 1o

o Representinte Leqgal,

y firmo
ficar rl

Cominidn lix

1y fechn de 1: Jonctitucidn de 1a —-

ta {Anexo 1, ¥i-ure 5, 3.1,
{anexo 1, ¥imurt 5, 5.1,)

Actunlinaeidn Re wviva de 1l Comisidn Mixta

E1l trdmite se realinn o o 4v 1a present cidn del formnto —

lroieidn Hel tive e 1 Jomisidn

DC~14a, "Informe sobre li
Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento, que requiere los Jdntos

sigui¢ntes:

Yombre o fazdn Socinl de 1w Fmpresa.

. Ndmero de Registre de la Cemiridn Nixta,
. M¥mero de oficio de re
. Domicilio de 1~ Empresa.

acidn de los rewresentuntes de los trabaja

. Actunli
dores, datos anteriorss y actunles {nombre, regmis—

tro foioral te oo

. actuslirucidn de los reprezen setronnles fine

te 1z Comisidn Nixta, dntos anteriores y actuales

(nomvre, rezistro federal de usentes y firma).

dodifiencidn de 1up rencyiles de funcionfe— -

micnto éo la Comivadn Hizt-.
. Tipo de modificueidn rue se realiza, especificondo

log dntos anteriores y ~otutles,



. Certificneidn de la Actunli:ncidn con nombre y —-—
firme del Patrdn o Representante Legnl de la Eme—

presa y nombre y firmn del Secretario General del

Sindicnto, Representonte Legnl o el elegido nor -

la mayorla de lon fv dores. (e
6, 6.1.).
Com:tneln de Habilidoder Los

Al término de la Capacitazcidn y Ad remiento, cada trabajador
(formnto DO-4), -

creditacidn del curso y contiene lo

recibe su Uonstancia de Habilidades Loborals

Sim—

1z cunl certifica 1.

guientes dntos:

. FPechn en gue sc otory

Nombre del tr:bajndor.

Regictro FPedernl de O

.

Puesto del trabajador.

Howbre o r-uodn socizl de 1
aistro Federcsl de Contribuyentes Yy domicilio,
Actividad especifica o giro,

Fmpresa o Patrdn, Re-

Nimero de registro del Plan de Capacitacidén y Ame

diestramiento de 1la “mpresa.
Origen de 1la constoncin, determinsr si se trata -

de un Prosrama Especffico, Adhesidn w Progromas -
Generales {nimero de registro), Examen de sufi-—-
cirncin o sammrab-cifn document 1,

. Duracidn de 1w U tacidn o Adiestramiento del

trabnjisdor, fecha de incio del primer curse {mes
y afio) y fecha de terminacidn del dltimo curso ——
(mes y niio).

Actividides esencisles del nucste de srobajo A -

que se refiere 1 constoncin,
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. Reliseidn de agentez cong

cit.dores . ur impartieron
Capncitacidn y Adiestramiento al trab.jador, nom-
bre del curso, avento, nivel =duentive ¥/o Pro

ra

. 1, Larveids oan hoar sy Pire N
capacitudor.

Autentificuacidn de 1 Comisidn Kixs: con ¢l nidme-

ro de registro correspondiente.

. Firma del Hepresentunte Lol de 1a sreso ante

la Comisidn Mixtn {(nombre, recistro {uder:l de ——

causantes y firma) v el Representante de los tra

bajrdores ante 1-
tro feder:l de
ra 7, 7.1.).

Yixti (nombre, rezige—

wee v firma), (Anexo 1, Figu

Listas de Const . ilidndens Luborsles

Ante 1 Seereiarin del Trabjo y Mrevisidn Socinl ce deben
s1ae de Habilidndes Laborales

"Listo

sentar las Listas de Co

didas 2 los trabajadores - Sravés del formato DU=%

Leborales™, snex-ndo copl

Constnncias de H-bilid

constancin inclufds, el formato conti

Feehs (dfn, mes

N
Hombre o r..2dn so

. Registro federnl

. Resistro patron-l del

RAEL AT S S A

Domicilio.

. Actividad asrecificn o jiro de 1+ Impresa.
o

. Hﬁmo:o dr remsictro del ¥1lon de Carccitacidn y Aee

diestr-

jcnto,

Relacidn de trabiajulores, @ ruprdos POY mi uios -

de trabajo.

el Potrdn o Heoresenisnle Logral -

1, Pigura 3, 3.1.).

Nombre y firm

de 1o Smurooo,

pres

xpe-

de

laz dotos sijuiontes:

de caidn -



Adeads del

referencia en otros nrtfculos o

to pera los trubujudores, lod

caplsulo IIT Biv, Lu lzy Teder.l del o

hRD

e “due€n oriunizar en --

neitecidn y adicestranien

cinco srupos:
Sapacitacidn y wilestraaiento
Saractericacidn
Concepto
Generalidades. |
i

Son aguellos artfculoa en lo=
que la Secretarfa del Trabajo,
¥ Previsidn Social intervier

iirectamente en las acci

que se reaslizan y aquellos ~—;

gue contemplan patroncy y ar
plecdos en igualdad de ciyr—--!

S
St

en el Proceso de

53-3, 153-K, 153-L, 153-P, -
V, 1534, 183-%, 523, 526,
527, 527-4, 529, 537, 538, 539,
§33-1, 939-B, 533-C,

Obligaciones de 1o Emy
Son las obligacionce ue debei
cumplir lo Empresa ante la —-:
Secretarfa del Trabajo y Pre-;
vigién Sociul y con 1og érie—-
pleados 2l constitulr un:

ganizacidn laboral,

3o., Tooy 13e, 153-1, 153-J, —
1531, 153-N, 153-0, 159, 180,
331, 412,

Derechosn ¥ Obliraciones de -
ios trav

Al formur parie de una Lmpio-)|

WOLeS.

=a el empleado tiene derechos

y obligeciones, para poicr ——
:

in an -

s Lee

Ylevar .. oous UL trus

Nnecesnrlo Lue purilllane

Japacitcidn ae Lo

sdentro o
A 1o

153-8, 193=h, 1533, 153-H,
153-T, 153-U.
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lConcepto Articulos

Plones y Progroames,
Se elaborun @ vartir de los —~| 153-D, 153-F, 153y, 123-S.
necesidades yue se pregenten,
icoon 1ounlr caracserfoiic .o

Iy requisitos determinados pa-

e obtencr su registro e im——

plantarse eun 1 IMpresas.

[3anciones,
flos articulos establecidos en| 153-3, 698, 633, 892, 932, 194.
Ha Constitucidn Polftica Mexi

o

cana y la Ley Foederal del Tra
1a
s

cretarfs del Irabnjo y

bajo deten resnobiry

t9idn Social lo verifieca, n -

caso de uo cuaplirge

kstublecido 1l~s cuncienes co-

Irrespondientes.

Para obtencr result.dos de los empleades con eficiencia es ne-
ceserio prepararlos puxt el dezarrollo de sus ectivieades me—
diante lua Capaeituacidn, no como una obligacidn, puede conside-
rarse un resuisito de ingreso anterior nl primer dfn de traba-
jo, en el cu:xl mediante Induccidn al Puesto, ne ubique al em——
pleado an el umbiente de trabujo al que se ha integrado. Cada

Emprepa tienc sus procedimientos y sistemas propios pars el dg

sarrollo de lns actividndes de cada puento, de ncucrao i ellos

¢t necescrio prepurir )l Andividuo gus OCapard L e oo, 1008
pendientemente de li: experiencin y conocimientos que tensa, pa
ra yue reslice sus funciones acorde a las normas internas de -

1z Ur-.aizacldn o la cual se ilategra,



Bl Programa de Inducceidn al Puesto, debe elaborerse de acucrdo
a las necesidades de cadn uno dv los gue conforman la Empresa,
con lo cual el emplendo tendrd elemontos pars realizar lns ac-
tividades correspondientes y en un lapso de tiempo evaluar su

desempefio, de esa manera se valors la utiliduad del programa es
tablesido e indica si responde ¢ 1
Capacitacidn inicial, Si el resultade obt=nido no es ol espe~

necesidades actuales de -

rade, proporciona dates que permiten reestructurarle e incorpo
rar temas y uactividades que cemplementen y enriguegcan su con-
tenido.

e resuiere regeatar Lo importnsncia de la Capoacitacidn no como

requisito legl sino como parbe del desarrolle intsgral del em
pleado favoreciendo su desemperio e increwentando su productivi
dad principalmente, resultades que se manifestardn y contribui
rdn al desarrolle a que tiends 1a HZmpresa ¢ incidirdn en el ~-
puesto o salario donl emplendo, permitiendole mejorar sus condi
ciones de vida y enrigueser su formuwcidn profesionsl,

La formucidn profesionml responde en -ran purte a 1a necesidad
de desarroilc zue el individuo tien<, micntras ge encuentre e
jor preparado para el desempeiio de cu puesto, los resultados -
de su trabajo serdn de mayor calidad.

La Capacitacidn para los empleados debe ser un process Permae—
nente debido a le importancia que represdnta para el trabaja--
dor y para la Bmpresa, con mayor preparacidn que el individuo
tenga, la posisiblidad de purticipar en les diversas activida~
des que se desarrollam, se incremonta. El empleado no sélo se
limitard al desempefic de sus funciones, contribuird también a-
portando nuevos ¢lemcntos, sistemas, procedimientos, para el
desempeiio de lag funciones generales aue se realizan dentro de

la orgenizacién,
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Capzruro I}
La Capaciracron como Procese Epvearivo
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La Capaczraczon como Proceso Evucarivo

La Cnpacitancidn gse lleva a cabo en las Dmpresas a partir de la
necesidad de favorecer ol desempeillo de losa empleados e incre——
mentar su productividad, le cual implica el proceso Ensefinnza-~
Aprendizajo porque a través de 481 se adquirirdn o perfecciona-
rén loa conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para
complementar la formacidén profesional del emplecdo.

Para realizar el proceso de Capacitacidn es necesario recurrir
a la Pluneacidn Educativa que eptablecerd las acciones 8 se——
guir a partir de las necesnidedes educativas que se presenten -
en un momento determinudo, derivédndose los objetivos que guia-
rin ¢l desarrolle del empleado en funcidn de los objetivos em-
presarialoes,

Le Elaboracidn de Frogramas de Caprcitacidn constituye le res-~
puesta a las necesidades que estdn presentes en cada pucste eg
pecifico, pora lo cuml es necesario realizar la seleccidn de -
contenidos tem#ticos, actividedes, métodos y recursos necesa--
rios parn realizar la Instruccidn.,

El Proceso Educativo en iwn Empresa favorecerd 1la generacidn de
recurgon humanos con mayor c¢aonacidad para el desempefio de fun-

ciones y mejores resultados de productividad,
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2.1, La Capacitacidn

Durante 1z Revolucidn Industriul se experimentun grandes cam-—

bios en 1n teenolo:in marear ¢l poro de trangicidn de 1=
manufactura a 1o indusiriz.  Irimeramente se reemplazz la pro-
duccidn domésticn por lus fdbricas y s¢ mecanizan todas ague--—

llas actividades gque ecxigen esfucrzos fisicos, propiciando cue

los requerimientos Ge 2 citecidn y adiestramientos sean nulos

por cer trabajou uemicrlitvicados.

Pogsteriormente la introduccidn de métodos de produccidn en se-—
rie incrementn la demanda de trabajadores semicalificados, mds
tarde, con la automztizacidn de la produccidn se sustituye al
hombre para: realiscr diversas aetividades mediante el empleo -
de mdquinas,

La Instruccidn &l se consldera cone Mun wotr

ra preservar el equilibrio » ls responsabilidad social!
su parte el acceso « la Bducncidn Secundaris y Universitaria -

w5 claseg dirigentes retomundo un cardcter

es Unicamente p 1
elitista. Durante estn fvoca, 1n educacidn permite diferen———
e

ciar claramente el social a gque pertenece cada indivi-
duo, gson unicamente los esiratos con posibilidades de solven—-
tar los gastos aue liz cducacidn implicn, los gume tienen ncceso
2 la misma, Para el trabajo no reloma importancia porgque el -
empleo de ndnuln". reduce el trabajo ague el hombre rezliza y -

2 intid ea Y rrodnecidn,

zu nivel o

Es en el afio dc 1931 cusnde L Ley Federzl del Trabajo estable

ce un Contrntlo de iprendizaje, este conlralo propicid princi——

prlmente 1l explotz-idn - low zrab:g;iorcs porgue Ccome avrendi

127 hdams, Don. rapel de 1a & en el Uesarrollo HaCig-——

ual. p. 125
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ces la ley contemplaba la posivilidad de pereibir un salario -
menor al establecido durante el periodo correspondiente, En -
el afio de 1970, se anula el fontrato de lpreadirije y

Wleen 1n davteitacidn ¥ el Adiectrariento

gatoria, hecho gue no tuvo trascendencia ol

sas.

Bl antecedente meis importante de 1u Unpciincidn y sdiestrr-——
miento para los trabajadores, se ubica en ¢l periodo sexenal -
del Lic. José Lépez Portillo (1976-1982), durantec el cual ge -

elova a rango constitucionsl en o1 ais de 19773, con 10 Sieeae

guientes finalidades:
" Que el trabajo sea motivo de realizueidn enbal del hombre y
que la movilidad vertical y horizontul de 1u muno de obru -
sea mds racional y equit:tivag
Que se reduzcan los necldentes de trabs

Gue se c¢leve la productividad o nivel nacional ecn el forta
lecimicento Jle mecanismos puralslos de distribucidn de sus -

veneficios." (3

Esta modificreidn propicis refor = 1n Ley Federal del Traba
jo que la reglaments, se modifican tanmbidn 1as normns internas
de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social y 5o crea la —
Unidad Coordinadora de Empleco, Capicitueidn y adiestramiento —
-UCECA-, que responde a las necesidadrs de promecienar opordu-—
nidades de empleo y elevur la productividnd, Entendiendo a la
1
con que cuenta una Mmpresa, reduciendo tiempos dn trabajo para
la obtencidn de un producto, cuto es, la cantidad producida de
acuerdo al trabajo efectuado y el enpitnl invertido,

rocursos

productivid ¢l cprovechamicito rocionm

{3) Beyer Esparza, Jorge . Capacitacidn y adiestramiento en

el Trabajo. p. 68




Durante el sexenio se¢ aretende responder »1 desempleo ¥ subem—
pleo existente, asf cemo “aadidn #nfrentar sraves problemas de
mogrdficos y educntivos prineipalmente, mediante 1z eductcidn

e porn, "Rl

an oo uildtr o Lo ol prte v oloneln de oo

rol de 1ln educncidn condicionz La vidh 1aboral del sujeto y, -
por tonto, determina de modo medizto su panel en la vida econd
migan (4}

 BlonGA, actuwilmente Lo 1leva o -
Jo

L:
cibo la Sub

1oactividades gue renli

secretarfs "B de 1z Seccrcturfs del Tribaj

visifn Socinl, contormnd: ror lorn si-uicentes elementos:

Unidad Coorlinidior: de rTolfticas, Hatudios

y Cetndinti

Direccidn Genorel de smpleo,

.

Dircceidn General y Yrodug

tividad,

Direccidn Gene

21 de Hediecina y Seguridad

en el Trubnjo.

Direccidn Jener.l de Yowmenio Joopurntivo y

Orznnizacidn Social pera el Trabijo.

{an 2)

T4Y Toiderm p. 40
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Los tdérminos Capncitncidn y Adiesitramiento se han utiliwado in-
distintamente para referirse a lu educacidn que se lleva z cabo
e 1:

rea actunlicen sun conoeimientos, desarrollen habilidades y me-

dentro o fuer: d

morest, con el £in de ue los trabajndo--

jeren sptituwies y oo

Lonevenir ri.

uijo, con el pro-

ndsito de incrementur 1n productividad,

otorsa o cida eMew——

s

weante y 4l empleade -

pleade e nueve invrego purit ofnpar wna

yo incorworado pirs ocupr anto

nte o m2jorar su ——--—

deser

. Al referirse o o5 términos, diversos autores ———

coinciden que:

h

Adiestramiento: Se refiecrs = 1 ilidoder o desire

gue de
ben descrrollzr los

3¢ prra el leceapaiio de luas funcio--

nes de su presto y abten » resultados de forma inmediata, diri-

gido principslmente al trovw-jo {Taico,

rarenon

Tiende 4 1

efio de Las funciones co—m-—

mente tdenicos cue permiten el desonp

rregpoudientes ~n un nuevo puoo 1lizodn de moners cistemd-

tien 1 travds de tdenicas y mdtodnr con ¢l Fin de lorr desa——
rrollo proflesional y personzl, favereciendo ¢l ineremento de la

productividad y la form:acidn profesion:l,

Ambos conceptos se han dads o portir de los diverszos enfoques y

teorfas nue se hun encargedo do estudiarlas, principalmente la

Administracidn y 1la Psicolowiz te re-—

sin embargo, es import

’
Ao on @l nrocato e Te Tonee

enltrr 10 norticipneidn del n
ra, nue e neuerdo a su formacidn profesionul complementa y en—
riquece 1lnzo acciones ~ue ge realizan a este respecto,



Desde el marco educativo en el cual interviene el pedagogo y -
para efectos de desarrollo de este capitulo, es posible defi--
nir la Capucitucidn come el proceso educntivo medinnte el cual
el emplesdo adnuiere o perfecciona sus conceimientos, habilida

des y aptitudes para el decemperio ue wl nuesiv,  Lomo proceso

cducativo es una actividnad sistemftica y gredual orientada -
principalmente al desarrollo intesral del emple-do, incremen—-
ando su productivid 2 en el trabajo resultndos cue se manifes

5
tardn en el desarrolle integral de 1n Empresn y el pals que ——
conforman, ".., la educacidn es cxtrrordinariamente importante
tanto pars un puls como purs una oroanicacidng por un lado, —-
permite el mejor nprevechamiento :de los recursos muteriales v

téenicon;, por airo,

o puzde ol YO

res niveles de vida

Ondn individuo tiene caricteristican propias que lo diferen——

e preciso

clun de lou dem

lar o lar setividades que

realizs o realizard en ¢l future. & fin de logriy ol desarro-

1lo ée ¢ndn emplendo en Ju resn, ©5 neceserio gue cmda une

adguicys nuevos conocimienton

arralle sus cnnacidades pa-
ra lo cual 1z Capacitacidn ec el auxiliar con que cuenta 1n Or
ganizacidn, A pesar de que el trabajo cotidiano le dd elemen-
tos pars capacitarse en £reas especificas, es necesario que se
lleve a cabo a través del proceso educativo cuyos resultados -
ge reflejardn en el losro de los cbjetivos de su puesto,

ado, JAdministricidn de llecursos Huma-

Lring alicia, b

¥ ern
og, p. 311
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2.1.1. Objetivos de la Capacitrcidn

De acuerdo n lo referide en el Cepffulo I, "Il wurco Legal de

1o Crvacibneida™, lon nrtfeulas 193-4 v 183-0 le 1+ Ley Pedeoa
ral del Trabajo especifican que L Chupacitssidn tiene como 00—

jetivos: Elevar el nivel de vida del emuleade asi como su pro-

ductividad, a travds de elle netuali. ‘foceionard sus -

conocimicntos, hobilidndes y aptitudis hnels el trubajo que —-—

realiza y se pueden prevenir riesgos de trabajo. De acuerdo a

esto las @mpresas al permibir gque el emp! acCrso a -
educacidn en su trabajo y pira st trabajo contribuye a su for-
macidn profesional con lo 1ue e posibiliteard 1o oportunidad -

de mejorar respecto a suclde y/o puesto, cuestiones que incidi
rdn en su calidad de vida,

Mientras 1as condiciones labeorales en jue =0 encuentrie el eme-—

cisicaz, tendrd

pleado le parmlten

visfeerr sue necesidude

in posibilidad de est

vleoor jores reluciones interpersonf——

les y se favorecerd el incremento <de su productividad en la Brm

presa porgue se promucve su desurrollo intesral. Al conside——
ror a le Capacitacidn como una inversidn que reditda en tdrmi-

nos de productividad ¥ se facilite el acceso de los cmpleadon

& la misma, se tendr:in pozibilid-desn de decurreollo,

La intencionalidad de proporcionar Capacitacidn a los trabaja-
dores se puede est-blecer en términos de productividad, porque

sienirag wenor T inversidén on tlem

oy conto ¥ yor 1o -

produccidén, se reduce el costo de operacidn. A 1la vez que se
propicia un mejor ambiente de trabajo, el empleado conoce su =
puesto y funciones y estd mejor prep.rado puart desarrollarlas
favoreciendo ¢l losro de sus objetivos prefesionales ¥y econdmi
cos. Es asi como al recibir Capacitacidn y enriquecer su for-
macidn profesional el emplendo contribuye a1l deszrrollo inte--—
gral de 1la Empresa,



2.1.2, Fuaclonze de la Capzeitacidn

Como proceso cduzitivo, 1o Capicitzcidn cumple funcioncs qun —-
vinculan 2 1o soeiedad, 1n Umreresa y el emplendo, conforme =1 —~

papel fque sdescmpedicn on 1 orel cida o

1jo sue s¢ establece

¥ 1la miner: como inciden los resultados en cadn uno,

2rizlec y tfeni-

w1

COS ¢on U cunniu

plao adeca

ic y dptimo dc
T,

y distribuyen de e

nmnre

cuerdo a lags necesidadec e so 'nten, vropiciraxio con uns
menor inversidn el incremento de 1 productividad, Tor su pur—
1 minifestard on tan

To on 1 oeaba

lag ccetividades

Lo Suneidn socisl que cuwmpls 1l Cuvesiitanidn es de acucrdo oon

de 105

1.6 necesidsdey del incividoo, cinney mene—

ragdiz on osu centro de Srobnjo ¥y 1 rel:ciones soct

que es-

tuhlece

lertro o fusra del misua, lo cu .l le permite inte

a4 L ocomuanisiol oue contorma La Lmpresio v TUPY sociil e e—

nertencee,

A nivel empresarial cumple =u funcidn 1 proporeion.r n los em—

vleados mayores conocimiuntos propinci

4o el desrrrollo de habi

lidades y wntitudes hnaeis et

sto que lecempelinn, contribuyen

do a satic cer las necesidades prescntes y tambidn lon prepara

r 1as nscesidles futurac on wn puento diferente o
Jooloo

nore enirents

el 1

iz en el inerancnto de

G, medionte 10 edneneidn n

Tebor 1, ne le permiti-

~ue

o mojor A noninilidad de tr-nofor-—

nar sus e tanto cunldo o putnto, cucstio
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nes ~ue ineidirdn en su vide rersonal rermitidndele satisfrcer
sus necesidndes bdsicas principalmente y en suvida laboral

propiciindo un m2jor anbisnte de trebajo ul contar con tlemeri—

s funciones corvesvoniiell--

tos nue le nernit-n llev e o cibo 1o

vooinarian 1o sue lc

o

5L0 e sowy ST

k:
d4 al emplendo la poeisilid:d de complementar y enriguecer su -

c
1n Zmpresa ;o) medio cmbiente

form-cidn profesionil influ

en ol c¢unl ge deseavuelve, cond

recen su decarrolio inte:

2.1.3. Pipou e Yapacituceidn

La Capacitucidn se proporcions dentro de lu

reca pors

facer lus necesidudes tivos que entre los empleados se mo-

nifiestan de zzuerdo 2 oo descmpefio actu:l y¥ todos muellos co-

arrollor -
21 ob-

yuc e

nocimicntes, haviliaadew ¢ mpbitudes guo prec

O
=
5

para 110var noenbo - Funcicen:zs cue paest

Loy
ey

jetive gener.l y el womento ie 1o tra

1lleve oo cato 1t celticidn, permite aorupsrlis on dos tip

trabajo

Lo Capncitzazidn purs ol trodajs 1s v o pornmitir 2] individuo -

intesrarse a un :rupo de trabajo fovorc:iendo tumstidn el deseme

pefio de lis funeioncs  en un puesto diferenite al cue ocupn.

Ln Ilnstruccidn sue ce otergn o loo .';:.:g:lrt

pucsto, son los conoecimicntos, h.bilids tu-~
des con ~uc deben contrr prra el desenped S ——
~etivicndes corresyponcientes nl puvute Vo gene

con tines de cologel

ralmente se venli
mino de 1l instruccidn el aspir nte prorenti un exa-
men tedrico-prictico 3 su reasulisdo constituye un -

indiendor purs sh sslrecidn,




o Induccidn, medinnte 1. cunl a2l enplendo de nurvo
in

e¢so se le proporcionan conocimientos jenercles,
objstivos y funzionas de 1o fmpregn, lus nebividoe-

des ouc reanliznrd y cdmo nuede 1ioverlnss 2 cnbo. -

istn s basa princ ool oy ooeseripe

cidn de Puesto -ue cope

san ¢l tipo de 53jeto -—
aue se requiere pore el desempelio de las actividow—
dos corresuonlisntec ol mis

s ento e, o

caracte
ristioas personalus, for- cidn nrofesiontil y expe—

riencis neccesaring,

Form~cidn Profesion:l, se 1o proporeion i =1 emples

do nucvor conocimientor ¥ se faments el
de hibilidad

nuento, o

La Copaeiticcidn en vl tradbajo, es tolda aquells que el empleado

recive con lv Tinalidad de mejor:r 1oo condicliov 1-Dornles —-

en laz sue

cneuenira,

apefio
de sw pusvto,

Se llcva a cabo con el propdsito de gue endz emple

do mejore su degzempefio actual, complencntando sus -

conocimientos, perfeccion:aido sus hobvilidades y op—

titudes nocin el trubejo que renlizc, contribuyendo

al logro de lor obijetivos orionizacion:les estable-

cidos vpor li. Zmorect.
~

Bste tipo d¢ Onpacitucidn

conformad:. por tod:

12 nue rocibe o lo Lo de 1. 1oboral

¢l emplezdo, inlistint mente

contrisuye . 2 form eidn aro

desarrolle intesral,
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sy constitue

La Conacitacidn uc el empledo reecibe cn la om
ye un factor 7ue contribuye 2l incremento de su productividad -

en ¢l trebajo cus feoarrellt y nosu integracidn wl nmibiente la-
hor-l1, 1 son'icionee en Lo ouw-lo emmlordo seoen artre -

denwro de 1o nmpres: reooreRion op oo vids acrsenil. S51ocl e

plendo se sicnte capas de desarroll:

sus funciones ¥ logar e
los objetivar de o ird 22 fomunte Jde un mejor

codoncn gue 2rtolenet con -

de tr bljo,
los dem'is emplendos ¥ cn el enl oo desene-

vuelve fuecrs ibilidad de var ats -

cordinles, conjuntamentc con w¢rto, ot cu preoy

do en su maerto o suslde, ous npecesidofon

tisfacer de monerr. inmodi cta y con <llc mejor  su culidod de vi
daa.



2,2, Planeacidn Zducativa y Japacitacidn

TGl plicaens pare un

, cienmbirn orron,
3i pare diez, siembra drboles,

U1 para un siglo, educa a los hombres."

La educacidn es un brocess hirstdrico socizl, inherente al hom—
bre, a través de ella adquicre conocimientos y experiencias -

que contribuyen a su desarrollo integr:l y la zonformucidn de

su personalidad, Dicho proceso no se lleva a cabo solamente a
través de instituciones formales, a lo largo de su vida el in-

dividuo recibe y proporcions educazidn diante lns acclones -
que renliza y las releciones interpersonales aus establece con

educacidn extraescol .r,

sus seme jantes, conastituyendo 1a

La educacidn como factor imporimnse vara ¢l desarrolls de los

palses pretende saztisfacer I:as gemmnd de parsonil enlificndo
de maneras eguitativa, cvitando execcd.v2n o deficiencins en e

da 4rea de trabajo articulande as{ los necesidades del gistema
productivo y la formuecidn profesionnl de lov egresndos en los
diferentes niveles educativos a travds de la Pluneicidn Educa~
tiva,

Lo Mluneneidn Jdwcfava e mLorreenn g

[ ST
mente y Lo ino o

1%

diante el cual se asignan recurs

5y st ectablecen acciones pr

ra alcanzar fines educativos, para 1o cual eg precige remisir
se al Proceso Administrative en sus seis etapas: “Previsidn, -

Planeacidn, Orgenizacidn, Integracidn, Dirccceidn v Gonsrarr{€)

(6] Heyes ronce, Azustin., Administricidn de Zmuresuas. Teorin y
A S i
Tractica, 1la. rFarte p. 64
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Previsidn, se refieve a la identificacidn de los wro
blemas educativos.

Planencidn, se establecen alternativas de solucidn y

c¢édmo pueden llevarse i cabo,

Organizacidn, se seleccionan las posibles alternati-

vas que solucionardn los problemas.

Integracidn, se llevan a cabo las estrategias selec-
cionadas.

Direccidn, se esitadblecen Los criterios de eficiencin
en el proceso de ru:iizacidn.

Control, se evaldun los resultados y conforme @ €-——-
1los se modifican o complementan las etapas anterio-
res.

La Planeacidn en el campo empresarial es una actividad comidn,

ya que en ella se planean los recursoes materiales para su dis-
tribucién y uso, los recursos t€cnicos para el mejor funciona-
miento y desarrollo de las actividades que renliza la Empresa

conforme a2 su giro y los Hecursos llumunos se plancan de acuer—
do con los objetivos que persigue la organizacidn, su desarro-
1lo econdmico y los avances tecnoldgicos.

De esta manera es como la planeacidn educativa recponde a lag
necesidades que sec manifiestan en los Recursos lumanos, referi
das a 1los conocimientos, haoilidades y aptitudes gue requieren
desarrollar para el desempefio de las funciones correspondien——
tes al puesto que ocupan, @S un proceso porgue & trevés de —w-
ella se asignan los recursos para alcanzar los fines propues--
tos por la Empresa que ge refieran al aspecto educativo,



in este procese sec establecen todas aguellas metas, objetives,
fines nue se desenn aleanzar y se especifican los medios a tra
vés de los cuales es nosible llesar a cllos, conformando un --—
Plan -resiitads de 12 nlanencidn educntiva-, ~ue tiene
finalidad sati

como -~

acer Las

educatives presentes y fu
turas.

La lanexcidn tiene comu referencin 1 condiciones netuales y

el tiempo con que cuente para lograr considerindo -

asimismo las carccteristicas propias de los educundos y es un
proceso en tanto d4 una seric dc etnpzs encaminadas n logrir -
objetivos determinados, Los recursos que intervienen en la —-

plnneucién edurativy, son loc ciguientes:

ateriales, conformados por las inst

aciones, <oUi--
pos, mobiliario, herramientas, spavelerin, ete.

