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(NTHODUCJIO!I 

L:"!. cct·.1C!l.Cl.Ón (>G un proceoo ;ierm ·.ncnte (ln rl hombre, a travég -

de ella adquiere de su medio elüme:"ltos n0cio-culi:urales r¡ue le 

permiten particip•\r en ln vid;i noc:it>tl, económica y cultural. -

A lo lo.reo de riu vida, el ho:;1brc bunca rrlt..:r:i: 1 '!.1\•an con i~.n -

cuales puedo~ obtener un mejo1· nivel dt' vid~1, la educ.:1ci6:1 es -

uno d~! los elf:m•:nto:; quE 11: d.rinh J..-, ~io!;i!Jili(L..:.d de encontra1·

ln. Es a tr~~vés de la. forim:~cién ¡:or·of1·:Jio:·.:-tl obtt:nicla de la e

ducación e.ocoln.r y extrn1~Gcol !J.l' como el homhr~· adquiere la cc.

pncidad de crenr y tranBforrnar sobrr~ su r~·alidad. 

Actualmente, todo profenionista se cn.frC'nt;. a llifc;r1..:ntP-a si tu~ 

e iones para lr:!.~l cunlC'~l eo pri;cl no q 1.w ou formnción p1·ofccional 

nea l.o m~3 ccmpletél po3ible, de t~:.l fonm•. que pueda particip'.U' 

en la ovo lución hin t6ricu de su sociedad. Son cnaa vez más --

las nocesidadcn en el mcrcndo de tr:~bajo y mayaren lon i·eqvisi 

tos para su iw7eso, lo qw~ obliga 't cwl:1 profesionif1t·{ a 1run

tenerse actualizado y con ello mejorar ln.n posibilidA.dcs üe d.!::_ 

cicdnd ha adquirido. 

Es el mismo mc:rcadc; luboral el que propicia :; fomcntr.. el desa

rrollo V1;roi.:~t i \ ..it:l inJividuo, esto ec, '}lW tcrlt-32.. elc1J~.n(c,s ag_ 
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plementa y enriquece nu f'orm ,ción profesional y t.:e fnvorcce cu 

desarrollo integrnl, :1ue ea uno de lon princivlles objetivos -

de la educación. 

Rl Plri.n do L·'.studios Ue l:i. car2·cra dl~ ~·i:d:l,t,:;o¿:;fr:., prO¡Jorc10ff~ al 

estudiante conocinii~nton ~n c!~~0 trr;lo: Socio-pcdti¡:o~ícl, P~i-

copedaco&ía, Histérico-FiloGÓfic·l, Jnvc:..t.i¡;:~ci6n ":/ Did:ícticn y 

Organización !·'~;colRr, ,le: 1:),1 c· ... ¡;~lRs adquiere olcr.v:ntos t:e6ri e~ 

prácti.coD básicos '~tu~ vin~1ü:.trÁ y enriquecer:{ a travirn de sn -

trayectoria 1;1borc.~l, de ."lt:-UP1·'.l~: n. la .tcLivic!: . .l que Ht:': dedique. 

Por tanto, se le prcoentun diferentes nlt;ernativcis en lao cuu-

tuye lu Capaaituci6n. · on r.:l cc.i:·\.l rarticl~ia en grupor; itit.erdi~ 

ciplinn.rios a po.TLir 1h' (•l.r!11J1~ntco que Je prororoion~1n las á--

re~w ·Je Ditl:~cticn y Or1 ;:"lni ·,.· .... ci.ón Sncol:1r y P.: icl)pedat:oGÍn ~ --

lleva a cabo principul1;1,_nte en la:: Emp.cemw, dcr.ivada Ue las -

necesidades educativas d.<? 10:-- Pi.lfJlcadoG, & partir de lnn cun--

can un proceso de enseñanzu-apr<:ndiznje y tienden hacia ol fín 

principal de todo proceso educativo; el desarrollo integral -

del hombre. 



En el medio er:iprcsnri~ü, ln Capacitación hu retum .. 1.do iuiportan

cia. Por una parte, con l:ls disposicionen legal2s ectableci-

das en el uño de 1973 por el Lic. José I,6pez Portillo, que lo 

di.\ car:1cter de •;,:.~r~u1tín c,m::Jti V1c1on:.ll¡ y por otra, ante la n~ 

cesidad Oc obtener m~joreo rrrrnltados dü los emrl0·1doo en un -

con:;tituyo e} I"ror:~.c1fü~ 7Ú· T;~.1uci:~i(~n ::ll Pu•1:;.:::o, en r.:1 cu~?.l J.ehc 

pr~~rnnk .r; e al CT:i}JJ.t';:~do '.~U '.:<. tt~'-- ~::•. !_:etE.>r:il Lt E:nr:rr:s:;, el tlcprtt 

tumc:nto r .. l que 

caci6n del ~mplo.ndo dt~ nu·~·110 in·:reoo el ambiente emprer.H::..----

r5.nl y favorBce su íl.eaempeño y form:1'.· _ .,;n profeuionnl. 

La p:ropuestn que se plnntea, ourc;e inicialmente a partir de la 

experiencia ln.bort:ll en Hcclut2.mionto y Selección y Cnpaci tn---

i·rientc empirista que 11 
••• ::outi•·ne que l::i \inicu cau~u.L que da 

origen al conocimiento es l:J. experiencia ••• gi ernp.iririr.io se -

va. forjando en hcchon concretos qu~ promueven un procc8o formi-.! 

do por la expcri~nciR PX+,erm! (1a :-:enri~ci·)n) y la expGrit:nci11 

internci ( l[i,, r·e1 lr~xi6n), 1:1 pf;rce 110 i.ón i:;e~1:;,_-,rüü d 1.: los o b,je--

3 
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tos inicia el proceso de conocimiento y la refloxi6n sobre lo 

captado ea lo que lo L'onsolida. 11 ( I) Esta experiencia permi-

ti6 detect;,.Lr que por ln ma!~nitud de la :::mprBS::i se deoutümclen 

nspt:ctos tan import<-nte;.! como l::i. Imlucci6n al f'uP.::.'to, é!nt;e es-

to, se resalta la rn:·cenide.tl de que ol omplco.do se in.fornw tan-

to de le. C'Y'f::rrnlzn.ción, el llepz~rt~.._mento al que s.::• intf~crar.:l, --

a.si como los objf::;:.ivo:~ y f!.<..:H.:ioncr_; del pH_,nto que ocup:i.r4, de 

tal fori:n que rccono::cn lrl import·~;1cia del mismo, fu\Toreciendo 

con ello su de~_-;err,p1.~:J:o -=~ intecr ,ción al t:ruro de trn.bujo. Si-

tllilción que confrontnd:-t can 1.:~ de otrne Empresa~; permi ti6 rea-

lizar w1 'anó.lisis de liJ tu::ici6n nctual de ln Inducci6n nl -

Puesto y dorivar indic~1,-;or•H3 que fundo.mentan la propuesta de -

linenm.icntoo gener::•_les p~r 1 l lo. cle.boraci6n del proerame. respe,2_ 

tivo, mismo que requiere del l'rocceo Adminh:trativo en ous fn

see M.ccó.nica y Dinámica. para nu realizaci6n. 

Es prHciaamente ln Inducción al Puesto, el objeto de estudio -

central de este trabajo de tesis, cuyo desarrollo ne articula 

por los elementos sieuienteu; par<~ que se llcve n Ct:\ho el Pro

ceso de Capacituci6n en cada Empresa, es necesario inicialmen

te re mi tir!>e y su.je t:-~r.sD !l lr:.s disposiciones lee?lcs establee! 

das por el Gobierno FederKl, las cUnlco norman toda acci6n que 

se realice a este respecta. La Elaboraci6n de Planeo y Progr!! 

mas de Capacitaci6n requiere de la Planeaci6n Educativa, que ~ 

(I) Gutiérrez Pantoja, Gabriel. Metodolog!a de las Ciencias 
Sociales I. p, 7 



es un proceoo permanente y contínuo de LJsienrtci6n de recursos 

y establecimiento de nccioneo encruninndas a logr<.1.r fines y me

tas educativas, a partir de 11.s necesidade::; empresariales y -

del personnl que ln intct-;ra, mismas r:ue permiten fijar objctl

vos genernles, particul·-~re::; y e5pec:Íficos que etii?..rán el proc! 

so educativo en c~1pacit._.ción; es'tos a su vez facilitan la se-

lección ilel cont!''ttirlo ter1:ltico, ns{ como de métodos y técnicas 

de in5trucci6n y el tipo de evulu~:ción '"].lle se renlizará.. Es -

así como mcdir.: .. nte el pr0ccso educativo, cada empleado ndquiri-

rá o pt•rfeccionttnl t:us conoc1mleutoo, h·1b1l1dades y aptituJ.e:J 

neceaari~s para fHvoreccr sn desenpeüo y productividad en ttn -

puesto determinado. Cabe ~~cf1alar que lf'. evrüU'.lci6n no culmina 

con la evo.lu·tción del cqJrC'ndiztij~, e~ta cr, un proceso perr.mne!! 

te riue a tré vés del s~~1-?;uimiento del <lPsempeflo y productividad 

del empleado p!~rtni tjr:: detectEtr ntH·vn.~~ m!cesidndes de CRp;:cit.!l 

ción y con ello otraa pPrspectiv.:is par.:. el deGarrollo de los -

empleados. 

5 



CAPITULO 1 
EL MARco LEGAL DE LA CAPACI'rAcION 
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El desarrollo de lJlS Empreann ne vincUlrr princip;1lmente n la ~ 

ficioncia en el denempeiío dt• fuacirin•::i y la prolluctivi·1nd de -

cadn empleado, lo cual ha enfutizhd.o }.:_ import·\nCiét de l~ G<tp;_l 

citación }X.ira Ü.<:U' noluci6n a loo problemas qt.H .. ' s,; pre~f~nten al 

respecto. 

Hace ya m:is de 1rn:~ décatl~t, el Gobierno Fr!de1·al realizó modifi.

caciones refcrentos u lél. Gap·tcit;~ción ele lo!> tr·.tb-:!.j'1tlorcs, el_!! 

v{mdol3. a r·1.n•;o con::; ti tuciom~l dentro de l·-~ Con;, ti tución Polí

ticn. Mexicana~- ln. Le,)' I-'t~c.ler:\l del 'l'r:tba,io, hecho :_·1(' favorece 

ln prepa.r~lción del emple!1do p<tr~:. el dacempr:iio de s:..1 trabajo y 

con ello su productividhd. 

Es n trav6s del Marco J,c·gal corn0 se norman Vts uctividn.de:-.; de 

Capacitrición e:i las r;m·-r~sao, l:i., cuales tienen como objetivos 

que el empli1':1.dO tcnc-a mejores niveles de vitlu y bienestar y -

para que el empresario obtenga mayores índicen de productivi-

dad. 

9 



El r,1E1rco Legal de la Capacitación 

Toda .Empreou, para llcv;:ir a ca\Jo s•i:. a.cti'.'ld~H1t:n, cuenta con -
11 recursos mn.tcrialen, técnicor: y hummoo". (l) 1.02 recuraos ma

terial'-~!.l comnr-cndün 1.:13 i:r~:~t::i.l::,;1or.t~!:-1, !'10bjlia.rio, lli.<lqnina!'in., 

r:..a! como totl« ar;·v::l m~1.tcr·1~.t~ ·i· ::t•rvi:i::'i ¡1~::·a llt:\~a.r ~·. cc.llo t.:1 

·~-r:..úJ.~J=' :.!i:> e·tdn c>rri;f!e~;do. l·o~ n::i:'.u.n.;o!.> t~cn~. :~r.i;, ~o:)n lo~1 :Jié;"!..~ 

r-iaa, pc::lítie•-~:J, Ju.. :>·!C-:li1::in1~ton, or.1:<!tÜ[';l'cJ..:U1~:1 .¡w· norm::;n y orí:;~ 

niznn el tra:)ajo. l.os Ece:u·:"''·.J Hwr,·-tuoi.-; t'>OU l .. J:> e~npJ.::adon-que 

inte.:;rt: . ..t1 l~. S::ip.!'L:::ii, de .u.;u,::·du ~1 r.;,1:~ conoc11;cicnt.0H, h·1biljd3.

d.es y 1.qit.i.t:.i~lts ocup.Jn lo:J fiif•:rcn~,cr, _pU(•oto!: '!u'.: L~ co:nfor~:1::i.n 

lci-:.;; ~.:cl:u.;_•,:,eio Lu11: 111Qu eon lleuv;ln;o~i iur~dn:nr:-n1..:-ilG!J dent.:!'O do to

dn Br:!pt'C,::t)., ::in ello.':., c.ll~n cu:.:1'1r> ;:.·:> cll·...':>ite C'~¡. lo:..> rPCU1'no:J -

t{cnicon y r.nti: .. ::ir1lca, no ar; :1u-.:t.h~r1 r.it:i.:er:ninar· GbjP:,:ivo.J r .. lo·

f;J.~;:II:. E1 rqJ~'OVt":clw.Dlonto y dccarro1 lo d1·: l.o:' i:L-.:ciu·no3 Hu.1:]:<.no13 

aon rc•.:Jpon:i::dJllitlad de. co 1Ja or·¿;;:.nir-n•!ión, a L rt•c!bi::.· Capnci t.:i.

clón el irnlividuo tlf.1 desarrollará, bc>nefic.iando ~~ l.·1. Er1preua -

f:-U'a ln. cual trabaja y por con:iecuencia u ou sociedad. La Cn

paci tución permito que ol emplC'.ado adquiera conocimientos, de

oarrolle y/o mf~jore habilid'l.clea y aptitudes~ Ho solnmr.!nte el 

empleado integra<lo n la Emprnaa nece!Jitari~ Cupacitaci6n, debe

rá contempl~se a partir de su ing-reso y duru:i.te su trayecto

ria total con fines promocionales favoreciendo el deoempeño y 

el desarrollo d8 ln. nerr.on:-ili'iad. 

TIJ .Arias Galici:-1 1-Pernanclo. Adminiotración de Hcc:ursos Huma
~ p. 25 

11 
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Para que se lleve a cabo la Capaci tn.ción dr~ lo:; trabajndorc~, 

toda Empresa o Irrntituci6n debe sujet:irse t ln,, disposiciones 

legales establecic.ln.~ en la Constitución Políticn r1~e:,:icana y la 

Ley !<'cdC'ral del Tr:...L':.J:i.,¡o, qut· nor!:nn la~ ~1 .. ::;i•1id u!cD qut: oe re!:!, 

licen a este respecto. 

En l::i. Constitucjón Política :.:n}'.icrina, r•J ,\rtículo 123, r::stabl.Q. 

CtJ pro1.ecci6n al trabajo quu el homhre rP.n_I, i"'ª• el e;ual G:J un 

elemento que le permite mcjorm· su forma de vida y eattí rccon2_ 

cido como un derecho socirll. La Fracción X!Il, del Ap~rt~do A 

contempln la oblignc16n clo 1.in :'.:mprPr.:ac; n proporcj onar a sus -

tra.bajndorea Capacitaci6n o Adiectrtuniento ;)·1rr-1. el trubnjo '-fUC 

realizan, de acuerdo a loo Bistetms, método a y procedimicntoo 

establecidos. Por otra parte, la Fracci6n XXXI, dol mismo A-
partado, se refiere n los confl iatos 1111e nui·jnn reopncto a lP.a 

obliL;acionoa patronal.eu -incluída ln Ca¡ncitnci6n y Adieotrn-

mionto- quo serán sancionadas de acuerdo n J.u Iie~r rcglFtmcnta-

rin. 

La Ley Fodera.1 del Trabajo, Título Cuarto, Capítulo III Die, -
trata cobre loa aspectos ospocfficos de la Capncitaci6n y A-~ 
dieatrruniento de loo tr?..bujndoreo, el cual es un trabajo con

junto que realizan la Secretaría del 1'rabajo y Provbi6n So--
cia.1, la Secretaría de Educnción PÚblicn, así como L:~s Bmpre

saa gubernamentales r priv~dus. El reconocimiento de la Cnpa

citaci6n como garantía constitucional tiene como objetivo que 
el empleado tenga mejor propn.r;ición para rculizar su tr<...Lajo, 

incrementando su productividad y reduciendo costea, resultados 

que se manifestarán en el desarrollo del empleado, la Empresa 
y el país. 