Técnicos, integridos ror sistemas, procedimientos, Po

1{iticas, orzanigramas, reglamentos, que gufan la
ciones intern

de 1~ Hnopresua,
Financieras, es el prosunuesis desijpando a cuda acti-
vidad especifica.
Humanos, constitufdos por loz ocupantes de los dife-—
rentes puzstos gue cenforman 1a Empresn.
Por tnnito, pura llever a ccbo dicha pluneacidn es necesario de
terminar la situnecidn netunl de 1o Impresa y fijar lz proyec—-

cidn svie ra winen, Aafirieedn 1oe

onlistyvon a4 carto, -
medinno y largo uvluzo uars cue girvan como referente y co lo-—-—
gre el cambio #sperado, especificando los recursos con que se
cuenta y cdno seriin utilizadon as{ como 1z observacidn de las
politicas -jue norm

T.Il internamente

acciones, Como purde

obuerveree oot

¢ lineanientos izplicita o exvpiicitzmente se en

cusntran en lou Plones nue se elaboran para dar respuestin o e

1as nececidnadce educuiiva: ex

entre los cmyleados de
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. g ) oz
una Empresa. A partir de la diferencin entre la situancidn ac-
tunl y las metas futuras se’especificon los objetivos que squip

ilicres y las -

rdn la planeacidn, se detgrminan los medicr a
diversas alternativas de accidn »are llevirlo a cabo. Yn el -
paso siguiente se eotablecen los instrumenios y criterios de g
valuacidn cue permiten velorar y complementur su contenido, es
en estos térmisos como in Yapnciticidn cencretiza lo establecl

do en 1la Planeacidn Educaviva, que pucde o r cousidersda como

dn todas aguellns nce-

su etaps de cjecucidn porque se realiznr

‘ac existentes

wres edue

ciones gue rerponderdn & las necesid

ropermiic eg

r1dn eduenti

En el 4rea de {apacitacids, 1n plimn
pecificor los conociminntos, habilidades, aptitudes 7 experien
cla que requieren los empluados en un future prdximo conforme

al puesto giue ocupan o posteriormente ocupardn de acurrdo o -
los cambios que¢ se produzean en la fmpresz, Medianbte 1 Capre

citacidn se propiciam el desarroilo de¢ las rotencinlidades del
v

individuo y por lo conaisnicnte que el desurrollo de ou pucsio

sea eficiente y so complemente su Jormncidn profesional,

La planeacidn educetive es una netividad constante y permanen-
te, sus resultantes permiten cstarlecer el Plan Seneral de Co-
pacitcidn de una Empresa sue constituye 1o especificacidn de
la Cepacitecidn naue requiere cads puesto de trabajo de ncuerdo
a 1las necesidades que presents, a su vez genera los Frogramas
sue de maners detallada estzblecen la estructurs y contenidos

que inbegran un Curso de Cupicltacidn,

Para la planeacidn de un curso es necesirio determinur los ob-
jetivoes generales de uacuerdo a log cambios gue se degenn lo——-
grar en los pardticipantes 2l término del mismo, organizar los
contenidos temdticos en mddulos o unidades conforme a su impor
tancia, de tal forma gue permiton ¢l logro de los objetivos y



por Ultimo geflalar la bibliogralia que cubr: los contenidos.

Cada unidad o mddulo debe espeeificar sus objeiives generules,

log -

los contenidod COXrres onat ui-, los adtod

cudles se llevar:d a enbo la instruccidn, los recursos necesa—-—

rios que propicien la ensedanza-aprendizaje entre el gruwo par
ticipante, el digseiio de inntrumentos de eviluncidn y el tiempo

asignando para CF iidad o wdduwlo, W1 planeamicnto de cada -
clase por su parte, puede determinarce a truvés de Cartas Des—

nacitacidn debe incluir oo da-

criptivas, que enfocndo o 1 C

tos siguisntes:

Wombre de

Nombre del

.

. Puesto al que estd dirigide.
Unidad o ¥dédulo correspondiente,
Fecha del dia.

. Objetive Genercl o 1o

Objetivo Especifico de 1 ‘lase,

Contenido Temitico,

Actividades.

Téenicus Diddcticas,

Wétodos Diddcticos.

Tipo de Hvoluccidn.

.

. Tiempo asignado para cadc contenido.
Bibliografia.

Cbservucionws,

La Carta Descriptiva es unz gula psra el desarrollo de 1z cla-

ge y czda elemento refiere o las 28 en 1as cudles se lleva

a cuabo el rrocesc cduc

mas de Capacitacidn,
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Carta Descriptiva

Vombre de la Empresa Nombre del FPrograma
Puesto Unidad Pecha
bietivo General de la Unidad

bietivos ContenidoTActividadl Téenica[MéTodolEval . T Tpo.T Bibvlid

gpecif. i
|
{
{
|
|

bservaciones

Lag etapas del proceso educativo que se manifiestan en la Car-
ta Descriptiva son los siguientes:

La_Aperture~ Constitufda por la especificncidn de -~
los objetivos generales y especificos de la clase, a
8l como el contenido temdtico de la misma,

E1l Degsarrollo- Lo conforman las actividades que me-—
diante bibliografia, técnicas y métodos se realiza--
rdn con la finalidad de lograr la ensefianza-aprendi-
zaje de los contenidos y los objetivos propuestos,
La Culminecidn- Establecida a través del tipo de eva
luacién que se aplique para verificar que los objeti

vos se¢ han cumplido, La evalwicidn stiene como propé
sito el control y seguimiento de las actividades que
se realizan en cada sesidn, al tdérmino del curso w—-
constituirdn la evaluacién final.



La Carta Descriptiva como recurso brinda 1n posibilidad de ———
contemplar en su totalidad los contenidos de un curso, mediane-
te la asignucidn de recursos y tiempo determinados. Al tener
un control de cndn cluse es posible cubrir Integramente los ——

contenidos de cadn Programt de Cap.citneidn cstablecido a par-

tir de luzs necesidades de la Empresa.

Bl hecho de cubrir en su totalidad los contenidos de un Progra
ma indiea guz el empleado cuenta con determin:cdos conocimien—-—
tos que pueden ser la base para otros posteriores o sea el com
plemento de algin curso anterior, por lo cual los contenidos -
deben organizarse para ser aprendidos de acuerde a su importan

cia.

Bl pedagogo de sacuerdo a su formicidn tedrico-prdctica, tiene

elementos para accionar sobrr su realidad, no sdlo adherirse a

nuevas corrientes y propuestes es nece
las cuestione y analice y en base a ello tome decisiones y pro

pongn nuevos snistemas, metodoleriss o elementos que complemen-—

rio que primeramente -

ten o enriquezcan los propuesios., En el cass de la Planeacidn
Educativa es necesario llevarla a cabo en todos los niveles e~
ducativos articulando los conocimientos de los educandos se-—-
cuencial y gradunlmente, de acuerdo a las necesidades del pals
pare as{ contribuir a su desarrollo integral.

Todo profesionista inmerso en el campo de la educacidn, parti-
cipa de acuerdeo 2 su formieidn wrofecionnl v =1 mome=to histd-
rico correspondiente, ecn cada etapa se prescntnn diversas nece
sidades para las cuales es preciso buscar soluciones inmedia--
tas porque sus resultados inciden en el desarrollo del pafs, -

es preci nte donde radica la importancia de 1n Planeacidn -

Educativa.
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La Planeacidn Educativa dentro del Proceso de Capacitacidn pug

de entonces sintetizarse a través del siguiente esquema:

Planeicidn y Ejecucidn de la Capucitacidn

IAnélisis del Contexto
Necesidades Educativas

Pormulacidn_de Objetives
ienerales
{Especificon

Slaboracidn del Programa
ontenidos
rganizecidn

Instrumentos de Evaluncidng

Aindlisig de Resultados

etroalimentacidn

Evaluscidn
iAprendizaje
Curso
Instructor

Inatruccidn

Proceso Educativo

JAprendizaje
Furao

Instructor

Planeacién

50
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2.3. Bl Proceso Educativo

Antiguamente en la educacidn del individuo intervenfan funda~-—
mentalmente 1a familia y la sociedad, ambos influfan en ¢é1 pa-
ra que participara en la vida, sus copocimientos eran bdsica--
mente prdoticos en la medida de sus capacidades y do acuerdo a
las actividddes que los uadultos remlicaban., Una vez que adqui
rian la cultura de sus mayores cumplfan la misma funcidén con -
los menores, L& sociedad se carncterizaba por ser homogénea,
donde los intereses eran colectivos y basados en sus necesida-
des fundamentales y todos recibfan 1la misms educacidn, asiste~
mitica por su cardcter espontdneo.

Durante 1an mrimeras conquistac, los intereses dejaron de cen~
trarse en dichas necesidades y swurgieron otros como la propie-
dad privada que propicid la aparicidn de las clases sociales y
con ello una satructura social heterogénea, la educacidn se di
ferencid de scuerdo a 1a olase social gque cada individuo perts
necfia.

La creacidn de las eacuelas reforzd ol difercncis, los del es
trato social alte tenfan acceso a la misms, dando lugar a la -
educacidn sistemdtica, con la finalidad de perpetuar los inte-
reses propios de su clase, mientras que el estrato inferior —
trabajaba para ellos.

La educacidén se lleve a cabo en un marco sociel especifico, a
travds de ellz el hombre sdquiere elementos culturales del me-
dio circundante; las caracterfsticas de la poblacidén y el mo—
mento hlstdérico en que se ubican determinan necesidades educa-
tivas mediante las cuales se establecen metas y fines, gufas -
del Proceso Educativo,
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La educacidn se basa en aslgunos principios que hacen posible -
la realizacidn del proceso educativo y son los siguicntess

Principio de la coexistencimslidad.-~ La educacidn se

ha desarrollado paralelzmente con ¢l individuo, ha -
coexigtido con €1, por tanto, si existe el hombre in
dependientemente del medio en que se encuentre ge ~—
lleve & cabo el proceso educativo.

Principio de la continuidad.- El procesc educativo -~
se manifiesta inherente al desarrollo histérico-so-—

oial, por lo gue es un proceso continuo en el tiempo
¥ espacio del hombrs,

Principio de equilibrio,- "El ser humano se sncuen—

tra en permanente entado de desequilibrio, por la —-
pregencia de diferentes necesidades: primariss, se——
cundarias, pseudonecesidedes (o necescldades creadas
socialmente)," 4 Al tener como finalidad el deBgww
rrollo integral del hombre, es necesario que los fag
tores que intervienen en lu educmcién propicien egui
librio entre su heteronomia y autonomia,

Principio de la inexorabilidad,- A 1lo large de su vi
da el hombre adquiere elementos socioculturales de -

su medio y de las personas que con él conviven, a la
vez que los transmite a sus semejantes, proceso que
se realiza con o sin su voluntad, es ineludible.

Principio de 1la finalidad.- La finalidad de la educa
cién es el indicador fundamental del proceso, el ——-

{7} Rodriguez, Azucena. E1 Proceso de Aprendizaje en el Nivel
Superior y Universitario, p. 10




cusl tiende -1 des:rrollo integrol del individuo,

Principio de 13 posibilidad.- Le educacidn es la dni

ca actividad ~ie posibilite el desarrollo de las po~

honbte.

teneislidadee

fis pricipalmente a 1lus instituciones formadec 1 las que se ha -
otorgado la funcidn de transmitir la culturs, sin embrrgo, la -
formacidn del individuo se comoslementn con 1o educacidn exiraes

colar en la cual intervienen el medis socio-culbtural en el cu:l
s¢ desenvuelve, lan uccionos nue renliza y 1o p2rsonas aque con

é1 conviven,

Como se hn referido anteriormente, 1w plunazcidn educativa es -

ejecutan las —-—

guia del proceso educniivo a truvdés del cuald

acciones estitlecidis en wn plan elavorado o prrtir de lag nece

sidndes de una poblacidn especificn. E1 proceso educitvivo :

dd a travds de unuz serie de etapas que propician uns consiante

inter-ccidn cntre los participantes, principalmente docenie—ne-—
lumno, en las cunlces los fachores ensefanza-uprendizaje funda-—
wentan la relacidn, cc realirza de moners individual o grupal, -
mas no sdlo el docente es transmisor y el aluwano receptor, la g
ducacidn ec una actividsd constante y permanentc en el indivie-

duo mediante 1i cual se define y transforma su versonalidad y -

se favorece su desarrolle integral, contemplado ¢n cuatro aspec
tos: “"f{sico, cognoscitivo, socizl y afectivo"

La Capacitncidn considerads como una de 1as Lormes on e L. e
duczcidn extracocolnr se manificsta sropicia aue el empleado ad
cuiern o perfeccion: sus conocimientos, hebilidades y aptitudes

necesering para el cesempefio de un mareto deteimin-do,

(8) Veldzquez sdnchez, Jood de Jesds, Voadendcum del Maestro de

Escucls Primnr Pe
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Ep entonces mediamnte la Capacitacidn como se manifiesta el pro
cego educativo, oue de acuerdo con los objetivos y funciones -
que cumple, complementa lz formacidén profesional del empleado
y favorece su desurrollo integrul, asf{ come su productividad.

Para llevar a cabo le Capucitacidn, es nccesario auxiliarse de
la planeacidn educativa que de acuerdo con la complejidad de -
los contenidos que se precisa adquirir o perfeccionar, los pre
sentard de tal manera que sean antecedente o consecuente de —-
los mismos, favoreciendo el aprendizaje grupal y el desempeilo

eficiente del puesto que ocupan. En el contexto empresarial,

1a relacidn docente-zlumno se transforma en relecién instruc--

tor~empleado,



2,3,), Proceso Enseflanze-Aprendizaje

El Proceso Enseflanza-Aprendizaje fundamenta el Zmbito educati-
vo, en el cuzl la enseflanza es toda interaccidn que se mani-——-
fiesta entre los participantes y el resultado de esta ge defi-
ne en términos de aprendizanje, es decir, "“la enseflanza es la -
actividad que dirige el aprendizaje” (QS La enseflanza se orien
ta a las necesidades educativas presentes en un grupo socigl -
que se expresan a través de objetives de aprendizaje. El dow-
cente tience como funcidn propiciar situmciones ospecificus en
las que el alumno analice y cuestione 1los conocimientos & e——
fecto de poder incorporarlos a su bagaje cultural, asi como --
también fomente el desarrollo de havilidades y aptitudes en el
educando.

Puede ubicarse la enseflanza comu un proceso de comunicacidn, -
en el cual la participacidn de cade elemento es fundsmental pa
ra que se produzea el aprendizaje, ".,. la comunicacidn es un
ingtrumento de aprendizaje por medio del cual los participan—-
tes condicionan reciprocamente su ceonlucta, intercambio de i-—

deass, actitudes, conocimientes y experiencias® (20)

La Comunicacidn y el Aprendizaje

Emisor Mensaje Canal Receptor
Docente —wmmaa & Contenido ——--- -» Recursos +» Alumno
Instructor Empleado
4 )
Retroalimentacidn
Aprandizaje

{9) Alves de Mattos, Luis. Compendio de Diddctica General,

fio) Molina, Alicia. Didlogo e Interaccidn en el Procesc Peda-
gégico. p. 154
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El factor que enriquece el Proceso Enseflanza-Aprendizaje, es -
la posibilidad de que el educando no séle sea receptor de cong
cimientos sino que estos sean motivo de indmgacién e interac-—
cién con la realidad, transformando, oxrdenando y estructurando
el conocimiente, siendo asi el creador de su propio aprendiza~
je; el papel del docenie et entonces fomensur el andlisis, la
bisqueds, la erfticn u partir de la problematizacién de la rez
lidad. BEn estos términom, el aprendizaje se define como 1n £e
nericidn y modificacidén constante de pautas de conducta en el
educando en tunto transforme e interactie con el objeto de co-
nocimiento, "... la spropiacidn y trunsformacidn del objeto no
estd determinada sdlo per la mayor o menor complejidad del ob-
jeto. Eotd determinads por las caracteri{sticas propias del su
jeto"

El aprendizaje conslete on la apropiecidn prograsiva del obje-
to de estudio, actividad constante en el educando gue tiene co
ﬁo finalidad la transformecidn de le replidad., En esta apro--
piacidn es donde se adquieren, perfeccionan o desarrollan cono
cimientos, habilidades y aptitudes implicdndose unas a otras.
Por su parte el docente es el nexo entre la realidad y la con-
cepcidn que de ella tengan los alumnos (estructura cognosciti-
vn), propiciando la asimilncidn de los conocimientos, "Serd -
entonces el rol del maesiro reconstruir, a nivel de sccuencia,
rrofundidad y amplitud las ideas y actitudes cienti{ficas predo
minantes"

Para gque s¢ renlice 1a apropizeidn del objeto de estudio por
parte del educando, el docente deberd describir mediante con--
ceptos e ideas bdsicas la realidad destacando sus caracterfisti
cas mds importantes de manera tal que lo delimiten y expliquen
estableciendo tambidn sus relsciones con los conocimicntos an—
teriores y su fundamento & partir de teorias constituyendo la
Estructura Conceptual,

({117 Rodrlgucz, Azucena. El Proceso de Aprendizaje en el Nivel
Superior y Universitario. p. 14

{I<) RemedI A,, Vicente, Construccidn de la Eatructura Metddo—
légica p. 40




Eor su parte, la Estructura Jetodoldsica eastablece "... las ~-—
formas en aque un cuerpo de conccimientos habrd de estructurar-

ge para que pueda ser asimilado por el alumao" (13) que de a--

cuerdo a

conplejidad se oresenta orsanizada de manern gra--

dunl para que el alumno cn funcidn de su cipicidad y nivel edu
cativo los asimile, ddndole un cardcter de relativa porque va-
ria segmin la eapacidad del conocimiento del alumno.

El contenido debe ser significativo para gue pueda ser transfe
rido a nuevas situnciones, generando nuevos conocimientos, ILa
Estructura Hetodold:tica debe ser sceuencial vparw asue los contg
nidos se presenten ca funcidn de su dificultad y cada nuevo co
nicimiento se sustente en los asimilados anteriormente; 1a ax-—
tensidn con nuc ze trate ¢l conocimiento posibilita su mejor ~
explicneidn y compransidn nsi como también debe tener relacién
con aquellos conceimientos que simultineamente se asimilen pa-—
rz retomarlos o diferencinrlos.

Los odelos de Enseilanzc-iprendizaje que ce han prescentado hag

ta hoy, dan razdn de las necesidades qu> en cada momento histé
rico han surgido., X5 principalmente a partir de los objetivos
terminales que persigue el sistema, basados en necesidades edu
cativas como se inicia el proceso educativo, es nrimordial co-
nocer la informncidn gque cada clumne tiene sobre el objeto de

estudio, En la implementacidn se manifiesta la interaccidn y

transform-cidn de la realidad ya mencionadas y 1la evaluacidn -

permite verifiecnr ni el c~ntrnils W zido o no nsimilado (Pipu

ra 9).

{I3) loidem p. 48
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Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Objetivos ¢
Eastructura Metodoldégica
Estructura Cognoscitiva

Inatruccidn

Eptructura Conceptual

Aprendizaje

Evaluacidn

Figura 9



As{ también, en el proceso enseflanza~aprendizaje intervienen -
divereos factores que influyen en la condicién de enseilanza y
1a efectividad del aprendigaje talos como:

Principios Variables

Percepcidn Medio Ambiente,
Organizacién global. Diferencias individuales.
Comprensidn, Actitudes.

Aplicacidn, Capacidad,
Retroalimentacidn, Motivacidn,

Pergepcidn,~ Es 1o maners como el individuo conoce la realidad
y de ella obtiene informacidn, La percepcidn ase centre en es-
t{mulos por lo cual el docente dabe presentar tantos como sean
necesarios para que dirijen le mtencidn de los educandos hacia
2l objeto de estudio.

Organizecidn global.- El andlisis de cada una de las partes de

un todo y sus relaciones para conformar su estructura, Es tae-
ren del docente fomentar el estudio deo cade una de las partec
del objeto de estudio para su comprensidn total.

Comggennidn.— Es fundamental pare que el aprendizaje ocurras, -
con la informacidn de un contenido especifico el educando in-—
terpreta y compara con los conocimientos que simultdneamente -
adquiere ¥:los gemaréliza transfiriendec su aprendigaje a situa
ciones semejantes.

Aplicacién.- El aprendizaje es transferido a situaciones préc-—
ticas, repltiendo cada actividad realizada durante -el proceso
correctamente,

Retroalimentacién.- De acuerde a los resultazdos obtenidos en -
el aprendizaje del educando sc especifica si es aceptable o no
de acuerdo = estdndares esiablecidos, en este momento se pug--
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den corregir los errores que se presenten o reforsar el conoci
miento.

Medio Amhicnte.~ Es el contexto en el cual el individuo se en-—
cuentra inmersec, incluyendo el medic familinr y eucoler, de ——
los cunles recibe estfmulos que medifican su conducta e inter—
fieren en el aprendizaje,

Diferencias individuales.- Cada educando tiene capacidad dife-

rente para la asimilicidn de conocimientos, diversos factores
influyen en ella talee cono la familie, el contexto y sus ca-—
ructeristicas personalen,

Actituden.~ Es la dispe’ - ién que se wuesira hacia los conteni
dos, la enseianza y el worendizaje, es parte de la personsli--
dad ¢ interfiere en la interprotacidn de 1z realidad.

Capacidad.~ Es la tacilidud o dificultad para la adquisicidn -
de conocimientes, cada individuo se distingue por gu habilidad

#Motivacidn.~ Es un factor indispensable porque facilita el a-—
prendizaje, cuando el estudiante desea aprender y lo eatima co
mo necesidad o metz e interfiere cuando la motivacidn es inten
sa creando ansiedsd en el educando.

En la planeacidn del proceso educativo es importante conside--
rar lon prinecipios planteados ague conjuntamente Eon el control
de las variasbles determinurdn la forma como Se llevard a cabo
el proceso enseflanza-aprendizaje.



2.3.2, Tipos de Aprendizaje

En el proceso educativo, el avrendizaje no siempre se manifies
ta de la misma manera, su diferenciacidn estd en funcidn de ——

1

los objetivos cducntl N *{an

B G nrot

de acuerdo a cada nivel educativo, Como objetivo central de -
la relzcidn que se establece entre el docente y el alumno, es
11 @2+ retoma Ausubel

necesario mr nterlo en tipos, p.ra lo cu

(1981) por 1u importanciaz que tiene la tipologfa aue estnbhlece

en el dmbito educativo:

-~ Por HKecepcidn
- Por Pescubrimiento
-~ Mecdnico

~ Significativo

Aprendizaje por recevcidn.- Fundemenia lo asimilae—-
I d

cidn del conocimiento, al alumno se le presenta el -~
contenido en su formi finul y este debe comprenderlo
e incorperarlo 2 su entructurs cognoscitiva, pars tg
nerlo disponible sea para reproducirle, relacionarlo

con otro aprendizaje o para la solucidn de problemas

Aprendizaje por descubrimiento.- E1 alumno debe des-

cubrir lo significativo del contenido antea de incor
porarlo a su estructura cognoscitiva. ".,. para apli
car, extender, aclarar, integrar y evaluar el conoci
miento de lu materin de ectudio » pou: ponor a priee—

ba la comprensidn" (4

Aprendizaje iecidnico.- El alunno incorpora sin com--

prender y de maners urbitraria el contenido, de tal

(14} Ausubel, Lavid A. Psicolofu Educativa p, 39
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modo gue s8dlo lo memoriza, de mancra no sustancial -
manifestdndolo tal y cémo lo aprendid sin comprender
lo.

Aprendizaje significative.- Bl contuvnids cu incorpo-

rado de manera sustancial e intencional a le estruc—
tura cognoscitiva, con clerio grado de significacidn

"El aprendizaje significative =s muy importante en ~
el proceso educiitive porque es el mecanizme humano -
por excelancia para adgquirir y almacenar la vasta -—-
cantidud de ideas e informicidn rcF{gsvnta&os POT —we

5)

cualquier campo del conocimiento" Eate aprendi-

zaje su subdivide 2 gu vez en tres cloues:

+« De representaciones.- Consiste en aprender lo que
un sfmbole ¢ palabra unituria significa o represon
ia,

. De proposicionesn,- Consiste en aprender lo gue un

grupo de palnbras en formn de orccidn 0 proposi-em

cidn significa.

De conceptos.—~ EB unc idea general representada —-

por simbolos ailalados.

Respecto al amrendizaje signitfieative, C. Rogers lo identifica
como aprendizaje vivencial que "... necesita de unus caracte--
risticas especificas y 86lo es posible cuando lo que se apren~
de raviste un significado especial para quien realiza el apren
dizajen, 16
cislidad innata para aprender: su curiosidad que le llevard a

ademds determina que el individuo pogee la poten-

agimilar su realidad de tal forma que el aprendizaje serd mig-
nificative en tanto retome importancia para sus objetives por-

&155 1bidem p. 10
16) Palacios, Jeods, La Cuestidn Escolar p. 224




sonales y sca aplicable a situaciones concretas.

El hecho de que el educando sea el centro de la enseflanza y —-—
participe directamente en el proceso de aprendizaje aumenta la
eficacia del mismo, ademds sera "... mds perdurable y profundo
cuanto mAs abarca e implica la totalidad de la persona gue se

(17)"E1 papel que el doconte desempefia en la situacidn

educa"
ensefanza-aprendizaje eas el de facilitador del aprendizaje nu-
todirigido, en un clima de confianza gue estimule su deserro~——
1lo propio, "La facilitaciédn de un aprendizeje significativo -
depende de ciertas motitudes que se revelan en la relacidn per
sonal entre el facilitador y el alumno” (18) Dichas actitudes
gon las siguientes:

Autenticidad del facilitador.- Al presentarse de ma-
nera auténticn ante los educandos, ¢l facilitador —

tiene mayores posibilidades de alcanzar mayor efi——
ciencia, es decir, ser é1L mismo ante los educandos,

Aprecio, aceptacidn, confianca,- Lo aceptacidn gque -

tenga el facilitador de eada aluno como persona y -
con ello cgonfianza en sus capacirades como ser huma-

no.

Comprengidn empdtica.- Percepcidén de la visidn de la
realidad que tiene el educando, es decir, ",.. cémo

ge presenta el proceso de aprendizaje al alumno,.,." (19)

Al concebir al hombre como una totalidad se hace necesario re-
mitirse 2 la teorfa de la conducta molar {Bleger, 1976) ques -

contempla "... toda conducta humana como una conducta total ——

k17; Tbidem p, cee
18) Hogers, Carl. L2 Relacidn Interpersonal en 1a Pacilita--—

¢idn del Aprendizaje. p. 64
en p. 0
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{20) .
N Jichn teo-
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{207 Dinz Barriga, angel. Uns Pronuerta iletodoldich nurs 1. —-
Elaboracidn de Programac d€ EoLudic. P. 73




2.4. Induccidn al Puesto

Dentro del marco empresarisl, la Capacitacidén ha retomado ime-
portancia a partir de su elevacidn a rango constitucional. Se
han enfatizado aspectos que permiten el desarrollo del emplea-
do dentro de la Empresa, favoreciendo el desempefio de sus acti
vidades y por tanto, el incremento de su productividad, facto-
res que contribuyen con su formzcién profesicnal entendida co-
mo el proceso permanente de adquisicién y/o desarrollo de cong
cimientos, habilidades y aptitudes que le permiten al indivi—-
duo incorporarse y participar en el medio social, cultural y ¢
condmico.

La formaecidn del individuo que propicia la Capacitacidn, con--
tribuye en primera instancia con su desarrolle integral en un
dmbito especffico, la Empresa y, favorece el desampefio de las
ﬁctividades propias del puesto que ocupa, aspectos contemplae—
dos en loe programas dirigidos al empleado, elaborados & par—-
tir del nivel de aprendizeje con que cuenta en el momento de -
au ingreso.

Sin embargo, @s notable la ausencia de Induccidn al Puesto, en
la mayor parte de las Empresas, los empleados aprenden las fun
ciones y actividades correspondientes a su puesto en la prdcti
ca,+ de acuerdo & las necesidades del mismoj los objetivos po~
cas veces los conocen y dichae cuestiones inciden sobre su de~
sempefio y productividad.

Los cursos de Capacitacidn que reciben posteriormente a su in-
greso le permiten la adquisicidn y/o desarrollo de nuevos cong
cimientos, habilidades y aptitudes sobre aspectos especificos

+ Cfr. resultados de la invesntigacidn realizada,
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que al puesto corresponden, pero no le especiliican la totali--
dad de 1las actividades jue debe realizar pare gue su descmpefio
sea eficiente.

Bn estos términos, ec importunte resalt.r 1 importonein de 1u

Induccidn al Puesto como fasc iniciazl del proceso de Caprhcita-
cidn del empleado en 1o Empress, que e peimite ubienrse den--
tro de e¢lla, el depart:mento y el pucnte espec{fico que ocupa-~

¢

ra.

En un gran porcentaje, las Empresas sustituven la Induccidn al
Puesto por un periodo de prueba que oscila entre uno y tres -
meges, tiempo en gue de zcuerdo al decsempefio reflejado por el

empleado se le asigna o no la definitividad a través de 1o fir

ma de otro contrato. in embiorgo, en dicho pericdoe de pruebs

no existe una gufa formul gue especifique al empleado las fun-
ciones correspondientes al puaosto y 1la importsncia del mismo -
en la Empresa; el desarrollo do funciones se realiza a partir

de la expericneia sntericr, el sentido comin y ln consulta —--
constante al jete inmedirto. Vor lo que sc insiste en 17 nece
sidad de contar con un program: dirigido a loz emplecdos de ——
nueve ingreso que contribuya a su incorporicidn e integracién

a la Empresa, el Departamento y Puesto.

Independientemente de la experiencia laborul del nuevo smplea-—
do, cada Empresa sec carncteriz: por rus normas, polftices y ——

cabo Sunclone: de oo

procedimientos propilos puru i.ev

da puesto, es por ello que ~1 encontrarse el empleado en un -~
ambiente nuevo es preciso ubicurlo y darle a conocer de manera
general 1z ¥mpresa y destacnr la importancin de su puesto den-
tro de ellu, de tal form que el empleudo pucda intesrarse o -
la misma y ruconozen la truscendenciz de sus funcioncs en su -

desarrollo.

+ Idem.



Por tanto, la Induccidén al Puesto en todo tipo de Empresa, fa-
cilitard 1la incorporuscidn del empleado como nuevo elemento, —-—
as{ como tombién permitird el desarrollo de las funciones y ac
tividades dc eada puesto - ue 1o conform:, hechos nue favorece-
rdn el desempefio y el incremento de la productividad.

A partir de la informucidén anterior, es posible establecer que
Induccidén al Puesto constituye la fase inicial del proceso edu
cativo en la Empresa a través de la cual ¢l empleando de nuevo

ingreso adguiere y/o desarrolla conocimientos, habilidades y -
aptitudes que le permitirdn el desarrolle de las funciones Pro
pias del puesto que ocupard y que favorece su formucién profe-
sional y productividad,
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2.4.1, Objetivos

Toda accidn de Japucitacidn tiene objetivos definidos, los de
Induccidn al Puesto, derivan de 12 necesidad de incorporar a -
los nucvos emplendos a la UEmpresua y en su pucsto ecspeci{fico eon
el menor tiempo posible, de tal rorm: que se favorezca su de--
sempefic y productividad para obtener de su trabajo resultados
que contribuyan al desnarrollo del puesto, depurtamento y Empre
8a.

La necesidad de cap:iciter &4 los cmpleados an el momento de su
ingreso a la fmpresa o un nucve puesto, surge a partir de la -
Deteccidn de Necesidade: vealivada y puede ser esquematizadao —
de le siguiente manera:

Empresa
O —

[ 1 1
Depertamento Departamento Departamento
A B C

l Puesto
Arec Critiea . Vacante
. Otro

Puede observarse que Induccidn ul Puesto no corresponde a un -
Departamento espec{fico, esta se dirige a todos los pucstos --
que conforman la Empresa y es posible cstablecer sus objetivos
a partir de la Deteccién de Necesidndes que en términos genera
les son los siguientes:



. Presentar lu forma de organiracidédn de la Empresa y
el denartamento especifico en que trabajard.