~a. Capítulo III Bis, Litul • .-io 11 ~e Ll ...; .. r;.~..:it··.ción y :\.:ii:~;tra-

miento de los Trab:~j ... ..:iorcs", canto ·1,-l-~: 

(153-A) 

- L<::i. deterr..in.ción .iel lu.;.t.r l·':d· lc!J o;:í'.¡1lealioB rccii.>ir::n c-~

pacituci6n o Adiect.rru_.li·.·nL~i, hor~1·io (J.íH1tro o fu1.:ra de la jo!: 

:i:....i.da de tro.ba,jo). A trav&o ü~ in!J t.ructcr•:s internos, ex ti::rnos 

o e11 Iacti¡;u~ionc3 \.k~·:r1.,iruJ.J.:..>. (l:J.3-D, 153-E) 

- Los o"bj;'.!tivo::J c;.uo J.,¿'!Je l·!n11 !' L~ ·..;,;plic.ltr~ciÓ!:. y ,\.Uie:Jtrai::ien

to de loa trnbajudorcc: i\ct'..L'llL~~~~ión y p,::1·fa(:ciont:t.:nicnt;o de -

conocimientos, h~bilid·'.l\·'G y npti tt1dee. lT8:p<.U'ación para ---

.io·~ensoG, provonción dí' ric'~/"':Ot' u_.¿ t!· •ha.jo e lncr-rfl"l('nto dr.1 la 

productivitlaJ. (153-P) 

- L:~ C3.¡i .citación in..ici~l tUe re uii::r<.•'l lo - tr~lb~j.:uloroo para 

el dese:3pafio ie au l·bor. (1~3-G) 

- Las oblie;aciones de los er:t·:leu.los ::.1 r.~cibir J:~pu.ci taci6n o 

A<liestrwnj '?nto! As is tc11:..:i ·~. puz.1.tt.:~~1 y pa.!.·tj ci P<J.CiÚr. dentro Je -

las actividadi:s rcquerid-Ls. Atención :: indicLLClones corre~po.!! 

dientes al Programa y presentación ... 1.; lon exámenes en tablcci-

dos. (153-H) 

- Conforr:ir.;_ci6n de Cor .. i:;ioncc i1:ixt:.w Jo Gapicitu.ción y Adicstr!! 

miento, con carácte1· U·.: mix.t : .. ¡cor nst::tr ·1ntn.i.;rud,l~ poi: igual 

nWnero df! rnprescntantC'[l .l1"? lo~ tra.b:1.j,1<lore:..> ~: J·!l ·pz,_trón. 

(153-I, lo3-.J) 

- Constitución ir 1~ordtéu ::~cion~~le:J .lf· G"'.:J:~it'.'lCi ' ..• (153-K, 

153-L) 

l3 
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i::Sp&cifi.c.~ci6!t •.l: la obligación de :;-oporc:io.1.r Cd¡n.cltJ..~1ón 

y AJjestr~1nie11Lo e~ C0ntr3toJ Colectivos. (113-M) 

ctorw~.i n~ali7.:das a loo aut,.Jri:.:.:i.Jos ,, re¿:;:h1traJo:-;. (l:=i3-N, 15j 

O, 15.3-H) 

CU•Jrd1.1 -~ su fl!.~e1 ,-_u·;.;cjÓ;> profC'r;1on:1l rcc1bir~tn la n.utori .. ::!CiÓn 

cor1·esr)o:di-::nta. (153-Cf 153-:P) 

- Hequi:~ito!l .le Pl·o.1,·,n :; l'rc· :::·::.r::ao (1.a Ga1·:.c:i t .... i..::ión y /\,ii'1~tra

micnto: Su dm·aci6t: seP. :w: m;1,yo.r ~i CUJ-J.tro año9, contemplar te-

paci t'i.·los to.los los eml)" .d0n. E8pücificar el nú:.:1ero J•.: rogi_?.. 

tl"o :l nombr>J Ü.•J ltJ~i in..J t...:.'~tr~ torr:s •2..,n:~2r-0,ü i..en:;•:!3. ( l:)J-.!J, l~j 

Q) 

- Bxpo:lición :k Cunnt .ncir..1.s ·:l'"' E::d1i.li iaclcn La'1or .. ~li;:::i . todos -

l:t c.:~p;:i.-

citación o Allicntra.miento. Eotu '.!O:tst..lnciu s 1• utiliza dentro 

de l . .:::1:1p.cc:.:a, :p-1i·.i. fin:..:;.; lt.! pro¡iocióu. (l:.JJ-'1~, 153-U, l:d-·l, 

l53--.1} 

En el caso .j.c que la l:.:mprGsa contr .. \te a o;Tpl')a::loo ClC'UOr~~:~ a 

dif;!ci~»Sie . t:ios, rn e 1 bi r:\r: ,1:i.¡ ~ ,: i L c.i6n :r AdL~.~ tru:~,i·.:!nto con el 

La C:..i.µacit.~ción y Adiestr1mi•!n!;o de .los trabuj·.idoreu ,lcberá -

conten¡:.l:\rs .~ en: 



A) Zl Gonl;ri.1.to. 1:1,iivl .t .~.11 1 :;ur. ~.1-?il.J.l:~ la obli,_~ Lción Ji.;l p1tr,)n 

para ·~\.l.pn~i t· .. r o ,\d.ies tr a' ,i loa ttr~~bJ.jc.~Jor!.)..;; ..112: ;.icuerdo a 

?l'WOG :: l'ro.;r.cm1~ e¡;~ coloci los. {?5, Pr.c:ci6n VlII) 

• .:.~L .. ; rel·.-d .. i--

vas u ln. Cap:.;.ci t(_~ción y :dieDtr:u:1h:nto J.o los t.i:·ab..i.j;~1o=-o3., 

(391, fracci6n VII) 

C~ El L!ontr..tto Lf.\y, .~h" ~·~ •:10lc· r·1 entr<:J uru J '/dl'io;:; ::tinlíca

tos, o uno o vru·:íos I,fttrow?o, o uno o v:.ríon r:;inLc:ito!J ie 

pnt.ronen, ~n el cu~l Of! e-Dtn.ble~en lnf- -~1Jtidicjl;1rn:1 en ¡_·J.e -

de berfÍ pro::..~ ... nt~u-~ie ol tr tb,.jo n incluyp 1:1~> rez:la;_1 conforc.~ 

~ i..~ .::t.i .lr.::; ·~ :..',_,,¡-;::u:.:r tn 10:: Fl~l:1eG y 1:·1~".i ';!' \. ·._:; ;) '..l .. , la. -

impli:ni;t:nt .. lción J.o Lt Crqncit·tciún o A-li~:~trmrücnto (412, -

Fracci6n IV y •'raccoión V) 

Dentro Un ost~'! hi,LTco Legal llü contornr-1-·.a ::»t ·:.Y-o ..rt[-::~J.os quc

h.:icen raferenci:.;. .,_ 1:.:::. JH.pa.ci tación y Adic0t.ra.11i-::nto pura er.1-

pleadon de Ul.lcvo Ir1t,""'Tcno: l'.JJ-l", 153-G, 153-!I. y 391. Bstun -

diRposíciont?:.:> en conjunto eut,tblP.c~n proco\lii:.ientos y re..¡ui.si

to& para lfa. l~l-1bor,ición e ímplertentación de fTo;~ran •. ;i;;J Je Capa.

citación y A.ii0otra:-:1iento en circuns"tuncian oir1iln.rC':; en ca.do. 

Empresa, lo .'W peri:-.ite l·J.s :nium:-ia oportuniJn.JtJs d,_, ú-.:r>3.rr·ollo 

a todos loa emploadon. 

Lo. Secretaría d,,1 Tr!tbajo y Previsión ~ooi:11 'ti,;ila la ()Otwti

tución y funcion:.i.n'ür~ntc le l,'n Comisiones Mi ·<t~-io ·l12• l::apaci t:;¡.-

ción "./ '"diestrd.minnto, convoca,~ lu fo1·i.1d.~l....: .. ~ ~.: .. ;,i:;,5:.; .• ::i2 

nd.len .le G!tp ,_,;i ' ... ~ción. Coo.::.-'<lina su tru.bajo con ln. ~ccretar:ía 

de Ednc:.ción l'úblic. pJra l.a implcmcntaoi6n y certificaci6n do 

l!1anes y Pro0). .. ·'1ffi."1S, ·)J.~:;nni.:::l y vie;il11. el etl::.;;.l i!-:-:i ..-;:n;;o Je l..:.s 

15 
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..----------::(_._;:u_··-2J ... l' j~J''1t'I'!C 

LlEii'/Ir.10 
HA..:!ICh'A.L 
il8 c;;,:ruo 

~·':gu1'.1 1 

-!Llf:J'p;;~ 

::.\:JJt):;,.._J/:..,i DF. 
\J.lPArJ!"l.' ~ ;IC'.í 

un Coru:Jejo ..JonatUtivo, intt• ..::".:.·lo nor l'C'p'etunt.:i.nten del 3ector 

'Pú.blico dn lns Organi:.:a-..:ione..; ii:.icion'1le::i de trab:!.j41doren .Y de 

p.-~troneo a ruzón d" ciric":• .::i::utro~J !JO!' cad.1 uno do ellos, con 

suo rconcct:ivm1 ouµll'.n~t.'13 ¡u.r:.i ol c:n.m¡:J.imir..:l1to d.e: nus funcio-

nao, (539-A, 539-9, 53Y-~ 1 1, F. T.) 

Por su r;.-::r to, la.i.:; .Tun t;.: ·.:.; } c~b.~ r:-,_lrw d ·:! Go:1c1 lL.:.ción y Arbitraje 

conocer1n lofl c0nfJ i ..:tr::i·; ,!e t..rab:~jv nLu':;1tJ:.,i:3 co:-i reo¡;ccto a l·t 

oblit:ación patronal. de propo1 <.!ion..i...L' Cnpacitdc.i.6n ,;,_. Aclics:..ra--

mionto a los trabnjaúorcs ( 6'Je, ó99 I,. F. T. l 

l!:l ,.1CI'\'ÍCJ.O dt;;.CJ..Oll ;.l el(: .r.:,¡;¡¡"l,_ú LJ Ii•' (;0i .. ü Q~)J.__-..,.lVv.J:. VJ.~,;;:n.i~..i..t· 

promociorur y oupc:r:is.!.r' el i·:-ocl:so rh.· Gap<.i.cit :(.;i6ri -teto se ll~ 

ve a cabo en c:....da bí.'.pres-a y el rcgi:,_,tro ,le l··u ::onrJt·-nciaG L~

boralcs, ( 537, 'j}l J.,, l". ·¡>.) 

¡irocodimL.:ri:.o~ co11:>:.1·, 

el fín U .. p·.r1 · ccio:1 .r~ o:· 



trab"jadoree y lRB Empres¡rn, (153-I, 153-J L.F.T.) 

Loa Comités Nacionales de Capacitaci6n determinan los requiai

toa para la Capacitación y Adiestramionto en cada actividad, ! 
laboran el Catálogo Ihlciorn.l de Ocupaciones, proponen nistemaa 

y formulan recomendacionoo, evo.lúa.u los resultu.dos del proceso 

y registran Constanci"s de !labilidades Laboralos que sa.tiofa-

gan los requieitos legulP,:J o.stn.blecidon. (153-K, 153-L L.l".'l'.) 

Para quo cada Empreea cumpla con los raquiaitos que ee oatubl~ 

cen en el Cup!tulo III Bio de la Ley J!ederu.l del ·rrabajo ee -

han elaborado forma toe osµ(_:cio.les (3u reproducción es libre, -

siempre y cuando eua dim•Jru.üon(JH :3tJnn de 2i3x21.5 cm., pr()c.en-

tarse por triplicado usando lHtra de molde) entre los cuales -

deate.cnn por su importanoi.u. lod siGuienten: 

Planee y l'l'ograraae de CapacHación y Adiestramiento 

Registrados a. travéo de la preaentaci6n del formato DC-2, 

"Forma para. P.resentuci.6n Hem.uni.dt~ Je.l l:'lan y de loo Programas 

de Capu.citaoi6o y Adiestramiento", : ~;e la SecrctarÍ3. dol Tra

bo.jo y Previsión Social o.l través d<' la Dirección General de -

Capacitación y Adiestramiento, con los dato8 ui¡;uientoa: 

Registro Federal del Gont.ribuycnteo de la Empresa 

o l'a.tr.Sn. 

Registro Patronal del Instituto Mexicano del Se~ 

ro Social.. 
D"toe Genll'ro.les de lu Empresa, tipo de oontro.to -

que rige, fecha de celebración de revisión o pró
rroga del mismo. Número total de trubajn.dores, ª.!! 

17 
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pacificando ntímoro de homhreo y mujeres. 

Características Ü<::l Plau, mim.!lrO de establecimien

tos en loa qua riel!!, pl'.!riodo que abarca, mi.moro de 

trnbajadorco a capacitar en cuU.u. Proe;rama, número 

de p.Jrticipante~1 c:1 J.o:.:: n.ivel'-'-~ educ .tivo;J: Alfu:uE_ 

tizaoi6n, Primo.ria. y Secundaria • 

• Etapas en las que oe capti.Ci taná al to tul de loe -

trabaja.dores, dcn1ominaoi..6n de los pUC!cltos exiaten

tea, número ele trHba.juJorün en cnd.a. puente, cuán-

toa oe capaci tn.r:in on ce.do. etr:.pu nsí como la fecha 

de inicio y término tle cada unn. 

Hombre de loti Prc,c;rnrnr.1 gopeo:ffioos :1/0 Programas 

Genero.leo ¡Jor pues.toH de trnbajudorea, denoroirw.--

oi.'6n de loo ptws.torJ, mlrn.!}ro progreaivo y nombre de 

curao:J o eventos y/r. ·-dvolcu educativos y/o módu

los. Objctlvoo y v·,:.tenido te~tico de cada uno,. 

Modalidad y duración <l~ los p1•ogr~i.mas específicos, 

generalas y nivelen etlucr,!t.ivoa, número 11rogresivo 

y duraci6n de curson o eventos. Eopecificar ol t! 
po de programa mediu.nte el cual ae proporciono ca.

paoitaci6n n loa empleudoa. Número de registro y 

nombre del agente cupucitador • 

Ea importante resaltar que los niv•lea educativos: Alfabetiza
ción, primaria y secundaria para adultos pueden ser inoluÍdoe 
en el mismo forlll!ito, aiompre y cuando so oap•cifiquen loe ai~ 
guientes aspectos: 

Objetivos, los cualen principalmente oe refieren a 
la actualización y pcrf eccionamiento de laa habili 
dadee de los trabajadorec. 



l'criodo cducP.tivo, debe ~-:cr r~o r.i:i.yor •t seis r::ie:.:;as 

para Alfnbe tizr:..ci6n ~í dieciocho :1~1.rr. Prim:i.ri;i y -

Sccurn1:--tl'i "·• 

IIor~rio, puede ner dentro o fu·~r-, de l:\ jorn,o.cln -

sarroll'.-...n lo::; tr.,..,_o~.j· . ._•orco. 

P:,;.r:i ser Y~~liüo el for:Ll ~;o Jr:·uo ce:>'~ ·.rtt:r 1 _.,; firr.i.~:.: y noinbrcG -

dol I)ctr6n o Rcprc:::;cnt:•.:.ntc ~c~~-ü c1c lC'. :·,::tp'1:3a ~r (!el ~jccrctn.rio 

General del :Sindic~itO, i:\eprcscn:·.nte Lci;al o Hcpn.:Gent~>..ntc de -

loG l'rr:ümj~·-~1.orc~ c.nte l··. Cor.li:::::ión ~,';ixt.:-i. (.\~c.xo 1, Fi~~;::. 2, 

2,1., 2.2., 2.3.). 

Pn.r~ re;:;i:;t1·,~!' lon pro·--:-r~:.:1·.:.:; .ue ~'~ elr:bor· n 0n las tliGtint·!.o -

1~·mprcano, P.D prr:cico r:uc rctlli~ln lo~, ci.:;uL::rr:es r~:q_ui:.:;ito:-.i: 

a) Diri::irr;c n todoD los pu:::~-~~-oG, 1u-t:·\·io cu::~ílisis del 

mic:r:-10. 

b) Capncitn.r o At!.icotr,:.r to(los lo:J Ci.:Jpc.cto~; ncccsn---

rios r1:::.r::i. cí~ .... 1~ puesto. 

e) ;ilcdinnte m6dulo~1, llcvnr a co.bo 1~~ Ca.pél.cit"ci6n o 

Adic::;tr:::i.r.licnto, cspcci fic:-i.nJo técnicas, recursos y 

proc~~o de cv·,l11··ci6n. 

El re.:,if'ltro ~e obtiene pi'r::scnt·,_ndo o.n:~c L'J. ~;r~creturL::-~ del Trn.b~ 

jo y Prcvisi6n Soci··ü l:i. form~-,. DC-JC, ºFormn. para RceiGtro de -

Pro.:~r3.ma Gcncrul11
, :.:.nex:1.:Hlo el .::i.n·l.lisic del puSJoto :tl que está 

d.iri:,icto y el dc~r.rrollo ·ic lo: tcn:L contenido:.:; en c:_dr:. módulo 
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.2t;tructurn. Uel Procr·.M·:. 