. Integrsr al nuevo empleade n su denartamento,

Resaltar la importanciz de su puesto en el mismo.

Especificar las 4dreas relacionadas & sus activida-
des.

Ubicar al empleado de nunvo ingreso en su puesto.

« Delimitar sus funciones.

. Indicar procedimientos alternativos parsz llevarlas
a cabo.

. Favorecer el desempefio y la productividad,

Los objetivos enunciados permiten y favorecen las actividades

que a partir del momento de su ingreso serdn responsabilidad -
del empleado, parz lograrlos es necesario que el Departamento

de Capacitacidn y el jefe inmediato superier del puesto se —~-
coordinen de tal forma que el progromn se lleve a ¢abo a par-—-
tir del primer dfea de trzbujo.
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Para la elaboracidn de prosramas de Induccidn al Puesto es ne-
cesario definir al Puesto como conjunto de actividades y res-—
ponsabilidades que en un ambiente determinido, constituyen las
ncciones cotidianas de un individuo con curncterfsiicas especf
ficas, as{ como también recurrir al Andlisis de Puestos "cuyo
objetivo es determinar lo que la perscna hace y lo que debe sa
ber para hacerlo bien" (21) (anoxo 3)

A partir del Andlisis de Puestos es posible identificar los si
gulentes elementos:

Nombre del Puesto.- As
cual se identifican determinadas actividades,

snacidn del término con el ~

Objetivos.~ Netas & corto, medieno y largo plazo —-—
que el ocuponte debe lograr para contribuir con el

desarrollo de su puesto, departamento y la Empresa

misma,

Funciones,.- Deseripcidén de actividaedes, procedimien
tos, responeabilidades que debe desarrollar el em--—
pleado que ocupa el puesto,

Caracteristicas y Roquisitos del Qcupante,- Especi-
ficacidn de las ceracter{sticas f{sicas y psicolégi
cas de los posibles ocupantes del puesto, as! como
también escolaridad y experiencia requeridas.

{21) Arias Galicias, Fernando. Op. cit. p. 321



En la Ley Federal del Trabajo, el Articulo 25, Fraccidén III, -
se establece que "el escrito en que consten las condiciones de
trabajo deberd contener: .,. III. El servicio o servicios gue

deban prestarse, los que se determinardn con 1 mayor preci---
8idén posible ...} (22) sin embargo, este artfeculo no es consi-
derado en ningin tipo de contrito, por lo gue es neces:ria 1a

presentzcidén de 1lm informacidn a través de programas de Induc-

cidn al Pucsto.

Mediante el anflisis de puestos se realiza la divisién de fume
ciones corrsspondientes que permiten identificar a partir del
nombre las actividaedes que cada uno debe realizar, es dtil pa-
ra diferentes departamentos tales como Personal, Recursos Hume
nos en sus dreas de Reclutamiento y Seleccidén de Personal y Ca
pacitacién:

Facilita la seleccidn de personal,

Permite la elaborzcidn de programas de Capacitacidén
de acuerdo a las necesidades (v cada puesto.

Agrupa puestos por responsabilidad.

Establece estdndercs de ¢jecucidn.

Determina salarios para ceda puesto de acuerdo a su

.

clusificacidn.

Por tanto, el andlisis de puesto es un trabajo conjunto entre
departamentos, dada la importnncia gue retoma para las activi-
dades que realizan los mismos y se elaboran a partir de la ob-
servacidn, entrevistas y cuestionarios de (2l forma que retna
la informacidn requerida para establecerlo y derivar de €1 Per
£il y Descripcidn de Fuestos,

{22) Ley Federal del Tribajo. pe 8
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2,4.2, Ferfil de Puecsto

Muzde ger selecelonido un

ws mediante ¢l Perdfil de fuenzo o
empleado en easo de estar vacante un puesto, en &1 se espeeifi-
emn las caracter{sticns persontles, noicoldzieas, conocimientos
idato debe

habilidades, escoluridad y experiencia gue cono ¢
manifestar y reunir, dado jue son requisitos de inzreso pira --

considerar gue el empleando es el adecuado para el puesto,

Una vez acepntado el cundidato, el neriil racilita 1li elabora—-—

cidn de gu Progr ma de faluceidn, porgue en €1 s cstiblecen 1z

escolaridad y experiencit wrevias necesariis y constituyen el -

clarificacidn de vuestos rea~

punto de partida, do
lizada cl procedimivanto cidn cerd ol micmo, el conte-

actividades y recoonagrbilidades -

nido varfia de acurrdo con 1
que implica cida uno,

El Perfil de Pucsto es 1i especifieacidn del tipo de sujeto re-
eiio de un puesto determinade, en funcidn

aquerido pars el des
de sus earacter{sticas fisicaa, psicoldsicas, escolaridad, habi
lidades, aptitudes y experiencia necescring parn que este sen -

eficiente. (Anexo 3)



2,4.3. Descripeidn de Pruesto

La Deseripeidn de Fuesto es "la exposicidén detallada de las —=
actividad?s gwc son necesarias par:a desempefiar un puesto de --
23

trabajo" in la descripeidn se contemplan los siguientes

agpectos:

Objetivos del ruesto, {inalidades de

la creacidn del puesto y lo que debe
lograr el ocupante.

Funciones, actividades a desarrollur

¥ procedimicntos wlternatives para -
llevarlas a cabo.

Posicidn del puesto en lu Bmpresa, a

partir de un Organigrama.

Es precigamente la descripcién de puesto, la que determina con
cretamente el contenido del Programa de Induccidén al Puesto, -
en ella se delimitan los objetivos, funciones y se especifican
las personas a quienes reportard (jefe inmediato) y que le re-
portardn (subordinades).

En el andlisis de puesto se contemplan las funciones de manera
general, en el caso de la descripcidn debe ser especifica para
que propicie ln ubicacidn del nuevo emplezdo en su puesto deli
mitando sus actividaden y responsabilidades de tal formu que -
no le sean desconocidas en el momenito en que se presunten, con
lo cusl se logrard la integracidén del empleado 2 sus nuevas ac
tividades, (Anexo 3).

(23) UCECA. Glosario de Términos Empleados en la Capacitacidn
¥ Adiestromiento. p. 90
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Es posible observar que la descripcidén y perfil de puesto no -
corresponde a un drea exclusiva, ellos son elementos importan-
tes para diversas actividades a realizar en la Empresa y cons—
tituyen una base fundamentnl pura li elaborucidn Jde programas
de Induccidn al Puesto.

La informacidn que se obtenga pucde ser complementada por el -

.jefe inmediato del puesto en cuestidn para que a partir de su

experiencia y expectativas delimiten perfil, objetivos y fun--
ciones de cada puesto enrigqueciendo el contenido y propiciando
su actualizacidn,

Con la finalidad de presentur con mayor claridad los aspectos
de Andlisis, Perfil y Descripcidn de Puesto, a continuncidn se
o jemplifica un caso:

La Empreea "E1 Botdn Elegante!] se dedica a
la confeccidn y distribuciédn de ropa para

dama, durante el mes anterior abrié dos su
cursales en provincia y requiere para el -
drea de Auditorfa una persona que reporte_
qiiqufndo figanaidro e 1las mismis mersdal
mente”y supervige el 'trabajo que realizan-
Ios auditores gemunalmente, es importante

gRe : wns e en.la casa matriz dos dige,
#4bi1e® "pur Bemana efiborindo’ sus reportes
parciales, para lo cual las dreas de Persg

N .

nal, Reclutamiento y :ieleccidn y Capacita-
cibén deben definir el tipo de sujeto que -
se requiere para el desemperio del puesto
Subgerente de Auditorfa y plantear las fun
ciones que el ocupunte desurrollard.
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Andlisis de Puestos

Nombre del Puesto _Sub.serente de Auditoria Fechn _290491
Puesto inmediato superior Gerente de auditoria
Pucsto inmediato inferior Auwditor Jenior

Objetivos del Puesto
Blaborar auditorfas en las sucursales de provincia para infor-

macidn en la cuosa matriz a través de la presentacidn de los ——

estrdos financierod de cada una de ellas,

Funciones Generales
Supervisidn y coordinacidn del trabajo de auditores senior de

sucuraales
Revigidn de estados financieros

Elaboracidn de informes

Caracter{sticas ff{sicas desecables:

Edad 28-3% aflos 3Sexo Masculine Est .do Civil Soltero 6 Casado

Otras: Excelente estado de salud, pro oncia agradavle

Caracter{sticas psicolégicas deseables:
Trato amable, facilidad para egtablecer relaciones interoerso~

nales, dignonibilidnd para vinjar, gsin sroblems de horario

Bscolaridad Contndor Publico Tituludo

Experiencia decesaria _ X Ho Indispensable
BEn el drea En el puesto b4
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Perfil de Puesto

Nombre del Puesto Subgerente de Auditorifa Fecha 29/04/91
Puesto superior inmediato Gerente de Auditoria

BEdad _28-35 afios Sexo _Masculine = Estado Civil Solterc/Casad

Caracterf{sticaa fisicas deseables:
Excelente estado de salud, agradable presencia

Caracteristicas psicoldgicus deseables:
Trato amable, facilidad wvira establecer relaciones interperso-

nales, disponibilidad pars viajar, sin problema de horario
Escolaridad

Primaria Secundaria Bachillerato
Profesional _ X Carrera _Contadurfa Pdblica

Pasate Titulado X

Conocimientos especiales Elaboracidn de estados financieros,

impuestos, auditorfas, aspectos legales y fiscales

Habilidades especiales Manejo de personal minimo diez persow-

nas.




Perfil de Puesto

Hoja Dos
Idiomas
[[dioma Leer % Hablar % Escribir# [Praducir
Experiencia
Necesaria £ No Indispensable
En el puesto X En el drea
Observaciones: Experiencis ﬁ{nimu de cinco afios en el puesto,

con personal a

gsu_cargo, minimo diez personas.

Autorizd
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Descripcidn de Puesto

Nombre del Puecato Subgerente de Auditoria Fecha 29/04/91
Puesto inmediato superior _Gerente de Auditoria
Dins laborables _bunes a Viernes Horurio

Objetivos Generales del Pucsato
Elnborar auditorfag en sucursalce de vrevinecia pary informacidn
de la consa matriz, B trevés de 1o presentucidn de informes de

los estudor financieros 'de cada una de ellag,

Funciones
Supervisidn y coordinncidn de trabajo de auditores en sucursa-
les.

Revisidn de estados finsncieros,

Elaboracién de informes.

Posicidn del Puesto

Puesto .,
inmediato fuds rosLa
superior
{ 1
Puestos
similares
L 1
el
Puestos ud%tor
inferiores Senior




Una vez que se mznificsta la vacante en el dren de Reelutamien
to y Seleccidn, es posible realizar una vreseleccién a partir

de las solicitudes de empleo que se mantengan en cartera o re-
clutar personal en fuentes tanto externas como internas. La -
solicitud de empleo proporciona informacidn que conjuntamente

con ¢l curriculum vitae se confronta con el perfil y descripw-
cidn de puesto establecido para poder seleccionar posibles can
didatos, de los cuules a partir de los resultcdos de su entre-
vista y bater{as psicométricas, sepin sea el cago, ocupardn el
puesto.

Por su parte, el drea de Fersonal, establece el sueldo y nivel

o vacante de acuerdo a la clasifi-

en el cual se ubica el pue
cacidn de la Empresa y la repponsabilidad que el mismo implica

citocidn o+ 2nenrsa de 1a elaboracidn del pro--

El frea de Cap

groga de Induccidn al Pucso a partir de les objetivoe y fun-~
ciones contenidos en el perfil y deseripeidn de puesto, que in
dican por una parte, el tipo de hombre que la Emnresa requiere
para el desempeiio de un puesto detcerminado (situncidn ideal),
¥y por otra, de ucuerdo con su form:cidén profesional y experien
cia (situacidn real), es posible establecer los conocimientos,
habilidades y aptitudes que precisa adquirir y/o desarrollar -
para favorecer su productividad.

Situacidn Ideal Situzcién Real
. Perfil . Formacién profesional
. Descripeidn . Experiencia
{ A
N -
Necesidades de Capacitacidn

Posteriormente, la Capicitacidn tiene como finalidad el desa——
rrollo profesional del emplendo de ccuerdo con las necesidades

que en el futuro se presenten.
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EnanoracTon peE Prosramas

La ¥laborncidn de rrogoa:

s de Capneitacidn en laa Empresns, -
se origina a partir de la presencia de necesidades cedueativas

que entre el personal de la misma existen, de acuerdo al desem
pefio actunl de cada uno en compurncidu con el desempefio necesy

rio para que este sen ericiente. Eo medinnte la Detecnidn de

Hecesidades como se precisan los asvectos en los que se Gebe -
capacitar, dichag necesidades pueden ser evidentes (manifiege—-—
tas) o detecturse modiante el uso de nrocedimientos debermina-

dos (encubiertnas).

Una vez establecidas las liecesidade: de Cupocitsacidn, es posi-

ble derivar los objetivos de arrendizaje parwn satisfoeerd

como en todo proveso educabiivo. Los objiclivos consblituyen las

metas que en diferentes tiempos se azlcimrardn sea General, Ter

minal, Inters 0 o Zopeciiilco.

¥l paso a seguir consiste en la esrecificacida del Jontenido ~
del Programa, constitufdo por: temas, actividades, métodos y -
recursos que teben secleccionarse de acuerds con los objetivog

planteados, la integracidan de los clementos unteriores permite

la realizacidn dcl vroceso ensefianza-aprendizaje a trovés de -
la Instruccidn, gue facilita el logro de los objetivos propues
tos en términos de aprendizaje.
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3.1. Deteccidn de Necesidades

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacién constituye el paso
iniciul del Proceso de Elaboracién de Programas, su identifica
cidén se realiza a partir del desempeilo real y el esporado en -
una Empresa, donde el desempefio real es lo que actualmente reg
liza cada empleado en el pucsto que ocupa y el desempefio espe-~
rado es el que se necesitu para yue este sea eficiente; la di-
ferencia entre ellos determina los conocimientos, habilidades
y aptitudea que se requieren adquirir o perfeccionar para mejo
rarlo., Por tanto, lu deteccidn de necesidades de Capacitacién
debe expresarse en términos de lo que se necesita lograr en —-—
los empleados.

Como fase inicilal del proceso educativo en la Empresa, 1a de-—
teccidn de necesidades de Unpacitncidn corresponde a la stapa
de previsidn del progego administrativo, dado aque proporcione-~
rd informzcidn del etado actual de 1:
tird establecer accioneé paRr: respo

Empresa y con ello paermi

:r & lag necesidades que
se presenten,

La Capacitacidn primeramente satisfoce loe requerimentos actua
les de conocimientos, habilidndes y aptitudes y se anticipa a

las que en ¢l futuro se presenten. Se justifica entonces cuan.
do responde a las necesidades educativas de la Empresa, siem--
pre y cuando se oriente hacia una mayor productivided, "... la
Capucitzeidn ticne bdsicamente dos razones de ser; por un lado
satisfacer laus necesidades presentes de las Empresas, con base
eén conocimientos y actitudes y, por otro, prever situaciones -
que se deban resolver con anticipacidn" (24)

(24) Siliceo, Alfonso. Capacitacidn y Desurrollo dc Pergonal.
P. 57
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Para realizar la deteccidn de necesidades de Capacitacidn es —~
necesario referir ¥ ubicar principaslmente los problemas que se
presentan en cada bmpresa y su cnusa paira poder presentar ale-
ternativas de solucidn e identificar nguellos que para su solu
cidn se reguiers la Capacitacidn y rermitarn o1 logro de los ob
jetivos organizacionales, procediendo n su jerarquizaceidn por

la importancia y trascendencia que tengan en el marco empresa-
rial. Bsia deteccidn requicre tzmbién de un anflisis de cade

puesto gque integra la Empresa para obiener mayor informacidn,

“;.. en la deteccidn de neccesidades, se observa la siguiente -
combinacidn de variables: no sabe y no tiene aptitudes para a—
prender las tarees del puesto (trabajador mal seleccionado pa-

ra el cargo que ocupal; ¢ ¥y no desca aprender (trabaja--

tucidn o desmotivado}”

dor que rechaza la Caps

A partir de la informacidén que proporcions lan deteccidn de ne-
copidades, se pueden elzborzr los programas correspondientes a
satisfacerlas justificando la Capmcitacidn en las Empresas, —-
que no serd 1la que resuelva en su totalidad los problemas de -~
desempeflo entre los cmpleados pero sf lo favorecerd, contribu-
yendo 8l logro de los objetivos organizacionales asf como a la
consolidacidén de 1z relncidn entre los empleados y uns mejor -
actitud de ellos hacis l« Empresa,

Les necesidades de Capacitacidn son el vinculo entre los obje-
tivos organizacionales y la Capacitacidn que favorecerd el de-
sempefio eficiente de los empleados en su puesto de travajo. U
ng vez detectadas las necesidades puede pluneursc vl desarro--—
1lo del personsl porque al adquirir o desarrollar conocimien-—
tos, habilidades y aptitudes complementa su formacién profesio

{252 Mendoza Nufiez, Alejandro. Manual pera Determinar Necesi-
dades de Capacitacién p. 36




nal y tiene la posibilidad de mejorar sus condiciones labora——
les; as{ como también orientan las acciones de Capacitacidn en
la Empresa, fundamentun los Planes y Programas gque de ellas se
deriven,

Le determinacidén de necesidades permite a nivel empresarial dg
sarrollar criterios para establecer prioridades de Capacita———
cidn, asi como la previsidén de los recursog respectivos para -
su implementacién y la especificucidn de las estrategias a tra
vés de las cuales se favorecerd el desarrcllo de la Empresi. -
"Bl crecimiento de la empresa cs unn fuerze existencial, y sé-
lo en caso de que sca planeads y encauzada debidamente llevard
el nombre de auténtico desarrollo, de un desarrollo integral ~
ved 26. La realizacidén de la deteccidn do necesidades serd
necesaria en la medide que los empleados y lu Empresa evolucio
nen, presentando nuevas necesidades.

(26) Siliceo, Alfonso. Op. cit. p. 22
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3.1.1. Concepto

Se encuentran diversidad de conceptos sobre lecesidades de Ca~
pacitacidu como autores ¢ instituciones se han referido a @ewe—
llus, en el marco legal no existe definicidn alguna, poOxT 10 m~
que se hace necesario unificar criterios a partir de las gue ~
haata hoy se han establecidao.

Retomande a Arias Galicim, este indica que “,.. represcntan u-

na carencia de algo que amparece en funcidén de una norma, de un
207y

patrén o de un deber ssr” ‘77

Por gu parte Mendoze Nuiicz las refiere como ".., la diferencia
entre los estdndares de sjecucidn de un puesto y el degempefio
real del trabajador, siempre y cuande tal discrepancia obedez—

ca o %as§alca de conccimientos, habilidades manualea y actitu-
2
deg"

Siliceo, determina que “... constituyen le diferencia entre el
desempefioc actual del colaborandor en su pussto de trabajo y las
necesidades de trabajo presentes y futuras de conformidad con

los objetivos de la organizacidn” 29)

UCECA, las define como “... aguellas carencias tanto del traha
jador como de la empresa, on materia de formacidn profesional
que impidan el adecuado desempefic del primerc sn su puesto de
?ﬁg?ajo y de la segunda on cuunto n su eficaz {uncionamiento”

(27) Arias Galicia, Fernando. Op. cit. p. 321

(28) Mendoza Nufiez, Alejandro, Op. cit. p. 33

{29) Siliceo, Alfonso, Op. cit, p. 59

(30) UCECA. Glosario de dérmincs Empleadog en la Capacitacidn

Y Adiegtramiento p, 30




Smith y Delahaye establecen que "... se utiliza para descubrir
huecos entre desempeiios adecuados e inadecuados en el trabajo,.
Por lo tanto, proporciona una base para definir necesidades or

anizacionales y objetivos de capacitacién derivados de ella”
31)

Puede observarse que la atenciédn de los conceptos anteriores -
se centra en el desempefio del emplexdo, el funcionamiento y el
logro de los objetivon de la Empreca y los aspectos de forma-—
cidn profesiounl y/o adquisicidén y desarrollo de conocimientos
habilidades y aptitudes como eje central de la Capucitacidn,

Se estima entonces que las necesidades de Capacitacidn ge pre-
sentan cuando:

. No sp tienen los conocimientos necesariosn
haobilidedes y aptitudes para el desempefio
del puesto,

Existe diferencinm entre conocimientos
habilidades y aptitudes
empleado y lo quc necesita para su desem-

pefio actual,

cen que cuenta el

A partir de este marco, es posible derivar el concepto de Nece
sidades de Capacitacién como la diferencia gue se establece a
partir del desempefio actual de cada cmpleado y las condiciones
de ejecucidn establecidas para que el trabajo sea eficiente, -
diferencia que implica la adquisicién ¥/o desarrollo de conoci
mientos, habilidades y aptitudes que hardn posible el logro de
los objetivos organizacionales.

(31) Smith, Barry J. y Delahaye, Brian L, E1 ADBC de la Capaci-
tacidn Prdctica p. 75
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Las Hecesidades de Cznacitneidn se uresentan en dirsrsntes ma-
neras entre los trabaj

dores y recuieren gue sc les dé noliu—e-

cidn inmedizaga pornar iniluyr Coitagra formn adi £l danne
rrolle o asue ticende 14 Zmpresa, Se han clasificado lws necesi
dades de Capael idn de diversus Tormis ¥ todas ellas provor—

cionan la sigulente informceidn:

. De 1z organiczzeidn.-~ Los aspectos generales de 1a

{

Emor realizon

internaments, desemp endos -

o general de los
: +

ey compuracidn con Los ot aplacilos, ar

zani whoral, ete,

. be los m -~ Lan funcion

S

de cads puento y ed
e

mo pueden r

sempeiio sea ofi

ciente, bnsados principnlmente en el

wriil y des-

crineidn d

2

0%,

. De los emulendon.- Lus poerson:s a2 ocupsan 108 di-

ferentes puesios suc intesrsn la Em»resa y su e~
sempefio actunl, de ceouerdo 2 Li medieidn lel descm

pefio.

Con lo unterior se especifican las necesidndes que cnda indivi

dus o jrupo presentn; 1rr cus roo ren de snlucidn inmediata

o mreveen el tfutwros :eidn dentro o fue-

ra de la EBmpresa; las resolver o el em--—

nlendo en rupoes o 1

roccidn : ohticne a travéde lel andli--

A& partir de 1o ini

2is general de la Empresa, neiar lius necesidn

nfdozn, 1971) norvue s

des en maaificstag y encubiszrias

an o0



no observables influyen en el logro de los objetivos organiza-
cionales y de ucuerdo a su magnitud se establecen prioridades
para satisfucerlas,

Las necesidades munifivstas son ".,. las carencias de Capucita
cidn evidentes, es decir, mquellas que no requieren de investi
gacidn para ser localizadas o conocidas; sc presentan por lo -
general en trabajadores de nuevo ingreso; en aguellos que zca-—
ban de ser promovidos y en cgso de cambios tecnoldgicos, admi-

nistratives u operativos” (3°)

Por su parte, las neccesidades encubiertas son ",., carencing -
no detectables a simple vista y cuyn identificacidn requiere -
de una investigacién sistemdtica y exhaugtiva" (333
La informacidén que se obtiene a través de la deteccidén de nece
sidndes; se centra fundamentalmente en los siguientes aspectos:

Empleados de nuevo ingregso, los cuales necesitan -

informacidén sobre la Empresa y especificamente del
puesto que descmpeflardn dentro de ella,

Rotacién de personal, las causus que la originen -

.

en los puestos que se presente,

Accidentes, referidos principalmente & las condi-—~

.

ciones de seguridad e higiene de la impresa.

Ausentismo, las caugas de las faltas constantes -
del personal.

(32) UCECA. Glosario de Términos Empleados en la Capucitacidn

Adiegtramiento. p. 30
i};i Tbidem P. 30
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Promociones, para desempeilar un puesto de nueva ——
s T P I

.

creacidn o diferente ol que actualmente ocupa un —
empleade, es necesario informarle sobre sus funcio
nes y el nivel estdndar reguerido parz gque cl dew-
sempefio sea eficiente,

Evaluaciones del FPerson que infieren gobre el -~

desempeilo actual de cadn eapleado,

. Quejas, sean del personul de la misma Empresa o de

ugunarios del sgexrvicio que provorcionnn.

Productividad, el nivel de productividad de la Eum-
presa en general, de cuadn departamento y de cada -~
empleado.

Andliegip de Puestos, las funciones que se realizan

actualmente en cada uno y loc aspectos nue se nece

sitan para que el desemperio sea eficiente.

En el momento en que se detectun problemas en el desempeiio de
las funcioneg de cada puesto, se ordenan de acuerdo a la tras-—
cendencla que tienen en iz Empresa para establecer prioridades
¥y on ese orden se pueden satisfacer.



3.1.3, Diggndstico

El objetivo de la realizacidn del Dingnéstice de Necesidadeg -
de Capacitacién es recopilar informicidn a travda de cstrate--—
gias gue establezca:

. Lo gque se realiza actualmente,
. Lo ypue debe hacerse {presente y futuro)

La diferencia existente entre ombos justifica la Capacitacidn
an la Empresa.

Para poder realizar un diagnéstico es preciso tener un panoram-
wma general de la Empresa, o travéds de documentos que especifi-
quen el estado mctusl de 1o organizacidén y a pertir de eata in
formaeidn obasrvar las Areas que tengan problemas de desempefio
estableciende contactos informales con los empleados para conp
cer las actitudes que %ienen huacia su puesto y la Empreoa, “B1L
objetivo del Diagndstice de Necesidades de Capncitacidn es do-
ble: recoger y evaluar informicidn pi. enconirey lo que se eg
t?é?acieudo ghora y lo gue debe hacerc: nhora y en el futwro®

Una vez determinndos oo departamentos o empleados con defim—
ciencilas en el desempefio se huace necesurio recebar datos espe~-
cificos y detallados de cada une. Para realizar esta investi-
gacidn es posible auxiliarse de procedimientos yue permitan ob
tener la informacidn deseada,

Pare las necesidades monificstas el procedimiento es sencillo,
estd Qirigido principalmente a personal de nuevo ingrese, pro-
mociones, cambios tecnolégicos, administrsives y para inere—-

(347 Suith, Barry J, y Delnhaye, Srin L. up. cit. p. 83
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mentar la productividad, el paso inicial es definir 1n pobla—--
cidn que tienv necenidad de Capacitncién especificande: nombre
puesto, funciones y tiewmpo para capacitar,

Cuando las necesidades st relieren « cumbros tecnoldégicos y/o

administrativos pe determinan los puestos y las caracteristi--

ces de los ecupinties para gue o pertir de esta iunformncidn se

1
de necesidades fneilita el disefis

pueda plancer 1o setividad de acitacidn, preciscnde el con-

tenido temdtico. ©sta cla

de los programus dirirides a satisfacerlas., Si unicamente las

necesidudes we refieren o funciones esmpecificos que interfic—-

ren en €l desemperdic, ce inicin el procedimiento o partir de la

descripeidn del puesto y lus tareas gue cl ocupaunte no desarrg

1la porgue no 1as conoc o se han adicionado a su pussto. Una

vez establecidus e eapce:fican los trubajadores yue presenten

necesidades, el pucsto gquo ocupan ¥y sus caracteristicas asi co
mo toambidn el tiempo para catisfacer dichas necesidades,

En caso de prowociones, transferencigs o nuevo ingreoo, el per

sonal desconoce pridcticamente las actividades gue debe renlie-

zar para lo cual es necesario recurrir a los perfiles y deg——
eripciones de puestos definidndo eatdéndures de ejecucidn para
cada una‘'de las funciones, especificando laz tareas en las gue
es necesario capavitar asi mismo determinur los trabajadores,
sus caracteristicas y el ticmpo disponible para que las necesi
dades se satisfagan.

El procedimiento para las necesidades encubiertas es complica-
do por su naturaleza misma, para lo cual es preciso realizar -
su.andlisis generzl como primer paso, a partir de la informa--
c¢idn que proporcionan la organizacién, los puestos y la produc

tividad actunl de la Emprese para jerarguisar las dreas criti-

cas que se presentan por: "Falta de conocimientos, habilidades

¥ actitudes del personal, w otras causaz organizacionales"(}S)

(357 lendoza Nuilez, Alejundro. Op. cit. p. 593



Para la determinacidn de lis dreas criticas de la Empresa es -
precigso establecer en qué medida interfieren con el logro de -
los objetivos organizacionales y el costo que implican; uwna --
vez gituada el drea critica se definen las necesidades demos—-—
trando que interfiere en el desarrollo empresarial y por tanto
es necesaria la Capacitacidn. A partir de la informacidn ante
rior gse van precisando los puestos criticos en funcién de las
tareas que los ocupantes desconocen y se establecen en la des-
cripecidn del puesto resaltando pu importuncia asf como la con-
templacién del nivel estdndar de ejecucidn,¥(Figura 10 ).

Necesidades Encubiertas
Empresa

Areans %riticas

Puestos ——y———pPerfil

\———¥Descripeidn

Empleados —————>PDesemperio

Figura 10

+ Cir, Mendoza Nufiez, Alejandro. Op. cit. p. 55

95



36

Una vez gue se han cstablecido lac situzcionea donde se presen
ten necesidades de Capacitacidn, se requiere profundizar en la
misma para obtener mayor informacidn para lo cual las tdenicas
son un auxiliar valicso, considernndo los factares simuientes:

", El nimero de sujetos por invesuizoar,

81 nivel jerdrquico de los m

BROS .

.

Lag caracteristvicas &+ les sujeiss, en especial

su escolaridad,.
Lo3 puestos que ocupan.

.

EL tiempo y recursoa disponivlies.

.

Loa conocimientor y habdil ley del investiga-—m

.

dor.

Las caracterfpticvas de las téemicas.” (36)

Para lz aplicecidn de $éenicas zs do mayor utilidad planisar -
unp parz 1o investigacidn de trabajadores y otra para el jefe
inmedinto para que = partir de su visidn general del drea de--
termine las necesidedes de Capacitucidn del nersonal a su care
go, de eax manera a partir de las deg Tuentes de informacidn -
se tiene la posibilidad de eatublecer tales necesidades de for
ma mds completa y objetiva,

Entre las técnicms utilizadas para la deteccidn de necesidades
de Capacitacidn, existen algunas que se consideran de mayor e-
ficiencia, las cuales no implican un gasto excesivo para la Em
prese y proporcionan informacidn valiosa ademds de ser de apli
cacién sencilla, las cuzleg son:

Obgervacidn.~ Es la téenica para obitener informucidu sobre com
portamientos o situzcionas a partir de hechos manificatos. Pue

(36) Ibidem p. 62



den diferenciarse dos tipos de observacidn:

. Sistemdtica,- Que estublece con precisidn
dfa, hora y lusar donde se realizard en -
base & una gufa,

. Casual,~ Se realica eqparédicamentc, sin
una gufn, pero analizando aspectos eupecé
ficos.

Cuegtionario.— Esta técnica es aplicable en grupos o indivie—
dualmente, por escrito se plantean cuestiones sobre un tema dg
terminado, cada sujeto contestard de manera porsonal. Se dife
rencian dos tipos:

. De preguntasc abiertan.- Reguieren de la -
mayor informacidn posible de parte de los
sujetos a los que ze uplica y por tanio -

necesituin respuestas nmpling

De preguntaas cerradas,- Las respuestas -

que se necesitan son breves o ¢s necesa——
ric elegir entre aiternativas sobre algin
tema especifico.

Entrevista.- Consiste en la conversuzcidn directa con personas

determinadas que proporcionen informacién en refercncia a un -~
tema espec{fico, es necesaric aplicurla individualmente. Los

elementos que intervienen en lo entrevista son: entrevistador,
entrevistado y la relacidn que establecen. La entrevista pue-—
de ser de tres tipos:

. Dirigida.- El entrevistador elaboraz las -
preguntas que piantesrd e ird registrando

97



las respucstas correspondientes,

Semidirigida,.- La preguntaes se caracterizan

.

por ger generales, de tal formn que el cn--—
frevistado proporcione la miyor informicidn
posible,

Ablerta.~ Bl entrevistado participz en este

tipo de entrevista en un porecentaje mayor,
¢l entrevistader sdlo mencionn lon aspectos

de lou cudles necesita obtener informucidn.

cidn el paso sigulente es

Una vez quz se ha obten . la informe
su andlisis eliminando :2lla que no tenpa relacidn con lag -
acciones de Capacitacidn que se esteblecerdn y rescatar la mds

importonte gue represente wnn necesidad, comparsnde los datos

proporcionados por los subordinades y el jefe inmadinto escla-
reciendo aquellos napectos gue representen discrepancias. Las
necesidades de Capaucitncidn suelen presentzrse en las formas -

sigulentes:

- Organizacionales; referidas a los egui--
pos, materiales, polfiticas, organigramas
etec,

~ Palta de aptitudes; conocimientos y habi
lidades que impiden gue el eapleudo reu~
lice determinndas ectividedes.

- Motivacidn; cuando no existen estimulos
para rnnlizaf el trabajo.

E1 paso final es la elrnboracidén de un informe del diagnéstico
de necesidades de Cnpacitacidn que especifica primeramente el

Proceso que se ha seguido y permite la jerarquizacién de nece-
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sidades en base a procedimicntos y tdcnicas utilizadas, para -
elaborar los Programes de Capacitacidn correspondientes que 8a
tisfagan les necesidades detectndas. (Figura 11)
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Diagndstico de Necesidades+

Manifiestas Encubisertiig
Andlisis Andli=ig Grol. de la Empresa
Informe da Necesidades Areas Criticas

Cembios Tecnoldgicon y/o

Adminiastrativos. Puestos Rspeclficos
Funciones Yspecificas,

Cambio de Funciones. Téenicas de Investigneidn:
Observacidn

Cuestionaric

Entreviata

Andlisis de Informacidn
Informe de Necenidades:

Organizacionalesn
De Desempefio

Motiracionales

Poblacién

Caracteristicas del
Grupo

Tiempo para Satisfacerlas

Figura 11

¥+ CIr, Mendoza Nutiez, Alejandro. Op. cit.



3.2, El-<boricidn de Ubjetivos

Una ver gue se han determinnde 1las nececidzdes de Capicitocidn
se procede n ln elobortcidn de objetivos vara satisfacerlas, -
Los objetivos establecen luas metas que s corto, mediano y lar-

7o nlazo se pretenden alcmnzar 1 través del proceso educantivo

sue implica la Caprcitieidn, ne aque ge refieren a wn indivi

 elubor.cidn de objetivos co-=—=

duo o ~ruve. Un 1ln ordotic:

rresponde a la etape de plinoo dcl proceso ndministrativo,

iones : realicnr de zcuerdo ——

en la cual se establecen lns

con 1o necasidales educntiv o Jdetectidng,

lievan a eabe median-

Los funciones aque crd: pienta impli
te una scerie de pwtss de conducin y €s o partir de ellns como
reidn

se enuncian los objetivon «ue sufan ¢l proceso de Capaci

Los objetivos ticnen como {indidnd councreinr los resultados —

me se desean obleaer,

Cuando no se Tiecnen oot nid.s wy sxisten indieadores -ue

permitan la scleecidn do nemas y recigaos didifeticos pars ale-
cunzarlas, Un objetivo s Util cn ¢ .ato copecifique 1o que el
empleado/educando debe hncer o renlizar al finnrl de una clase
o curso, esto ¢s, lz idensificacidn del resultado del aprendi-
zaje que necesita manifeostar cunndo it losrado el objetive, -
51 plantcamiento de objetivos orien®t ¥ orgnisa 1los aceclones
educntivas indicando lo nue debe hacerse con sus lcuances y 111

mites, dando coherencin il proceso enseduinza-nprendizaje,

Para 1z elabor:cidn de objciives es nncesario concider r lag -

gsizuientes car-cteristic:

1) 2 io, 4n scuerdo -

lac nece

trorue en el

des e e de €) nivmo; Los edu

don consyituyen contrel dsl prozeso edy
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W

6)

7

2%ive oriwntndo 2l desarrollo de pus vobineindi

en
dxdes y cnpneidades,

Regsponlesr = lno ncceci
¢arse nl desarrollo inse
t4 inmerse en ella, prra lo cual 2 partir de un

andlisnis goner:

BRrCHLY

fos e
paeifico zen pasibls

srel uoqus
ben form.r un wnis cehorents

necesidwdes de .03,

AIVers .S inter--

vretnciones, en tonte sern nrecivcos se faeilita~

r# su lorre,

Ser ohservableo; s rodactos del crrendizage -

“teriori

ee deben

gue el empleado :

Ser cleunziibl 1o pouipilidac de logrerce

arocteristicns

de ncuerdo co ’
os, recursos diddeticon disponi~m-

de los empl
bles y el medio eircundnnte.

Ser flexibleay sujetoan oorevisidn coactan~

te a rartir de lor resultwmiss de la Instruceidn,
dado - ue s8lo son indicudorcs cue or sanlzoan el -

process enscianta-nnrendisaje,



Zn Qannceitneidn, lou objetivos definen necesidades de 1a Zmpre

e
sy del emplendo, 2sf tmbidn permiten 1o sivten:tizneidn y -

articulncidn del yroceso educ:tivo «n cll-, " 1z determina-

cidn de objetivos exise 1 blsguedn racionalizads de arocedim-
{27 °
V3T

que ontimicen su conses:

Los objetives de o citneidn cone

avrendizaje se elabor n on funcidn

vag que se hun deteetrdo o prrtir d dizzdo en

la Empresa correspondiente, su formulicidn es similar o los ob

jetivos que se eatrnblecen en low Crontes niv

les odlcativos

dado que cada uno de cllos imvlicn un anrendizaje.

(37) Diceion-rio dc _long Cicne

.5 de 1o Ldueacidn p. 1041
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3.2.1. Concepto

La especificecidn de objelivos de aprendizaje es la forme en -
la cual el docente comunicn los propdsites de la ensefianza, de
tal forma que el educando sabe lo que se agspers du 61 al térmi
no de cada clasas o curse, Li concentunlizucidn de objetivon -

se ha dado de acuerdo al "... camportumiente que la educncidn

agpira obtener o dcerarroller on los tadiantes: lag aaneras -

en gue las personnn deber:n cetuer, vensar o senbir como resul

. . . . anF
tndo de hiuber participaco en alguna unided de instruceidn® 38)

UCECH, e gque "Loo objeiivos emmuinn ?Arern explici
(IR

ta los repultados que oo yreotenden AlCOnZal...

Aynag, precisa que *,., debon ger concebidos y formuladon como
una deseripcidn de los rasultados genernles que deben obhener-
se on un proceso cducutive ... cou £llos se contribuye o nabig

facer una necesidud o conjunto de necesidades seciulea® (a0

Para iager, "Un objetive c¢o un mopdsito expresads en un enune-
ciado que deseribe sl cumbio propuesto en el Alumno -~ un snun-
ciado de como debs ser un alumno cuande haya terminade exitosn

mente una experiencism de aprendizaje" )

Garcia Cortds, dice que ",.. constituyen la definicién opore--—
cional de los cambios propuestos en l: conducta académica del

estudiante, como resultado de rnu interaccidn con las oxperien-—

cias de aprendizaje” (42)

{367 Bloom, Benjemin. Taxonomis dc los Objetivos de la Educa~—
cién. p. 13

3} UCECA, Op. cit. p. 30
40) Arnaz: Joo8. La Planeacidn Curriculur. p. 17
41) Mager, Robert, La Gonfcccidn de Objetives vpara la Ensefian
Za. p. 19 :
Garcia Cortés, Fernundo, Paguete de Autcensefiunza de Eva-
luacidn del Aprcvechamiento ©scolar, p. 39




El Diccionario de las Ciencias de la %ducacidn, contempla que
"... suponen formulaciones explfcitas de habilidades cogniti--
vas, actitudes y destrezas que el proceso de formacién trata -
de conseguir en el sujeto en situacidn de educacidn"

En funcidn de las conceptualizaciones anteriores los objetives
de aprendizaje se refieren 2 un cumbio que serd resultado del
proceso ecducativo en el cuzl el educando ha participado, cam—-
bios atribuides a su conductu.

En estos términos, pueden definirse los objetivos de aprendiza
je como los lineamientos a través de los cunles se hace pogi-—-
ble y orgeniza el proceso educntivo y tienen como propdésito —-
principal generar o modificar pautas de conducta en los educan
dos como resultado de la rarticipacidn en dicho proceso.

{43) Diccionario de lus Ciencias de la Educacién p. 1040
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3.2,2. Clasificacidn

Los objetivos educativos gufan, orientan y norman las activida
des que se realizan en el proceso enselignza-aptendizaje, se ——
han clasificado de diversaas maneras, algunas de ellas:

Onbjetivo Gendrico
Objetivo Terming
Objetive Intermedio
Objetivo Especilico {+)

) Objetive a Largo Plazo
Siliceo Chjebivo a Mediang Pluzo (+¢)

Glazman & rsive General
y de Intermedio
Ibarrola Objetive Bopecifico (i)

Sin emuargo, es nccenario unifiear criterios y determinar cada
tipe de objetivo de nouerde a la temporalidad en que se alcan-
zardn.

Objotivo General.- Define c¢dmo serd el comportamien
to del educando al cubrir Integramente un Plan de -~
Estudios,

Objetive Terminal.~ Especifica la conducta final -~
que el educando exteriorizard al término de un cur-
30,

T+Y Cfr, UCECA, Giosario de Términos Empleados en la Capacita=-
cidn y Adiestramiento.

++) Cir, siliceo, Alfoncgo, Og. eit.
2+++) Cf;, Glagman, Raguel y de lbarrola Marfa, Disefio _de Pla~
nes de Bgtudio,




Objetivo Intermedig.~ Enuncia como debe actuar el e
ducando al finalizar una unided o médulo de aprendi
zaje, la integracidn de cada uno permitird el logro
del objetivo terminal.

Objetivo Especffico.~ Establece la conducta que el

educando debe manifestar como resultado de cada se-
8ién del proceso enseflanza-aprendizaje.

En el Proceso de Capacitacién que se establece en una Empresa,
los objetivos que sc elaboran se rofieren a los distintos mo-—
mentos del proceso ensciianza-aprendizaje que se llevan 2 cabo:

General.~ Hanifestado en el Plan de Cnpucitucidn e
laborado para cada pueato eapec{fico.

Terminal.— Enunciado al llevarse u cabo cada uno de
los Programas de Capacitacidn.

Intermedio.-~ Referido a cada unidad o mddulo que in
tegru el Programn.

Especifico,~ Dirigido a cada sesidn de Capacitacidn
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3.2.3. Procedimiento

La definicidn de objetivos debe ser cla v urecisa, expresans

do la magnitud y alcance de cada uno, as{ como tambidn especi-
ficar a qué nivel educativo o poblacidn estdn dirigides, su -~
fermulacidn debe ser Gtil pars la organizacidn del proceso en~
sefianza-aprendizaje.,

Zn el procedimiento seguido pars su elaboracidn deben contem—-

plar los sijulentes aspectos:

El educando o _empleado, ceomoc pariicipante principzl del proce-~
50 educativo que modificard pautas de conducta como resultado

del aprendizaje.

Conducte Terminal, expresadz a través de un verbo gue implique

una aceldn observable en ¢1 cducando,

Nivel de Ejecucidn, sefinlando en qué términos se considerard -
aceptable la ejecucidn, principalmente referidas s calidad, ~-
cantidad o temporalidad.

Condiciones de Ejecucidn, e la descripcién de las condiciones
en las cuales el educando manifestard a través de acciones que

ha anlcanzado el objetivo.



3.3. Contenido del Frogruma

Una vez establecidos los objetivos para satisfacer las necesi-
dades educativas detectadas, es preciso seleccionar los temas,
actividades, métodog y recursos que orienten la Instruccidn —-
que se llevard & cabo. Los programas se organizan en unidades
o médulos y cada uno de ellos se conforma por temas y actividn
des que se realizardn pera la asimilacidn de conocimientos re-
ferentes a2 un objeto de estudio, las unidades o médulos cn con
junto contribuirdn al logro de los objetivos propucstos,

El contenido del programa tiene come propdsito fundamental el
aprendizaje; permite la comunicuacidn y favorece la relecidn —-
docente~educando que participan conjuntamente en el proceso en
seflanza-aprendizaje. Los elemun'on gue constituyen el conteni
do del programa son los siguientles;

Temas,~ Es la informicidn que en torno al
objeto de estudio se tratord en cada uni-—
dad o médulo del progra

Actividades,~ Son acclones que orientan el
proceso enseflanza-aprendizaje y favorecen
la asimilacidn de los conocimientoes.

Métodos,- Establecen el orden en el cusl -
se debe actuar para alcanzar 1los objetivos
propuestog,

Recursos.- Son los medios que frcilitan el

‘proceso enseflanza-cprendizaje y constitu-—

yen el instrumento de trubajo en el aula,
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3.3.1. Temas

El contenido temdAtico es in inforn.cidén referida ol cbjeto de
estudio, la cuml se debe presentar de manera pgradun) de £l -
forma que el primer aprendizaje sea antecadente del segundo y
sucepivanente, propiciunde que el aprendizaje sea secuencial.

T

seleccidn y distribucidn del contenido temdtico debe ser --
de acunrdo con la o

icidad de aprendizaje del educnndo, gu nj

vel educative y lns cxperien de aprendizaje mnteriores pa-

ticnpo asisnade para csnds contenido

cont
debe sopdcificarse evitande ropeticiones inuccesurios gue sblo
permitirfan la asimil

poreinl del concoimiento.

seleccidn del contenido temdti-

Otro factor importante .ru

co es peher el nivel dn concceimicnte que el cducendo tiene 80~

bre el objeto de entudio, a yartir de sllo oo porible reafire-

nerdo g 1o tructura cognoacitiva de ~

marle o ampliarle de
ién nuevae se opresenise de maners

eada participinte. 1L inform:
sencille para evitur en lo pesible counfusioncs o repeticiones,

De entre la informicidn que sobre 2l objeto de estudio s& en--
cuentre, es necesario scleccionar aguellos conteunidos gue e -~
consideren fundamentales para el logro de los objetivos estae—
blecidos, los cunles se retfieren a conocimientos, habilidades
¥/o0 aptitudes.

Ea preciso adecuar el contenide temdtico al tiempo y recursos
disponibles en el momenio en gue se realice el proceso ensefian

za~aprendizaje,



A través del contenido co como se pretende clcanzar los objeti
vos establecidos, son el conjunto de experiencias que guiardn

el proceso enacfianza-aprendizaje. Para su seleccién es necesg
rio contemplar la capacidad de nprendizaje de los educandos pa
ra distribuirlos, relacionarlos y secuenciarlos de tal manera

que el aprendizaje sea gradual tomando en cuenta los siguien--
tes maspectos:

— escolaridad previa;

- conocimientos, habilidades y destrezas desarro-
lladas en cursos anteriores;

- intereses detectados en cursos previos;

‘gxperiencins programadas por otras cidtedras, ——
eto. "

[4d) Tour{guex, Azucena. El Programa como Instrumento de Traba

do. p. 2
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3.3.2, Actividades

Las actividndes orienten el aprendizaje, son lz forma en que -
sistemdticamente se logrard el desarrollo dcl mismo, implican
o8 plant

son el medice por el cual se cumple la toren y so aleanca la £
(G
w (45)

ados ".a.

acciones que se dirigen a logrzr los objed

nalidad grupsl ...

Es fundamentalmente para aveyor el asrendizaje de trl fo

que se faeilite el desarrolle y rjerciticidn de pun

tao de con-
ducte en el educsando, para lo que interviencn 1las actividades

en el procego enseflanzp-2prondi

dichas activi

Ber:

@

flexibles, que en un momento dedo puedsn sustituir
se poxr otras,

b

vianbles, que se puedan evar a cabo con los recur

sos dispvonibles en gl momento,

Primeramente se especificun lus aeclones que se realizordn y -

el conocimiento, habilidnd o aptitud que se requiere pura 1lo--—
grar cede objetivo, ordendndoles en funcidn de su complejidad,

Las actividades de aprendizaje son ejercitaciones que brindan

la oportunidad de vivir y experimentar hechos o situuciones ta
les como la adquisicidn de conoccimientos y desarrello de habi-
lidades y/o aptitudes, Las actividades deben permitir la prdg
tica de las acciones que se especifican en les objetivos, por

su grado de complejidad deben presentarse de manera grazdual pa
ra propiciar continuidad e integracidn del aprendizaje.

{45) Eusse Zuluaga, Ofelia. La Inctrumentacidn Diddctico del

Trabajo en el Aula. p, 48




Para seleccionur las actividades z desarrollar es necesario to
mar en cuenta el nivel educativo al que se dirigen, los objeti
vos a lograr y el tamafio de la poblacidén que lus realizard. Es
preciso aue en tanto sea posible dicha seleccidn se realice —--
conjuntamente entre educandos y docente, los cuales deben te--
ner definido el aprendizaje que sc pretende alcanzar, AL se—-
leccionarlas deben organizarse en secuencia para lograr un ge——
prendizaje ".,, continuo, creativo y sismificativo en relaocidn
a los objetivos planteadoat (ag
Las actividades serdn sigmificativas en tanto permitan que los
educandos experimenten e integren sus expericncias de apréendi-
zaje, porgue propercionan la posibilidad de tener experiencias
con 1la realidnd que le rodea, de la cual asimila por su signi-
fiecacidén elementos que le conducen al nprendizaje,

Para 1la organizacidn de las nctividades, Leyton y Tyler {1.969)
plantean tres principlos:

Continuidad.-~ ",.. periodicidacd can que un miamo elg
mento ge presents al alumno' (47

Secuencig.~ ",.. 01 orden y el grado de profundiza--
cién con que deben darse los elementos -
en el tiempo de estudio, tomando en cuen
ta ¢l grade de desarrollo y madurez de -
los alumnos” 43

Integracién,- "“,.. efecto scumulativoe que permite al
alumno visualizor el mundo cultural so
cial y cientifico que lo rodea, como -

{46} Tbidem p. 49

47 idem p. 57
48) Tdem,
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un conjunto arménico e interdependien
te, con relzciones e influencias mue-

tuag"

Las anectividades de aprendizaje conjuntamentne con los objetives
métodos, téenicas y recursps propieisn gque el educando sen su-
jeto de uzprandiraje e intersctde con el objeto de estudio, en
este caso el docente debe fasilitar cue se produzcan dichas oi

tuaciones parn favsrecer los mementos del proceso ongeRanza-o-

prendizaje:

Apertura.— .., sipnifica van primera sintesis, una

peraepet silobol del eje planteado oen -
1a asigr. ura, de las formas wetddicas,

de las covividades, de lon medios y  la

ueidne t90)

evaluncidn

Desarrollo.- "... 4 partir de le visualizacidn y se
leccidn de los problemas centrales, se -
pucde abordar el mndlisis y profundiza—
c¢idn de los nspectos gque los componen, -
Se ansliza el problema en todas sus di--

-
menciones, con sus relaciones internas® (51)

Cuiminacidn.- ",.. esta profundizacidén permite re--
construir el problema en una nueva s(ntg
sig, la cunxl presents diferencias cuali-
tativas respecto @ la primera ¥y que que-
dan abiesrtas para un tratamiento poste—-
rior® (52)

{49} Tdem.
§50) Rodrfguez, Azucenn, Op. cit. p. 15
5 Idem,

1)
(52) Ydem.
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Para seleccionar les actividades a descrrollar es necesario %o
mar en cuentn el nivel educativo al que se dirigen, los objeti
vos o lograr y ¢l tamafio de la poblacidn que lus realizard. Es
preciso que en tanto sea posible dicha seleccién sne realice —-
conjuntamente entre educandos y docente, los cunles deben te-—
ner definido el aprendizaje gue se pretende alcanzar. Al Se--—
leccionarlas deben organizarse en sceuencia para lograr un fe—
prendizaje "... continuo, creativo y significativo en relacidn
a los objetivos planteados! (a8
Las actividades serdn significativas en tanto permitan que los
educandos experimenten e integren sus experiencias de aprendi-
saje, porgue proporcionan la posibilidnd de tencr experiencias
con 1la realidad que le rodes, de la cuzl asimila por su signi-
ficacidn elementos que le conducen al aprendizaje,

Paru la organizacidn de lua actividades, Leyton y Tyler (1969)
plantean tres principios:

Continuidad,~ ".., pericdicidad <on que un mismo ele
mento se present: sl alumno" (a7

Secuencia,~ ",.. el orden y el grado de profundiza--
cién con que deben darse los elementos -
en el tiempo de estudio, tomande en cuen
ta el grado de desarrollo y madurez de -

15
1os alumnos® (47)

Integracién.- "... efecto acumulativo que permite al
alumno visualizar el mundo cultural sg
cial y cient{fico que lo rodea, como -

(4b§ Tbidem p. 49
(47) I6idem p. 57
(48) Idem.
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3.3.3. Métodos

Los métodos aue sc utilizan en el proceso ensefansa-avrendiza-
je reciben el nombre de Métodos Diddcticos porque establecen —

el orden en el cual se debe actuar pura alennzur los objetives

rropuestos, esto es, gufa lug acciones educativas Cada méto-

do concretamente es “... la organizacidn racional y bien culeu
lada de los recursos disnonibles y de los nrocedimientos mds o
decuados para alceanzar determin:do objetivo de la muner. mds -

segura, econdémica y eficiente”

1levar a cabo el pro-

Es a través del ndtodo scleccion:do
cego edusativo como se contribuye o lofgrnr lou fines intructi-

vos y formativos propuestos * @8 la clarificacidn a los a--

lumnos respecto al tipo do parsicipacidn gue de ellos se espe-—
P I ! p
5 formas bdsicas en lo

ra, ademds de orientar conm respocto a las

&
2¢ N PRI
materia” (59 con lo cual el educzndo tiene la posibilidad de
b4
lograr un aprendizaje funecional de tal minern jue integre y a-

plique los conocimientos adhuiridos,

Para 1la seleccidn de métodos para la ensefinnca~uprendizaje, es
necegaria tomer en cuenta los siguientes aspectos:

a) Los ovjetivos que se persiguen

b) Las caracterfsticac de los educundog
¢) Mimero de participantes

d) Los recursos disponibles

c¢) Tiempo provisto

53} Alveg de ilattos, Luiz. Op, cit, p. 72
254) Rodriguez 0., Azucena. O0p. ¢it. p. &
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Con el método seleccionudo el aducindo puede o no tener nayor
crollnr habili

dades y aptitudes corresyponiiontes & cada opjetive esiableeido

facilidad nava acjmilar el conocimicnto y/o ¢

por lo gue es neeeonrio conccer las caracisrilsticns del grupo

en el cual se aplienrd,

log prrticipantes estd

Lo tireceidn aus size el apre e

determinads en pran medids vor el wdtodo diddetico sue ue apli

aue en ¢l procuso enoe

ndizaje, el curl se fundaments

en los eizuientes princinious:

De 12 finalidad, su £ primordinl cu alceunzar log —

objrtives establecidon,
Be s ordenacidn, orpinivs louw clementos que partici
pan en el procecs wiuertivo, fivercelendeo el aprendi

zaje,

Ue la odecuncidn, adecds los conocimicntes de un Pro
grann a las caracter{sticas de los educcndos y a los

recuraes disponibles,

De 12 cconomfa, permite gque el cumplimicnto de los -
objetivos se realice de manera rdpida y econdmicn -
vitando el usn dv recwrsos y tiempo innccesmyiose.

De la orientacidn, enfoca el aprendiznje de los edu-
candog hacia ¢l conocimiento aque eapecifica cnda ob-
jetive,

En el contexto educutivo se utilizan diferentes tipos de mdto-
dos centrados ya sea en el docenbte, en ol educondo, en los re-
curgos o conjuntamente en leos tres elementogs:



Los métodos centrados en cl docente; En los que el docente de-~
termina los objetivos y métodos de ensefianza, de tal manera —-
que el educando no particips de acuerde a sua intereses desem-
pefiando dnicamente el papel de receptor, la asimilacidn del co
nocimiento es parcial o nula pogu: la ensefianza se caracteriza
por ser unidireccional,

Los métodos centrados en el cducondo; Seleccionando €1 mismo -
de acuerdo con sus intereses y necesidades los temas, medios y
tiempo para su aprendizaje.

Los métodos centrados en los recursos; Son sistemas versdtiles
3

porque tienen ncceso a ellos un gr.an minero de perconas por un

bajo conto, referidos principalmente a la instruccién programa
1 )3 E prog 2

da, el contenido del mismo L: orfe de lag veces wo queda ea

el nivel de comprenaidn.

Centrados en los tres elemenion; Dentro de este grupd s8¢ ene—-
cuentran los métodos actives, dinldecticos y eclécticos:

HMétodos activos, aue promurven la nctividad de los
educandos orientados por el docente, para que por
s{ mismos se enfrenten u lea diferenten nccesida--
des dv mprendizaje gue se les presentan en su for-
macidn,

» Mdtodos dialécticos, basodos en la.discusidn y con
troversia para el aprendizaje de contenidos,

. Métodos eclécticos, los cudles utilizan métodos 4i
versos para llevar a cabo las tareas educativas,
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E1l aprendizaje de los educnndos través de oo mitedos utili-

zrdos se conduce en diferentes sentidos:

a) de 1o mis rdeil a lo mds diffcil;

b) de Lo mds simple a lo més complejoj

c) de lo mis préximo e inmedicto & Lo més remoto y
mediatos

d) de lo cenereto

o sractoy

experimentacadn o la re-

e} de ia obscrvacidr
"

lexidn y 1o formmcidn de teorfus;
£) de la accién

o (5

wdeticn y elveriva & la interiord

zacidn,

En la seleccidn del mdi- - . diddotico pare el proceso enseflan

aprendizaje es necesaric constdersy loe siguientes factores:

Objetivo propucsta.

. Actividad especfiica.

. wétodes pesiblus.

. Veningns y decventojes de s wplicacidn
de cada uno,

. Elececidn del método udecundo,

Un elemento valioso con ol o3 3 on oou vidn -

1 opara 1 aplic:

del método diddetico son las téenicas gue son lon procedimien-

tos sigtematizodos para

orcanizecidn ¥y desarrollo de la ac-—
tividad del pgrupo, su cplicacidn no es suficicnge para la nsi-
milncidn de conocimientos on nececario explicar su objetive ¥y

"... las tdenicas -

la utilidad gue tendr:d pura el o

tendrdn sicempre ¢l valor e

O%) Alves de Matlos, Luis. Op. cit, p. Td4-7%



que las utilizan® (56)
Las téenicas diddcticas se derivan de la Dindmica de Grupos —-
que "..., se ocupa del estudio de la conducta de los grupos co-
mo un todo, y de las variaciones de 1l conducta individual de
gus miembros como tales, de las relaciones entire los grupos, -
de formular leyes o principios, y de derivar técnicas que au—-
menten la eficacia de los grupos". 51 La seleccidn de téceni-
cas diddeticas debe estnr en funcidu de los siguientes aspco——
tos:

1) Logs objetivos propucstos.

2) El nivel cducativo ¥ In estructura cognog
citiva de los educandos.

3) Bl n¥mero de participantes,

4) Las caracteristicas drl nula.

5} El medio ambiente donde se realice el pro
ceno educativo,

6) Las caracterfsticas del grupo en el cual
ge llevard a cabo.

7

~

Ia experiencia del docente.
Las técnicas diddcticas tienen como objetivos:

. Ampliar y reafirmar conocimientos.

. Estimular la iniciativa y creatividad.
. Fomentar las relaciones humanas.

. Propiciar ia inveatigacién.

Pueden clasificarse las i{écnicas por el tipeo de finzlidad que

tenga, asi mismo "una mismoe técnica puede utilizarse con dife-

(58

rentes finalidoades ,.." Ferrini, ha elaborado un cuadro

(502 Cirigliano~vililaverde, Dindimica de {rupos y Educacién

. 6
?57) Ibidem p. 79
(58) Ferrini, Ma. Rita. Bases Diddcticas p. 56
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s tleniens e acuerde aon
las

el cunl seleceionun 1

que tengae su aplicncidn, JnCa por su

suerdo con 1lag slreas de aprendiz:jo g

noscitiva, psiconotriz y nieetivia,

Ciueificucidn de 2denicns

For t
liotivacidn nluvia de id
Cuchicheo
Bscenificacidn

Intormicidn Lluvin dc ideas

wscenifi
Punel
Corrilliou
Philling

Explicacidn Fancl

Corrilies
Phiillips -6
1’roc°"o incidente
Tade mnyor

Anilisis y sintesis Proceno incideate

bntrevizta
Foro
Debate

Discusidén y/o Conclusidn Lntrevista

Wepa redonda
Simposio
Agamolea

Evalusacidn Debate

. 's2 redonda
Binpotio
Acamblon

{+) Jfr, Ferrini, ka. Rita. Qp. cit. p. 57

dijere

L pinalided

Jrups da

nefas

[y

Co,

&S

K



Par Areas de Aprendizaje ()

Areas de Aprendi-zje Téenicus
Cognoscitiva Expositiva.

Lectura comentadn o estudio su-
pervisado.

Instruccidn programada,

Discusidn dirigida.
mnel de Discusidn,

Corrillos.

Didlogos simultdncoes.

Tormetu de ideas.

Estudio de casos.

Puicomotriz Demostrative o taller de apren-
deznje.
matudis de ecanon,

Afectiva Estudio de casos.
Juegos vivenciales,
Dramaticacidn.
Tormenta de idens,

En Cdapacitacidn, la aplicacidn de ti:.ilcas debe orientarse a -
fomentar y favorecer tunto la labor individual del empleado cp

mo la interaccidn y purticipacidn e¢n srupo, algunaz de ellag:

Tdenica: Circulo Mdgico

Objetivos: ., Propiciar 1la participacidn e integracién del gru-
po.