Número de re¿:istro del 2.:;cnt..c c:~n ·.c.:it·:..dor. 

!fo~~rc: dPl r:.6clulo, J•.u··.~ción t.oL.J. en horan. 

Objctivot..: I':i.rt.i.cuJ.: r·: ~;. 

Tem·>.:.. y m.tL Lei:KtS. 

Ohj1·:tivos esp·~ cí:.'ico::, cL~atr:·.<los c:n el p:.i..rticipn.!!. 

te, 

Activi:_l:1.rJ1~ro dr· Tr::=t?~:1.c:ei(b .• 

Jur:·.ción en ho1·~·:..:, c~:1rH.·ci.fic ~nuo hor:t~J teóricas y 

htn·c0.n pr~ctic:~:..>., 

T6cnic~-.s de i:-1~;tn.tl'C.-"ilÍ:1. I)Jr c:·~d::t Objetivo pr·.rtic~ 

l·ir1. 

Bcctu·;:on llid,lc-i.:icor. nr;c~·:~n·irrn .. 

Tirio de ~·;v~·.lu.:.ci6n. 

:Jiblio_;-rctfía. 

(Ane:xo 1, F'i .. :ur~-:. 3, 3.1., 3 .. 2., 3.3.) 

Cunndo ce r· ali~:an r.10-1ificncione:; r.tl }'}·tn y ~ lo:.: P1·o~r;>JD:a.• ilc 

Capacit;:·ción es nccc3:-~r.io r.i":ti~('~,t:'.rln ~· rrr.r·r:nt'lr lr:t. "Formri. -

p 1.r~'. Presont:-1ción de t'iorJifL! .. c.io:·1·_::..: ~~1 Fl·.n :i- 1-'ro .. r ~:::..•:, (.ie Capi; 

Previsi6n Social, p~x~ .. .su ::~2toriz.-.ci6n co!'l J.o:::i 11:'.tos sL.:i;ientes 

Rogi:.tro f'rd:·r l t1e C:~u···-:.ntP.r" ele ln. :O:m!•l'CWL o Pa

tr6n. 

:J:itos G(·ncr:'.lcs (.\ctu.·.L·:.;), !fo1:i~,re o H:::!~·~Ón Soci"'.l 

domicilici, nt1:7iero '.1o n· ·ü~tro <lcl Pl;.n, núr1oro de 

oficio de rcc;i::.tro. 



1ripo dr. modific ción ·:tic !:.:r. ri;_···.li?.~:.. 

Firm~:. de ;i.prob·.ci6n de !.:1~~ .1ocific:tcion~s, nomhrc 

y firma del n prec,:!n"tn..nte L').~;al y ~lcl Sccrc t;-i.rio 

[;Ct1t:i.ntes de lG:, tr:ür:.j:itlores ·t~1tc 1.-.. Coniü:ión :.:i3. 
to.. 
Esp('cific·,ción de l'".:; r-.ojilie-tcJonc;; .ic n ·rw: .... CO.!J; 

creta y r~sunüll~1, incluir lo~· c'i::.to~~ :•.i1t-L:!·iorn~.; :.,- -

P·ira l'l conr:titució=-i de 1 ~ Gor:usión :.:L:t1. dt:: '~: 1.rr 1.ci.l, .. ción y A

dieotr-·.mien"to es nec11s·-,rio !"rc:;~·-,1t;·,_r ·:.l fonJ".lo D;j-1 "Informe -

sobre ln. Constitución de l:..i ~!or:!isi.Sn ;,¡i;.L-, de C,·p.:cit-·ción y A.

r'!.ie::;tramicnto11, ·.u1te 1~'\. ~;ccru-'.::trL .. del 'l'r--i.l:njo y l'n~vición 3o--

cial con los nit;UiiJntcs l¡., i:;o~; 

D·1.tos de la !::r:1prf,:~;1, !1or.:"":_·rc• ·:·~Ón :;cci -.1, rr:~~i~·;

tro federal de C'"!U.'.7:tnt,u:.i, :re·· ·~ro p:t t;ron.:ü del -

Inatituto !.lcx.ic;mo del Sct_:ur11 .~aci::.1.l, domü!ilio, -

actividad cnpccíficn o .~iro U.e 1'~ Emprcsn.. 

Jhton de los t1·ab'(j·'.do:;:·e:;;, !ilLr:icro tot~tl, !11i:ncro de 

represent:;.don en l·, :!omi.~i6n 1.1.u:~.n de C;\p-;ci"trición 

y Adiestramiento, nó.rncro de tr.:-1.b,,,.j.~doren rcprcscn

t:-!dos por contr:i.to (Irn1ivitln'."'.l, 1~olcctivo y TJcy). 

, .... .J. :.~~ ::i,¡'it: ".o, c .. 1.-.:\...: ;;jrJ.-: •· .ic.":ici}i;.1~ 

ConBti tuci6n de la Comini6n :.Jix:t:J. de Gapuci t:1ción 

y Adiestr<micnto, rcpresent ·ntcs de lo::; tr'.:!~.!j,-:-.do

rcn y p!J.tron-"lcs inclu:¡0n1:10 no·:¡ •rr~, rcc~ ~tro fctlc

r~l d~ r-·~usn.ntc·s y fjrm't de c.:·.d;_, u.no. Inicio J.e -

uctividadr:s del;;. Go::i.L;L)n :.:ixt~~ C•-~Í~, me~'· ",.l afio). 

Especificar ni i~~ '~o::rir.,ión :IL·t ..... ri·-::.1 f.'!I«'! n1n de 

un a:·t:~bleci::li." nto t~ú;:-¡i::,_·o ~j 1Jomicilios). 
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Adjunt::.r bn.scs :;Pncr·,le~.\ de f 1.1neiona:.iiento (firma

dus por la Cor:üsión '..Iixta) y 1·1 relacJ.Ó!l tot·:l de 

tr:J.b':lj:1llorüs l'C}Jrü!JC!1L".dos con L~ firma de Cf:rti.fi 

c~ci6n de 1 n~yorí·1 cuan~o no cxi~tc Sin)ic··.to. 

y Adiestrc-.miento por lo~; tr¡_¡.'o~¡jtldorc.s, nombre y -

firm'.1 rlel 8ecrct1Lrio G8nPI''·J '.e L :Ji..n llc:,.t:o o :-:.eprE_ 

ncnt::1.n-te Le~: l, CtPnin no h· .. :; 'Ji.:1~ir: .t.o '1nt::x·.;r l"·, 

rcJ.;-1.ci6n de tr~.b··~j;H.!or•_,G, Pur 1 i>nprt"s.--~, r:o:nbrc 

y firm: .. tlcl P:~t:rón o Heprcsen!;: nto Le<;al. B~Jpeci

fic!O\r r·J lu.,;· 1· :: fech:>. <le· i.-,_ ~on:·titución dr- l:i. -

Comi::üS:i :.:L"t'i (.uwxo 1 1 t'i-u.r~ 5, :;.l.) 

.;ctu ili::.ici(~Jl He · jvn de 1:-~ Comü.~ión Mixta 

DC-lA, "Itú'Ol"'~Je fjCJ;;rc 1:. :.::·.t::~li.· .Gión :-icl :.-ivr~ :e i-~ ·.Jo:;ii3i6n 

Mixt:l d{' Cnp~cit--ción ~, .·i.d1ec.tr: ... --:1i0nto, r,'cW l'r:>':uir.::rc lo~: Jaton 

::;igui~1n tc:J: 

i'lom::ire o na;::;Dn soei·•.l {"~(~ l". :.:~:-:iprctm. 

Número de }tec;üd;ro Je l'.:. í..!wni:-j6n :.:ixta. 

J1i.irnerO c1P Oficio de re,;ir:.tl''.J. 

Domicilio de i~ Empresa. 
A.ctunli::ación de lo:.:; rcIJrcs~nt:~ltt1D de los trabajs::: 

dorco, U . .,_toG .'1.:-itnrior·"_'.!S y :ictu::ile~ {nombre, rc~-:is-

tro !'•' '.~'r-..,l · r· : · ... l!':'l ). 

. \.c'.:.u:•.li·:1tci6n dt; .10:.1 r"pr12~nr.·::'..nt•::J ;:;.~t.ron.:~lv:..; :m

te le<. Comisión \:ixta., J-... too antcriore~J y <tctualen 

(no:nUrc, re ;intro f13d<;:;r;'1.l dr. r:·.".us~.ntcG y firme!.). 

;Jodí ficlci6n d( l··.!.' b :~··.-~o ·rc!!Kr" .le:~ Uc f1.mcio:i~-

~icnto d0 la Sor1i:·16n t:ixt~. 

'l1ipo :Je modific::tc.i6n r ur2 se rQali?.n., Pnpccifie....,!ldo 

los dr~tos 1.:itc,riorco y :-'.etu·tlcz. 



Certific.: :ción de lo. !-.ctur~li.~ :ción con nombre y -

firm:"!_ del Pr~tr6n o !le prcsentcntc J ... ea~'-1 de ln Em-

prco:J. y no::foro ,y firr:1:~ del ;Jecretario -:; .. ~ncral del 

Sinilic .. cto, Hcprcsr:nt'.•-ntc Le,r~:1l o el cll'.'!~iUo ~1or -

ln m:1.yorírt .:le lo~-' !.r~ lY.j :-:en·~:;- (.'~:::..:':,,~~ 1, Fi. :·.u·: 

6, 6.l.). 

Al término de lci. Cap.'1.cit:ici6'1 y Adic:..~trr~micnto, cad:i. tr::bnjador 

rucibe .:iu Oonst.:tncin. de ~hbi.li<.:.1.lles L::tbor~~l·:~ (i'orm:~to Dc-.n, -
le:. cu~l cert.tficu 1-~ ·.:crl'dit..-~ciÓ1! llel c1..u·so :í contiene lo:- .:ü

guicntes .r1:.ito~: 

Pechn en que se otor¡~u

Homtre ckl tr::b·1j.r,_llur. 

Puesto del trnb8.j~Lc.~or. 

Hombre o r· .:·ón ~;üc.i.:-:~. d.n l:.'- Empresa o Patrón, Hc

'~istro Fcdcrc'l ele Contribuyentes y domicilio. 

Actividad cspccífic".'~ o r.;i¡·o. 

Número de re~istro U.el Pl ~n c"!c Ce>.pncit~ción y A

diestramiento ~le 1·1 ··:mprean.. 

Orí~en Uc l:::t com:1t~'.IlcLi.., determinar si se trata -

de un Pro1.7:>..ma Específico, Ad.hesión ::.. Progr:-i..mo.s -

Gennr0J.ce (número de registro), Examen (le sufi--

cii-·nci.'·· o i::n,..,.-:,ro::-,- ci~<..:. ::oca.'"'.'.\'n<: ;1. 

lhu·2~ción de ltt '.~ .. 1.'c~-.;it.:i.ción o .\dicstrLmicnto uel 

trabf'.5;ldor, !'cc~::.a de incio del primer cui·::w (men 

y rú'io) y fech.·1 de terminación del últi.mo curso 

(mes y rc,io) • 

. \ctivi:l.·.d•.;n ecenci· les llcl ;•u.u-:"'.,o üc .i.,r,-..b2.jo n 

fl.Ue s~ refiere 1:-~ conct:·nci:--(. 
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Hel,-.ción de 1.;~cntc::: c·.::.p:·:ci t <lorc:; .w' im¡•'1rti.~1·on 

c~1p·\ci t:1ción ;¡ Ad ir::::tr:'1miento '11 tr,::b j··,_ctor, nom

bro del cur:;o, 0vP:1to 1 ni·:cl ·duc::.tivo ~r/o rro·~r:} 

c::iri:1cit~i.dor. 

Autentific:tci6n éie 1·· 1..:::omisión !!:Lo: i:;·~ con \~l núme-

ro de re¡;1~;tro cor!·cs11ondi.c~h'?. 

?irma. ,.lel !·:cprc~c:rü·tnt~.., lJ' : tl 1.l.e l l , ':;1-Te::;;;~ _lntc 

la Comisión fttixti~ (nomDrc, l'~?·:intrn r~Jcl'·.l de -

c•ws::;ntcs y firma) :.r •:n1 lk~u·ro:..Hn>t;;.ntc de l.os tra 

b.ij·iilorcs ante l't :;n:-;·,i:~i,5:1:.~ixt1 (nor:1·1,ro, re-:,:1.G-

tro feLlcr.;l ;!t~ :>1.'--10· :1:, .. ::: ': fi!~í'1a). U~nt~)'.:) 1, FiG,g 

r~ 7, 7.1.). 

Ante !._·~ ~.\rJcr•·trrrí::. del T: .. -~b .jo y l·:1·r-\'l:'._~L)!1 Jo1;1~tl r:c Jebc·n !H'C

sent:u:· l~n Li::d.a:~ dr; c:a:1~·~.:·..:1·.:1··.~· ·.tP Hnbilirl·d0~; L· 1 bor.'tle8 1.~x.pe-

didna .'l lof_j tr•tb[ljc:tdorc;; 

Const:1ncins de H biliU.:~c'L:-i :;,·.~'Ol'·~l·- :-;"' :•r.·:-~}~ ·!d:J cori::;. de C'1.tl~1 -

consta.nci.a incluídn, el fnr:;nto C'Ot;~_i;··nr: lnr; d:i'"u:; : 0 i:__."lii~~nt.:is: 

Domicilio. 

Activida<l r;c¡-·Pcífic~: o ;iro de l··. :·;mnrcs:1. 

Núni:-~o di; rcr;ir;tro tir-1 l'l"-í. di; Crt:.'."cit:~ci6n y t\-

.:lie8tr~.r.uc;ito. 

Hel:1ción de tr:ib.~.i't ~'.)I'l.'S, ·~ ;rur.1·.:10~ :'Or ru ~i·;os -

de tr'.1.ba,io. 

Nombre y firn e ·.i0l f', tr6n o i!.c ::resP.nt·~nL~' lic._:r:.?.l -

Je l. '::::·.1.::··::.: .• (.\.::·::-:o 1, f'i:::;ur:·l .\, 3.1.). 



Atlc¡n-~.s del . ~;)! ~u~o J::r i3i; , l· .. _ -;J' :<'cdcr.-1 ,lcJ <;i· _:..·:_;o, h -ca 

refcrcucia en oLroc artículo;; l.~ .... :J:~ci·;.; .. -.:i0:! y .·~úit!:.;tr.'.1..':lie.!! 

to p2.r<:!. lo~. tr~:::,:lj'l.~lorec, lo- -: -~ .1-(::: :.:·e .-:.11.; •. en or·; ... l1li~n.:!"' en -

cinco i_;r11:ioR: 

J1po.ci t.:ici6n j' .~·ii•) s trdnie.rito 

í..!a.r:lc ':e:ri .:aci6n 

¡~oncepto 

Generalidades, 

Son ~iquclloa artícnlos en lo~- 1 l'.J3-J, 153-K, 153-L, 153-P, -~ 
qUO la Secrettu·fn ,lt.!l ~r .. 1b·\jo, 1:13-~V, 153-.V, l:\3-X:, 5~~3, 526, 

y Prevú;ión Social inturvict1(!. :i27, 527-A, 529, 537, 538, 539, 

que se realizan y aquellos --: 

que conteri1~1.:in pntroncu ~· .-,r:i
plcndos en J.l}ualdud de cir---' 

cunatnnci:l::: para p~i.rti ci P'~r ·· \ 
1 

539-A, 539-D, 5Jg-C. 

en el 1-roc.:e~o Je GatHC.i~L-'~"~:1~6~'-'------------------< 
Oblii::acion<·;; ~lü l::t i::1:1!··1·1::.;;. 

Son laa obli~~cione~ ¡,~e det1ej 3o., ·¡,,n, lJ~, 153-1, 153-J, -

cumplir ln Empresa ante L;. --: 153-M., !:;3-N, 153-0, 159, 180, 

Sccietc..ría del Tl"Clb3.jo y Pre- j')J., 41:~. 

vioi6n ~ocial ;; con lo:.1 ~r.:---, 
1 

plcadoo al constituir u:i:. Gr-¡ 

l~anizaci6n laboral. 

1 

Al forrru..1.r ¡r-~rtc lie una .Gor 1::. (;- 1 

::::~ el empleo.do ti~ne d.C:rechoc 

y obligt.cione.L, ¡:nra f){;Jcr --

llcv~.r : -Y~ t,1':~. ,!'-' ~r -

ncr.en::-.. r10 ue p~rt.J.c1;11.; L, L-

¡..;:_i.1i.4Cl t. • .:.:J.5:, ,,,; . ,::_ i. ... ;, - , 

lJJ-t., l'.JJ-~, 153-J, 153-E, 
1~13-2, 153-U. 