Generalidades; Apliesble a grupos de reciente conformacidn,

Téenica: Lluvia de ideas
Objetivos: . Fomentar participicidn individuzl entorno a un -
temr

determinide, en el cual a partir de cada pun

{++) Cfr, UCECA, Op. cit, p. 96
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to de visin derivar nueva situnciones o solucig--~
nes.
Generalidades: Concreta aspeoctos centrales de un tems especf{fi
co & partir de infermicidn documental,

Tdenies: Dramatizacidn
Objetivon: . Integraeidn grupal,

. Crientacidn y desurrollo de actitudes individufe-

les y colectivng,

Generalidades: Farticipacidn d¢ grupo en gensral representando
situnciones resles o imaginarias sobre un tewa

syecffico,

Téenica: Foro
Objetivos: . Pomentar ls rticipscidn libre v espontdnea de -

los integrasics del grupo,

. Permite la moanifestacidn de idens » opinioney per

gonales,

Generalidades: Facilita el dosayrolls de un tema de manera con

eretn o partir de la participzeidn de log inte-

pgrantes del grupo, elaborando conclusiones.

Téenicn: Panel
Objetivos: . Desarrollar habilidades y uptitudes en el portich
parite,
. Fomentar la investiguncidn,

Genceralidades: ¥Para participar en 1ln técnica es necesario que
cada participante seleccionade como panclista,
tengn conocimiento del tems y lleve % cabo su -
exposicién en un tiempo especi{fico. Puede tra-
turse un gélo tema y cade uno de los panslistas
aborde un aspeclo diferente sobre el mismo o el

tema genersl & purtir de diferentes enfoques.



P¢enica: Phillips 6-6
Objetivos: . Fomentar el andlisis,

da participinte ——

. Permite 1w identificucidn de o

con ¢l temn.
. Pavorace el ur.uajo en cauipo,
Generalidades: Permite la purticinacidn de cald: integrante del

enuipn a través de 1a monifestacidn de sus ide-

2% ¥y 2l conocimienbto d¢ otros criteriocc de tnl

maners gque Iomenta la ayuds mutu sara festucar

aspectos importantes de un tems en un tiempe mi

nimo,

Téenica: Debate
Objetivos: . Decarrolle de 1o cunscidnd erftica,

. iToporar soluszidn a vroblemas,

. Propiciar 1n purticinacidn democrdtica.
Generalidades: andlisis y debate sobre un tema especifico 2 ~-

partir de la paurticivp.cidn srupal,

Tdenica: Simposio
Objetivos: . Desarrollar temns especificoc de acuerdo con la -

informncidn especislizadn, de tal forma nue los -
particinantes tenran conocimientos fund.ienyidos,

Generalidades: Cada ospects del tema tratado reguiere del and-

lisig de tol fornma nuz no queden dudac sobre el

mizmo.

Téenica: Estade
Objetivos: . Facilitz l: Yomn de decisiones,
. Tomenta 1. investignacidn y 1. necesidad de ngeso-

rins,

dentrolid-ades: ontorno a un temty, leos enulaos el-borsn conclu—

siones o soluciones lo cunl favorece 11 inter--

vencidn del srupo per. tomar 14 dccisidn nds a-
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decunda de veuerds o la informacidn gue tienen.

Téenica: Corrilloa
Objetives: ., Fomentar el estudio y aprendizaje mrupal.
. Facilitar el aiflogo en grupo .cbre un tem: para

-elaborar conclusiones go

&

1 los Jrapos qun 8e e

del o

Generalidades; Se aborda un tems

formen deven derivar counclusionen generalew en

aae @ oun cue ‘ie o deatacando 1ons anpege-—

1

tos gentrales del miusmo,

Para el uso de kdécnicno ¢85 necesqrie determinsr 1o signiente:

1.~ Informaeidn con que debe contur cada participan-
te y fuentes en las gue se pucde loecalizar.

2.~ Objetivos & alcun.

I'e
3.~ Resultados que se esperan de manera individual y
colectiva al término de la misma,



3.3.4. Lecursoa

ge hu mencion sto nnterigrments oo dentro el entorno empresi-

riql existen diverusns tiros e reanrsos:

Humanos: Son el ncroonzl anvge conforma ln

Lmoreca,

finuncieran: o el prosupiesto fiiricide

diferentes activiledes -

retlis

enicos: Jon lon arganisrem s, roglamen
tos y eali{ticrs cue normas las
acclionen jue se reatizan dentro

de 14 Dmpresa.

terinles: “e tedo agued matericl cur -

yexrid

apeiio do lng fun

ciones de los slendos.

Hn eate e2s0, 1 hacer referen: del tdreir

2 recursos se enfo

¢a = tedos acuellos o o ahiliuan ourees focilitar el proceso
engseflanza~-aprendizaje en ¢l moarco dr Sopucit-eidn, los cud-
les se denoninan materi-1 didédctico ~u- conutituyen el instru-

sue el edue

o yucde internc

mento de tralnjo, de toL fornw

tunr con el ohjeto de estudio favoreciendo con elleo su 2similn
cidn. Es meaiznte el uno de paterisd diddfctico como se comple
mentn y hace dindmicn la anlieacidn del mdtodo y téenicas di--

ddcticas.

£n senernl, 105 recurenc permiten conjunt 2 con, 205 wdtoe—

das 1z exveriencia dirsctn o sirul-dne del edusmndo con 1 econo

cimiento, situ-cidn ccn 1z oue ge nretonde alen

17°r Los eijeti

vos propacuton,
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Los recursos tienen las funciones siguientes: “... interesar -

al grupo, motivar, enfocar su uiencidn, fijar y retener conoci
mientos, variar las emtimulnciones, fomenbnr la purticipscidng

facilitar ¢l esfuerso de aprendicsje; coneretirar 1z enseiianza

ionss ¥y verbalismos; co de refe-

gritando divn

rencia ..." Los recursos geleccionnion pare cadn detivie-

dad de aprendizaje, deben reunir los siguientes regquisitos:

a} Poner relacidn con los ebjesivesn, de tal

era que el eduennde logre €l aprondi-

zaje propuesto,

b) Centrar las id
de cotudio, svitundoe

rrincipiales dol objeto
la confusidn y repe

ticidn de 1. inforwmacida,

pa)

¢) Ser accesibles, cficientes y adaptuables

al medic ampiente, econdmico ¥ cultural.

d) Adapturse al método gue

apl

El1 material diddctico gson “... equipoa y accesorios gue permi-
ten proveer de conocimientcs 2 los educandes, yn gque estimulen
los sentidos de tal manera que imprimen realismo y gentido a -
las actividades del proceso enseﬁanzn—aprendizaje",( ) dado
que no es posible gque todo aprendizaje se lleve a capo en 8i-——
tuaciones reales constituyen vl vinculo cnire el contenide te-
mdtico y la realidad, ademds dec propiciar comunicneién entre -
los participantes en ol proceso, hace mds objetiva la informa-
cién, Es necesario precisar qus el materiazl diddctico por si

sélo no logra ningun arrendigaje, acs{ como tampoco lo hurd el

(59) Sudrez Dfaz, Reynaldo. Le Educacidn., p., 103
(60) UCECA. Op. cit. p. 65



sariliar en 11 coavmiencidn cue se

itituto,

La imvorsanceis ~ue ¢l materd didfetiecn ratome en el nrenii-

o

zaje dependerd de sw mnnejo, 1t {un:ids que cunpla, 1 adecua-

cidn 2 loz objetivos provucctos v ¢l nivel educ tivo de los e-

duerndes, asimicwoe er uecentrio ene catos Yliimos ownrticiven -

conjuntumente con ¢l dccente rar osu el wor-eidn o ade uisicidn

m oterinl didfetieco fiearse en &

tinon:

iterinl dinfetice

1, por el usc habitunl en ol -
dmbito educntivo, *nl

izarrdn, ourdernoct, li-
broc, ldminas, ete.
o

tfenico, wue son medics

)

Materizl didlctice afisc1cados ubl

lizudos en ol procecs ¢

proyectores, dinponitives,
audiovi

wiltes, =te.

En 2apicitacidn, cewme eon o todn situicidn edusative el moteril

diddctico facilits

1a comunicacidn entre el instructor y el

empleado ¥y cen ello la ~zimilrcidn de ¢

gnogimierntes,  Su utili
racidn no cs exclusi i

va lel insiructor, como sujnio vo de

prendizaje el empleado yuede tambidn yperticivar en an m.oaeio,
El material diddctico cn el procese enseilan-a-ucrrendisnje, pue

de ser utilizado o mw & de introduccidn e b0

Tortit que deg

pierte ¢l interds del cdneando sobre el te turante ¢l degn-

I3

rrollo enriquecicado 1o inform .cidn sobre en 1 eia-

pz final pars resecuztar los puntos centir

ToomnnerT.

de cintesics, oo entzo

, it en los o 4odel procoeso: o-

pertura, des rrollo y culsimcidn, by ol mrterial di

Afctico enrinvocerd 1a avlicrcidn del = tdenieas didde-
fiens.
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Las tinalidades del cmplec de materin) diddesico 2on fundisacn—
talmonte facilitnr el apr

endizaje de los conteniles temditicos

do.un programa; permitir Lo cxperizncia lo mis <irecta powible

a la realided; alcanzar lou objeiives fdropuestos mediante ol -

interds que se despicrte en los cducandos rvegpecto al ebjeto -

de estudio reforznande el proceso enseciionca-nprendizije,




3.4. Lo Instrucecidn

Es a travds de la Instruccidn como se realiza el preceso ense-
flanza-aprendizaje, donde se integrun los elementos gue en las

etapas de previsidén, planeacidén y organirzacién del proceso ad-
ministrativo han resultado, esto e¢s, exisien necesidades educg
tivas y a partir de ellas sc bhun elanorado objetivos parna sa-
tisfacerlus, asimismo se ha establecido el contenido temdtico,
actividados, métodos y recuwrsos mediante 103 cudles se hard po
sible el proceso cducativo.

Mediante la instruccidn s¢ llevn @ cabo 1o gue se ha planeado
¥ gradualmente se alcanzardn los objetivos propuestos cuyo re-
sultado se expresard en términos de amendizaje.

La direccién que sigue la instruccidn se determina por loa mé-
Yodos de instrucclédn que se apligquen, los cunles dun orden y -
secuencia & las actividades quc g¢ realicen con fines educati-~
vos. (Figura 12 )

Necesidades Hducurivas
Cbjetivos
v :
Contenido Temdtico

Activiﬁades
i

v
Métopos.
i

A4
Recursos
v

Instruccidn

Figura 12
129
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3.4.1. Tecnologin Bducativa

Adn cuando han surgido wnu gran diversidnd de propuestns en —-
los Wltimos afios, dentro de las actividades que actualmente se
realizan en Capacitucidn lu Tecenologfa Educativa sigue vigente
la cual sistematiza y organiza el proceso educative que a nie~
vel empresarial es necesario pur.: complementar la formacidn —-
profesional de los empleados con el propsito de mejorar U e
degempefio,

D Teenologim Educativa gurge en lstados Unidos, Néxico retoma
la propuests como innovacidu unte los problemas que en el 4Ambi
to enfrentaban principalmense los puises en desarrollo; altos

Ifndices de anmlfabetismo - explosidn demogrdfica, medinnte la

educacidn es como se pres e dor solucidn a los mismos, adop--
tando modelos que en otrc: pafses han dado resultados, sin em~
bbrgo, ge olvidan de las caracteristicas propins del pals y se

implementa sin reconsider.xr las miemas,

Loa cambios que wmediante la Teenologila Bducntiva se proponen -
es una educacidn basuda en lus necesidades individuales y gru-
pales, donds se facilite el aprendizaje de los educundos mem———
diante su participacién directa, la gufa de la educacidn la ——
constituyen los objetivos que se¢ nlcanzardn a través de diver-
808 medios y recursos, la evaluacidn se refiere al logro de —-
loe objetivos de aprendizajs, Lua Tecnologfs Zducativa "... a-
borda el prouceno ensciianza-aprondizaje en forma sistemitica y

organizada, y nos proporciona estrategims , procedimientes y

medios emanados de los conocimientos cient{ficos en que se sus
tenta® (61)

(oI} Contreras, Elsa y Ogalde lpabel, Principios de Tecnologfa
Educativa. p.




La educacidn tradicionsl se curacterizaba por estar bazada en

la exposicidn unidireccionnl, donde los recursos consisten en

1ibro y cuaderno, se fomenta la memorizacidn y el pupel del —
alumne ¢s de receptor. El docente c3 quion tomn las decisio——
nes y controla el seguimiento del proceso, Ante la educacidn

tradicional, la Tecnolegfa Educativa le dd un caracter sistend
tico y tiene como finalidades:

" 1.- Bducur 2 un ndwero c¢ada ve Ayor 4e per'sonas.

2.,- Educar mejor y con miyor eficacla,
)
3.- YNduecer nowis con menos costo.” {(82)
Conceptos Hducutivos
Cuadro Comparativo
Concepto Yducacidn Tredicional Tecnelopla Educativa
bducacion Tnidireccional Participativa
i¥ducando Receptor Activo
Docente Tom:ii Declsionng ¥acilita el aprendizaje
tecursos Teito, exposiclon ver-|{ 1versos
bal.
Bprendizaje Memorizacidn “Gencracidn de pautas de
conducta.
Evaluacidn Sumitiva, en base a 1a| Formntiva, en base al -
memorizacidn logro de objetivos

La Tecnologfa Fdueativa se fundamenta en disciplinas que con--
tribuyen con la Educaciédn de manera significativa: la Psicolo-
gia, la Teoris de Sistemas y la Comunicnecidn,

{62) Ibidem p. 1
(+) CTr, Ghadwick, Clifton, Por qué estn Fraecasando la Tecnolo

gla Educativa. p. 11
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De la Psicologia recibe aportes del Conductismo y la Gestaltd:

El Conductismo es el término empleado pera las tcorias que se
fundamentan en el estimulo~respuesta, donde se postula que —-
",.. dado el estimulo se puede predecir 1o respuesta, o viendo
qué reaccidén tiene lugar, inferir cufl c¢s «l estlundo gque 1a -

ha provecado" (63) s mediante el conductismo como se desea ~
controlar las acciones humanas a travdés del reflejo condiciona

do.

Los conductiastas conciben que el hombre aprende mediante el ——
condicionamaiento, en el cunl In aplicacién de estimulos prova
card respuestas mecdnican que controliridn el proceso ensedanza
aproendizaje, con el que se modifican pautas de conducta humana
de manera méds o menos permanente,

Ll modelo a megulr en el proceco enseflanza-aprendizaje ez de -
acuerdo con los postulndon quo derivaron del resultado de los

experimentos gue realizuron loo conductintas con animeles en -

laboratorios psicoldgicon:

Reforzamiento.~ Una vez que el educande manifiesta -~
las pautas de conduct: demendas, a travds de un estf
mulo positivo las repetird, con lo cual aprenderd me
jor Tk respuesta.

Participaecidn,- Es neceswrio egtimuloer al educande —
para que manifieste su respuesta,

Graduacién progresiva.- Prra lograr wn mejor dprendi

zaje ee nccesaric presentix la informacidn gradusle
mente por el grado de dificultad de la misma.

(63)Braunstein, Néstor A. et. al. Pgicologfa: TIdeologfa y Cien
cia p. 265




Transferencia.- Una vez que el aprendizaje se ha lo-

grado, el educzndo nuede aplicor gus conocimientos a

situnciones diversas y/o similares.

For su parte, para los gestaltistas el hombre constituye un -—
entc intencional y la realidad es “... agjuello que percibe, in
terpreta y a lo que conficre un significado, al interactusr —-

con el ambiente f{sico y sociel en el que se mueve" (64)

El conocimiento se obtienc n través de 1l percepeidn, esto ez,
por 1la interpretacidn propin del individuo y es mediante el a-
vrendizajc como se generun nuevess ideas o se modifican las que
existen. Dicho aprendiznje es intencional guiido por Tines eg
pecificos (motivecidn), el cuxl se dd a pariir de 1l interac--
cién con el ambiente y 1n expericncia pergonal. De acuerdo a

la informacidn unterior el aprendiz:ije se logra gi retine las -

caracterf{sticas siguientes:

L.~ Intencionalidad (Objetives)

2,- Relacidn de conocimien’ . nue——
vos con previon (Aprendizaje significa
tivo)

3.~ Aprendizaje de contenidos en formz gra
dual y sistemdtica.

4.~ Se mejora el aprendizaje cuando se co-—
necen los aciertos y errores en el pro
ceso enseflanva—aprendizaje.

(6d) Contreras, Elsa y Cgnlde Isabel. Op. cit. p. 24

i
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Por otro lado, la Teorfs de Sigtemas se fundamenba en el poutu
lado aristotélico “... el todo es mayor gue 1t suma de sus par,
tes" {63) A prrtir de los estudios sue realiza Bertalunffy sg
bre formas de organizneidn en diversos campos se origing 1la —-
Peorfa General de Sistemas, de 1la que se deriva el concepto de

stema como “... disposicidn de elementos interrelacionados e
ey

interactuantes para formar un todo", iriéndose con el -

mismo & un grure socinl, L personalidad namans: o elemenson -
tecnoldgicos diversos. El aspecto ads relevante de un sistems
estd conatitufdo por las relnciones entre los diferentes elo--

mentos que lo conformzn, s su vez cadie uno de elloa pusde ser

consideradc como un sistemu en si mismo (subsistemal).

Para realizar el anflisic .2 las relicioncs entre los elemene—
tog, es necesario delini: c¢s limites de cada wio, es decir, -

cudles elementos gucdan prendidos dentro de cada sistema, -

Bl medio gue circunda cada

congtituye el suprasistema

sisten

qua influye gobre el sistema y a vez recibe influencias del

SMo.

SUPRASIETEMA
STSTEMA ™ \
E
esnsmvﬁ -

T

k ) \w,

(657} Ibidem p. 31
(66 ) Diccionorio de 1laa Ciencics de 1z Educncidn p. 1357




Los componentes de un sistema se representan grdficamente de -~
la siguiente manera:

Entrad. Procesamiento

Hetroalimentncidn

Este modelo aplicado 21 proceso educativo resulta:

Entrade.- Conocimicntos bdsicor n partir ds los cuf
les se llevard a cabo el proceso ensefian-
za-aprendizaje, lon gue puaden determinar
se mediunte un pre-test, (Necesidades e-
ducativas).

Procesumienso.- Objetivos, actividedes, métodos, re
curgos que guiardn 1lns acciones educnti--
vas,

Salida.- Manifestucidn del logro de lou objetivos —
educativos.

Retroalimentacién.— Informacidn sobre el logro de -
los educandos de acuerdo con los objeti--—
vos establecidos, que detectan aciertos y
deficiencias en ulguno de los componentes
anteriores y permite su modificacidn para
hacerlo mis eficicnte,

Puede concluirse que "el enfoque de sistemus significa la rea-~
lizacidn cuidadosa y detallada de un proceso de andlisis, sin-

tenis, modelaje (proposicién de soluciones) y simulacidn (cote
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: . (& .
Jjo de alternnc1vas)‘,( n donde cadz uno conforman las ciayas
del enfoque de siotlemas:

Andlisis,- Identificacidn del problems con sug ele-
mentos e interrelacioncs.

Sfntesis.- Determinacidn de conocimicntos & purtir
de informacidn previa.

Wodelos.~ Guia parn la v entacidn de informacidn

de manera organizada y secueneionl.
Simuladores.- Simulacidn de nplicacidn de log mode-

los para clegir 1 ads adecusdo.

Respacto a la Teorfa de la Comunicncidén, law Ciencias de la In

formacidn se¢ ocupan del estudio del proceso informitivo, sus e

lementos e incidencias en la poblucidn a yuien se dirigs, son

diversas las digeciplinas que influyen en su desurrollo tales —

Sociclogia, Linglfstica y lag ~——
(68)

como "Pilosoffe, Psicolos{n

Ciencias de la bducncidn"

La relacidn exissente entre la Tecnologfa Educative y lus Cien
cias de la Informacidn se dstermina al conciderar el proceso -
ensefianza-aprendizaje como un procesc do comunicucidn, La e——
ducacidn sea escoler o extraescolar implica un proceso de comu
nicacidn en el cual tanto el docente como el educando desempe-
fian el doble papel de emisor-recepior porque ambos reciben y -
proporcionan informacidn en la relceidn gue establecen, el a~—
prendizaje es el resultado de lo interaccién y se produce en -
tanto el sujeto interactde con el objeto de estudio y lo trung
forme.

To7) Contreras, Elsa y Ogalde, Isabel, Cp. cit. p. 35
(68) Ibidem p. 37 '



La Teorin de la Comunicacidn derivu de las Cicncias de 1a In--
formacién, que concibe la comunicacidn como "... el proceso me
diante el cuual se transmite 1n inform:cidn y aue este praoceso
comunicativo informativo, estd intornuamente relncionudo con 1a
sociedad”

Los modelos de comunicicidn que hasta hoy sc¢ han presentado, -
derivin del elaborado por Ariatdtclea:

Orador Digscurso Auditorio

Este modelo propicie 1a comunicacidn unidireccionel, sin em-—
bargo, a partir del miamo surgen nuevas propuestas, las cudles
enriguecen y complementan el proceso de comunicacién,

Loa elementos que intervienen en el proceso de comunicacidn -——
son los siguientes:

Emisor.- Quien envia el mensaje.

Receptor.-~ Quien recibe el menss«jc,

Mensaje.~ Ideas emitidas con un cdédigo determinade.

Respucsta.~ Efecto del mensaje sobre cl receptor.

Canal,~ Conducta a travds del cunl se envia el men-
aaje.

Retroslimentacién,~ Informacidn del receptor hacia
8l emisor, invirtiéndo 1a actuncidén ante——
rior de loz prriticipantes.

Dentro del proceso ensefianza-zprendizaje e¢s importante destam
car que el mensaje puede o no tener impicto en los educandoes,

(69) idem.
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sarse

mensaje pucde ex

para favorecer el aprendirzaje, dicho

verbalmente o medinsnte signos sean icdnicos (imdgenes) o digi-

tales {palabras, nimercs, graffas, ete.). "La comunicacidn eg

10

t4d en 1a base de todes s proceges edieatlvon; slempre i —ee

srecido el desa~

existido una relacidn interpersonal que hn
rrollo y evolucidn del hombre. §in esta comunicacidn el proce
go edueativoe no hubiera podide realizarse"

T70) Axotla Huiioz, Vietor Luis. Auxiliares de la Comunicacidn.
P




3.4.2, Métodos de Instruccidn

Loz Métodos de Instruccidn son las ucciones a seguir pura 1lle-
gar o un fin determinado, en ellos se integran los elementos -
que han resultado de la planeacién cducativa, tales como: obje
tives, actividades, recursos,temas, Existen diversos métodos
de instrueccidn, los cuales han curgido en diferentes momentos
histéricos para responder @ las necesiduades educativas e se

presentan.

En el campo de la Capucitucidn, subsiste 1ln Tecnologia FRducati
va, ain cuando se han plunteado nuevas propuestas, por tanto,
es nececario referirse o los métodoo de instruccidn que surgen
con ella.

Todo método de instruccidn parte del modelo tradicional, donde
el aprendizaje consiste en la memorizacidn y repcticidn de la
informacidn que el cducando recibe,

Emisidn de trecepcidn de Repeticidn
Informicidn Informacidn Memorizacidn

Chadwick, plantea el modelo siguiente:

Dimgndstico Seleccidn Participacién Bvaluaciédn
de la conducta de objetivos del alumno en o aprecif—-—
de ingreso del Yy experien-- las experien- cidn del do-
alumno. cias educa—- cias educacip minio del a-
cionales ade nales. lumno de ob-
cuados a las jetivos,
necesidades
analizadas.
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Donde:
Diagnéstico.~ Proporciona informucidn de los conoeci-
mientos, hnvilidades y aptitudes con que cuenta el g
ducando, & partir de los cudles se 1lavart o cabho el
proceso ensefianza-oprendizaje.
Seleccidn.~ Unn vez obtenida la infermacisn ea posi-

ble definir los objetives, actividades ¥ recursol ni

ra gatisfacer ilug necesidades cus se oresentan,
Participacidn,~ Le participicidn del educendo sen in

dividual o grupal debe gainrge por 1os 0bjetivos ——-
planteados.

Bvaluaeidn.- Al ins de cndn crperlencioa de wprea
dizaje que conforme wnu unidad o curco, ¢us necesario

verificar el logro de lon objelivos prao

PRCBtos, & —-
través de instrumcntos claburades de acuerdo @ log ~

mismos. Dicha evalu.cidn ez formativa pira el el

cando y le permite al docente tener inlformscidn so--

bre el avence de cadu sducande y con la misma modifl

car o complenmunier el propram:. cn cucgtildn,

Por su parte, . Jamen Pophem, propon: el modelo gue & conbie
nuacidn se presenta:

AR |
Especificacidn| |Estimiwcidn|_| Instruceidn/_,; Evuluacidn
de Objetivos Previa

Donde:

Objetivom.~ Se elaboren en tdrmines de 1o comiucta -
que manifestard el educando al conecluir lu ingtruc—
cidn,

Estimicidn Yrevia.- Eg la informicidn sobre el nivel
de conocimientos de cada educando para ubiear su gi-

tuacidn respeecto & los objetivos planteados,
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Instruccién.- Implepentocidn de ceti.idades gue con

juntancnte con los recursos

se realizardn para 1o--

grar leu objclivon,

Evalucidn,- Con:
por parte del educando.
recee directamenie la respons:

lon eobjetivos,

Bela H,

Sanathy, presents ol oigud

cte en nl lo-ro de les objelives

Ls e el decente en quien

tilidad del logro de

101 !

nprendinsje !

I

Fropd Identifiea]rt

del siste ¥ oearacterijl
zar log tn

rean de a--fL!

prendizaje I

renden, t

1

I

'

|

i

I Firiterio i !

t | evalunr I

| 1

Ancdlsly !

Cuneionng |

l
1
f
1
- i
deniinacron y conlrol de |
i
el del !
Jigtemn !
1
]
v luaeas ¥
caluacian le

Contral
-
Agdste para

ne joreg

-

it
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Donde:

Objetives.~ Expresan lo gue ge espera del estudianse
¢ 3

al téromine de las experiencias de aprendi-aje.

Pruebas.~ Niden ol grido en que
Vog.

Capacidad.~ Especificnn
de

ol
Conocimicnitn.~ &n U

¥ nivel

nocimicnlon de log edncand

be ser aprendido.

BEvaluicidn,~ Informneidn rv omedieidn v oevall
del funcicnumiento del lsbema.

rond imentacidn ob

Regulumicnto.- &

, ldentificar o gue de-

losrun loc ohjeti

leas y eapaci

1 1
dad de anrendizeje del nlumno antes de Lo inotriCe——

[s4%)

enidn @0 la ife~

formacidn de In medi n y evaluacidn pare propiciar
moyor eficiencia del :outem.,

dJohn W. Childa, propoue wu modeio a partir O un dingrama
flujo, cuyos pasos pueden resumirse de Lo crmlente maner

.

Objetivou generales.
Objetivos especificos,

Estrategics de enseifiunza~-awrendizaje pa~-

ra cada objetivo.
Seleccidn del medio dc presentacidn,

Congtante revisidn de objetivos subfi——
fuientes.

Programeceidn do ca objetivo.

.

Desnrrelloe de estrutesing.

Evaluacién del logro de objetivesn.

Conclusidn,

de



“dtode de I.struceidn de J:

ESQUEMA DE CEELDS (s 1
Para planear Ls instruceion pee cbptn- o

Objerinves
Na 2 | les Genesaies
diedad, de)
L institwnien

v

Obsraves titermobs

Olietiven wapre

Selkoin de obyetnos
por las pragramadares

¥ eviluadves

0 o
& chyves
£ behaciene

Exrmnar e obptivo
e | TteTEi © cerTina
siguicnee en b
secvenon del programa

I

£s lograble pot Programar ef cen
orros medios temd T o

El
chietivo
s logra en un

prmgrama

Eus
luscron
del apheades
Froiese o
ases0r




Wétedo de Inst

uceidn de Jonn V. Childs

(tontinuacidn)

uead

//d )
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L e

Probar con test
Lermun




Chileuw,
de objetives cear pu

de o nodele, pronone faecilitzr 1a elaboracidn

un: ¢ ¢ W sistemt educative, oarte

de low eobjetivos geaeraleu n sue licnde )n sociedad, un sniste-

mn oo une institucidn.  Hen n 1l purtieirucidn de nds de dos

FrEonis narn eloTorscids: de ahjetivon »are losra 21 o n—
personis narns 1w eloaboraci Ao ahjotivo mra lograr el ren

dizaje de conductas enmpeciiican,

Por otro lado, ¥alter Dick, o miente nodelo basado

en el conductismo y 1t teori- dro s ablicnble a todo ni-

vel educitivo:

3 I ] T I

etroullmendliserio y corfdivenio seleceidn y Peoarrollio de
Kacidn. duceidn de —Huecidn eliboracidn pstratesias de
la evalua---l Hn ruccidn,

cidn formatijeid
ra. 7
10 4

}

Bstableci-—indiisis dr

Jesarrollo de

mientc del ltareas. weidrjorue de do-
pbietive ter objetivespminio.
hinal. ifico.

1 : ) 5
Tdentificn-
eidn del pry
Iblera,

!

intrada

Su propuestnz puede resumirse a través de los patos nivulentea:

. Identificacidn de necesidades educativaa,

. Seterminceidn de objenives Lterminalen,
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EBapeeificucidn de turens p

a lograr los

objetivon.
Deteecidn del nivel de conccimiontos de

les eduzandon.

Elaboracidn de abjebives enpeciticos,

.

a objetivog -

Disefio de wrucbns en bz
planteadesa, (pre ~test ¥y auto-

evaluncién).

Estrategias de

- Actividades previn

X
- Presentoercidn de la Torgacidn de cade

objetive esy mediunte wétodes

¥ tdenicaw.

- Planencidén de tividades para la par-

ticipaeidn 1ea educnndou,
~ Blaboracidr @ instrumentos de evalua-
cién.

- Seguilmicnto.

Seleccidn de recursos,

-

Determinacidn de eviluaecidn formativa,

.

Determinacidn de evaluncidn cumativa pa-

»

ra gonoeer la eficiencin del sistema.
Retroalimentacidn.

.

Hota: Los modelos de los Métodos de Instruccidn nresentades
este suhindice, han side tomades de:
Contrerns, flsa y Ogalde, Xrubel. Op, eit,



3.5, El Aula

El aula, es el espacio en el cual e rcalizun en gu mayor{a ~-—
las actividades cducativas, por lo que es conveniente que sus

caracteristicas fisicas faciliten el desarrollo decl proceso en
seflanza-aprendizaje, dichas cerncter{sticas influyen en la efi

cicncia del proceso educative ¥ el rendimiento del educando,

La ventilacidn es un aspecto imporiante, luo natural es la mds
aconge jable, sélo e¢n casos extremosn ez posible utilizar la ar-

fificial, preferenteiente que ne interfiera por medio de soni-

dos cen el proceso de comunicieidn que se e:

Respecto a la iluminneidn , 1n cantidad de luz debe ser sufi-—
ciente y sus fuentes colocudas de tal maner. gue eviten el can

gancio, Asimismo, la ambicntucidn, estn es, mobiliurio, color

de lns paredes, techo y suelo deben estar en 4, 2vitindo

contruaasteg y mayor claridad,

La temperatura debe ser agradable de acuerds con la estacidn —
del afio en que so lleven a cabo las sesiones.