!·;~:',~'~ ."e•;:~· t! • .• ~ . " 
~~~'-"~'------~·~-~~-
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'aneen to Art.íc'..üo:::i 

Se elai.Jurun :~ u~tir l!.c l::s - 153-D, 153-li', 153-""' 1:;3-S. 

~cceuiQadcs 4ue ~e presenten, 
.J.c.;c.:·l ic;..;.nir c.:_1.:LLU;,l·.1·L;~.:...: .... ' 

~ rcquisíto3 dctcrminudou pa-

s. obtener ou re;;ifltro o im--

lnl~mtí1rsc en l·-~ s_~~'m·~· ~u1~·c~'~3ª~º=-o-• --+-----------------< 
~ancione:.;;. 

fl'OS artículos ostablecicloo on 153-S, 698, 699, 892, 992, )94. 

P.i!. :!oantit•1ci6n l)o:!.!tic.t ~-1exi 

cuna y 18. Ley Fcdr:r:!l del ·.r1 .1 

fbajo deben l'P~~!K: t~Lr~;e, l:>. ~e-

cre turÍ~t 'del i 1rab;.jo :» .!'r-- ''i-

13i6n ~i::>cial lo verifica, 

cario de no cwJ.pliroc ~:(' :t .. ·.:·: -
f<iat!thlecido 1·~s ;·mci0:1~c i.:o

trres non{1 i en tos. 

Par:\ obtener rei~ul t ,Jos do lo~~ emplea,lvu con eficiencia en ne

cesurio pre pararlo::; !'· .. i.:."\ el 1.t._,;.;,i.rrollo de sn;.; c.ct.ivivll:cs me-

diantc la C:_ip;~ci t'.1ción, no corno una. obligació:1, puede conside

rarse un rc';uisito rlr> inL.Tr:Go ;-interior ~ll i1rimor d!a de tr~b''.

jo, en el CU<.;.l mediante lrnlucci6n al I'Uesto, :-::e ubique al em

pleado on el ;ua"r)icut.e Lle trabaja al q_ue :~e hu inte¿;rudo. Cadn 

Empreo::i. tiouc ous procedimientos y si:Jtera::u:i propion rar~¡ el dE., 

s:_ll'rollo de l~lS rtct.ivil1'tc1~o dü c_trh pm•::to, do ~tcucrno a ellos 

cr.> n0cor;.·rio pt·l.IJ---1',cl" :,1 .ind1·11du,:,, ,1·.:."' ~1c.: ... 11 ••• r,: Ll ~-, ~ ... _,, L: _s 
pondientemen"Lc de l:~ experienci..t y conocimientos que te11;_;:P.., P.-2. 
ra L 1uc re~.!.lice ou::.; fwtcione~• acori.!e a laD norma.a internas de -

l::i ur ·· ...• L·.ación :.1. Lt cu..ü :.;e i.:to¿,-rr:. 



El Programa de lnducción ::.1 f-'UC!;to, debe eln.borr-rse de acuerdo 

a las necesidadco de cad':l uno d~· lo!J r¡uü con.form...1n ln Empresa, 

con lo cual el emplen~.o tendrél elemr:-ntoo pnr·, re~\liznr lrts ac

tividades correapomliE-nten y en un lo.pso de tiempo evnlua.r su 

desempefio, de csa munera ~e VCJ.lor~. 1~ .. utilidad del proeranm e,!! 

tn.bleoido e indica si resporh~C' r. l::l:o; necesid:ulc:s actuales do. -

Capacitaci6n inicial. Si el n~sulL1do obt:::!nido nQ et: el espe ... 

rado, prororcion~~ daton qw: pennitPn T(:Pstructurarlo e incorp2. 

rar tcmus y actividado::; riu·~ compl;·1:1entr'n y cnrJ.qu¡;zcHn GU con

tenido~ 

Se re·~:üere reoc:lt~lr l:t import·1t1cia d.:! l:i. C:-~pücit::;ción no como 

requisito lc•;·ü sino 1~omo p;irt<:: del Jeu:i:rrollo int>J,i;r:i.l del e!!! 

plcndo favoreciendo su Ucscmpci1o e :incrmi1~nt.;iudo su productiv,i 

dnd principnlmente, result~don qu0 ne mrmifeetn.rñn y contribui 

rá.n al desarrollo a 1w-.: ticml'oJ 1:::. ~·:mpJ'1?sa e inc)dirt'in en el -

puesto o salario dol empleado, pc•rmltiendole mejorar suti cond,i 
ciono.s de vidu y e:u•i,:nc~r.r ;ju fonn•t<::ión p1·ofcnioru,1. 

La formnción pr·ofesíon··ü rio~:.riomh.! f'n T~in j![,rtc u la ncce:Jidad 

de desarrollo :!uc el individuo ti1 .. r,., 1 rnicntr:'l.s oc encuentre m! 
jor prep~rndo para el de::.:;cmpcíío U.e r..u puesto, los renu.l.tadoa -

de su trabajo serán de mnyor C¿ilid~uL 

La. Oapa•Ji taci6n para lo!;; em1ilendos de be ser un pro ceno permn

nente debido e le importancia ~ue representa para el trubaja,..
dor y pn.rn la Empreau, con ITL'lyor pre-para.ci6n que el individuo 

tenga, la posisihlidnd de p:u-ticir":<.r en lao diversas A.Ctivida

des que ae de~rrrrollno, se increm·:!nta.. El empleado no c61o se 

limitar:\ al desempeño de suG funciones, contribuirá también a

portando nuevos í:'lome: nto~ t ni::; temas, procedimientos, pru~u el -

desempeño de laf; funcionec .r.:;:encr~~len que se ren.lizan dentro de 

la oré'-?.nizaci6n .. 
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CAPITULO 11 
LA CAPACITACION COMO PROCESO EDUCATIVO 
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LA CAPACITAcro11 coMo PRocr;so bucATIVo 

La Cnp:lci tnción ne l levn a cnbo en las •:mprcsuo n partir ñ.e J n 

neceGidad de favorecer ol dcoempt:!lo Je los ernplcudoa e incre-

mentn.r su productividRd, lo cu~l implica el proceso Bnseílnnza
Aprendizajo porque a travéo de 61 se udquirir:1n o porfecciona

rán los conociminntos, habilidades y uptitulles necesarios para 

complementar ln forrr¡ación profesional del emple~~do. 

Para realizar el proceso de Capacitación es necesario recurrir 
a la Pl!.lnonción Educativa qw:: eotablecerá. las acciones a sc-

guir a. partir de lu:J necenid<.!cleo ednc<ltiva:J qu8 se prt::senton -

en un ruor.:cnto determinado, derivá.ndo!3c loo objetivos que- Guia

r~in el d!:?1Jarrollo del e1:1pJ..e1ido en ftu1ción de los objetivos em

presarüüca. 

Lo. El::i.iJoración dü Progrn.mas de Co.¡r ... citación conatituye la res

puesta a las no e os ida des quo estñn prcoontea on cadu puesto e_!! 

pec:!fico, para lo cunl es neccsnr:i.o realizar la oelecci6n de -

contenidos temftticos, activitle.deo, mt1'todos y recurnos necesa-

rios pn.r~ ri~ulizar l~~ Inc1 trucción. 

El ?rocoso Educativo en lEi. E111presn favor~cerá 1:.1. í;eneración de 

recnrno;i hu"!L9.EOA con mn:{or e:_: '.J'lcidnr'l para el tlesempcho de fun
ciones ";/ mejorfls rc:Hllt<Jdoc de productiviúad, 
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2.1. La ~·1pncitaci6n 

Dur2.nte la l'.evaluci6n ImlU!.>tri:il se exreriracnt~~n grandes cam-

bioo en lri tccnolo:í~ -11~ ~··rr~~ r! ~~o Je tran~icidn dr ls -

m:..mufuctura a Li. in:.i'.,l~t.ri;::.. lrime:r . ..::!ler.te :_H: n:cmpl<:i.~:c. 12. pro

ducci6n doméoticfa por li;.~1 f::íbricas y so r.iec.·.1nizan todan aque-

llaG actividndcs qt.H' c::~i~:en esf'L¡crzo~l fí:.;ico:::o, propiciqndo r:ue 

los rcquerimientc;::; üt ..'::1p:.c1t,Ll.c1én y :i.d1r-.0:1 .. 1;:-,ic;.t0 se~:.11 nulos 

Posteriormente la in~rodL1cci6n de métodos tle produccidn en se

ril! incrementa l'.1 dem::.:!déi de tr~tba,i:'""ldor(~s m~micalificndos, :nas 

tarde, can l.:i ,.!uto::io.~ ... izaci5n de l:o.. 11roducci6n :,;e· suntituye al 

hombre pare_ recili..:1~r divcrmin actlvub . .Jt:·o mcdi.~nt.e el empJ.f!ó -

de m1íquinas. 

La Instruccidn r:l1·!:ien~·~1 ~;._· cun;;1Ll.PI\• cono "i_;_.r1 ui .... tru.:;:....'!Y' .. o ~ __ _ 

ra preservur el equilibrio ~ l:~ rcs1mnsabilidad soc1a111
(

2 } ~or 
su part(2 el acceso n l:i. ~ducac1ón 0ecW1~:,~ri:~ y Uní ver.si t:u·in -

es llnicam~nte p·~1T l:.~s cl<tse:.J clirige!1::c::; retomtmdo un carácter 

elitista. DtU':Jnte est::. 1..<poca, 1't educ;:~ción permite difcren--

ciar claramente el estr:~to scc1.~Ü n que ~:vrte:wcc C8.J.D. indivi

duo, Gon anicamc:mte lo:' rstratos co!1 rio~i:,iJi::1~1dcto de solvr.n-

tar los ¡:notos r¡uc J;~ educación ir;¡pl1c~~, lo~ q~e t1unen :u:cesó 

o. ln mismn. Para ol t.rah:ijo no retoma importancia. porque el -

empleo de mó.~1uin~"::: reduce e1 tr~~ba.jo que el hombre rc2.liza y -

Es en el rlño de 1')31 c;~·::1(lo l·:. Lo;,- Feder<:..l del Trabajo cstabl!: 

ce ur. Cor.tr'· •a de AprendizaJs-, e.ste cor:.'c.ra'c.:..i propici6 princi-

p~;.lmi::r~ Lt: l:. e:·:plot-: ·· ¡_,~!'! '. lo:· 'vrr!.'t-1.j-~:lol'l..'.S porL1ue cor'.",O aprend._i 

{2) ,\dams, úo:-: • .bn)cl de la ~ 1l·1c.:,c1ór. t::n e.L i.Jc't;;<.:i.rrollo :;,~c10-

~· p. 12'.3 
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ces la ley contc-mplab'l l<..1. posibilüL:tJ. U.e pc1·cili1r ·..u1 onlario -

menor nl establf:cido <lt..tr·uitc el periodo corrcepondiente. !:_;n -

,el año de 1970, ~:e an11l:1 el rJonLrato de .lpre!111L,:tjc y oe ef.itu-

\ücc~ 1:·~ '.:,1w>:~it·1ció'n y e1 \di1~;:~,r.::-ir:::t') ''·::e ~r:.~ctrr ·"ic o:JJ.j_ 

f,jatoria, hf'cho que no tuvo tr:iscendencia :~L;u .. r'l:t en l.'ls :~r:lprc-.-

sas. 

El ante CP<kntc m·Í.S impo!'Lintc ·h• 1·1 C.·q;' .e j ::•e i Ón ;; .. d ientr~.--

micnto para los trabajadores, ne ubica en e: l r{~riodo ;.r;;.:ono.l -

del Lic. José López Portillo (1976-1982), Jur.1ntr' el CU'.11 ce -

clova a ran;;o constituciorn·l en ~·l ;,l.1.~ lfr· 1··17·1, con i~~:1 ::i---

gu1cntea finnlidadus: 
11 Que el trabajo ~1cn motivll ~le rcrüi ·:.'..le1ón c.rtbnl ,iel homui·e y 

que la movilidad vertical ~· hor] zontul Ut-~ l:~ m·u10 de obra -

oca mis racional y cquit·it.iv~; 

Que se reduzcan los ncc1:icnLes de! tratn.ic'; y 

(juc se eleve la product1v1Li'tci 1 nivel nalli.on·ü con el fort~ 

lf!Cimicnto Je m-::canisn:·x; P"r1:lc!lo::i -1c -! 1 :3 tribución df~ nns -

benofic:ios.'' (JI 

Estn modific;:~ci6n propic~i; rf!fm:·:.1:\1:: ;-~ lr1 J,ey Federal del Trabf: 

jo que la ret;lamenta, ne :n:)dif1c::1:i t;;::1bié:n l.'.fl normn!1 internan 

de la Secretaría de:l Trabajo y fTPVisión Soci.al y :J(' eren la -

Unidad Coordinaclora do Empleo, Grt¡\'.~c i t.:·ci.6;i ~· Ad icn. tramiento -

-UCt:CA-, que renponde a lan noc~sithd...-.3 flp promocio112r oportu

nid;:,.<lr:s de empli:-o y el~v'._r 1.a produ.cliviii·ui. Ente:n•.:iiendo a la 

pr::~l~1c;t 1 V i.J. él Co.:;u- l:l ,_:..iH'0"/l·cf::u:11i. ;: t(J !"~r~ i '.;•;.·~l .> 10:,~ l'CC'.U':":o;-3 

con que cuenta una Empresa, n:.iduciendo tit.!mpo~; (!r: trabajo par:_i, 

la obtención de U.'1. producto, c~:to es, la c:.lntidnd. producida de 

acuerdo al trabajo cfectu:1do y 1Jl c:qn t:ll. ur:crt1do. 

(3) Beyer Esparza, Jcrc,e E. Gapacitaci6n y Adicctrnmicnto en 
el Tr(lb(ljo. p. 68 



Durante el ncxcnio :-;e pretendí! r•.:s¡JO:-Hlcr -~1 dc~;cr.i.:Jleo y :~ 1 tbcm

pleo P.xistcnte, ~t:.Í ccm:i -::'i:J'oión -·nfrent~~r _:7r:i·,rc.s p'.!.'o:}ler.ns el~ 

mográfico~ y cJu(.:.:.tivo::; principal:nc~ntt~, mediante J..;. cduc~~ción 

rol lic 1-'. cJac~:.ción '~on:licion·~ 1,1 vLi e 1 1.IJor.:.l del :;njPtO y, -

por t ·.nto, rlctermin~ lle :noJ.o :71edi.~:0.to :-;u /n!'el en l;:t vida cconQ 

JÜC~" ( 4) 

1'.1.: :i.ct.1,:1J.:1ü1;::,; ¡'..W n~:~lL~:::b.~ U~:~!.;/1., act'...lLlr.-1~:n-s·.~ l .. [} ll·:~·a 

c:-~bo la ~u"osecret·-~rí-1 ":S11 , d.c 1:: :SecrL:t-~rí:·1 del Tr ~brtjo y Pre

visiín Soci·ü, c-:mforrn·~d:. ro~~ lo~·. si -uicn·;es clempn::os: 

Unidnd Goor,lind·ior:t de 7'o1Ílica::;, EstuJ.io::; 

y G:~·t:'..dÍ.oticrL;;i. del 'I't'-.:.b:.Jo. 

Dirección :Jcn·~r 11 Uc 1.::11 ·; ! -:; ~cidn .J lTodu.2, 

ti•1itlad. 

Direcci6n Gcnr:r:~l dr: 1-1-~d icin-:i. y Se¡;urida.d 

en el Tr"~trtjo. 

Dir0cció11 ,:;.,-!'1r;r..l de ;_; r.)::icnt.v ,;oopi.;r: .. tiv,:i ;¡ 

Orjf\nivwión :-;oci:'1..J. JY'r'."!. el 'I'r~ib·1jo. 

(.'cn;';.:o 2) 

(4) Ibidc~ p. 4U 
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Iios término::: C!1.p<!.cit~ci6n y Adic.::tr:u!'liento se han utili::.ado l.n

rlistintn~entc par:l refcrin1e n 1:., cducaci6!1 1¡ue :::e llGV'.1 :l cn.bo 

<l'2ntro o rucr-t ,1c L. :-::n~.ire;,:_~, con t:l fín C.e {;·.t..: los tr-1b:1j'.l.do-

:re2 ::;.ct1nliccn ::;u:i co~1oci;.ü0n tos, dc:-;·:.rrollnn h:1bil id.'tdcr; y :-:ic

jc.r·0.r. ;:Jtitu:.lo~ ;¡ ··,.1· ::r•,"-'nn1r r1.::--.:·,l:- d.·~ '.:r::.tnjo, cu:i r::l pro

pósito ,le increr.w.nt'.~r 1:-.,, prod~~i..:tivid..tcl. 0r.: otor:,-.i u. c~~uu em--

~11.:•:.!.dO ·lr~ nurJvo in·:r•J::io pL~r i. n<'.''l.p-i.::- LL'1a v·:c cn.:c: -:i· :ü emple:i.do -

coinciden 1uc: 

Adieotrrnnien~;o: ~)o refi.er··: 

ncu de su p1.lf!:;1,o y o'.;te;. rc::;uJ. tados de form·:~ inznedütta, diri-

mente t1~cnico~; 'llt: pHr;nit· !1 el d.;;,·::-r.1pr:fio Ue 1· 1 ~J fw1ci.ont.:G co--

rrcspo11dic11'~en ·:n un r.uevo p:.v:·~· :.r), y·,_~·~liz ;·l:~ de m -nP.r:-~ ~~is tPm1-

tic.'"!. '.1 trav{~.; de t0cnic~!3 y :~1~~t.or.t')-: co:i 01 ~~In Je lo::r-.1· rlcc;:1--

rrollo prol'.:-r· i.ornl ;,· pc;1·~10nó·l, f !Vo1·ecir:ndo el incrcmc·nt:o de L1 

productivid· 1_cl y la fori:Lción profcsion·tl. 

,.\rabos conccptor: ~.e h~m liado .:. p. l'!;:ir d(; lo'°'; divcr::-.o~ en'.·o-1:w;, J' 

teoría.o ·1ue: ~e hé.!n enc.:-:.rc'. 0 do d<¿ ectudiarl~ts, princip~llrnur::.tc la 

.\dminictr:-..ci6n y la F.sicolo 1 7Í:':~, .:ün cmb:ir¡~o, i;r, importcmte rc-
~::l t~·!' 1 · 7l.rtici.!l~'.r.i6r. clr>l ;v:,1". -) ~o "n r:l nr0S~'.·.o :lF· ~·e -0ne

r:]., '1Uc .e ,·~clwrdo a eu form:_wión pl'ofosion~.l complc·;acnt.:1 y en

ririuecc l:·.:.c, acciones ·uc se rculL:an a ~Gtc respecto. 



.DesJe el :aarc:J cduc:itivo en el cual intcrvícne el pedaeo~o y -

par:i. efectos de desarrollo de este capítulo, es posible defi-

nir lri Cap~1citación como el proceso eJucr~tivo :nc:.li'.i.nte el cual 

el or.iplei.do ad1uiere o nc·rfeccian<l SU5 conocimiPntos, h.'.1bilid~ 

des :.r apti tulles p~r:l el .iC'~:cr:i.pe:io üt: tt:1 ;~~l'.'~:.J t·J. .)0:;10 proceso 

cducn.tivo es l.U1:1 ::-~ctivid'd f.Hstr·;:-.:lt:ic:1 y 1;ru.dual oriPnt1.da --

princip~l!:rnnte nl d•.'::nrrol lo 1ntc,~r·ü d~l C'l!'}:lr! ·Ldo, incremen-

tGJhlo G'.l prod11Gtiv1-·.! ·:. e;1 el t:rfib·1jc rLr;ult'~l'.0.s "ac De rn:tntfe§_ 

t~tr:~n en (•i de!-J'U'rollo intc(78."l de ·Le ~~m: 1rns·~ y el pa.Ír; 1ue -

cc1nfor:n-1~, 11 
••• J ~~ 0d•Jcac icSn r>s e:-:tr'..ord inarL1mr>nte importante 

t;1nto rnr:. un p:~(a como p--.r·~ u;n ::-1·;··lnL·.-1cirJ:-c; por un lnclo, -

p0n:li te el ·ncjor Tprcvech::.:1ie!lto :le lo:J l'CC'-1.:-so:.; m<~tcrialcn :r 
i/c:1i(;J::¡, p,')1' :,!;rv, :~·:"<:Dr ·_'.L: .. ~:".::<5n p·12d1~ :ü.:;::i: .. :..::lr ~ .. t7lO-

res nivele~ de v1•.ii ••• " (5) 

cía:1 de lo~: de;:::~:· C!~ p·1·::i~J ;-:t~·,-·.~·:..r·;c1~· :~ 1:1. ~·.ct:viJ_:Je~ -·uf' 

re;1.Li.<'.:1 u nJaliz;-ir:~ Pn e1 L:t'..l.ro. :. f{n (le :ogr:·.1' el Ues-:~rro

llo ¿,_, cr:.d:i et!lplr;·-~do en ]:l ~:~·ipre:..~n, e~; :1CCí~::;~~riu 11~1<> cml~t u:-10 

afü;•lio". ~1Uf":'10G c~i:ior:i:~ü~·::tci~: :.r ~ir;~~ -!.!'TJ11c s 1.t;, c-:-:1acinades pa

ra lo cun.l i~.i Cap~cit--::cién ec el :Htxili;ir con qtw cucnt:-;. ln O.r 

gru1iz;"l.ción. A prrnar de que el tr;tbajo cotidi.1.~0 le dá elemen

to~> para cr;.pacit8.rse 1}?1 i~.rc::i.~ e~311ecífic13.n, e;, necer:ario que se 

lleve a cabo a través del proce::.o educativo cuyos resul tnclos -

:JC' rcflcjar:.in en el lo!:ro Je lo:..; obj~tivos de GU puesto. 

( s) ,\.!'1'.1G 'b.lic:i:1, i"ern"~ndo. .\dmitü~;t".r:·ci6n d..-• :CPC 11-rnoc; Hurrn

~· p. 311 
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2.1.1. Objetivos de la Cn¡1~icit~·ci6n 

De acuerdo ;i Lo rc:ferido en el Ce.pÍtLllo I, "::i ; .. e-treo Lcr~nl de 

ral del 1rrubajo er..1pccifiC'J.U que l:· C·q>;u:tt ,::1ón tH~nc cc,mo ob

jetivos: Elevar el nivr~l de vid:-;~ ücl ~1:1~-ücai:lc at>i como su pro

ductividad, a tr:·tVés tle .:11<..:. :•.ctuali ;r:t :r !''-'l'f•_:ccion'"trr:í sun -

conocimientos, h;•,hil.ithdc::; ;; :1µt ttuli· :3 h·'.ci<.·. el tr:.tb:tjo ·[Uf~ -

realizn y se pueden prevenir rie:..1c~0~; de trfl.ba,jo. De acuerdo a. 

esto las :::mpresas f.il ¡ieJ·m1 tir :¡t..(: el er:ip.1.'-.:!:.tdo teili_;:1 acci_·Go él -

educnci6n en su tr:-~b~ijn y v.1"1 s·1 tralnJo contribuye a st1 for

mación profcsio!<:.tl con lo ':uc ~,L' ¡1.s;sit·.1lj t,:·-:-··~ L 1 oportunidnd -

de mejorar rcspucto a ~rncldo y/o puet1to, cu1:~;t.ion~s qu1.:: incid.i 

rán en su cnlidnd de viün. 

Micntrua las cond1c1om:r~ ).abor::i.J. 1.:~; en :.¡ur: !.::e encuoutrc.:. el cm-

pl~:'.J.dO le pnr:r.l.t.<-:n ~;, :.1:1.:'_.i.;t:r ~-;u...: ;·u.:cr..~;iJ.~~U(':::, b~~~ica;:;, tc!'""~.:lr::Í 

lri. pouibili·lnd dr.: c.:;t:1: lf..'\;er ::"J:jores rel:~cioncs in.tcrpt;rnona-

lcs y r;c fL:.vorecer¡\ el inur(•1.t1::1to -le su ~iroduutivid:ul en la ¡~!!! 

pref'.•a porque se pro'.":'lUt:vc t:u llc:::;:.rrollo i!1te:r~11. 1\l con:::;idc-

rc.~ n. la Cap:1citar:i6n co:no un:i. inver::ión qtw reaitúa en térmi

nos de productividnü y ne félcilite <.>l nccc:~o de los crJ:.~J.enl!os 

U lR :nicm:i, OC tcnd1·{n ro:,ihili~~de:~ d1· ~~~''rrollo. 

La intencionaliclad de proporc ion:.ir Capnc:i tación :J. los traba,ia

dor8S se pU~(le cst ·blccer en tér:nino::; de prorluctiv1d:1d, porque 

producci6n, se reduce el canto de opcrncidn. A li1 vez que se 

propicia un mc,ior ambiente de trabajo, el emplú.::.lio _cJnoce su -

puesto y funciones y est'~ mejor pr~'.!}l .nulo par!. dc-r~arrollarlns 

fn.vorecic!ndo el lo.~ro de G\l8 ob,ietiVof; profcsiomllcs y económi: 

cos .. Es así como al rf'cibir Capacit2.ción y enriquecer GU for

mación profesional el omplPado contribuye LÜ dcG:lrrollo inte--

61'ª1 do le. Emprcscc. 



Como procc::;o r:chlc :tivo, J.:: G.tp.wit:.(!iór. cumpl~: f'tmcionc:.> :ltlC -

vinculan :l l:··. cocü'Ll:~<l, l:l .~'71.!.?!'l:s3 .'/ el cmple:ulo, coni'orr:w ...,-_1 -

p lpcl ~¡ue .iencm;K•:l.:n vn 

y la maner:!. como incit.len lo::; r~;:ul t~ldo~; en c:.~d::. un:J. 

cuera.o a la::; necc~irl:i.<le:3 :'.H' sr.' !1r0:v.nt;:n, µropici ... ndo con Ul1··~ 

menor invcr::;ión el inerer.1~nto J,:_i l ·. ; 1 1·cüuct.ivid~iü. ro1· :~u n:i.r

te el Üf':,·.J-rollo 1 ~(· lo::· fü 1 ctu~so3 liU."n."'.non, ~~ m:1nifr•:.iV!.r'~ ":1 t'1·!2 

to e'J.·~1~. :: ;:1··n lo;.; ''.l!'ir;!,.nt~;:-; t~'.J:li]CÜ:;i !lt·J~> p·tr:·. 111.:V r l ct~bo 

11.D .ctiv1:t· clc~J corrcBno:·i·i.H~nlA·:~ ·~l ·u·:·. to ';u1: n~ 1 in·· .. n. 

rad-~8 t•n su c1:ntro. r!p :r ti~~jo y l:~::: rHl ":1onf~:._~ so~i···.l'J~3 rtU'~' {!8-

t·,'.Jlncc· :'.c!::-';'.rt• :.,· :·u,·,1··1 del mi~: .. :•, '!.o e;;. l lt· p1:r:n1~_:r:; int•~;;r-u·~·0 

l 1-·. comu.rn.:t .,·t ur..: co:1:."J:::;:1, l:1 ::'lp1'•">:~ t ,. ·.:.l Ttt;J:..J !;oci.~l ':\J.C: -

1.1crtc:nc~c. 

A nivel empre~:trial cur.lplc~ ~,a función '.l !)ro¡iorcion \l' r?. lo:..> em

!llc:vlos r:1·1.yorC!: conocimi ;:Jl\.QE· p1·opi ··i;-1.n·lo el 1.k:rJ'r.)llo de h.:1bl 

lit1:tde~ ";;' :qiti t~.tr1c!..i hlci:~ r:l pll(·~~ to ']UC• ·i'..:!~Cl:lpc:i'ln, contribuye!} 

do a ::>o.ticf':¡ccr L'.S ne ce: ill:v.!c::; prc!:.;t:ntc!..> y t~;.rnb1én lo:::. prcpar.'1 

'l 'l' 1:ni'rc:1t·~r l :G :l·::cr.:;,i.rl :,~e:> futur:.c i::n 1.t::1 puento tli.fcY('ntc o 

• l, .. :~ ·.; ,.,1 ,;:1,_1 p..<.·.~':.·.· lo: 

Ln. f'uncitÍn (!1: l~: C·_'i·1.~:i~ '.ci6n ;r' c.:::;;,"r< ::i:::l en Pl incr"n1~ntn d(~ 

l:i.. To~-:,_1-:ti·;i~~·~·-· ·col ;_::-;,·11.::."":'b, 1_' '..o '-~:, r..;,_tlJ ,nte 1 .. er111c·wit1'n;. 

~ui:: ten:~~::. ·1 c'!c\:;,0 ·iu~···!lit r,;v. -.r.·,·::.:tnri··. 1·.;)or.l, r·r· ]~ :)r:rr.üti

r~! ::".t'} jor·:.r ;:.",.t c1.::·::r.:::'.: ·.~ .. j') y (!8!l r:1 l0 l'l ;:o:. i..''il lrh'.i ·li"> tr~nr:for-

mar :.~t~:~ co!"',,·~ir.::i.n:r:::. ~h' er::;l•:r) r;:'. tanto :··"H;lcio o pu· "to, cu".'stlQ 
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ncs "Ul! incidirQ.n r.):1 su viJ' :'erson:~J. r-err:!i tiéndolc :~·i'..:i~L:c:;r 

oua neccaitl-:.ücG bá::;ic~1s r:1rincip·.1.lmcnte y en su "vida l:\boral --

propici :n;lo un :n-:jor ;::ubic.ntc JC' t1"'.bajo ~il cont·u· con ·lc:n•'n-

to:J r:ue le ren:iit ·.n llev •.r ~,.!. c·\\Jo i-~.-; fte1cionero corrc>r1:1on·lien--

forro ·.ción profe:.:;ion.tl. inf1u:;unrlo J.-, :~m:;-)rcr;a e J 1'!cdio :~hicnte 

recen su J.c~~'-rrollo 1nte.:;r~ü. 

La Cnpac~tí~ción Ct~ ¡..;ropo:·GiO?F. dentro lle L.~ ~·::.:;;.rvsa p :L ;.;~~:L;.

faccr l:.,.s rw CC':::: i.,!·.tdr; ::..> c1.:. ·_· 1;·.i tJ vr.:...: que entre lo~ cmr~l<· 'J.tlo::; ne p·c.

nif iest~n de ~~::ur~:nlo 'l.. ~ .1 ticue•ap1·:ño ::lctu :1 _v todos ··'!lWllor1 co

r:.ocimi(''llton, h:.·:Jiliu.«Je:.-: / ·-:_r.'ti.tui0:.; ·.¡us prl'ci. .. n .~i.::r;:u·roll~~r -

p'.J.ru. lll'Var '.l c~.~bo l·.~. f 1.l!":.cion·_.J r._uc ::::.1 puesto "im!Jllc~l. :::i ob

jetivo gcncr .l .Y el ;_,om.nr;o :f• l: tr~~,r ... c:to!·L. :~~8.)!.'.tl en ~pie ;;e 

l:!..eve :~ ca".:.,o 1't \.!::~-yé c:jt__ción, p•.;rmití.; :1._:rtq1~rl: (·n :oG :ipo::: 

c~_:p.~ci t· el ón p cJ',, el tr::!. ~10 

G t]l'cci ~·'c"!.Ór: en el tr~tb:~,io 

r~r~itil' ~l inl~vi~t:o -

inter;r-o¡_rr;e ::t. un :;rupo de tr .. bajo fG\·r.irc ::ien.'to ~-:.:-~ ·11tn t:l tlt•r:;em

peño de l:~:J funcion·:~; en un ri·Y::<~to di!'crcn-~c :-...1 ru02 ocupa. 

Ln Instrucción ·:u 1J Cit.' otcr:;·: -~ lo..: ;~:.;;ar :-itc:. J..:~ -

puente, son 1:-i:.3 ca!'locirnicnto~,, h .. bilL.t~~d(.';: y ~'-~1titu

tlcz con '.t.tc; ele: ben cent ·r rr.'-:?:':. el deGc::ipc:lo r.i.e l::.!.s --

·:ctiviu·ldc:: cor:·csponcicnte::; ~·.l p'..:.:.:~:t0 ._ .. ,~, n~;c, :;c:1.,!;;. 

rnl;rwntc :...;e i·c-'lL-;~'- cor: linc:G de · ,L c1:.'..Ón. ~tl tér

:nino de lr:.. in:.trucción el aEpir.nt(' pre c~1t:.~ un exa

men taórico-11r ~ctico J" ::;u rc~wl~ .ilo r.on:tituye un -

indic:-i.Jo!: p::.r' :3'l :;ul,.. c:ción. 



L:.. In._·_uoción, mcdi"!1.tc }. ~'Xcl ~ü c:-l}ÜCr~do üc nu:··vo 

in,.-;-rcso ne le proporcion:;,.n conocimi0nt.oa r;cner~:lcs, 

obj-:-~ tivoa y fun,.::ion>)~· ::.a l· _.·rq-.!'','G:-:, 1 ·-~ :·~ctivid.:J.--

de~ nu.c rei:i.li:"'.-'lr1 y cór.io :iucd<:: ll·:v~·.rl· 1 :, '.}. c·_1bo .. 

ción f.e Pucr~to · uc f;C':l~si.fL:an ..;l tipo de ;,·.~JC'to -

nue se requi.cru p 'l' el t~P~c:npc.'.io le l;·:s :>.ctividr.--

tl<'!~ corrcs-00:1~i-~t¡;:-- i'.l ::-~i,~::-.0, c:;tc (:~~, .-L~:: c«.r-::.ctc 

ríetioao pernonal•-:.>, !'or·¡~: c1".'in ~trufe·. ion '.l y .::-:pe-

rienci:• nccc~>o.r i::::; .. 

Form"ción l-TolP;,ion·•.l, ~;e l·: !':::·oporcio:1°.r: ~~1 N:inle;::. 

do z;w:vo.:_- conocir:.icn';:-0;· y ;;r· fa::1.,nt 1.'i de:; .rr0llo 

de h::.biliC.:1c1r.:f> y '.""..11tit·_Lde~; p.::·: el ·3.00lr:1rc:-~o ~i.v un 

;:u·::::; to, ~~-.-:·i··:ti~ei·. r:-1(1 ::-;·¡ forr:l.-,_r.:ión pr0ferdonnl. 

La. Grq1~.cit· .ción en 1:1 "!:r:-~:~j(i, e~: t.o,_:.n nri_uell". '\lH' el e:n¡ü0r;.do 

reciba con ] '.' finaliund die· t:ic jor· ~r· L :: c:on..1.: 1:J o:-i.f·:~ ] · ·nor ~l(·S -

tlc ~~u pu1:_-to. 

3e lleva u ca·o0 con o::l prorór.;i to d0 que: cr.d--.:. emrll·-.:.; 

do me jor8 :::u dcDe:npc!ío actunl, cor.-ple;.wnt<>-ndo sun -

conocimientos, pcrfeccion:t.J;.Llo ~u:J h ... ~iliúade:3 y :qt

titudes h·-.ci~~ el t1·,_Jy•jJ r\u•: !' 1 c:.li.:.:·., contri~uy•.:mclo 

al logro lle lo~- ol::jc ~ivo:..: or-;·'-ni~n.cion-·lt·s C!:>t:1ble

ciüor.: -po1· L . .,¡:¡;:1rpc;--, .• 

Bflte tipo ilc C.;.~ri3.cit:•ci5:i. ,,~ot' conforrru.1d·L por t:ocl;.._ 

12 •-.ue ~'·-~ciUc:. .;. lo l: 1· ;o úl! ~:-.l trG.;{cctori~. i~·t;,or·:.l 

el cmpl~: .. rio, inlistint -:v~ntc 3i le eap0Cié>.li::-.> o -

cc·nt.ri_,uye -.. ·; .:cr;:: ~i·.)r. · 1r·o:~,~: ion:·l, ; ·:o:!~.-. .._~C' :;u 
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La. C::.!J.::u;itación , u~ el cmplc .'.1o recibe en l~i. .. mr;1·:·:::;.:i., ;:on~titu

yc un factor ·i\.lc co!1tribu;_¡0 ;1.1 incrcr:\;;;nto ele GU pro:luctivid i.d -

en el tI".lJ~tjo <.u.:: -·,-·:'.2.iTOJJ_·-. y :·~ .s•.i i.n 1~e.jr<1ci6G :.1 .·:n:Ji'~nte 1::.

hor l, 1··:~ :~0'1'icion'~: Pr; 1. '.' l;U l·.-: c·J r,....,_,·,1··.1o ::.~1· f·n·.~~· utrc -

J.qn.ro üe 1·: !1m:ires~.1·c· ,j~l~U~r:n :;1 .su . .,-¡_,_u·~ ·h·l'~,~~n-.. 1. :Ji r·l r.1:-i-

pler\do !.Ji.: sL·nte cnp::z l'lc ll·~ca1-rolL·.r .·;,;;; :~i.m·.;l,:1:1u:. y lo;;:·,n· .-

lo::; obj·:-~;i':n:· ll(! G11 pu-:·'·-7:0, -:~on--:-.ri..;'..lil { ·~1 r.ci:-::.•:1t,0 \Je an :-::cjor 

loD ·ier.1 ~G cmrilt; 1üos y con ,,: ::r:q1;J .. ·O ·i. ·l en t:l (::1.l l .··; ,J..-~;er.-

vuelvo fue~·- .le ;,:_e ~r·:ct.·1,i:-. tc:1<1_r'.n l'.:. :1o~~ib:iJ.it1nd de ~:.;r m·b -

corJ.i·-:las, eonjw1t·11::L~l1t\~ c·::i::-1 <.:·to, ~:'L ~'..t rirc1,u·:_lcl.Úr.. L;. inci,:ll

rJo C'D :-1u "~L:':•) e· ~;w:ldc, :: 1.t;; rv:cf~;.;Ld '~':.~ b~'\ic-~s se ~~·?·1r:ln n·•-