En referencin a la acdstica, debe permitir aislar los ruidos -
exteriores y favorecer la comunicacidn que ze establezca en el
proceso educativo.

La mayor parte del tiempo que ¢l educando se encuentra dentro
del aula permanece sentzle, para evitar posturas inodecuadas y
por congecuencia fatiga, ¢l mobiliario debe reunir los siguien
tes requisitos:

Asiente, su altura debe ser igual a 1la longitud del suele has-
ta la partc inferior del muslo, el ancho de mismo adaptarse a
la lonsitud de los muslos cuando estd sentado.
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Mesa, su a2ltura debe coincidir con la longitud desde el piso -~
hasta su estémio.

Rteapaldo, debe llegar a la altura de los omdpluatos, ser liso ¥
levenmente inclinade hacia atrds pura fucilit:r la posicidn de
reposo,

Es importante resspltar gque el mobilisrio no debe estar fijo al
pisc para poder ubicarse en diferentes posiciones y facilite -

lu interacoidn grupal.

Poatura

Correcta
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Car1ruso IV
Evaruacon
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EvaLuscion

La cvaluacidn no es 1lu etepa fiaal del proceso enseflanza-apren
dizaje, esta sc inicia en la Planeacidn Educativa a partir de
la formulacidn de objetivos, esto es, cuando se especifica lo

que se wretende lograr en términos de apreniiznje,

De la evaluscidn so obticens iaform.cidn sobre ¢l educando-em-—
pleado, docente-instructor y el programn quc se lleva a cabo;
antes del curco para efeciss de dinandstico, durunte el curso
para ideniifiear el grado de avance y despuds del enrgo vara -
informar[snbre el desarrallo geneiral, ¢l lopro de objetives, -

anf como para enriquecer y compler

entar el programa correspon-
a evaluacidn:

diente., En términos generiles,

Hdotiva al educande a continuar o mejorar

su aprendizaje, ~sdends detectn fallns ¥

aciertos sobre Instruccién

el pro--
grama,

Contrela el proceso ensefianca-aprendiza-
je de acuerdo con los objctivos propues-
tos.

Orienta la educacidu hacia metas defini-

.

daa (objetivos).

Me jora la c2iidad del progrems recpecti-

va.

Informa cobire el progreso del educando.

2
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Evituacion

En el marco de lu Capicitecidn como ca todo proceso educnativo,
es necesarin la Bvaluacidn ella dard informacidn sobre los pro
£resos que se han lo.rado a lo Lirgo de su desarrollo, @ par--
tir de dicha informacidn es posible determinar nuevas necesida
des educativas o para mejorzr 1. etavas del nroceso mismo,

Dentro del process udministrative es 1n etapa de control la —-
que corresponde a la evaluacidn y permite 1o comprensidén del -
aprendizaje de cada educando y del grupo en general, “,., es -

Jdorar e no matericles en relacidn

apreciar, interpretar,
(1)

con una pauta”

Fara llovar = cebo la evaluacidn en el dmbito educntive es ne—
cegario considerar dos aspecton: los objetivos a evaluar (a—e—-
prendizajes) y los instrumentou que se aplicardn para verifi--
car dicho aprendizaje,

Medinnte la evaluticidn se obtiene Lo :aformiceidn sicuientes

Antes del curso.- Tiene efectos de disagnéstico, mediante ella

se conoce el nivel de conocimicntos de cada educrindo en rofe—-
rencia al curse que sc implementard, determina los resultados

de aprendizaje deseados a través de objetivos y permite la es-
w—aprendizaje,

tructuracién del proceso ensefian

Durante el curso.- Tiene como vropdsito identificar el grado -
de avance de los educandosn y determina si los contenidos, acti
vidades, métodos y técnicas son uadecuazdos a los objetivoes pro-
puestogs,

{(71) Jiménez y Corin, Laureano. La Bvaluacién de Aprendizaje y
del Mncatro, p. 27
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Despuéa del curse.- Tiene como finalid

fectos que produce el curso sobre los

aprovechamiente y sotre lag activi

desarrol

Con 12 evaluacién se determina si en los educandoes ve han gone

rade y/o modificnde las puutas de condunz uestas en los -

31
2]
(=]

1

objetivos como resulzade del proceso cunentive “... lac evalug
cicenes gue e hagan del fstudisnte deben contrisuir divectamen

te a mejorair el proceso ensefianza-uprondizaje, puesio que pro-

parcionan 1n‘o*wxvldn acerca de su progrese y rpermiten recono-
(72)

rendimiento”

cer lag

La evaluacidn romed su iznje al educundo y a
docente su e in’ 12 sebre los oujebivos y delermina

w1l programii "l evaluacidn co-

el grado ide

con gl
mo proceso retroalimaentidor rasulfn educativa en si misma; de

ahi 1la importancia de no 4 trabajos que no nabrdn

de ser revisados eritic or, el pouente y

los miembroa del grauo”

Al realizar la evaluzcidn se infiere sobre el apreniizuje de -
un educando o el srupo, es necesario no sdlo conocer 1o que el
educnndo aprends es tanbidn importante cdmo se Llleva a cabo su
aprendizaje de woeuerdo i+ Los fuctores que influyen en ¢l mismo
tales como el arbiente, su integracidn al grupo, 1la aceptacidn
de docentes, asignaturas e institucidn, esto es, en funeidn —-
del contexto seocio-cultural en ¢l cu:l ze desenvunlve,

(727 Gnrcia dorids, erannde. Cp, eit. p. 1Y
(73) 1 ames, nymund Zigeg ara el disede de un Progra
Evaluaeidn p, 22




Al referirse a la Capacitacidn como un Froceso ¥ducativo, se =
reguiere de wna evpluacidn cue informe de manera seneral sobre
el proceso Enseflanza-Aprendizaje aque se ha llevado n cabo, =n
Capaecitacidn la evaluacidn adquiere un aixnificado difercnte &
la evaluacidn ceeolar <ue tiene fines de acreditscidn, esta in
cide directamente en el desempefio y productividad de cada em~-
pleado acorde a las necesidades de la Empresa y del puesto que
ocupa, Asimismo la evaluacidn constituye un preceso permanen-

e

te de informicidn nque o travds del ceguimiento periddico sobre

el desempeflo y productividad de cada empleado permite 1ln iden-
tificacidn de su nivel de desarrollo con respecto al programa,
as{ como 1n deteccidn de nuevns necesidrdes de Capincitacidn,
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4.1, Yoncepto

Al referirse al términd
se encuentran divercas definiciones 2 partir de diferentes en-

jGe nos oeupn,

foques, por tanto es necesuario unificar

los conceptas establecid nor alsunoo

Silticeo, we refiore n Luo ovrn v formn en gue ae

pucde medir la eficacin y reculbfndes de un prosrama educativo

y de 1a labor de un instructor pnra obtencr informacidn que -
(74)

vermito mejorar habiliw v corregir eventunles errores

Por su parte, Gonzilez de 1a kosa, determina que es ... conp-

tatacidn de las diferencias «ntre lo que ers ¥ Lo gque chora e

Y R

una ver gue se ha aplicade 1 accidn conducente de ¢
cidn" (7%)

Para Jiménez y Corin, en ... procese integral, sistemiti--

co, rradurl y continuo guv ne volerur los canwies produei
{78)

educanic"

dos en la conducte y pe

mo ... zeoypio sistendtico -

Garcia Cortés, la conceptuniin. ¢

itntivos, cue girve pors deterni

de datos, cunntitetivos y v
tor en lon obieitivosn de arrevdisaje

(77}

nar si los cambios prowu

ge estidn reclizando en los rlwanes"

Chadwick, establece que ™

porneidn de
L

obtencidn r ol:

lidades de decisidn”

T74) 5iliceo, alicaso,

(7%) GonzAlen de 1: los: aletalor (e

ro Bvaluar el Tmpicto de mryesa, p, Ad
(76) Jiménecz y Jorin,
(77) Garefa Jortds, ©
(78) Chadwick, J1ilton. corr el Doceate

p. 115



Gutiérrez Sfenz, la define como ".., proceso sistemdtico para
determinar hasta qué punts el anrendizaje de los alumnos alcan

28 los okjetivos de la educnceidn determinsdos prcvizmente"(79—y

A partir de los conceptos anteriores, la evaluncidn se refiere
a la valorncidn de los cambilos producidos en el educando como
resultado del proceso edueativo, guiados por objetives de fe——
prendiznje,

Derivada de¢ este marco, la evaluacidén puede conceptualizarse ~
como el vrocess permancnie y sistemdtico de informacidn sobre

el apreandizaje, el procevo y ¢l contexto educativo a partir de
la cual es posible emivir juicios en términos Je medificucio-—
nes generadas en los educandos con referencia a objetives mre-~
viamente establecidos, informicidn que permite mejorar la cali
dad del aprendizaje, el rendimiento del eduecando y el proceso

educativo en genersl,

(797 Gutidrrez Sdenz, Radl, La Evaluncidn Bdueativa, p. 23
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4,2, Cer-eteristicns

a eveluneidn s el vroceso meirmanente y ositemftics de infor

L oetivie—

L
cidn sobre¢ el avrcndizaje grupal e individual, es

dad continua deado uue lio cvducncidn ¢o ouan procese con ante, no
8d8lo un resultsado, ror lo tunto, es nocces:crio determinar ls -

maner: en que se onlicord 1 lo lar.o dcl curco,

ars realicar 1o eveluneida 2el nurendizcie, ¢ nece

cionnrlo con ung base de comparacidn, Chadwick, sugsiers curtros

a) Lo S0 prev

ido on fancidn deosu o=

fiere al progreso

rendimicnto ante’ ior.

b) Comrarncidn eon strns entia

elina hrelz el prosreso del eduenndn o praTrama -

en relaeidn con atros ilares,

¢) Conprricidn uen o estatlocided.- ¥o el -

en funcidn de los cbjeiivas

progreso del e

propuestos.

@) Compirzcidn con unt

areseo el

proyiam-.n

compiracidn contennl pocible -

A partir de 1

determinar 1z arroximecidn que exicie ontre 1-.o poutas de con-
ducta nue se han cenertde /o modificado en el educzando en re-

lacidn o 1

L2 evaluicidn permite definir resultn ifcelones odueh

{nvs definievdo previancnte

tivas, drbe ser uns cetivid A



las condiciones en las que debe manifestarse., Para que se aco
ple a los momentos del proceso enseciianta-aprendizaje es preci-
80 aplicar una evaluacidn diagndstica que proporcione informa-
cidn del nivel de conocimientoc de los educanles en el inicio
de un curso, asimismo, hacer de la evalusacidn unu cctividad —-
‘continua para conocer el grado de aviance del educando durante
el mismo y culminar con unn evaluacidn general de los momentos
anteriores a través de la evaluicidn sumativa.

La Evaluacidn se basz en principios que son gufa y criterios -
que norman lns actividades que se realizan al respecto, a la -
vez que determinan la eficiencla del procego enseflanza-aprendi
zaje en funcidn de los ok

tivos uropu

tos ¥ son lonm si:uien-

tes:

1.~ Especificar lo que s¢ evaluard

2.~ Seleccionar el tipo de evaluicidn en funcidn -
del objetivo propuesto.

3.~ Conasiderar los crrores posibles en 1la evaluie-
cidn,

En 1a evaluacién se emite un juicio sobre el grudo de aprendi-
zaje alcanzado por los esducandos, aque se expresa mediante una

calificacidn, esto es, la asignacidn de simbolos con significa
do o valor especffico, "... evaluar es hncer un juicio de va—-
lor o mérito, para apreciar los resultados cducativos en térmi
nos de si e estdn catisfaciendo o no un conjunto espec{fico -

de metas educativas” (80)

Informa al educando ¥ personas interesndas
gsobre su grade de avance,

{807 Ausubel, David. Op. cit. p. 646
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dotiva ol anrendizaje, o mejorsr su eg~

.

fuerzo ¢ continuarlio.

Determina sapectos cobre el docente, ob

.

jetives y proceso ensedanza-aprendizaje
en su totalidad.

160



4.3, Tipos de Evaluacidn

Lo evaluncidn como netividad permanente, permite diferenciar -
tres tipos aplicada en log diferentes momenton del proceso ene
seflanza-aprendizaje: antes (diagnéstica), durante (formativa),

¥ después (sumativa),

viagndstica.~ Determing los conucimivntos
de cada educando sowbre ¢l curse o necesa-
rios como antecedente del miswo, yue ser—
virdn de ba

para L

- deeiglonvs y ase

pgurar el aprendiz:je subsimiieate.

" 1.~ Ubica ol estudiznte con respecto a
la unidod de uprendizaje, ereviamen
te a lo instruesidu.

2,~ Descubrir las csusas subyncentes de

las dificulvadeg en ol
(31)

vndizaje

del alumno"

Formativa.- Se realize dur. . te el proceso
engeflanza-aprendizaje para determinur su
eficiencia con la tfinulidad dz me jorar el
aprendizaje de los cducandes y para deteg
tar dreas de dificultud,

Sumativa.~ Determina el logro de los obje
tivos de un: wnidnd o enrse al térming -—
del mismo, con ecte informucidn el docen<
te puede emitir juicios sobre el educundo

I instruceidn y el rprosramzn,

B17) Garcle Jortés,
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4.4, Instrumentos de Evaluncidn

Se ha seflalwdo nteriormente gue el proceso de evaluacién se -

inicia a partir de s determinacidn de objetivos 4o mprendizn-

je "sdélo wediante 1z definicidn de objeiivos claros y precisos

.«. se puede dirigir el proecso ensenanza-anrendizaje y sentar
~

las bases para evaluar suc resuliados™ o)

Los inatrumentos de evilucceidn i

st hoy utilizades se han 1i-

mitudo & la prucba cijetviva, misma que sijue fomentando 1 mne-—
morizacidn, dade gue reauiere de una informncidn especi{fica so

bre el conwenido 4o un pro: "o ¥ o se na ilev o 1a

comprensidn del preceso de
grupalr (83)

renidizaje tants individual como -

Tales prucbies obietivas rs proporeionan dntes suficientes pars

determinar el jrogresce 4 1 edvendo, avi como sobre la instrue

cién y el yrosrama, por tunio, necesario recurrir 2 otros -
instrumentios gue ceomplementen le informscidn voms obacrv.iciow-
nes, resistres, entre oires.

Pars que un insiruzente de evaluacidn necesita fo-

mentuar y propicinr el rozons para lograr

un aprendisnje significativo.

La objetividud no o¢un propi:

ke la earncteristica esencial de
los intrumentos de evialuncidn, es necesurio guo reiann loag si-
zulentes requisitos:

rrecisidn 10 arid y coneisidn de -

interoretaciones

{82} Tvidem. p. L9
(83) 9Taz Barriga, Angel. Tegis pars un. Peeorfa de le Ovaluge-
cidn y sus Derivociones en la Joceacle., N. 24




Validez,- ¢ enfoca a la adecuacidn del instrumento
con las pautas de¢ conducta a generar y/o modificar
establecidus en los obje<ivos de aprendizaje.

Confiabilidad.~ s el g rado de exactitud con gue el

ingtrumento verifica ¢l logro de los objetives,

La retroalimenticidn es el nspecto mds importante del proceso

de evaluncidn a través de ella se valorun v orientan las acti-
vidades de aprendizaje, determina el progreso del cducando en

funcidn de los objetivos propuestos, vermite al docente comple
mentar y enrisuecer su trabajo en el auln y realizar las nmodi-
fieanciones pertinentes durunte el proceso ense.anza-aprendiza-
je.
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4.5, Evaluacién del Aprendizaje
La evaluacidn del aprendizaje del educunde se reanliza a través
de los instrumentos que ge han claborudo en 1o etapa de plaonea

cidn del proceso educativo, 1os cudles rueden ser:

. Bsecritos

. Orale:

3

Pricticos

.

En ol campo empresarial, amdemds de la aplicacidn de los instru

I oun

nentos corregponiienieg da ovr idn, e85 preciso reali
seguimiento posterior sobre lus actividades gque desarrolla el
empleado para determinar ¢émo hi me jorado au desempeiio, si en
é1 ha influfdo la instruccidn ¢ inferir en qué medids se ha o-
rientndo hacia sus funciones propiss e incrementcdo su produc-

tividad, dicho seguimiento se refiere n:

les

Cambios {avors

Cambios desfavorables

.

S5in cambio alguno

El aprendizaje en Capnacitacidn sc eorienta a conocimientos, ha-
bilidades y aptitudes gue el empleando debe desarrollar, adgui-
rir o perfeccionar para poder llevar a cabo las funciones pro-
pias del puesto que ocups o pueda realizar nuevas nctividades
en el mismo o une diferente, ademds favorece el desempejio efie

ciente.y la productividad,



4,6. Evuluncidn del Curso

La evaluacidn del aprendizaje contribuye en gran medida pare -
realizar 1la evaluncidn del curso, informa sobre log elementos
que lo conforman y permite su modificacién y/o complementacién

fis principalmente a trvés dc un uwreve cuesticnario contegtado
1
diente al curso en que hu participado, los cuestiones se refie

la eviluacidn correspon—

a juicio del emplendo como se re

ren as

Objetives

vontenidos
Métodos

. Péenicas

.

Recursos

Evaluacidn

La informacidn gque 5Se obtiene de e cvrluncidén conjuntamente

con la eviluncién del avrenditaje de loa emplendos permite in-
ferir sobre los aspectos que prezent.n mayor dificultad o no ~
motivan a los participantes, a partir de lo cunl es posible —
realizar las modificaciones pertinentes,

Asimismo, la evaluacidn del curso preporciona informacidn so——
bre el aula en la cual se realizé el proceso ensciiansa-aprendi
zaje, respecto a su iluminacidn, acdstica, ventilacidn, limpie
za, mobiliario, funcionalidad que deber ser adecuada a la acti
vidad gue se Jdesarrolln y no interferir con el aprendizaje,
{Ancxo 4)
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4.7. Evaluccidn del Instructer

La evaluncidn del instructor informi sobre su actuacidn ante -
el grupo, su cupacided de motivar y atraer la atencidn de los

varticipantes as{ como 1n transmicidn de conocimientos. H8 ~—

tanbidn a partir del juicio del edueando/emplendo como e ree-

iLin

liza dicha eviluw.cidn media

La evalu.eldn hacls ¢l instroctor le psrmite mejorar o modifi-

IR

¢

warenhos ¥y opor tn

car su acstuacidsn, o

nicacidn,

manejo de conienides, sdéeni

La octuacidn del instruct.r influye en gran medida para mantew

ner interessdo y motiv

v1ograpo, de tal forma que las sesig
nes sean dindmicus, indep ndlicntencnte de g1 el aula redna o
no los requisitos necesarisn,  Yueden determinarse, algunasg de

las caracterfsticas oropinr el inssructor:

Capacidad de in racidn del grupo

y al Frupo.

. Despertar y mantener atencidn, ine-
terds y motivucidn del grupo.

. Dominio del tems a partir de su ac

tualizacidn constunte,
. Mantener el control del grupo.
. Ser amable
Recurrir a tdenicas y material di~

.
ddetico pars su expesicidn,
. Fomentox la parbicipacidn,

. Extrspolar o)l concciticento a situa

ciones prdacticas, e

(Anexo 4)



4.3, Informe de Result:

Le interpretacidn de 1o informucidn que proporcionn 17 evalua-

cidn permile lu emisidn de juicios respecto o cniizaje do

los educandos, el docunte 5 ¢l y tlene como propdsite

ser unna nueva perepsetivn

Es o trovds del Infor.c

"y

1

desulizdass como e determina 1o

ciencin de 17 inctruceidn y s esrecibfien 1- ‘reng fue preee

sentan mayor dilicultoed pars los cduc: My ror tanto cs pro-

ciso reforunr, wodificar o complemaentar nort prooicinr un me--

Jor opr izaje,

El informe de resultsdos es la accidn final del proceso ense-—-

flanzr~cprendizadie, faeilitn Y plonr scidn y desnrrolle de futu

res prograns noriuc en €1 ose destacan low aupectos tids roloe-

vantes ocurridoun durnnte el curso, ue tnl weri. que constitu—

aerivarin nuoves

po una base de consulta poslevior, o 1
; '

necesidades de Caypscitecidn,

Los aspecios gue debe incluir el Informe de fesultados, son —w

los siguientes:

. Introducecidn, prusentevidn pencral del

programa,

. Descrrollo del Progsramu, aspoctos gue
han hecho posible el programz2 a partir

de 1lne neecesidades o oque rooponde,

-~ Hececidades
- Cbjetivos
- Caracteristicas de los mrticiynntes



- Duracidn del curse

~ Yantenide
- Teniens

- Recuraon

- Tipo de eva

Reswldtados obtenidos

fecomendaciones

fuburcos pregramas.

para la elaboracidn de



Cariruro V
Propuesta pE Capscivaczon
Inpuceron an Puesto
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Lz Copacitacidn exn

y 12 productividud

nal. Son civersos elnboran

bo = trovds de cans

enternss,

de ellos sc enfocan Al

rEonnl, ogio ¢ Ca

preitueidn reclbe eloel rucoto,

Un aspueto e e hove

FUaneln,

de 1 cuaal oe

propuest- ~ue st oprovend oo entorns

weltacidu, o 4 elemenios telrieo-metodoldrices —-

e permi

de un proarams ae Ut

(il ind

cinl,

Can eyte pro,y le

ri osu intesracidn al

las funecioners del pu-ct

mitird establecer nu-
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5.1, lavestisacidn

Para 1n elnboracidn de ui

aa de Induceidn al iuesto, es
necesario retomer li. el pl:

cidn de Necesidades, Flaborceidn de Cbjetivos, Elaboracidn del

wdan cateriormente: Delec~-

Pro.ramn, Instruccidn y Eviluccidag mismas gue cerresponden i

14 que confoermen & proue

ininietrtive: Previsidn, Planca

cign, Orsunizacidn, Integr.cidn, vircecidn y Uonirol, renresen

tadas de 1l siguiente manera:

Yrevisidn < ¥ soteeuidn de decesidades
Plinencidn —_l Sladerceidn de Cobjiefivas
Orgauizacidn { B et Elaboracidn del Programa
Integricidn Inssruccidn

Direccidn Lviluieidn

Control-

La Deteccidn de Y¥ecesidoaes, se realizé a partir de lu visita

a diferente: presna, eo0a L Ien oo benegnn sector ixiblico
Ingtituciones Uanearinc o Inlcista Drivada, pr 1o quue se -

elatord un: Sufa de Entreviata, e-li-ada al pevsonal del Depop

tamento o Direccidn de Capncitacidn y contenpla:

Concepto do Qonzeitseidn

. Proceso de blatoracidn de
Progruman

. Objetivo de la Caprcitacidn

« Profesionising guo ovuriici-

pan en el frea

« Tivos de ITosrunna
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. Actuzlizicidn 3¢ froq

. Induceidn 21 Pucsto

. oncepto
. Dojetives
. Contenidos

. Recursos

. Instruccidn

. Fvnluicidn

Informe deo Hesultndos
Per{il de Puesto

. Goncepto

. Utildidad

Descripeidn de Puesto

. Jence o
. Usits

El objetive de dicha entrevistn ers detcetar 1t metodologfc de

elaboracidn y el proceso de induccidn =l Puesto que se 1leva -

1ns -

cabo en lags Empresss, 1la import mcla e represent: pa
mismas, as{ como purz el emplesdo de nuevo inuresso. L3S ICSem

obtenidus se preserniun z centinuacidn a través de cua~

pues
dros de concentr:cidn, d¢ los cunles es posible derivar indica

dares senerales,
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Objetivo General

de Eftrevista

Articular los elementos gue intervienen en el Proceso de Induccién al Fuesto y a partir de ellos derivar una

metodologia para su elaboracién.

Aspecto

Pregunta

Objetivo

lconcepto de Capazitacidn

&Cull es el conzepto de Capacitaci
Enpresa?

Sn

fescatar vlementos del conceﬂ
tu emnres.

=.dboracifn de Prograris

gramas de

Identificar aspestes para la
iarazidn de una metcdolod

iCEmo realizan o
de Capacitaciin?

las Lases tedricas

enn la prictiea.

Lbietivo de la Cap

irud obietivo t

Trofesi

iCudles non
pan en el ©

Tapacitasidn externs e inter

ITiges de Programas

En qué

crvienen capacitiiores

Merivon y frecuencia de la Cof

foexternd.,

wraras de 1lav

Actuald izaciin de Pregramas

ilon qué refularidad son revisadon

lizades Ioy Provgrames

rEinar a qu
Sufasis,

oindencia eon las nece-
tuales.

TInduccidn al Puesto

Importarcia en 1as

[Concepte de Inducc

Rescatiay elementas pard Con--)
formar wa defintcifn.




LT

Aspecto

Progunti

Objetivo

Jbjetivo de Induccifn al Puesto

iGuf objetives persique?

Establecer direccidn.

Contenido

éCuiles sen los Cuntenidos Temitices del
mismo?

Destucar aspectos relevantes)

En guE consiste su material de apove?

Establecer el muterial de a-
sarjo,

oy

Proceso de Induccidn

(COmo se 1leva a cabo el Proceso de In-—

duccidn ol Puesto?

Lerivar elementos para una -
netodologia,

cpud tipo de

Informe ¢ Resultados

EQUE uso bacen de la
ticnen e

Il Inforr de T

reriil de Puesto

berivar conceptn y lineamien
s dde elakoracién,

Stilidad del Perfil de Fue

essripeidn de Puestos

{En qué consis

wto y lineamien
i6n.

Utilidad de la

cripeidn de

- boracs
sitacicn?

pare ln B

Fundamentar su importancia.

éInterviene algin otro el
Elaboracidn de Trogramas
iCudles s

Detectar otras bases para 1o
oracién de




La aplicacidén de la entreviste anterior a las Empresas visita-
das, erroja informacién diversa, debido a que se trata dewgi--
ros diferentes y lns mismug pertenecen al Sector Piblicy ylni—
ciativa Privada e Instituciones Bancariss, 3in embargo es'un
objetivo el que se persigue, mismo que compete a2 cada una de -
ellas:

Articular los elementos intcrvienen en el Proceso
de Induecidn al Pueusto, y a partir de wlles derivar -
aboracidn del progra

lincanmientos genersles para la e

ma respectivo.

La Induccidn 1 Puesto, es unn necesidad en toda Empresa, por
tanto, la aplicacién de 1n entrevist: se realizd en el Sector
Pdblico y Privado. Las respuestas chtanidas se presentan g —-

continuacidn a través de Cuadros de Cosucentrecidn de D:tgs.
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Cuvdro de Concentrzecidn de D-tos

io., de Preguntn Hegpu

Lag

1 - Formar personal eapar pari. el desrzrolle ~

de lng netividaden propiwc de su puesto.

~ Permice el desarrollo de los emplendes y g
feclusr sus actividades correctanente,

~ Proporcionar elemento: riecesariocs para me-
jorir su trabajo en cuanto a conocimientos

- Dar ul empleado las herrumientas y conoci-f
nientos necesnyios part gque realice las agl
tividades propins de su puesto,

- Proporcionar los conocimientes necesarioes
pira me jorar el decemperic del empleado en

en puesto,

- Ryud: enpleado a desarrollar su traba-
jo.
2 ~ El Diagndstico de Necesidades se elabora -f

por depurtamentos o sucurcales y capucla-
cidn st encarg: de elnborur programas e im
plemenbarlos,

~ A través ded Diagndstico de Necesidades -
realirado por jefes de departamenio, el de|

partamento de eapreitecidn los elnbors y -
establece prioridades. |
~ Se realiza un Uiagndstico de liecesidades -
por cada direccidn y a través de Cnpacito-
cidn se pusca 2 los instructores pura lle-
varlooc o cabo,.
ades de

-~ Yediante el Diusndstico de Nececi
cada Direecidn y capzeiticidn ¢lubora los

eursnsr o inatructores exyerton.

~ Je controlu por el Diagndstico de NHecesidy

dea del jefes de Jdepuriumento y en Hecur—-
s08 Humznos ur elaboran e implomentan,

~ Ho s¢ han elabverido pr

BEY: N

Lo
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Ho. de Premuntul Respuectus

3 ~ A través del desempetio o evaluicidn del per]
onal,
necesidades -

301

- Mediante 1o obuvrvaeidn »
que surgen conforme avanza la smpresa.

- Por peticiones, sugerencias Yy neccsidades
del personul.

- Mediante surerencinge de jefes de departamen)
to.

- Lo realisan los jefes de depurtmmento o He-
rex segin sus necesidades,

- No se realizn Diagndstico de Necesidudes,

4 - JAscensorn y me jor desurrollo de actividudes.
-~ Mejorur las netividades que desarrolla el —

enplezdo.

~ Mejorar ¢l trabajo.

- Ayndar a

Jerar 1 actividades gue el om-

pleazde realisn en su puctto.

|
~ iiejorar el desuarrellc de activadades,
!

- Que mejoren su tribajo.
5 ~ Es personzl gque ha preparado la institueidn

no importa 1u escolaridad.

- Psiedlogos y geunte gue por su trabajo hz 19
grado llegar al puesto.

~ Licenciados en Administracidn de Empresas,
Psicélogos y Pedagogoc.

-~ Psicélogos, Licenciades en Administracidn -
de Fmpreasas, Pedugogosz y Administracidn In~
dustrial.

~ Pzslcdlogo y Lic. en Relvciones Industriales,

- Psicblogos y sdministradores,
B
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HNo.

de Presunta

Regpuestng

)

~ Intervienen en su mayoria cnpricitadores ip
ternos, los externos en canos de temns es-
pecinlinados,

- Solamente intervienen cnpacitadores exter-
nos cuando el tema es wuy especlfico y sze
hace necesaria la purticipncidn de exper—

tos,

- Siempre son oxt 08,

- Casi siempre & travds de cnrpacitadores ex-
ternas, los internos dan la Induccidn a g
Empresa.

~ Para el Aren administrativa son externos y
para ¢l drea operativa loa internos,

- Externos no intervienen, unicnmente ase ca-
pacita a las cnjeras en el centro de entre
namiento,

- Se 1levan = enbo prosgraman de desarrollo yi

de aspcctos egsnec{ficos.

~ Desarrollo, sintemus, autocuprcitacidn, -~
culturs institucionnal, negocios, nuevod -
productosg,

~ De interds general,

- Bl que ase requiera,

~ En el #rea administrativa pura gerentes y
pare ol drea operntiva de acuerdo o 108 -
nuevos gsistenwas en cajas registradorss,

- De velocidad en ¢l mane jo de cajus rogis.-

tradoyas,

~ Conforme 2 lat necesi

tes de la institue
cidn,

- De acuerdo como surgen las nevcsidades,

- Bl instruactor selecciona ¢l contenido y lo
actunlizn conforme 2 su experiencia,

- Bl instructor actunliza el wprosrama y lo -

sidn,

presenta phira su autoriz




lNo._de Pregunta | Reapues

ns

8 ~ No ge hin hecho revisiones,
- Conforme viun avanzando las tdéenicus y pro
cedimientos del uso de lus cajas registra-

doras.