tisfacer d\..'.! m"•.ner:. in:-.i:.:üi ,t!J. y con · llr me jo1' :..;:.i. c~.i.lid·-~1 (le -11::, 

da. 



2.2. Pl:1neaci6n ~ducat Lv:. y ..:apn.cit.-~ciÓ:! 

3í par:? Jiez, L'licmhra árboles. 

Ji par.:i. un siglo, educa a los hombres. 11 

ICu·:n-'E¿,e: 

La educación es un proceso hi.· tórico :.>ocüü, inhurcnte al ho;a

brc, a travé5 de e lln adquil~rc ccnoclmir~ntoo 'S f>Xpcriencia~ -

que contribuyen n EiU desa1·rollo intet;r::~l y la ,::onform:1.ci6n de 

su personalidad. Dicho proceoo no se lleva a cabo Dolamente a 

tr~vtia de instituciones form'J.leo, a lo l<::.rgo de Sl~ vida e1 in

dividuo recibe y i::roporcionP. educ~:v..:i!5n l7F!d1antl:' lrw <tccioner~ ~

que re!1.lizn y la.s rcle.Cl.ü!ll!G i!'J<:eri1crsoll'.ül·s r._tF: r.~;trrbl~:l!e con 

sus semejantes, constituyendo l:~ f'duc~.ción extr~escol .r. 

La educaci6n cor.io L~ctor impO!"l'dl~P 1 :i.r·1 el 11e.n:1.rrollo de Lo~; 

países pretende s:.~tiof0cer J ::; ,1e:;i _i:.~ 

ele munera. equit:Jtiva, evitnn.Jo PY.ce:d · · ·::~-, o deficumci·to 1.:n e:::_ 

da área de trabajo articul:rndo aní l,!:; n<?ce:;idadc:o del sir;tema 

productivo y la form:.Lción prof1:si.on:-ú d.P J.c~· c:;;r8~~idor; cr. los 

diferentes nivelen educ:·~ti•1os a tr~v·_':".s <le l::.i. Pl ln.:.·.ci6n Educ~-

ti va. 

; •' !",;'. .:~P;1 '.:1.' '.i {.,_¡,) '.1.2_ 

diante el cu~ll oc asiGn:::.n r•:cnrf;o~; y se f!~-t;¡bleccn accicnc;; PI.! 

ra alcanzar fin('S c·:li..tca t ivos, p:-~ra ·Lo cu~~l eo preci~:(' r'-·rü t ir

se al Proceso Admini::;tr~{tivo en su::; seüi etnpas: 11 l'rt:vi::dón, -

Plancación, Or.g<.!ni:;:n.ción, Inteer~ci6n, Llirccci6n y Gon• ro;."{6) 

(6} Heyes :Ponce, A~::.istín. /\.dr.ünistr .c1.ón }f: :::m-...ircc·ic;. 'reoríu y 
I~~ctica. 1~1. i~rtc p. 54 
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Previsi6n, se refiere a la icic·ntificación ele los pr.2 

blemas educativos. 

Planención, se establecen alternativas de solución y 

c6mo pueden llcv~1r!..;c- :1 c.;.:....o. 

0rP,anizRci6n, se seleccionan las posibles alternati

vas que ~olucionarán los problemas. 

Integrnción, 8C llevan a cabo las estrategias selec

cionadas. 

Dirección, !.3C esta~)lr~ccn los cri torion de cficiencin .. 

en el proceso de l\. üización. 

Control, se evalúan los resultados y C'onforr.ic a. c--

llos se modif.icu.n o complementan las e tapn:s n.nterio

res. 

La Plancnción en el ca.mpo emprct:arin.l eo una nctiviilad común, 

ya que en ella se planeun los recursos materialcr, para su dis

tribución y uso, los recursos técnicos para el mejor funciona

miento y desarrollo de las 3.Ctividndes que realiza ln Empresa 

conforme a su giro y 102 Hecursos Humanos se planc><""t.n de acuer

do con loo objetivoo que persit;ue la organi1,ación, su desarro

llo económico y los avances tecnológicos. 

De esta ru;;mern es como la planención educativa ret:ponJ.e a 111s 

necesidades 11.uc se manifiestan en los Recursos Humanos, refer!, 
das a los conocimientos, haoilidades y aptitudes que requieren 

desarrollar para el desempeño de lns funciones correspondien-

tes al puesto que ocupan, es un proceso porr:ue a trevés de --

ella se asignan lon recursos para alcanzar los finen pro~ues-

tos por la Empresa que se refieran al aspecto educativo. 



:::n este proceso se establecen todar; aquellas metas, objetivos, 

fines r!uc se desean alca.nzn.r y se especifican loo ~cdioe a tr~ 

véo O.e 103 r.:u:.l.l~D es nosiblto 1.le.-.:~r n. c1 los, conformn'.ldo un -

Pl::tn -rr:>s·1Jt1dn rlc 1~1 'll'1t1f'".ción P 1 1'-~C;-ltivn-, ··ue tiene como -

final1ú~u\ H'!tisf:lccr La!J '.1·:;.:P.~ l_1:dcs \;d·.i.c:t<:;1v 1~> ¡Jrescntcs ~/ f~ 

turas. 

el tiempo con quP Ctlf!nt·.:. ¡!'U'n lo[';rnr rcsul taJos con:.:;id>-.:!r '.~1do -

neimismo la~ c1:i..rr•.cterístic:i.!;1 propi.:-1~> de lo<~ ed·.1c,rndos y es un 

proceso en t~into drl un·1 sPric de et·tp'ls encamim1das n lor,r:.r -

ob,jctivon dctermin·1dos. !.os rcc·.1rsos 111p 1ntt~rvi1?nen en L1 -

plnneaci6n eclnr~q1~iv;J., ~>on 1.os '~i..~·1i. 0 ntes: 

!.1:~terin.1.c8, C•)nfornmrtoo p0r 1't8 in::t:ol;1cionc3, •.:'JUi-

pos, mobili'l.río, hr.·rrn...'I'.ien::-.1.!3, petpelerfn, !~te. 

Técnicos, inteGT'ldos por sinte:nast procedL;iicntoR, P.Q. 

1 íticR.s t or;anir:rn.m~iS, r(~t;lamcnton, riue g:uiau l."!:3 ·1c

ciones intern:-~~' de l.-:. :,;;~prPsJ.. 

Financieroc, es el :')'· 5'.lnt<r~:"!,:) de~i._;·nlio :i C'!!la r.eti

vidad cspecíficct. 

~os, constituidos por 1.o~' ocur·mten de 102 dife-

renteG pu'::r:toc quf' confornnn l'~ E~presri. 

Por tr!nto, p:.tra. llevar a cc.bo dicha planen.c ión es nr.ces:-crio dE_ 

termin'l.r );:1 :..~:itu·i.clón "•.ctu:11 d<J L~ :-:rr:prco<l y fijar 12. proycc--

medi;'..no y lLr~;o ~-.i·~zo 1n!" ·ut; Liirv:-i_n cono rc!:'i:rer.tc :; :..e lo-

rrrc el cambio (~:.:;pr]r:1do, Pt:;pecifico.:-JU.o lon recursos cor. que ::;e 

cuenta y cór.10 !;er;\n ·.ttil1~:R.don así cvmo lr.1 obncrvación ele l'ls 

polític:ts --;ue nurr::·::' Ln internnr;¡cntc :!.~.G accion<::!S. Co!:io pur·d1~ 

ohGcrv··r~r ~sto~ 11n·~qni~~ton i~plÍc1t. t 0 rx11l{cit~mcntt• f;r en 

cw:ntr,~n c:-1 lo~: 1'1·.nr:s 1;üi:> ~e elaborr~:. :,ar;'.. dci.r respuc:-Jt:1 <! -

Vtn nPcn~.j\l~,- -~, cduc·1Uvr~.- er:i~;t,c:n-....0~: f'D~.rC' lo::.~ r·~~~·l'1<"!dO[; de 
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Ufk'1. Emprcua. A ;ir"l.rtir <le lnitj,tferencü:. entr·e l.:í. situación ac-

tunl y l<.1s r::t·tc.s futttr'ls s~~:es_rH.:cific:'.n lo!"' ol),¡ctivos (~u·:· .,;ui;l 

rá.n la plf\ncuci6n, RC Uctf}nün;u~ 10:1 me(\i.o~· a 1 t:·:i1_L··rC's y lns -

1~:vt.'r~.:-t:;; ,:llternativa!: ü1:> acción ,,ar~· 11f'\':~~·lo r:. cabo .. '.·~n el -

paso siguiente ee ectab1ccen los instrume:ntos y criterios de E. 
valuación (""_ue !1C1'~ l ten V<:lorar y co:r.pl c~r:v.·n t·.,r su cotltPnido, es 

en esto!:l término::; como l·t '.:av,~ i. L.i.c1·Jn conc:rl~ ti::n lo ('~> t·dJlecj_ 

do en la Pl:-i?1en.ción ~:d)cat.1vn, r¡Ut' !-'~~l.,l.e ::. r· co:1::.;ici1:r:.d·1 {!QlílO 

ou etapa de e jecucién porque :c:ic re<?..l i Z:ln.ín todas :H¡ucl) ;15 ::te-

cienes qu¿ rerpon~er~n u lq'.; nuc~s11l~1jc:. educ ~~i~~~ cxistc~tes 

En el áre·J. de C.:n.paci tac d:~, J.:~ pl··r..•.::c(;1 ón Pdt1cri.ti·::~ rermi. te Cf!. 

pecificru· loe conocimi11ntoB, hnllilid3Ucs, :iptitutles :.,r expcrJ.eD_ 

cia que rcquierPn loG emplead.os t1n i.m futuro próximo conforme 

nl puesto q'.le ocupiln o po~~teriol':ll•-'nt;e nc•q,a1·~\n tle nc·_ipr-,\o ·1 -

los cambios que su produ:~can en ) 'L :-.mr.rcGCi. Med.t~mt~ 1 · .... U.'tP!~

citación so pro¡iicia. e} Ü.8SfU'l'oLlo ele: la.-; I''.) :;c-.ncinlül::~<lcs del 

individuo y por lo con:::i:--;'licntc que e} dr>s~~rrollo <le :-.it puc:..i to 

9Ca eficicn"!;e J !30 COID['l(~i:'lentP. fil.l f~!'!l);,ciÓn prof{·Sional. 

La plo.neación educo.tiv~, eB unn C1.ctivi(1¡:id con;,t::inte y permanen

te, suu rcsultunten permiten estn~1lece~ c1 Pl'.1n :;cneral de Cn.

p3.cit .. _ción de una E:mpn:sa. ·;uu con:_;tituye l·t e~Jpccifícnci6n de 

la Capa..ci t.:·.ción '11H' requi¡:rc cadt:~ -ptl'2:)t.o de tr~~iJajo :le ::cuerdo 

a las necesidades que presento., a EJU vez genera los Frogrn.mrl.:J 

r:ue ele mc~ner~1 dctn.llad·1 1n;t::Llleccn la ectrue;tm'~'. y c-Jnter.idos 

<1.Uc intc¡;r.::n un C'.1.r~;o dc ..:t:.p~tCl. t'Jc1ón. 

Fara la planeación de un curso es neces~ .. rio detcrmin·lr los ob

jetivos genera.lec; de ac'..ler<lo a lo.'..~ c.'Lmbio.s r;,uc Gí'! desenn lo--

grar· en los :.n.rtici p·1ntl·~ 'll tér:-nino del mis::10, or¿nni :,o.r los 

contenidos tem~~ticos en módulos o unid:i.der; conforme a su impo_E, 

tancia, de tnl forr:tn :nu: perr.-.it··n t·l 10,70 de lo:: ol=jctivos y 



por último :JP.fialar ln bi bl iot:r~lf !::>.. ~¡ue cubr:~ lou cante nidos. 

Cada unid::~d o mótlulo :.lebe espccific,u· nus ol:Jje t.ivos cencrales, 

lo_- cont.cn1do:' col'l'~~::~~;otl.l·":.·~', lo::; ;·10'todo:; :; tr·:.vér, c~e lo~' -

cuáles se llevo.ri. a cn.bo la 1n~;trucc1ón, lo:..~ recur~;os necrwa-

rios que propicien ln enseúCtn:-:5.-::.p::r:'l::mdizujc entro el rrrupo PDE. 

ticipl1ntr:, el dinei'ío d8 in:1tr?1;-:ir·ni,r,1= ch· ev~ L.ncióri y el tiempo 

_1 planearriiento de cad:l -

clase por ~-,11 pu.rto, puude deter::Hn·llTr. a tr:tvén de CartaG Des

criptiva8, que enfoc~do a 1:- G·1;:ac1t:~c1ón Uebc incluir lon da-

;;ombre del l·ro~-;rar.w .• 

Puecto al que entá tliric;ido .. 

Uniclrnl o :.!ódulo con·esp;)nd. i.ente. 

Fecha del <lía. 

Objc tivc Gcncr~.l ..l ... l .. '.Jnio.i al. 

Objetivo Esrrcífico dú le· :1ane. 

Contr~nido Tem:hico. 

Actividade!::. 

T~cnicas Did1cticus. 

Mdtodos Didácticoc. 

Tipo de :~v"'llt 1 ciór.. 

Tiempo asignado para cnd::~ contenido. 

!3i bliogr•1.f Ír1. 

O bsc r\"1C iorn.::.:. 

La Carta Descriptiv~l e::.; Ltrú~ eu!u pHrn. el desarrollo· de la cla

oe y Cé!da eler.iento refiere a la:; et;:.rns en l::s cuá.le:s üfl llCYi'.l 

a C[1bo el ~rocc~;c 0cLc~: '.i'.'o ~n la i;:mprer»:l, líied.iantc lo::..: Pror,r!!_ 

mns de Capacitnci6n .. 
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Corta llescriptivn 

bsorvac1ones 

Las etapan del proceso edt<c:itivo que se manifiestan en la Cn.r

tn Descriptiva son los sir~uien!;(;g: 

JJn Apertura.- Constituida. por l~ enpecifioación de -

los objetivos generales y espccíficoo de J.a cln.se, !! 

sí corno el contenido temático de la misma. 

El Desarrollo- Lo conforman las actividaUe~ que mo-

dinnte bibliografía, técnicno y métodos se realiza-

rán con la finnlidnd de louTar ln eneeñanzu-aprendi

zaje de los contenidos y loo objetivos propuestos. 

La Culminaci6n- Establecida a través del tipo de ev~ 

luaci6n que se aplique para. verific:1r que los objct,! 

vos se han cwnpliUo. La evalu·.lción <:;iü!'l.~ CO::iO !>rop,2 

sito el control y seguimiento de lnu actividades que 

se realizan en ct-\da sesión, al término del curso -

constituirán ln evaluación fiIU\l. 



L~ Carta Descriptiva como recurso brinda 1·1 posibilidad de -

cantemplqr en su tot:1lidud los contenidos de un curso, median

te la asignución ó.c recursos y tiempo determinado::;. ..\1 tener 

un co:ttrol Je c:\da cl'uJe ec posible cubrir ínteF,ramente los -

conten1don de c::i.1.b. Pro;_;1·:rni:. J.1: :.:,:..!] .::1t:1c1.5n 0st:1bl·~cicio :1 po:.r

tir de ln.s nccc::.ido.Jc;J Je la Empresa. 

El hecho de cubrir en su totnlid::id lo::: co:1Lenidos de 1.m l'ror;r'.!;!, 

m:i. indica qu·~ el cmplc tdo C!.lenta con detcrr:iin_·doe cunocimien-

tos que pueden ser la base para otroB posterioreo o sea el CO!(! 

plemento de algún carso ar..t~rior, por lo cual los contenidos -

deben orgn.nü~a.rsc para ser rqH'(~n,--1 ido:'> de ocuPrdo ~ su import~ 

cia. 

El pejagogo de HC'..lE:rdo a su fori:nción teórico-prr.í.ctica, tiene 

elementos para n.ccion:_ir sobri· su real iri:ld, no ~Ólo adherirse a 

nuevas corrientcn y propuenta;:; (-':..~ nece:~:-irio qui.: pri~eramente -

la.a cuestionC' y analice y en bm;c !l ello to:nc decisiones y pr.Q. 

ponen nuevos ~~istem::u1, metodolo~in.r1 o elementos que complemen

ten o enriquezcnn lo::; propuestos~ En el c::i~>-:l de la Plant!~1ci6n 

Educn.tiva ~s necesario llevarla a cabo en. todos los niV(!lcs e

ducativos articulanUo los conocimientos de los educnnrlos se--

cuencial y grudu~lrncnte, de u.cuerdo u J.n~:; nt:cenidn<les del país 

para así contribuir a su desarrollo integr~l. 

Todo profcsioninta inmerso en el c:l.J!lpo de ln educación, parti

cipa de ~cuerdo~ :1u 1·or~tci6~ ~rof~sion~l ~- ·1 l momr~to hiAtÓ

rica corrcopowlir-nte, e~. co.j::i et:ipa se prcncnt~.n divrr5ar; nec!:_ 

sidndcs pnrn. las cuales es preciso buscar solucione:::; inmcdia-

tas porque ous rcnul t.ndos inciden en el dcs3.rrollo del país, -

es preci~'.~!.ffi· ntc d.on,le r.dic:i 1:-i í;nportanci:i. de l·~ !11.:~ne~-~ción -

Educativa. 
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La Planoaci6n Educativa dentro del Proceso de Capacitación pu~ 
de entonces sintetizarse a través del siguiente esquema: 

Plane ·~ción y Ejecución de la C~q'·~cit1ci6n 

Análisis del Contexto 
tfocesidadea Educativas 

ecuraos 
aterialea 

de Ob e~ 

Pro rama. 

étodos j 
=--..---

prendizaje 
ureo 

Instructor 

do Evalunci6 

Planeaci6n 

nálisia de Jleaultados 

·vuluación 

proqdizajo 
urao 

Instructor 

Ina true ción 

Proceao Educativo 

Ejecución 



2.3. El Proceso Educativo 

AntigUlllllonte en la educuci6n del individuo intervenían funda-
mentalmente ln fá.milin y la socl.edad, ambos i.nfluían en él pa

ra que participara en ln vida, aun co?ocimientos eran básico-
mente prácticos en la medida de sus capacidades y do acuerdo a 

las actividades que loa adultos realizaban. Una vez que adqu! 
rían la cultura de sus mayare a cumplían la misma función con -
loe menores, Le. r:1ocietlri.d se c·tr:1.ct1?ri?,;ib'l por ::wr ho:;:o;~énea, 

donde los intereeea eran colectivos y basados en su.e necesida
des fundamentales y todos recib!nn lR mism 1:i. educación, asiate

iru(tica por au carácter eopontó.neo. 

Durante las primaras conquistna, lon intereses dejaron do cen.

trarao en diohae noceuidadea y surgieron o~ros como la propie

dad privada que propició la apC<rir.i6n de las clanes oociulea y 

con ello una aatruotura social heterogénea, la educac16n se di 
ferencí6 de acuerdo a l~ clase social que cada individuo pert~ 
ne cía. 

La creación de las eacuelao reforzó -~.-..l diferencia, lori del e!! 

trato social alto tenían acceso a la misma, dando lugar a la -
educación sistemática, con la finalidad de perpetuar los inte
reses propios de su clase, mientras que el estrato .inferior -
trabajaba para ellos. 

La cducnci6n se lleva a cabo en un marco nocial específico, a 

trav~a de ella el hombre adquiere elementos culturales del me

dio circundante¡ las características de la población y el mo~ 
mento hist6rico en que se ubican determinan necesidades educa

tivas mediante las cuales se establecen metas y fines, guías -

del Proc,eso Educativo. 
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La educaci6n se basa en ulgunos principien que hacen posible -

la realizaci6n del proceso educativo y oon los siguientes: 

Principio de ln coexistencialidad.- La educaci6n se 

hr_,_ desarr.:illado }1ar:llt::l:--;.ffit'nte con r:l 1.n.l1viduo, ha -

coexistido con él, por tanto, si existe el hombre i!!. 

dependientemente del medio en que oe encuentre se -

lleva a cubo el proceso oducativo. 

Principio do la continuidad,- El proceso educativo -

se mnnifieotn inherente al doo~trrollo hiat6rico-ao-

oial, por lo que es un ¡;roceao continuo en el tiempo 
y espacio del homb;·i~. 

Principio de egutlibrio.- "El ser humano se encuen

tra en permanente eotRdo de desequilibrio, por ln -

pr,eeencia de diferentes neceoidades: p:I'imariaa, se

cundarias, pseudoneceside.dea (o neccaidadea creadaa 

aocinlmente)," ( 7) Al tener corno finalidad el desa

rrollo integral del hombre, es necesario que los fa~ 

torea que intervienen en l<.i educación propicien cqui 

librio entre su hetcronomin y autonomía, 

Principio de la inexorabilidad,- A lo largo de ou 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 semojantea, proceso quo 

se realiza con o sin su voluntad, es ineludible. 

Principio de la finalidad.- Ln finalidad de la educ~ 

ci6n es el indicador fundamental del proceso, el ---

l 7) Rodríguez, Azucena. El Proceso de Aprendizaje en el Nivel 
Superior y Universitario, p. ió 



cu·-·.1 tiontlc ~1 úe:.>~xrollo intcgrDl ckl inJ.ividuo. 

Principio de 18. no!.'libilidn.d.- Lr~ eJ.uc::.ci6n CD l:i. Ú.."ll_ 

ca activid'l.d r-ie po!:dbili ta el (~e~~tu-rollo de las po-

tenc:i··11u hi'. ,;;._:1 !.,:;.ÜJ!'','• 

Es pricipGlmcnte f\ l·!s im; ti tucione~ fOl'i0.:ll1..s :. lan que se ha -

otorgado ln fu:i.ción de t;rnnsrai t ir l;·l cul ti.u·:·~, si ·1 cr:ib· rg:o, 1:1 -

forr.i.1-ción cic:l irn~1.~1t.__lno t1l' ~ci;n ilr::nent'."~ con 1~~ r:<luc.1ción c•xtrn.c.:! 

calar en l·i cu 1.i1 inlet"::icnen el medio socio-cultur:ll en ol cu...:l 

!JC desenvuclvr~, lafi :~ccio!lt:'U r1,w.~ r<.:!·üi7.~' y 1 1 .:-. p~;rGon:is ntu~ con 

él convÍVf!U. 

Cono ne ha rt!fcr·ido ·cntPr::i.orrr.entc, 1-~ pl:lnnac.ión tHiu:::~.:.tiv.".! rc. -

auía üel procc~_;o educc!tivo ~!. tr~.vó~; del cu.:.1J :3•:::- e jc:::ut"_:,,n lú.s -

o.cciancr; c~jt·: ·le•;id·'..!":: t>n 1.m rl·l:1 clahor.:ldo ~J p: :·tir ti.e lac ncc~ 

sid::~c!en de W1:1. ¡ioblacl.611 cs:1cc.íf.icn.. Sl procu~o L·Juc;:t.ivo ~-e -

dEÍ a tr8..vé:.• Uc 'JI:l'.J. ucrie Je ~tapa!; qul: prap.ici<.!.11 un::. con.sr;.:.nte 

intcr-.cci6n entre los VLI'tici:prmtc.s, princip:~lmr--nte docl~n~c-~-

lur.ino 1 c11 lar.' cu:üc; lo.s fac1HTt>ü cnscñ11nzrt-:q1rt·ndij:'.,aje funda-

mentan la rl,;lación, f'C rc11} 1 :·'J. d.e m~:.nc•r:~ i;idivi1lual o ;.;rup.-~~, -

maa no uólo el docente es trr:..ns;:lisor y el nlu;ma r ... ·c:cptor, l::!. .E.. 

duco.ción c:J una n.ctiviJ.:.·J con~t1.ntc y JJl!rm:_'.nento c:i el indivi-

duo mcdi,mte l<~ cunl :>•.~ ~le ~·in(; y transforna i3U !•;:rson~i.lida:.l ·:l -

se favorece su iicnarrolla intcc;r:ll, contempl:ldo en cuatro aupc..s, 

tos: "físico, cognoscitiva, soci.:!l y n.fcctivo 1
' (S) 

La C:1.p:::~cit:-..1ción com:;i.dcr· ,d;l. co;:io un~·~ l1e L:::.; ~orr:\ ::-..> ,~¡~ ·u l:. e

duc::.:ciór. ~xtraencalr.r .Sf' m'inifiel:ta '.Jl'Opi'"!i:l .-:uu e:l er.iplcatlo ~ 

c!uit:ora o pcri:t:cciont· ;::;u.t~ conocimicntoa, h··.llili'l-dcs y ~tptitudes 

neccs·,ri·-i.~• i1:;r.-i el .. e:Jl~:npcño tlc: un ~JU'"'~~to dctc;min-·üo. 

(8) Vclázqucz 5&ichcz, Jocó de Jcnús. V:.dccnéctLr.1 del ~<hcotro de 
I~scu•::l"'. Prirn.·:.rir~ .. p. 24 
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Es entonces mediante la Capacittlción como se manifiestn el pr2 

ceso educativo, que de acuerdo con los objetivos y funciones -

que cumple, complementa lt~ form::i.ci6n profesional del empleado 

y favorece su des:J.rrollo integrul, as! como su procluctividacl. 

Para llevar a cabo la Cnp:::ici taci6n, es necesario auxiliarse de 

la planeac16n educativa que de acuerdo con la complejidad de -

los contenidos que sci precise"~ adqui1 .. ir o perfeccionn..r, loo pr~ 

sentará de tal manera que sean 3ntecedenta o consecuente de -

loe mismos, favoreciendo el aprendizaje grupal y el desempeño 

eficiente del puesto que ocupan. En el contexto empresn.rial, 

la relaci6n docente-alumno se trH.nsformo .. en rela.ci6n instruc-

tor-empleado. 



2.3.l. Proceso Enseñanza-Aprendizaje 

El Proceso Enseñanza-Aprendizaje fundamenta el ámbito educati
vo, en el cu·3.l ln enseñanza es todw. interacción que se muni--

fiesta entre loa participantes y el resultado de esta ne defi

ne en términoa de aprendizaje, es decir ºla enseñunza ca la -

actividad que dirige el aprendi~:nje" ( 9 ~ La enseñanza se orie!! 

ta a las necesidades educativua prc:Jentea en un ;-;rupo eocia.l -

que se expresan a través de objetivos de aprendizaje. El do-

cente tiene como función propici:tr oi tuuciones oopecíficus en 

lo.s que el alwnno analice y cuestione los conocimientos a e-

facto de poder incorpon1rloG ~ s'J. bagaje cultural, así como 

también fomente el desarrollo Je ha.bilidndes y aptitudes en el 
educando. 

Puede ubicarse lu enseí1anza como un proceso de cornwlicación, -

en el cual lo. pnrticipu.ci6n de ende. elemeato es fw-idamontal Pl!. 

ra que se produzca el aprendi ·¿nje. 11 
••• la comunicaci6n es un 

instrumento de aprendiza.je por medj o tkl cual loo participan

tes condicionan rec!procílmente cu ccin.!ucta, interca.m.bio de i-

deas, actitudes, conocimientos y expur1enciaa" (lO) 

La Comunicaci6n y el Aprendiza.je 

Emisor Menoaje Canal Receptor 

Docente ------~ Contenido ------+ Recursos ~ Alumno 

Instructor 

Retroalimentaci6n 
Aprendizaje 

Empleado 

(9) Alves de Mattos, Luis. Compendio de Didáctica General. 
:¡i. 32 
\10) Melina, Alicia. Diálogo e Interacci6n en el Proceso Peda
gógico. p. 154 
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El factor que enriquP.ce el Proceso En.señanza.-Aprendi 2 aje, es -

la posibilidad de que el educando no a6lo 5ea receptor de con2. 

cimientos oino que estos sean motivo de indn&ución e interac-

ci6n con la Tl:alicln.d, transformando, ordenando y estructurando 

el conocimiento, ~.i. 11ndo ~isí el crenclor do su propio aprendiza

je; el rapel <lel docenti~ es entonces fo::ici1t~:.r· el análisis, la 

bú..nqucdu, la crí·ticr'. t-t partir de la problerru:it1zac16n dE: L:~ re:= 

lidad. En estos tórminoa, el aprendiz~ijt' se <le fine como l<\ F:!!, 

ner1lci6n r modJ.fic .. ;ción con~>tnnte de pautas de conducta. en el 

educ.::mdo en trU1to transforme o intf!r.::ictlle con el obJc to do co

nocimiento, " ••• ln. l"~propi.>tCi.lA:in y trtu1.Bform::ici6n del objt:to na 
eotá doterminr~da 8éilo po!' la mnyor o menor camp1ojüiad del ob

jeto. Eatá determincda r•or l;ts característicn~J propiali del g~ 
jeto" (lU 

El aprondizaje con~liate en la :"l}JropiuciSn prov:'Bsivu del obje

to do estudio, ac ti v idnd cons Lmte en el educnndo que tiene e.e_ 

mo finalidad la trr-i.fü3f'or:r.nción de lu rE--ulidnd. En esta apro-

piación es donde se ndquieren, perfeccionan o tlcG.::-irrollnn conE, 

cimien toe, h::1bilidnde!l y apti tulle a implicé.mioac \i.YIB::. n otrna. 

Por Sl'!. parte el docente es el niJXo ~ntre la realidnd y ln con

cepci6n que de ella tengan los nlumnos (estructura cognosciti

va), propiciando la aoimilr.!ci6n de los conocimientos. ''Será -

entonces el rol del ~estro reconntruir, a nivel de accuencia, 
profundidad y amplitud la3 ide~c y actitudes científicas prcd2 
minan tes" ( 12 l 

Para que se rcc.licc· l~l npropieci6n de). objeto de estudio por 

parte del educando, el docente deberá describir mediante con-

ceptos e ideas báeicns la realidad destacando sus característ! 

cas más importantes de manera tal que lo delimiten y expliquen 

estableciendo también tius rele.c1ones con los conocimientos an

teriores y su fundamento o. partir de teorías constituyendo la 

Estructura Conceptual. 

(ll) Rodrlgucz, Azucena. El Proceso de Aorendizaje en el Nivel 
Su~erior a Universitario. p. 14 
(1 J Reme 1 A., Vicente. Construcción de la Estructura Metado
lóe;ica p. 40 



Por su parte, la Estructw·a :1¡etodol6<.~ica eütablece 11 
••• las -

formas en r¡uc un cuerpo de conocimientos habrá de estructurar

se para que pueda cer asimila.Jo por el alumno" (l)) que da a-

cuerdo n !:~1 conplr· ji:h;'! :~e nrf'.'srint'l. or<i;aniz:-ida dr rn:-!.ner-1 r;ra-

duul para. que el alumno en función ._¡e cu c·lp .• -.:-idad 'Y nivel ed,!:! 

cativo lou aoimilc, dándole un carácter de rcl:itivn porque vn

ría oeetln la c,.i.uacid:1d del co:·iocirn.iento del o.lwnna. 

El contenido debe :;er significativo para 4uc pueda ~er transf.!:. 

rido a nuevas :li tu'l.cionen, generJ.ndo nuevos c::rnoc imientor.;. La 

Estructura I1:ctodoló :icn ricb0 :;er Sl'Cllr::nctrü n:U'<.i 1:uc los cont!::, 

nidos se presente¡. ca f:..mción <lo su Ll1ficultad y ca.C.·1 !llH?Vo C.2, 

niciminnto se sustente en los ·wimilad.os anteriorr;ien::e; 1.'l f!X