9 - Mo ge 1leva = cabo Induccidn al Puesto, sd
lo a 1a Emprosa dirigido a todo el perso--
nal ¢n su primer dia de trabnjo,

— Solamente se prep.ra n cajeros , secceretba~

rias y auxiliares parn el manejo de mfquid

nag, Ul pecsonzl en pgenersl asiste a4 Ine-
duceidn & 1: Empresa,

~ 3e 1llevs

Yo aopartir del nivel de joety
tura pero no exisic un programa,

- No, el emplando realics uun zetividudesg -~

conform: v sursiends y bajo supervisidn
de su jelfe irencdinto.

- En el dren

lus proporciona wiy

folleto do lus uotividades que deben reall

znr oy

toten o Inducecidn o lu

Empreog:,

- No, s6lo 2 la Hmp:wesa,

10 Sin respuesta
11 Sin respuestn
12 Sin respuesta
13 Sin respuesta
14 Sin respuesta
15 $in rempuesta
16 Sin respuesta
7, 18, 19, 20 ~ No gse empleun

- No corrcsponden nl #rea de Capacitacidn
~ Heclubamirnlo y Srleccidn los maneja,

~ Ho los ticnen.

- Ho se han realizado,

~ o _se meejan,

21
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La informacidn contenida en los Jwidres de Joncentr: cidn ante-

riores, doriva fleadores cenertles, les cunles peraiten cono

nroccdimientos

cer los diferc s Llewin o cazo en lus
de

reeidn de o rrogroman

ampresss pirs e Curacitreidn, mig
Arts

ma gque vermite clurificar eu situseidn actual, su imn wncia

y formn de o;

Lt

B8 import.inte resaltir cae 1n Induccidn al fuecto, no retoma -

Emprecas visitndas, asi tome—e

importancia para nin

creenr la ingegracidn y el desem

bién es necesaric aie 3o

peiio del emplevio e CLotnoresc, torme rorte o osu Flan de

Capacit=cidn,

¥g entonces, a periiv de 1o vropucsin de elenmeutos tedrico-me-

rieidn de dicko vrosrs

todoldpgicos que permiton lua el como

es posible determinar su necesadad ¢ importoncira.



Indicadores Generales

I i D I o i D C i B )

El concerto de Cavacitueidn de las Sumpresas
visitadus, se enfoca 2l desmrollo y {orma-

cidn del empleado pnrn mejorar su trabajo,

Lua Deteccidn de Necesidudes se¢ lleva a cabo
[oRe]

Crenclias, Sue3ag, S

princi
palmente dedl jefe de departznento y ce envia
de al dAr-a de Capacitacidn var:s jue se anens
guen de claborar 1os nprosramas ¢ selecsilonen

al capicitador exuvorno cue sc encargue del -

mismo, )

Los objelivos de ir Cnpacitacidn, en menerai

se vinculan al mejor desarrollo de actividi-

dea,

Los proferionistoy aue participan en el drea
de Capucitacidn son administradores, psicdlo
gos ¥ pedngoeson, asimismo Intervienen elemen
tos que la wluma lnstitucidn hno formido pars

el desempario del puesto, tin imvorixr su es-

colarilda

o

Lon tipoo de prosramas aque se Llevon a oaho

se refieren a:
- Induccidn a la bEmpres:,

— Desarrollo de personal,

5 son actuali~ados on tanto scan

Los nrogras
requerideos nuevamente por los diferentes de-
partamentos, no tienen un tiempo establecido

para renlioarlna,

En las Instituciones Bancarias, el personal

de sucursales principalmente cajeros, secre-
tarias y auxilinres reciben curson de digita
¢idn y veloecid.d, el personal en 7unuril ro-
cibe Indueccidn 2 11 Ympresa en su primer 34
de trabajo, la durucidn de curso osciln ene-

tre cinco y oczho horuags,
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A 3] o i i S

I o &
7 onoel seetar Piklico cuantan con Taduosceidn ¢
12

tugidn como vo 1levn a cnes dirisd

<
werdo ol Ling de Inatid

an u todos

“noel geator Prid

0 a determin.ios

pyour

vado, se reidiqn Induseids o 1

8 Les funeiones de mieu Lo se awrenden en

1a prdetica, o sartie Jde un de praed

un o mediznte el wienia de la person

aue deja el no FEsm—
tructuridn,
9 £l Perfil y veseripeidn de baccho no e utid

liza en o) dresn de

trinzideo ou uso .

Seleceidn de jersousl, ingluse algunes descd

nocern 1t stencin de log miomos 0 no los o

consider: do dapcricneis pars luo funciones

que reali-an,

A partir de estoo indiaaor ¢ opoesiole inferir gque las i

vresas vizitadas enfocan en ener X 1a dnnccitieidn ) desarro

1lo y farmecidn del emuvlasdo par . mejorar su trabijo, 1t Detec

g

cidn de Hecesidadus ague ge rooclita, el dreax de

limitn solamenbe a eclaborar proaramic o seleccioniuw

res, no particips directacenie y ento influve parn

necesidades reales y aectules,

Bespecto 2 Lo progran personil de nuevo inore-

sp, unicamente se 44 nriorid s
se llevn 2 cxlo en rupes, verd ne contem

pord eanda ung de rdientae In

de praches coms el eapl: conoee



Bl #rea de Sanicituzcidn, no lrabaja con perfiles y deseripeio-

to:s scn elementios bdsicos 2 partir de los -

nes de puestos ¥

cuslen es posible deriver informacidn pzrt 1 elabornceidn de ~

programas Jdirigidos 2 los emplesdoss de hucvo ingreso, esto es,

el trogramx de Induceidn 2l ruesto,

ole deteormingy e 1o dapieiticidn -

e minera senertl, es npo
nececitz de whyor sistem:ibizaeidn y encidn prra huacer de ew-
11a una cetividad propin do 1a los msos semsuidos pa-
1

tructuracidn en 10 cunl ¢ oworbir del Diugndutico de lecesidig——

ra el pracesn ! elaborncidn de prosraman reguiere de unn rees

des participe conjuntamonte el Departamonto de o
el

seitacidn y

Gousurla arn i redsonit aonscessidades reilen,

Ea posible aprovechar 1h interdisecipliniric. el ciren,

de 1la Capasitacidn un elemento fundrmong il en 1n Zmprecn,

como enrinuecer log programis y oaantenerlog  actualizades

fue cn el momentto qun s o roegueridos, rosponbin a nececidades

netusles,

Hediante la Induccidn al Yuesto ge iz el Iroceso de Capzel

tacidn del empleado de nuevo ingreso y a través del seguimien—

to que oo roilice es vosible deierminar nuevas nececidiuies da

Capacitneidn, para hacer de ella un wroceso contfnuo., on la
Induceidn ol Puesto, ¢l emplendo se enfrenta al asbiente que —
se incormnora con clementos suficientes aua favorecen el dezem-
de —-—

rivie princd

pefio de su trabrjo, dicho prosre
rerfiles y descripeiones de puestos nue en Canncitecidn ne son

o, ton los elementeos fundamentales del

utilizados y sin «

mismo.

meial de Lo Joeocdtosidn, o vtituye el Presue

Un factor ¢

more o oara enbe

puccto nosirnndo por coln acbivid-d, ¢s imver

tante moencionar ~ue si bien on sierto ~us roaguiere de inver--.

sidn por cadr uao v lou cmple




cumulo esta siddes aetw oo y resles rodituny

en términors de dezwmniio ¥ pradustividad,  es ¢n este asvects

a =wartic de : catuilecerse ypriortindes de Liriicin -

cidn y no

La Presupucstocidn sue oo nresents

queride un curse, dete sujetarse

presa o ol limite asiinado

anorbon

el caso zue 1 contimuicidn

cin, no se cstaslece un vor correruonier 4 otra f-

ren,

A partir de 1l informiwcidu anterior es posible derivar el ro-

yecto del Progrumi de - ~itacidn, mismo wue al ser aprobade

y autorizado permitird{ 1 ol acidn del Frograme. de Induge~——

28, 16 LARee—-—-

cidn ol Puesto ur e

bién importimbte contar dirisgids a los emvieados

por cadn Yrogrami de o 1 pre-

racitae
sente propucsitn concluye con el wismo,



5.2, Propuesta

Los irdicadores derivados de 1la encuesta realizada permiten ——
clarificar que la Capacitecidn inicinl, contemplada en los Ar—
tfculos 153-F, 153-%4, 153-8 y 391 de la Ley Federal del Traba-
jo, se lleva a cabo de manera parcial. 2Es principalmente me--—
diante Induccidn 2 '

Emoresa como el empleado tiene conociw—-—

miento de ln micmi, sin emb

50, se han degeuidndo nspectos im

portantes y fundament: les me

1 el emple : ¢l departamento y

puesto, cuestiones que ademdfa de ocasionuzr pérdidas en tiempo
¥y presupuesto, dificultun el degemperio eficlente del empleaxdo.
Asimismo, dichos indlicuaores perniten estuolecer el Diagnbsti-

¢o de Hecevidudes, detxllndo a continuncidn:

Diagndstico de Necesidades

Procedimiento:
. Investigacidn Bibliogrdfiea.

. Blaboracidn de ono

« Aplicacidn de encuecsta a empresas diversas.

Andlisis de la Informacidn:

La informucidn recabzda durante la investicucidn, en primern -
instancina permite establecer 12 inexistencic de bibliosrafis -
gsobre la Capieitrmeidn inicinl, ec solrwente la Ley Federzl del
Trubzjo la que hnce mencidn a ella sin trascendencia alguns,

En el medio empresarial, sc llevan n cnbo diferentes prorriamas
de Capacitacidn, sin exbargo, a Induccidn =1 Pueste no se le -

ha dado 1n importaucin que requiere, generalmente contemplan -

Induccidn & lu Empresa.
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idn:

Kecescidndes de Supuclt

Induceidn ul Pueste, constituye 1z fase inicial del preeeso de
Capacitneidn en la empresa, nor tunts, €u preeico estndlecer -

lineamii ntos genernlnc ri li elnboracidn de dicho programa,

dirigido a todos lou puwrtos que contormn 1o Zmprons, deridven

do su contenido de perfiles y descripeiones de pucstos as{ co~

mo previa entrevista con el jefe inmodinto del mismo pars come

plementar ln informu.cidn 4us se proporcione a) empleado de nug

vo ingrego o a ocupar otro puecnto diferente,

Objetivos Derivadoa:

Genernl
fatablecer lineamicntos generales para la
Elaboracidn de Programas de Induccidn ol
Puesto en la Empresa,

Espeefficos

Propvorcionar informtcidn genercl de la Em

presa y departuwnenste &l nue se incorpora

el nuevo elemernts, pura conocimiento de -

su organizacidn,

Ubicar en el puesio correspondicnte a tra
vés de la presentrcidn de objetivos y fun
ciones del mismo, para favorccer el desem

pefio,

B1 hecho de 7jue caodi.

ecitacidn l: Induceidn 1 Puesto, i
’

Zmpresa integre a su Flen Gener:l de Cnpa

recerdg el deanrrollo de o

las aetividudes y 1o intemsracidn del caples 21 mismo, este -

rogramz constituye la bage o artir de 1a cunl se inicia el -
£ P

Proceso de Capiwitocidn en la reca gue contribuird al desa-

rrollo y form.cidn dsl en Ia minmi..




alounn

‘Poda cuent 0 e

lce

BROresa,

8,

¥ o partir de ellos es nosible elaborir los

NESSISE ol

descripeiones y anilisis de low nuent

R ogrtiolecido nerfie—

e 1 conforman

Pro Ty de Induc

cidn ol ‘uesto rewpectivos, rora lo vyl oo aweesirio riicue-
lar y estaslecer Yoo aspeston tenerclen deocull uno, tiles co-

mo objetivos y funcilones -ux fund-uncwa

cial, 1+ nue unn vesz implom ntoda vermisird

i 1dia.

nuevas necegidiales

Para roulizar la propuccti aue s

al o

Vv

administir
1]

neruibld

tirse

¢y, el cunl vinoul-ddo e noae

nuiiienar

de Capeciineidn,

tucidn manifiest: - al
requerinirntons en el de: G Lo,

5o v loz que ocumardn un puouca diforer

la necesidad Je norvilen oy

nreganta,
sug

RS SEIREY

turs to,

degerincions

tn

n 1n Junecitacidn inie-

1 degeeceidn de w—

we

{ neceunsio remi

A

i Lecinien

1in de Frosram

3

como necegidad ¢

de peugrdo con los -~

carleades dronueve in

de nuestes,

de lew cun rosibile derivar ol contenido temdtice de oendo
uno de lon nroora o oweteomin Toe netividndeg, roaupuns ¥
téenic a utidi: i e loo plijenivos Spuu NG,

Una ver seleccionnios los elements

n la deteruinteidn de

vorscidn del Progrum:

dos lov contorik n
del tivo de

Un

il
evaluieidn aue =1 wériino
elemento ndicionnl e imvorinte en
ta el

upoyo wrincipnil del

qnl de Indueeidn, auc

as

[SARS LI IRNSEYE S AR R MY

reeriores, se procedid a
rnerales pain e Bl

-ele

e .
copecificaeidn -

sha, 2ulice to-

1-

del micmo se aplicard.
1n

rterinl

irrollio

o

atitnuve el m

nitente,

Lineamientos tedrico-metodoldgicos nara la elaboracidn del Pro

grama de Induccidn al Puesto:
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En el medio cscolar, el individue inielr su formacidn profesig
nal y es en ¢l ambiente labor:l donde 1o complementa y enrigue
ce a través de la experiencis y le Capacitzcidn para y en el -
trabajo. s jrecisamente la educacidn escolur y extrnescolar
las que le rermiten al hombre participur en 1le vida econdmica,
culturzl y soecial de su oa

Se resalta la importancia de la Capacit:cidn ante log constan-
tes avances tecnoldsicos y adminictr.itivos gue se producen dia
con dfa en el mercado laboral, existe latente 1z necesidad de

que log trubajiadorec cuenten con una formacidn profesional que
les facilite el lesnrrolla de¢ las funciones del puesto que ocu
pan y con ello se favoreczea su productividad,

La Capacitaecidn como accidn tendiente zl incremento y desarro-
110 de los Recursos Huma

iy viene a responder a demandas de -

versonal calificade de diferentes Empresas, dicha Capacita

cién debe sujetarse u low lincuwnientos legales eatablecidos en

1z Constitucidn Polfticn Mexicmna y 1la lLey Federal del Trabajo

echo los traba

que la consider:n como un dorea con la

finalidad de elevar el nivel de vida y productividad y como u-~
na obligacidn para los patrones,

En el marco legal se estutlecen las ceracterf{sticas y requisi-
tos que deben reunir los Planes y Programas de lapucitzcidn, -
las Comiciones Mixtas y las Constancias de Hobilidades Laborsa-
les para que sean autorizadas por la Secretaria del Trabdajo y
Previsién Sociel a tr.vés de 1a Direccién General de Capacita-
eidn y Productividad, as{ como las eondiciones especificas en
que ia Capneitacidn debe llevarse o cabo,

La elabor.cidn de Fro Caruciticidn, requiere de 1la -

Plzneacidn Zducativa, medi; 1: epunl 22 481gNAn recurses y -

se cstablecen accliones poara alcanzar Tines educntivos y poder

responder o las necesidades actuale:

v futurns de cada EZmpresa



de zeuerio von sus ebjctivos orgunizncionnlesn, al destrrello -
cue tienwdle y Yoz enmbios tuenoldgicor 7 wdminizirnti.os que se

areduzonn,

HE

Conforme u 1o reviscidn bibliogrific~ rmozlizdn, los nrosram

Les neceridaden -lucatiy

de Cnapicitecidn deri Toprer

tes en lov emplsdoo de cusles permiten

noenn

elapor eidr Ao

sontenlto

wrendianje, fo procede

tine de oove

PUCE L 0N .

la Imduveidn 1 Puec—

adro conurel

jete de

to, no tiene refcroneio REWR retome 1 Ine

oraowner el heeho dn dnr o cong

duccidu de

cer los objeiivos rae geaper un emplen

do de nuevo Insraeso, inte s SLorae
vo de traboje, no ko
Con esta informac:dn, oo pl Lol neeeti. de visitior dife-

reantes Impresns ¥ conooer la (1dn de 1 waceidn al Pues

icte ~~
4o -
¢r 1n Induc

ni. de Entrev

el-bard un"

to en ellns, pare lo

SRS

cue urs vez anlicsdn

lz imporéunc _

REELNE o

RT3 ST

como 1n

eidn 1l

stooleeor lineamicntos tedrico

Sty €8 mrec

elsbotaundy nel (roirai.. renpeative, di-

Forman li Hmpress, Jdicho oro

KAL)

oo emelesds v o incroco intormi-cidn

coore la nrmpresa, depor CARSOLD Y opue. 10 ue vevpard,

pore facilitsr €l desirrcllo de sus funciones, osi eg

mo o tnie reeidn L T

n



KBste program: en su totnlidzg, centempla lw Induccidn a 1 B
vresa, cl Deportamento y el pusnto mue ocunird el nuevo inte--—
srante, cuyo contenido temftico e¢s el sisuiente:
A. En primers instancia, el program:a debe

contemplar a la Emrresn o trovés de —-—

sun pecton cuncrleg, tiles comos
. Hizstori:

. Organizacidn

. Instulaciones

ite intorior

. Heglar

. Prestociones

B, Una vez que co le hn proporcionado nl
empleado luo inform:cidn anterlor, es -~

necesario remitiree Al Jdepartament

cue se integrord

datos siguicntes:
. Interrantes
. Organisacidn
- Areng

- Fuestos

. Objetives del ticpor :nto

. Funciones del Departmento

C. El elemento fin2l cue contempls el pro

grama es el Iuesio que oeupnr?t el eme—

1

rleado de nucve dnreso, tel ou.l en -

sigulenton ub--

Lecer 1ot

ructericticn.

sportuncia del Fuesto
~ ¥n el Lepartanonto

- ¥n la Empress
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. Puncionoo

. Frocedimi

. Rel .cidn con ciros Jepariamen

toc.

La durncidn se propone a lo large Je scls seslonns ¥ para cada

Wi elsborcio unn Uards Decoriptiva que conte

uny de ellis
Bvaluieidn y --

vla Objetivos, Contenidon, Rewaress, 2fen

Tiemuo correspontientes.

ue rooeane foce inleial del Trocevoe de Cow
pociteidn en 1 recoy, 1 Tadueceida al Pae: roauicore de -

Eviiluacidn para conouer el lovre de los objetivos planterndos,

el aprendiznje de los empleadenr y aspectos pencrales del pro--

grama, asi dn ce prononon don Urguimicnlos posteriores -
de lo

tacidn.

cutles es posible derivar rievad nNecesidudes de CUa

hoe retouvio el {oarz

Prra 1c precent cids de L oTo we

to que para el Proyecto y Froran: o dopmcitacidn, oo
Huge Calderdn Cérdova en su wnneal Loro 1o Administroceidn del
Froceso de Sopeoitieidn de erioned, pars osu fuecilidad de oplie-

cuaeidn,

193



Honbre de la Zapresa

Proyecto del Programa de Capazitacidn

para Snplendos de unvo Ingreso
Induccidn al Puccto

Fecha: Junio de 13y91 Zlntorado vor:
Garelz Lezano
Diana Angelina
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Introduccidn

El presente proyecto de programa estd dirigido a los empleados
de nueve ingreso en general, y se¢ pluntea ante la necesgidad de
incorporarlo al nuevo ambiente que ue enfrenta en el menor ——-
tiempo posible, evitande con elle errores que sc traduzcan en
pérdidas pura Ju Empresa.

Para cada caso cspecifico el contenido del progrums. se deriva
del andlisis, perfil y descripecidn de puesto correspondirntes,
los cunles contemplan el tipo de individuo que se renuiere pa—

ra el descmpefio de las funciones de cada uno, Adn cuando el -
contenido del programn varfr de ucuerdo a las necesidades de -

cada mresto es preciso destucar lon elementos que requiere:

. Objetive Generad
. Contenido
Preacntacidn
La Empresa
E1l Departamento
Bl Puesta
~ Objetivos
- Funciones

El programa por si mismo, no es el que resolverd todo problema
que se presente respecto al desarrollo de actividades de los -~
empleados, a partir de su implementacidn se pretende inteprar

al nuevo empleado 2 lu Empresa, departamento y puesto respecti
vo mediante la adquisicidn y/o desurrollo de conocimientos, ha
bilidades y aptitudes qua favoreucan gcu desempefio y productivi
ded,
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Objetive General

Integrar al empleado de nueve ingreso a la

. Empresa, departamento y puesto, a partir -

de informacidn seneral sobre su organiza—
cién y de las funciones espec{ficas que -~

desarrollard,



Presentacidn del Programa

81 programa estd dirigido o todos los puestos jue conforman la
Empresa, siempre y cuando se trate de empleudos de nuevo ingre
80 0 ya incorporados para ocupar otro puesto. Por tanto, es -
necesario adecuar cada uno en funcidn del nivel de escolaridad
yilidad n
andlisis, perfil y descripcidn de puesto, as{ como previa en--

¥y el tipo de respons implica, cuntemplado en el —

trevista con el jefe inmediato para realizar modificaciones o
reafirmar la informuacidn con gue se cuenta.

EY programi ze¢ llevard a cabo en scis usesiones a parkir del -
dfa de ingreso del nuevo emplendo en los cuales se contempla-~-—
rdn los siguientes aspectas:

ler. dfa,- Bienvenida
Presentacidén del curso
Induccidn a la Empresa

2do0. dfa.- El Departancnto
Areag
Puestos
Pergonal

3er., dfa,- Puesto
Perfil

Importancia

4to, dfa,~- Funciones
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5to. d{a.~ Procedimientos alternativos
Funciones Eventuales
Departamentos relacionados
Evaluacidn

6to. dfa.~ Retroalimentacidn

A partir de los resultados de la evaluacién se realizard un in
forme parcial para proporcionar retroalimentncidn o detectar -
nuevas necesidades de capacitacidén, Asimismo, se realizard un.
seguimiento en dos etapas posteriores y un informe de rzosulta—
dos final.
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Programacidn de Actividades

Contenido dia

20, 30,

50,

60,

Bienvenida
IPresentacidn del cursc
Induccidn a la Empresa

£

Departamento

iPuesto

-~

Funciones

Procedimientos alternativos
Funciones Eventuales
Pepartamentos relacionados

Evaluacidn

Retroalimentacidn

Obgervaciones:

Vo. Bo.
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Eata propuesta est

iblece lincamiernteos z partir de los cuales -~
es posible elaborar un Prosrama de lnduccidn al Puceto can las
siguientes vertientes:

1)} E1 contenide general se ird reestructurando de
acuerdo con la experiencia, cremtividad y resul
tados obtenides por el instiructar,

b) Los recursos contemplados son principalmente -
de bajo costo por cuestiones presupuestales de
cada Empresa, conforme a su aplicncidn y nece-
sidades es posible establacer zlzunos mds com-
pletos que hagan representativas las sitnacio-

nes gue se pres

~—

¢) En caso de sener mds 4¢ un emplendo de nuevo -
ingreso, estos pueden antegruarce en i primera
sesidn nue correaporte a ln Bienvenida e Indug
cibén = la Empresn, las sesiones giguientes pur
den desarrollarse cen la ayuda de otro instruc
tor o el jefe inmediqto.

d) Una getividad importante durante el curso ss -
gue ¢l empieado mismo purticipe en el llenado
de su Manual de Induccidn, dado que en un ini-
cio no se contaria con material para todos los
puestos que conforman la Empresa, para tal e-—
fecto, es necesario presentarle cada formato y
a 1o largo de cadw sesidén lo desarrolle, cues-
$ién que reforzard 1l informucidn gue se le -
proporcione.
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Pro-rana te Conacitacidn

Induceidn 2l Yuesto

Fecha: Junio do 191, El~beorado por:
Garcfa Leo:.ano
Diana invelinn
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Introduccidén

El presonte programa tiens como finalidad facilitor la incorrpe
racidn de los empleundos de muevo in;reso al puesto correspon--
diente, surge a partir de la encucsta realizada a diversas efi-
vresag en la cual se destacan aspectos generales de la Capaci-
tacidn y especificamente de Induccidn ol FPurcto en 1las mismas.,

Dado que no s¢ cuonta con dicha Induceidn, es necesario prime-
ramente precisar su importancin tanto para la Empresa, el de--
partamento y cl empleado migmo, as{ como tumbién res-ltar que
a través de ella sc favoresce 1a obiencidn de resultados en el
desempefio y por tanto, en productivid-d,

Es importante destacar guc el Departsmento, Gerencia, Direc—-—
cién de Capacitacidn, segin zea el caso, €3 ¢l responsable de

la elaboracidn del progruma, sin embargo, ¢s necesaria la par-
ticipacidn activa y directa del personal que integra el depar-
tamento al cual se inteprn el emplaado de nuevo ingreso, mis—-
mos que es factible a parbir dec su presentacidn, la explich———
c¢idn de las funciones que cada uno realiza, lo que complem:nta
1la informacién que al respecto sc le yproporcione,

El jefe inmedinto principalmente, debe colaborar conjuntawmente
con el responsable del programa, de tal forma que:

. Se relacione con el
nuevo empleado,

. Couplemente el conte
nido del prograna,

. Facilite la integra-
cién del empleado al
departamento y pues-
to.
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Objetivos

General
Proporcionar al empleado de nuevo ingreso
informezeidn sobre 1a Empresa, el departe-
mento y puesto al cuxl se integrord, pora
facilitar el desurrollo de sus funciones.,
Especificos

Explicar 1z historia y organizacidn de la
Empresa y depurtamento en el cual se inte
grard.

Destacar la importsncia del pucsio que o-
cupard, a partir de las funciones que de-
be realizar, as{ como los procedimientos
propios.



.

.

.

Politicas

El programa estd sujeto a modificiucidn, previn realizacidn -

de deteccidn de necesidades.

El instructor responsible del nrograma, debe ser empleado in

terno de la Empres

Todo el personil de nuevo ingreso debe participar en el pro-

grama,

Es viable la participacién del jefe inmediato e¢ integrantes

del depirtamento correspondiente,

Es necesario que el em

los df{as puntualmente a las seciones del curso.

jas evajuaciones nue se a-liauen, won nirn

Departamento de Capucitacidn.

Este prosgrama no tiene fines promocionidles.

ieado e nuavo ingreso asista todos -

uso exclurive del
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Deacrrollo del Frograma

Bl programa que & continutcidn se presentu, surge a puriir de

1la necesidad de contar en la Bmpresa con wna gufa formal que -
facilite la incerporacidn de los empleadeos de nuevo insreso 2

1a misma. As{ tunbidn, es preciso que conozea ! funciones -
de su puesto y leoe preocedimientos alternutivos pari llevarlas
a cabo, de¢ tal forma que se obtengan resultados de pu trubajo

en un menor tiempo nl gue ocuparfa descubrir por sf mismo las

actividades correspondients a gufa formal se denomina -

Induccidn ol Puesto.

La poblacidn a la cunl ¢ '+ dirigido es todo empleado de nuevo

ingreso y aquellos empli .o va incorpsrados gue ccupardn otro

puesto dentro de la Empru

El desarrollo del irogra eo a o trevés de scis sesiones, en e-

las cuales se explica 1a historia y origunizacidn de 1la Ympress

el departamento y dc maner. vspeclfica el puesto y sus funcio-
neg correspondientes, dichas sesiones se presentan a continua-
cidn & través de Cartas Descriptivas,



602

Curso: Induccidn al Pueste
Obietivo general Proporcinnar al empleado de ruavoe ingreso informa
y puesto al cual se integrard para fazilitar el desarrolle de gus funciones,

Unidad: I.- La Empresa
Cbjetivo perticular Informar al empleado de nuevo ingraso schre aspectos generales de la Empresa.

idn sobre la Empresa, departamento

Objetive eopocifico

Contenido

Técnivas Didicticas

Material de apoyo
y equipo

Fvaluazidn

1.1, Intejrar a lou em
pleades de nuevo ingre
50 en grupo

1.2. Explicur historia
y organizacién de 1o -
Empresa,

pProsentaciin

Bienvenida
bictivos

Induccifn a la fmpre
Ba.

Historia
Organizacifn
Ingtalaciones
Rexglarn
‘restac iones

ento intorior

30
0
(2]
30 min,
20 min |

vroguntas de ralote

Video
Liminas

Relomento inte--

Manual de Induccifn

Prueba de onna
Y.
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Curso: Induccién al Puesto
Chietive general Proporcicnar al emple

sdo de nuevo ingrese informacidn scbre la Impresa, departamento
y puesto al cual se integrir’ para fucilitar el desarrollo d¢ sus funciones.

Unidad: II.~ El Departai.ento
Chiective particulur Ubicar al empleado de nuevs

en el departazento al cual se integrari.

Contenido cnicas Didicticas| tote tal de apoyo Evaluacidn
- Y esuipe
.1, Dopartamento
fidn 3 5 Fresentaciln 20 min.
ro en a. . Organizacidn 60 min.
-~ Arecas
- Puestos

- Fersonal
. Onjetives
. Funcicnes

min.{ Expesitive
min.

[

=R




1Te

Curso:
Objetive general

Induccidn al Puesto

Unidad:
Chijetivo parvicular

I1I.- El
Explicar

Proporcionar al empleade de nueve ingreso
y puesto al cual ze iutegrard

rrollc

sehre 1a Fmpresa, departamento
i sug funciones.

Sartarento ¥y Empresa.

Contenida

icas Didictica

Evaluacidn

2.1, EBupecificar las carag Puesto
roristicas del ccupante al . Perfil
lu importan- Importancia

. . En el depart
te.
. En la

Pregurtas lirig

ideas

Iruebas de engii-

e,

Induc—-
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Curso: Induczidn al Puesto

Objetivd general:

IV Funciones
Identificar las funcicn
vo ingresc.

Phietivo

Proporcionar al empleado de nuevo ingrese inform
y puesto al cual se integrara para

sobr

2tar e.

correspondientes al jues

o

2 fue ocupard

: Empresg, departam
rrollo de sus funcinnes

1oa

do de

1Eico Contenido

hjetive esp

Material de apoyo
v oecuipo

aluacidn

ti.1. Explicar las funciones Funciones
Forrespos-icntes del puesto | A)
j2e ocupard ) empleads de B)
nueve ingreso. o]
D,
E)
F)

G

Video

pizarrdn

Indu




t1ie

Cur

Unidad: V.~ Generalidades
Chretive particular: Enunciar las activid
con otros departamento

o: Induccibn al Puesto
Objetive general: Proporcionar al empleads de nuevo ingreso infor
y puesto al cual se integrari para facilitar el desarrolle de sus funcicnes.

5 dreas

ades cventuales que realizard el n

1]

n sobre la Empresa, departamento

eve empleade y su relacién --

1 de apoyo

Ehjetive especifive contenido Tiemp R Evaluacién
sipo
5.1. Proponer procedimien- Procedimientos min. Pizarren
tos alternativos para el = a)
lesarrelle de funcicnes. e}
i)
o)
u)
F.2. Explicar las funciones Funciones 40 min. [Expesitiva Manual de Induc--
cventuales ventuales cidn.
x)
Y
B
5.3. Especificar los depar~ Departamentos 30 min.|Expositiva Resimen
tamentos relacionades al --
uesta.
50 min. Evaluacién
Final.




Progranacién de

Actividades

Contenido Segiones lo, 20. 3o, 40. 50,| 60,
Bicnvenida

Presentacidn del curso X

niuccidn o 1z Emprega

Departemento £

Puesto kS
Funciones K¢
[Procedimicntos alternativos
Funciones Eventuales X
epnrtamentos relacionados
Evaluacién X
etroalimentacidn X

Obpervaciones:

AUTORTZACTON




ConcLUSIONES
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Coucrustonus

cn el nedio

indlividuo co

La formacidn prefesionsl <

o
1]

colar donde se fundamentan 1o @ partir de las eurales w-

tiene 1o poribilidoad e incorporur 1 merends de frabaje don

de 1 enrisuecerd y complemoniert o uroavds de la lermseltacidn,

In cual e retomado impari rele en tilrimos wios al ser con

sider-dn oruntia coanstisiotoisl ea ol de 1373,

La Cavrcitacidn como nroceso educztive es wnm sctividad sistee
mitiene ¥y graviunl orientadn al deo arolle dntegenl del emplondo

e ool trel

inerementando su productis <los Ul -

se menifestarin en ol des 1o interrsd de 1n Bapress y el -

pafs. Co: tierne ma-

yores opartunidades de .o 0 sueldo v de unn pre

:r en lasg diver--

parncidn mwis completa aue le permite partici

sas setividw

Pl agspecto lemel de 1n Capaciticidn, norma lag mecionen que al

respecto se realicen, s5i e lleva por cuwnplis con

su efectividng o

dicho requisito no &
incidencin en ol ey no se tratv de en

doeravey de necesi-

pieitor nar ey

dadee rerles {(mo ue moodetecten en.oen

da emplenda indene
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co legznl ha Taverecido de alguna forms 21 empleado, sin embra-

go, es preciso hncer du ella uni zetividad necesaria en 1o Eme

presa, orientada ol iento e incremento de low secur-

sos Humsinoo ue 1o eo

gada pucsio

tacidn, sin embirgo, purie losrur on primera instzncia la incor
amento 3 npuesto, se

t
propone 1A ¢laporacidn del program: de Induceidn #) Pucoto. -~

Los conocimientew ¥ riencia de emplendo son imporian-

tes, pero el individue se enfrenta a un ambiente nuevo en el -

cusal objetivoz y funcions: ne piwden cer conecidos o travdés —-

del sentido comdn, por lo rue io ubpicurle y encauszar

st ietividaden

lo hacia el desnrrollo 1 opartir de un-
formal. Los proirmuns de Capacitacidn en los cunlen positeriorn
mente participe, elaborados n partir de las necesidndes de su
puesto, complementardn la formacidn orofesional del empleado y

favorecerdn su productivided.

La Induccidn al Puesto, as{ como todc programa de Capacitacién
no es de ningunn maners 1n pinacea gue resolverd los problemas
guae se presenten en el desarrollo de las funciones de los eme-
pleados, estos en conjunto, favorecen el degempeiio de los mis—

OB ..



Fara ,ue los rrojramas se mantengan ccetunliziilios, es necesario
coliznr ol Diagndstics de Yecesidides reriddicamente, do tul

form: sue sean funeionnles plicebles en el momento

ue sean

solicitados.,

La Induceidn nl Puestd ez uni neceuldad

St Tue seonre-

senta en los

pleados de nuevo nreso y el los nud ocuparin

un puesto diferente, de ncucrdo con las funclanes gue des

“rro-—

1lardn y los procedimientos propios par: llevarlac - cibo, cue
varian de Empresa a Emorean, adn cuindo el nomvre del puerto -

gea el mismo o =imilar, cada una de ellag ectablece su perfil,

descripeidn y andlisis on ieidn de 1o responeabilidnd gue ez

da uno impli-ue,

e acuerdo a la investisgucidn realizada, 1o Umprescs vigitone-

das no cuentan con un Progremi de Imluczeidn al Puesto, oin em—

bargo, cado unn de el tiene lor slemeatos auficientes

conformarlos, para 1o cunl eo nucesario articezlarslow y d:riles

el cardcter form:l quc este requiere,

La Capscitneldn o oun interdiseinlinario en el cuxl in--

tervienen diversos trafesionistas,

iupmosn oo ha inteorodo

a dichs ruve o« priwr

ci’n tedrico-pridctica - laui-

oL

ridi, orincip:l
Sscolr y Poiconedagogia, 1o

cimientos, hatilidades y nntitadcs
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cidn y aplicacidn de prosrumas de apranlizaje, por lo que su -

participacidn es importante.

La propuesta qus+ se plantea, como todo trabajo de tesis, tiene
en s{ mismo alcances y limites como lag que & continuzcidn se
enuncian, en primera instancia se resalta la importancin de -
a Induccidn al Puesto en el mirco empresarial, « partir de 1la
presentacidén de sus aspectos generales con 1a finalidad de in~
tegrar al emploado de nueve iaoreso on un nuevo ambiente, as{
como también para favorecer su desempelio y productividad, Bl
prosrama mismo puede estimulur @l emplendo a interesarse mAs -
por su trabajo y motivarle para ol desempoiio del mismo, en fun

cidn de la importancin que su puesto tiene pura el departamen—

to y la Empresa. Permite tanmbién enmurczr 1la Capicitacidn no

como un zusto, sino como un: inversidn que tiene la posSibilie-
dad de redituar en términos dc desempefio eficiente y por tanto
mayor productividad. Adenmds, ante lez constuntes avances tec—
noldgicor y administrativos que hoy en dfa sc presentan, se ha
ce necesaric la formueidn y desarrcllo de Recurses Huminos pa-

ra responder a los mismos.

E1l hecho de rezaltar la imporinncia y euizblrcer lineamientos
generales pars le Elobor-eidn de Frosramzs de Induceidn al  —-

Fuesto, 1lu enmurcen come un tizo de Cupcitecidn especifics que

reguiere de estudio y upoyo por parte de las diferentes Empre-

gas parz 1lan intesrrceidn del empleado de nucvo in-reso, asi co-



o trsbidn rara el emnlends pue oecupzrd un puesto diferente. ~
Uno de loa aleances de mavor importancina estd en el pednzogo -
inmersn en el Area de Uapeitacidn, que pucde 7 partir de su -
formacidn y desempeiio propicinr el ineremento de cste profesig
nista en el campe, que no se limita VYnicamente a la Elaborae—-

cidn de Programas, sino jue taabidn puede participur en la In-

mismn,

vestigacidn y Yoordinicidn d= Ia

Respecto a sus limitanten, pusde e gque un aspecte lo -~
P [ q I3

constituye el mismo Mareo Legul, el hecho de sujetnarse o las -
disposiciones legales establecidas limita las usclones que se

realizan, ademfis le oblisatoriedad de 1a Capncitacidn propicis
el capacitar por cumplir legnldmente, sin tomar cn cuenta las =
necesidndes reales tinto empresariales como del personal. —
Otro limite es el povo dnfasis sne o e ha dado & 12 integra-~
cidén del emplendo al inuesto, viste & osde el Marco Legal o por

parte del empresario que asocia la C:r.citecidn a un  gasto w-

excesivo e indtil,

En estos tdiminos, es posible enfatiznr gque el Progrsama de In~
duecidn al Puesto que se propone, no resolverd los problemas -
que se presenten con respecto 1l desempeiio y productividad de
los empleades, la Capacitacidn en gencral las favorece, sin e
embargo, 1o presencia de ambas gon responsabilidad de las Bm-~
presas, asi como de todes y cada uno de los empleados que las

conforman,
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"

LRECCICN 6T
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i~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADCRES

HATWEERGOLO PCR PUESTO DE TRABAJO

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LASACU»'-%QES SEIMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTD AL TOTAUDE TRABAJADORES

o

CEMOMINACION DEL TOTAL Of
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA

Mo, YOTAL D

¥o TE rnaunwngs
a4 cnmcxwz EMLA L[4
APA

Mo GE TRABAJAOORES
CAPACITAR EN LA,
E

o3 mAnAJADoR(s

Mo
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£Ta
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IICIA - TERMINA

TNITIA=TERMINA

PUESTO
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uts | awo [MEs [ako

uEs | aNg TMES [ano

MES | ARO [MES TANO

1

i

i

1

-

|

1 1

Figura 2.1.

% EN CASO DE SUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS,

AMEXAR CUANTAS NOJAS SEAN WECESARIAS

HOJA & REVERZQ



IV~ NOMBRE DE LOS PRCGRAMAS ESPECIFICCS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO %

f CEUTVINACION BE £45

PUESTCS

OB TIFiguI 103 PRCIRAKAY
€1PZCIFICTE 10T FACGAAMAS

We PACIAELVE T NOMRSE CE (0%
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DE LOS CLRSOS Y/0 EVENTOS

CONTENED TEMATICO L0050
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V.- MGDALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

~o PRTEREIIVO Y
DUsACIon 2

LA CZPECITACION DEL TRABAJAOOR SERA FRCOPCRCIONADA POR MEDIO BE:

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PRDGRAMAS GENERALES
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SECRETARIA .DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA “B”

Ok

0N GENERAL OE CAPACITACICH Y PRIDUCTIVICAD

FORWA CC HEGISTRO LE PROGHANMA GENERAL

o OL REZISTRU TEL
AGENTE CAPACITADCR

(mwas O RAZON SO0AL Giv AGENTE CAMCITADOR

CATCS GENERALES [LL FROGRAMA

£ SisTEMA GENERAL
I

DAAZION RAS.

AREA OCUPACIONAL

OEL PRUGHANMA

GENERAL |

CONTENIDO GENERAL DEL PROGRAMA

‘ ( METUDQLOGIA DE LA INSTRUCCION

-

1€e
e

WO 1 Socumentc de Distnibucion y Trdmite GRATUITOS

FORMA  DC* 3C




W~ OE REGISTRO DEL
ASENTE CAPACITADCR

o v :)

 NOMEAE O RAZON SOCIAL CEL AGENTE CAPACITAGOR

WOMBRE DEL MODULO

DURACION TOTAL R,

08 JETIVO(S! PARTICULAR (€5}

i

L

-

TEMAS Y SUBTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES DE INSTRUCCION

€L PARTICIPANTE

KOJA 2

FORMA DC~3C

Figura 3.1.
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{ DuRaCION EN
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TEMAS ¥ SUBTEMAS GBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES DE (NSTRUCCION by e
! {TEORIA [PRacviCa

EL PARTICIPANTE
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TECNICAS DE INSTRUCCION

RECURSOS DIDACTICTS

EVALULCION

NDIGUE L AS FECMICAS DE INSTAUCLION A \
€MELEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR

-~

INDIQUE Et. PECURSD DIGACTICO & EMPLEAR
POR CAUA DBIETIVD PARTICULAR

INDIQUE EL PRGCESO DE Evatuslion 1

EMPLEAR POR CADA DBJETIVG PArmchAn

SIBLIOGAAFIA

L)

Fizura 3.3.

-
FORML DI ~3C
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SECRETARIA DEL TRAEAJO Y PREVISION SOCIAL
SUHSECRETAR!

|
e OIRECCION xsn..L DE CAPACITATION ¥ PRODUCTIVIDAD

$1g

Lm

L2

(124

FORMA PARA PRESENTACION DE MCD!FICACIONSS AL PLAN Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TCS GENERALES (SENALE 0S JATOS ACTUSLES)

Al TE LA M

o N ELEEOND

c2

EEEmal

jEnuneaD FEOEAsTIVA |

SE. PAm No DEL OFCIQ CE REGISTRY

LE
T:PO LE MOD FICACIOMES ( 5 TIN UMa X LN CUAL € LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MCGIFICACIONES )

CUREDUC LA EMERELA 1 8- CERCanaOM DE PESTDS D 11 INSTRUCTTRES EXTEANQS
2 wa DE ESTARLLCHMIENTOS [j 7oPAGON D€ LAS ETPAS D (2.5 DUPALIGH D LOS Cunms,
2 EvENTCE 7D NIV
——
3 - Ne DL TRARA £S5 R PLESTD i I 5 rnuoaavas £SPECIICOT D 12T NOMERE D mzon socm:z LA
LIERECA © pAT
4 - no GE PHTICIFANIES EN MV EDUT T - peeonamas cememaLes [T 1« oras wooreazones
\ PERIGOY QUE ARAALA (L PLAN T3 io.-mstrucrones mtemncs [
1. - FIRMA OF AFRCBAGON DE LAS MODIFICACIONES
NOMBRE T FIAMA DEL FRTHIM O REPRESEnTANTE LEGAL DF LA EWFRESA “OMOAE ¥ Fifua DEL smc \-RAL SEL SINCICATD, REPRESENTANTE

LEGAL O EN Sl CASO, FEPALSENTANTES CF LoS
TRABAJADORES ANTE & SuiEion s

HOWBRE HOMERE

FiRMA FiRUA

\ N LDDDD_J\

HOJA 1 ANVERSZD DC~2A



IV~ ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Seficle de manera concretey rasumido las modificaciones efectuadas

ot plan y pragramos},

CLAVE BE

DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES

L

DOCUMENT
Y TR

0 BE DlST?.H’:‘C:ClOﬁ
AMITE GRATUITOS

MOJA ) REVERSO

#  ANEXAR TANTAS HOJAS COMD SEA NECTESARIO

Figura 4.1,
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
_DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE e ERTRADA 1 MLLENAR

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1 - BATOS DE LA EMPRESA.
i ey TRTE REG 1M 55
IM (234 -l ~e ONT ‘ [y
;
| 360 G GELEGACION POLITIA N0 LLENAR JENTIDAD FEDERATIVA HO LLENAR ] TELEFOMO(S)
! : 1
S EL COMICILIO DOMDE L4 EMPRESA SECIRE CONAESPONDEMCIA ES DIFERENTE DEL ANTLRIOR, FAVCR DE INGICARLO
ACTIVIDAD ESPECIAICE C GING DE LA EMPAESY NO LLENAR
L ./
w
= 11.-DATOS GE LOS TRABLJADORES
E r N>, TOTAL O TRABAJALGHES Na € TRABUADORES AEPHESENTADCS Nc OF TRABAJADORES REPRESENTADCS
» B LA EMPRESA EN LA COMISION MIXTa CON CONTRATO
e CAPACITACION Y MIE5TRAMIENYO - -
INDIVIDUAL COLECTIVD LEY
A ~
lit - DATCS DEL SINDICATD
{ CENOMACION 3 REGISTAD N
CaLlE [ wo XT ! He T [T C0MGO  POSTAL
FOBLACDH ] MPic. 0 DELEGACKN POLITICA ND LLENAR
€nTICAS FEDERATIVA im LLENAR ' TELEFOND IS}
N i J
HQUA | ANVERSO

LE2

FORMA OG-t



—

Iv= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

SE PEDRESENTANTES DE LOS THABAJADORES DEBS SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

f REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES h REPRESENTANTES PATRONALES )
O RFC FIRMA NOMBRE RFC FIRMA
\ ./
OE ACTIADADES OE LA COWMISION MIXTA e uEs AND

BuURAZ'Tr EN DL CARGE

S L& COM'SIDN MUTA RIGE PAGA WaS DE UN ESTABLECN'ENTD

(COMFDRNE & LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO}
INDICAR  TOTAL

¥ DOMICILIOS

V: DDCUNMENTACION ADJUNTA

GENERALDS DE FUNCYORAMIENTO

¢ FIRMASAS #CR LA COMISION MIXTAY
U LU TOTAL OF TRABAJADORCS HOFESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYDAIA (CUSNDO KD HAY SINDICATOL.

Vi- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PCR LOS TRABAJADORES

NCMEME ¥ FIRMA

CYL SCCRETAAID GENIAAL DXL SINDICATD O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDD WO AT SINDICATO BASTARA CON ANIXAR LA RELAZION

4{ TGOPOACIONEN SN 220 PROTESTA DE DECIR YEKOAD, &P ROBIOLS {

POR LA EMPRESA "

NOMBRE Y FIAMA
TEL PATRCH O AEFMESINTANTE LEGAL

LUGLR ¥ FECMA

[eSrar ey

HOJA 1 PFVERSD

)
)
|

~
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SECRETARIA DE!. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

i~ NOMBRE O RAZON SOGIAL DE LA EMPRESA

( ) No. DE REGISTRO OE LA COMISION MiXT2
N

N-0OM:CILIO DE LA EMPRESA

{ catie Na EXT | o iNT | COLOMIS N No.DE CFICIO DE REGISTRS
P POBLACION ce MUNICIP10 O DELEGACION POLITICA l"ﬂ b LA

!
|

ERTIOAD FEDERATIVA wa tituan] TELEFONO §S) (no DE ENTRADA DE ACTUALZACIGN 1w04s --j
=
{51 EL COMICWID OONDE LA EMPRESA RECIAE CORRESPINDENGIA £3 DIFEAENTE OEL ANTERION, FAVOR DE INDICERLD )
(.
- ACTUALIZACION OF LOS REPRESENTANTES DE LOS TRPABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
OATOS ANTERICRES 5 DATOS ACTUALES
NOM b & | RFC N NOM BRE S 1 Fifta & A
i 1
] !
i i
i { i
i | '
{ i .
' ]
"\ : i
W= AZTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATACNALES ANTE LA COMISION MIXTa
05 ANTLRIORES 0ATOS ACTUALES
{ NGMB AE T arc Y { NOMERE | R P | FrRwma
]
: i !
; i |
: i
[ i
{ ~
N - ! ! -

FORMR CC =14 HOJA | ANVEREID



WOMODITICATION DE LAS BASES GENERALES DU FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA

cte

ODIFICADION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO -

DATOS ANTERIDRLS [ LLTLS LCTUALES N

i

i
i

TE L& EMIHESA

7
i

SERT M4 a T4 PRiMER

BOM.C'LIG BE ¢ 4 FMbRESS '? ST CERD HABERW ANTIADO0 EN LA PRIMERL

HOUA taNvERSU)
[
JuLAN . Ll
We DE ERTARLECIMENTD ANEXAR RELACION CO% OOMICILIOS

Ne DE TRZBAIAUOHES

BFLATION | AACR AL

NOMARL DL S.NDCATE

DOMICIIC DEL SINGICATS

Lesrrioncan

{
aTROT i
i
i

I CERTIFICATION DE LA ACTUALIZACION

FOMABL Y FIRwWA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL NOMEBRE ¥ FiRms LU SECRETARID GENEHAL DL UNDKATD,
LE LA EMORESA REPRESENTANTE LEGA G EL ELECIO0 POR LA MAYORIA
DE LOS TAABAJADGRLS

LUGAR ¥ FESvr PR

LD5 BATOS QUE SE S0P IMMCIONIN SON BAI0 PROTESTA DE DTTIA VIR, AL idtauli v L Fulrc 13hii cc s m wiee . s rownne T000 AQWEL QUE W0 SE COMDUCE
CON VERDAD

TOAY. L C-A HGJA | REVERSO
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SECRETARIA DEL _TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA °; FECHA EN QUE SE OTORGA
LRECCON rr-rm OE CAPACITATICH ¥ PRODUCTIVIDAD

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 014  MES 4RO |

EXPEDIDA AL C.: (Waaqz PEL TRESAIADOR ’NE&FED DE CONT. }
GUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE: L J

En: i NOMEAE © RAZCN 50CIAL OE Lt ENUALIA O FATRON 1"[; Trone conT J

LCLLLE Mo, EXT. No. INT CTTLONIA J

' |

{PeaLacion cP ENT. FEDERATIVA
ACTIVICED ESPECIFICA O GIRG DE LA ENPRESA N CE LA CONSTANCA
No DE REG GEL PULAN D CAPRCHAION Y ADESTRAMIENTO OE LA ENPHESA
PPOGRAMA ESPECIFICO
{GURACICH LE LA CAPACITACIGH o < ESTRAMENTO OFL TRABAJACGR ADHESION A FROGRAMAS
GENERALES
Wa UF REE.
. EXAMEN OF SUFICIENCIA G
FECHA DE IN'O0 CEL PRIMER CURS) FECRALE TERMIMACION CCMPRUBACON DOCUMENTAL
WES FRGTT DEL LLTIMO CURSO WES N0 TLAVE
ACTIVIDACES ESEMIAES CEL PUESTD GE TRABAJO A GUE SE REFERE LA PRESENTE CONSTANCIA
~ v,
ANVERSD FORMA DC-4

Documento de Distribucian y Trdmite GRATUITOS



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA,

o

53NjREMA_ESPE|

CIFICO DE Lo EwMParsa

“HOGRAUAS GENERALES FiAMa GEL
WATL EOUCATIVO T/0 INSTRUCTOR INTERND INST EXT IND D INST CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR (reoas: AGERTE
s I TAn
N NOMBRE " FC NOMBRE Ng OF REGISTAO NOMBRE No_DE REGISTRO CaPaZITATOR
-
~
&
[
=
o~
.
— _J
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MiXTA OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CON Me UL REGISTRO
PLPRESENTAMTE O€ LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJALOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
ANTE LA COMISION ANTE LA COMISION
N
MOMBRE,AFC Y FIRMA NOMBRE ,AFC Y FiRMA z
REVERSO

FORMA -DC- 4



SECRETARIA DEL (TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "
DIRECCION GEV;RAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVI0AD

LISTA DE CONSTANCIAS DE MHABILIDADES LABORALES

NGHBRE Q RAZON SOCIAL CE LA EMPRESA O PATRON

REG. FED DE CONT

REG. M55

Cany No. EXT. Ko IKT COoLONIA

P ar

PUBLAZION [ MUNICIPIG

ENTDA0 FELERATIVA

]
J
)
)

“
»-_-,( ALTVI0RD ESPECIFICA O GIRG DF LA EWPRESA

) ( We D€ RLO OFL PLAN GF CAPACITAGON vw:(lvumlu?

RELACIONE 4 LUS TRABAJADORES AGRUPANDOLDS PO PUESTD DE TRABAJC

T
PUESTD DY TRABAID C.MO {NOLDLITRED | WCMBRE DEL TRABAJADOR

REGISTRC FEQERAL
DE CONTRIGUTENTES

FETHA EN QUE SE EXPIDIO
LA CONSTANCIA

-

£vz

ANVERSS Occumento de Cistribucicn y Tromite GRATUITOS
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£ putsTo of TRASAID

C.N.CAND SELLENE) MOMBRE DEL TRABAJDOR

REGISTRO FEDERAL

DE CONTRIBUYENTES

FECHA En DUESEEXP)DIOLAW

CONSTANCIA

figura 8.1,
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S..P.S.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ESTRUCTURA DICTAMINADA

DICIEMBRE 1988

JUNTA FEDERAL
DE CONCILIAC

Y
ARBITRAJE

SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
A 8

R
UERRR e
FUNCIONARIOS
ONCILIADORES

DIR,GRAL, DE
EMPLEO

DiR. GRAL, DE
_CONVENCIONES‘

DIR. GRAL,DE
| _ICAPACITACION

Y
PRODUCT | VIDAD)

B GRAL.BE ) m
INGPECOION SICINA
1 MEDICINA Y
|__IFEDERAL DEL e:inmgfn EN
TRABAJO EL TRABAJO
GiR. GRALsDE DR, GRAL.
REGISTRO DE FOMEN Coo.
SQCIACIONES | om;. OCIAL
PARA EL TR
DR, GRALs DE |
ASUNTOS
L JURIDICOS
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OFICIALIA
MAYOR
|
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m v
- LEGACIO
FEDEMLES

FEDERAL DE LA
DEFENSA DEL
TRABAJO
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Andlisig de 1uestos

Nombre del iucsto

Fecha

Pussto inmedinto superior

Puesto inmedinte inferior

Objetivos del Fuesto

Funciones Generales

Caracter{sticas fisicas dercablesn:
Bdad Bexo

Otras:

Estnado Civil

Caracterfstices psicoldricas deseuables:

Eacolaridad

Experiencia lieccsuria

En el drea

Ho indispensable
¥n ol pueste

251
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Ferfil de Fuesto

Nombre del fueste Fecha

Puesto superior inumedinte

Edad Sexo ) pgtado Civil

Carncterf{sticus fisicar deseables

Caracter{stic

Escolaridad

Primaris secundaris dachillerato

Profesional Currera

Pasante Titulado

Conocimientos Especinles

Habilicdades Hspeciales




Perfil de Puecto

Hoju Dos
Idiomas
Tdioma Leer % Hablar % Bocribir % | Traducird
Expertencia

Necesaria No indispensable
fin el puesto En el dren

Observaciones:

REALIZQ AUTORIZO




Descripcidn de Puesto

Nombre del Puesto

Fegha

Puesto inmediato superior

Dias lnborables

Objetivos Generales del Puesto

Horario

Funciones

Posicidn del Puesto

Puesto
inmediato
superior

Puestos
aimilares

Pucstos
inferiores




Aszxo 4
Evazuaczon

i
H
i
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Evaluacidn del Qwrso

Empresa

Curso

Instructor

Nombre del Participante
Puesto Fecha

Instrucciones:
Anote 1 como puntuacidn winima, 2 como puniuacidn media y 3 co

mo puntuacidén mdxima a cad: uno d¢ lox aspectos que a continua
cidn se presentnn,

123

l.- E1 tema del curso Se re ionz con las actividades

que desarroella en su o

2,~ Se eastablecleron los sbietivos al inilcio del curso

3.- Se mantuve el interds dal srupo durinte el mismo

4.~ Se utilizaron suficnies recarson pora ilustrar o -
gxplicor

S.- Se aclararon les dudas preaentas

6.~ Se cumplieron los objetivos uropuestos

T.~ Hubo purtieipacidn del srupo er =g sesiones

8.- Considera adecuzdo el tamafic del aula en pPropor--—-
eién & los participantes

9,- El aula se mantuvo en condiciones de limpieza ade-
cuadas

10.~ Tiene suficiente iluminacidn
11.- Tiene suficiente ventilaciédn
2,- Cuenia con el mobiliario suficicnte

13.~ Facilita 12 comunicacidn (no se escushiun ruidos -
exteriores

257
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14.- ;Qué otros temns le gustarfa que contemplar: el curse?

Observaciones

Revisd



Evaluacién del Instructor

Empresa

Curso Fecha

Instructor

Instrucciones:

Anote 1 como puntuacién minima, 2 como puntuacidn media y 3 co
mo puntumcidn mfxima a coda uno de los aspectos que a continun
cién se presentan.

123

l.- Bl instructor se presentd puntualmente a las seqio
nes.

2.~ Renlizé la presentacidn del curso

3.~ Menciond los objetivos del mismo

§om Distribuyd material de apoyo

5,~ Sigue ordenadamente el desarrollo de los temas
6.~ Mostrd interds hacia el grupo

Tem Mostfd interés a cada sesidn

8,~ Propicid la participacidn

9.~ Tiene conocimientos suficientes sobre el tema
10,~ Aclaré las dudas presentadas

1l,- Resumid a1 concluir cada tema

12.- Su lenguaje es comprensible

13.- Ilustrd sus ejemplos

14.- Utiliza métodos diversos en las sesiones

15.- Es amable

Observaciones




GLOSARIO
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GLosasto

Aprendizaje,~- Generacidn y/o modificnacidn constinte de pautas

de conducta en el »iucianlo,

Capazitacidn.— Proceso educativo mediante el cual el empleade

adquiere y/o perfeccion: sus conocimientos, habilit:des y apti

tudea parn el decs de o

Curso.- Conjunto 4c actividades de ensefanza—-tnrondizaje sue -

rollo de conorcimiontos,

tienden o lu wiquisicién 3,70 o

lidades y aptitudes noces rian sar: el de un micsio

de trabajo, derivado de un progruam: previamcnte estinlecido.

de 1a educocidn en el cducrndo,

Desarrollo integral .- 0bje

contemplado «#n cuntro wspoctun: fleico, cogmoncitive, srocinl v

afectivo,

Descripeidn de Fuesto.- Exu sidn aeial Ve 1o rebividie—
an puaesio de traba

des que son nece
jo.

Docente.~ Facilitador del aprendizaje.

Educacidn.- Proceso histdrico-socinl, inhkercnte 21 hombre, n -
través de ella ¢l hombre adgquiere elementos culturales del me—
dio circundante y contribuyen n» su desarrollo integral y la --
conformacidn de su perosonalidad,

Educando.- Sujets de 1a educacidn,.

Fmpleado.~ Eecurso Humans de la Zmpres-,

263



Empresa.— Organisaceidn socinl con fines determinadon, los cun-

les alcanzard a travds de 1a epordinacidn de los recursos con

gue cuenta: Pdenicos, moteriales y hamanos,

Pormucidn profesional.~ Proceso permancnte de adquigicidn y/o
desarrollo de coiocimientos, hubilidades vy uptitudes aque le -

permiten al individuo incorporarac y porticipar en el medic ag

¢inl, sulbural ¥ econdmico.

Funcidn.~ sctividad especific: &~ un vuesto de trabajo.

Induceidn =21 Puresto.- FPase inieinl del mroceso educativo on 1o
Empresa, a través de la cnd el omplecdo de nuevo ingreso ad-——
quiere y/o desnrrolle conorvimiontos, hobilidades y aptitudes —
que le permitirdn el desempeiio de las funciones propias del ——

puesta aue ocupard y oue Invorece su forawcidn profesionnl,

Instructor,~ Paeilitidar de? anre

cje.

Necesidnd dneubierte.- Hececridod ne evidente, piara su identifi

caeidn es preeiso 1 reald idn de une investigacidn sistemi-

tica.

Necesidad Manifiesto,- Heecevidad evidente, prosenioda entre o-
los trabajadores que conforman la Empresa,

Objotivo.~ Finulided propuest: como resullado de diversas acti
vidades.

Ferfil de Pueato.- Lupecificucisdn del tipo de sujeto reguerido
de trubajo determinndeo, en fune

pora el desempeno io

cidn de sus enracteristican e, vaivoldoienn, escoleridad

habilidudes, aptitudes y experiencia necesorias vara gque sea -

eficiente,



Plznescidn Rduentivi.— Froceso pei :nte vy continun mediante

el cual se acignun recursoc o se estavleecn ncciones part wlee

canzar fines cducativoes en un tiewmrs determinnda,

Proceso Enseiitnan-Arreniiznie.- Accionen conjun tendicntes

a desarrollsr lns potencialidades del individuo,

Proceso Hdueativoe,- Elapas progresivan gue propicinn uat cens—
tante interaccidu docente~educande, on el owidles el process on

sefianza-aprendizaje fundamentn tul relncidn,

Productividad.~ Aprovechamiento racional rde 1 recurses Gen -

gue cuentn unc Hmpreca, reduciendo ticmpos de trakajo pare 1n

obtencidn de wn producto,

Programi.~ Purte de un Plrn de Caracitacidn oue contiene 1a ex

osicidn detalladn de zetividndes po lograyr un obietivo dee=
B

au durncidn y recurscs ao

terminado, a3l co
Pupsto,.~ Conjunto de funeciones y resronsabilidadey nue en un -

ampiente determinndo constituyen lus ncciones cotiiienss de un
individuo con ceracterfsticas cspec{ficas,
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1.~

2.-

10.-

11l.-

12.-

13.-

14.~

ADAMS, Don. 11 Fapel de 1a Yducacidn en el boszarrolle
Nacional. Buenos Aires, hd, Pridds, 1973, 2891 P

ALONSQ, J. Antonie, Detodolorin, Ja, ed. la. reimp.
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