tensión con ~Uº ~e tr~tc el co11oc1mionto pooibilita su mejor -

explic:-.i.ción 'J comprensión r!.SÍ como t11mbién Jebe tener rclaci6n 

c,en aquello~ conoci:nir:•nto!:> riue simult·inl¿!~'!..mt:nte :Je asimilen pa

ru. retomn:rlo~:; o ti i fr>rencü1.rlos. 

Los ;,;odclos do \~m~c.-::in:-~r~-.'q1rcrnl1zaje qm: ;.:;e hnn µreo~ntn.do ha!!, 

ta hoy, clan razón de lns neccsidarJes qtF' en cada mor:iL'nto hist.Q 

rico han SUl\:üdo. :t:[j principalmente n partir d<.: lo~ objetivo!J 

terminales que persigue el sistema, banadoa en necesidades ed,!¿ 

cath~as como se inici::i el proceso e'.iucativo, es ririmordial co

nocer la inform>!ci6n que cada nlwnno tiene sobre el objeto de 

estudio. En la implementa.ci6n ue m.:.i:lifiestn. la interacción y 

tra.nsform·>ción de la realid~d ya mencionadan y 1:-t evaluación -

permite vcrifi~--,.r '."'·i f!l '='";:+-.-,-~i'!.:' !:· ;::i,\l) 'J no "'.~irniln.<lo (Pir;~ 

ra 9). 

( 13) Íbidem p. 48 
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Proceso Enseñanza-Aprendizaje 

Objetivos&-~~~~~~~ ¡ 
Estructura Metodol6gica 

i .. Estructura Cogno~c1 t1 va 

Inatjucci6n 

i 
Estructura Conceptunl 

t. Aprendiza JO 

Eval~ación 

Figura 9 
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Así tambi~n, on el proceso enseñanzu-aprendi:t.aje intervienen -

diversos factores que influyen en la condición de enseñanza y 
la efectividad del aprendizaje talos como: 

Principios 

Percepción 
Organización global. 
Comprenoión. 
Aplicación. 
Retroalimentación. 

Variables 

Medio Ambiente. 
Diferencie.o individunlee. 
Actitudes. 
Capacidad. 
Motivación. 

Peroepci6n.- Es ln manera oomo el individuo conoce la realidad 
y do elle. obtiene infor1naci6n. La percepción se centre. en es
tímulos por lo cual el docente dobe presentar tantos como sean 
neceaarion pHra que dirijnn le atención de loo oducandoa hacia 

el objeto de estudio. 

Organización global.- El análisis do cada una de las partea do 
un todo y aus relncionP.o para conformsr su catruotura. Es ta

rea del docente fomentar el estudio do co.du t1Illl de las parteo 

del objeto de eotudio para su compren!:d6n total. 

Comprenaión.- Es fundam&nthl para que el aprendizaje ocurra, -
con la información de un contenido eapecífico el educando in-

terpreta y compara con los conocimientos que eimuJ.táneamente -
adquiere ~:los genaráliza transfiriendo su aprendizaje a ait~ 
cienes semejantes. 

Aplicación.- El nprendiznjc eo transferido a situacionen prác

ticas, repitiendo cada actividad realizada durante -el proceso 

correctamente. 

Retroalimentaci6n.- De acuerdo a los result~dos obtenidos en -

el aprendizaje del educando oc especifica si ea aceptable o no 

de acuerdo u estándares eotablecidos, en eG te momento se pue--
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den corregir lon c1TOTf;O qué se prenenten o refor~ar el conocl, 

miento. 

Meclio Ambiente.- Es el contexto en el cual el individuo S(l on

cuentr¡\ in:nerDo, incluyendo e1 ::wdi ~' f:.:u:n.li"r y c~,colG..r, de -

loe e un.les recibe est:íinuJ.03 qu'3 modificnn ou conducta e inter

fieren en el 3prnndizuje. 

Diferencias individu.aloB.- Gfü1a educfl?ldo tiene ca.pn.cido.d dife

rente para ln aBimiJ.:;ción de conocimientos, diverso.o fn.ctorea 

iní'luyen Hn wJ la Lüeo en· ,o la familia, el t;Onte.x.to y nus ca-

ru.cteríe ticao pernonaJ ~: :~ .• 

Actitwlco.- En lo.. diri¡10 ión que se muestra hncin loo conteni 

dos, la enseiianzu y el ~-~1.: endi~;ajo, o~J p:lrte de la personnli-

dnd o interfiere en la i.ntt::!rprutrrnión de l~~ renlidnd. 

Capacidad.- E.a l<:t facilidad o dificultnd para la o.<lquisición -

de couocimientoo, C'fada individuo st.J dts·:;inGue por m1 hnbilidnd 

Motivación.- Es un factor indispcnsnblo porqtlo facilita el a-

prendizaje, cuando el estudiante desea apre:ndor y lo cotirn::i C,2 

mo necesidad o mc·t~t e interfiere cu::indo ln motivación eo intc.!} 

aa creando ansiedad en til educando. 

En la planeac16n del proceoo educativo eo importante conaide-
rar lon principios pl.::.nt(>ndon nue con,iuntamcnte con el control 

de las variables de terminarán la forma como oe llevará u cabo 

el proceso enseflanza-aprendizajo. 



2.3.2. Tipoc; de Aprendizaje 

En el proceso educ-:.tivo, el apr8!1dizaje no siempre se manifie_!! 

ta de ln miom:t m?.nera, su Jiferencl.ación está en función de --

de acuerdo a catln nivel ed'..1c.:1tivo. Como objetivo central de -

la relfici6n que se cstnblece entre el docente y el alumno, eo 

nececnrio pre~.;· nt·:rlo en tipo;;, p·,J.',1 lo cu~ü ::::-· retoma Ausube1 

( 1981) por J.:~ impo.r·tancia qtH' tiene la tipología f1Ue estahlecEl 

en el ámbito educativo: 

- Por He ce pci6n 

- Por D0scubrim1ento 

- Mec1nico 

Aprendizaje uor recP.nci6n.- FlU1dt.I'Jcnta la asim1la--

ción del conocimiento, al alumno se le presenta el -

contenitlo en su form L fin:.ü y eat.e d0bc comprenderlo 

e incoreorar1o <t su cr.,tructur:. ca,:,no:..1citiva., p~u ... t!;!_ 

ncrlo disponiblt' s8a p.tra reproducirlo, relacion<U'lo 

con otro aprendizaje o p~irR. la solución de proble~uo 

Aprentliza.je por descubrimiento.- El alumno debe des

cubrir lo sii:;nificativo del contenido antea de incor. 

pararlo a su estructura cognoocitiva. 11 ••• pnr11 npl,i 

c:1.r, extender, aclarar, inter.~r:ir :; evn.lw"!r el conoci 

mionto de 1·1 ;,-,,~t0ri:i riL· ect1..l,:io .". p d'-· ponor 

ba la comprensión" ( l4) 

AprenC. iznjo ;,1ectinico .- El :!lumno incorpora sin com-

pren(ler y de manBI'Cl. u.rbi trarin el contenido, de tul 

(14) Au~ubeJ., u -:.vid A. Psii.::olo.du EUucn.tiva p. 39 
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modo que sólo lo meroorizci, de m:.:.n(:ra no su~1t.mcinl -

manifestándolo tal :: c6mo lo a.prendi6 sin comprende,:: 

lo, 

A.prendizn.je SltFUfli:!é-t'tiYo.- Bl couti~r1, d · e:: 1ncor¡10-

ra.do de me.nora austancittl e inten,_:.tonal a la estruc

tura cognoscitiva, con cierto cr~ldo de oie-nificnción 

"El aprendit.,lje !:lignific:i.t i.\.•o (·~~ muy import'.mtc en -

el proceso cduc«i'~ivo porque eG el r.,ccnni~mo humano -

por exceloncia para adquJ.ri:r y 3.lrJ.acena:r lu vuata -

ca.ntid<.Ld do idoas e inform~~ción rcfrCf'Pnt::i.ao~~ por -

cualquier cn.mpo del conoc1micntoº l~) Esto aprencli

znja su !3Ubdivide :1 u·.1. vez en trl!s cl·)_~Jen; 

De reprcuantn.ciones.- Conoü;te en u.prender lo quo 

un a:!mbolo o pnlabra uni tur.ia signifi en o r<lpreoo!.! 

ta, 

De propoeicionoo .- Consio te en aprcnUer lo que un 

grupa de palu.bruG en forn:a O.e orc.ción o propooi--

ción significa. 
De conceptos .. - Es unü iden {~ener.:ü reprenentada -

por símbolos aislados. 

Respecto al aprendizaje significativo, c. ílogero lo identifica 
como aprendizaje vivencial que"••• nece8ita de unas cnracte-
r!sticaa específioaa y sólo ea po9ible cuando lo que se apren
de revi3te un significado especial para quien realiza el npren 

dizaje 11
, {l6 ) además determinu que el individuo posee la poten= 

cialidad innata para aprender: au curiosidad que le llevará a 
asimilar au realidad de tal forma que el aprendizaje será sig
nificativo en tanto retome impo1·tancia para uus objetivos por-

15 bidem p. ? 
16) Palac1os, Jeoús. Ln Cueotión Escolar p. 224 



sonales y sea aplicable a situaciones concretao. 

El hecho de que el educando oea. el centro de la enseflanza y -

participe directamente en el proceso de aprendizaje aumenta la 

eficacia del mismo, ademáo sera " ••• mús perdurable y profundo 

cuanta más abarca e implica la totalidad de la persona que se 

educa" (l7) · El papel que ol docente deoempcña en la eituaci6n 

enseñanza-aprendizaje es el de facili tndor del aprendizaje a.u

todirigido, en W1 clima de confianza que estimule ou dese.rro-

llo propio, "La. fucilitaci6n do un aprendizaje significativo -

depende do ciertao actitudes que se revelan en )n rolaci6n per 

eonal entre el facilitador y el altL'llno" ( 18 ) Dichaa acti tudcs -

son las siguientes: 

Autenticidad del facilitador~- Al presentarse de ma

nera auténticn tinte los educandos, el facili tndor -

tiene mayores posibilidades de n.lcnnzar mayor efi

ciencia, os decir, ser él miamo ante los educandos. 

Aprecio, aceptación, confianzo...·- 1,r.l. ilCCptación que -

tenga el facili tndor de cudu aJ 1.r' :10 como persona y -

con ello confianza en ous capac¡,1.J.Ues como ser huma

no. 

Comprenei6n empática.- Percepción de la visión de la 

realidad quo tiene el educnndo, en dC;cir, " ••• cómo 

se presontn el proceso de uprendit,;_\jc :i.l alumno ••• " (l9) 

Al concebir al hombre como tma totalidad se hace necesario re

mitirse a la teoría de la conducta molar (Bleger, 1976) que 

contempla" ••• toda conducta huma.na como unn conducta total --

¡11¡ Ibídem p, 2~~2 
18 Rogers, Carl. La 

ci6n del Aprendizaje. 
(19) Ibídem p. b'I 

fieluci6n Interper::ionul en la Facilita--
p. 64 
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que célo t'iC" p-:.tr.d_.,_~ .:~.h·n·.:_cr (' 1.:1Lr::rci .r c.1·::1.~~·, 

rcl:::ciÓ!'l con lar> ".:l·'"'.r:··n~.or, r.:n q•.tr:· se· confi~~:.u~ó" 

i.._ tibie-~ 0n 

(~C'·) "Jich·~ tco-

d.ctermin·H1o y ::•e ;-:i, rli~::1~c- el ·ipreziliz;.,je co::io '.:',L· fr:·:or:·crr·í -;·,¡ 

intcc:;r·i.c i 6n ::'l. ":li :-;:no. 

:-~n PstoLJ t1~1·r::!:1'::c, el :1rir~:n~1i'.!.!\jc c:i el 1m1:·i"!.-o ·:r- i-· ~: .r·.,c1':·~-

ci6n de·uc: ~:L'r ~i.:-iüfii~:.t ivo .'.o i'orm:i r uc inicí .li!h:nti: rl'!:)ponu~·. 

:.<er t.r·.ms:'crj:::o ': ~0J.t~1·_·,ion"r, concr.z 

!'( :-:¡: ii .. ~jc~:i. 

{20) JÍ~iz il.:1.rri!;.a, .\x~cl. Un·. Proriu~=: :. ¡,:ctotloló:ic:; n~~r:~ L~ -
El8.borrici6n de ProPT'.1.mu~ :.le hntuliio. p. 7 3 



2.4. Inducci6n al Puesto 

Dentro del mar·co empresarisl, la Capaci tnción ha retoma.do im-

portancia a partir de su elevaci6n a rango constitucional. Se 
hun enfatizado aspectos que pern11 ten el desarrollo del emplea

do dentro de la Empresa, favoreciendo el deeempefio de sus nct! 

vidadee y por tanto, el incremento de su productividad, facto
res que contribuyen con su form::.ci6n profesional entendida co

mo el proceso permanente de nclquisici6n y/o dl~snrrollo de con_2. 

cimientos, habilidades y aptitudes que le permiten al indivi~ 

duo incorporarse y participar en el medio social, cultur~l y ! 
oonómico. 

La formación del individuo <:ue propicia la !Japacitación, con-

tribuye en primera instancia con eu desarrollo intceral en un 
ámbito específico, la Empresa y, favorece el desrunpeño de laa 

actividades propias del puesto que ocupa, aspectoa contempla.,;..

doe en loe programas dirigidos al empleado, elaborados a pa.t:-

tir del nivel de aprendizaje con que cuenta en el momento de -

su iogre~o. 

Sin embargo, ee notable la ausencia de Inducci6n al Puesto, en 

la mayor parte de las Empresas, los empleados aprenden las fug 
cionoa y actividades correspondientes a eu puesto en la prácti 
ca,+ de acuerdo n las necesidades del mismo¡ los objetivos po
cas vecce los conocen y dichas cueationea inciden sobre su de

sempeflo y productividad. 

Loa cur~os de Capucitnci6n que reciben posteriormente a su in

greso le permiten la adquisici6n y/o deearrollo de nuevos con2 

cimientos• hnbilid.tdea y aptitudes sobre aspectos específicos 

+ Cfr. resultudos de la inveutigaci6n realizada. 

65 



66 

que al puente corresponden, pero no lP espec1r1can la tot~tli-

dad de 1~w nctivifüiJ.cs -¡ue de.ne reali:.::ir par;i '.~uc: su d(!:H.:mpeño 

sen eficiente. 

Sn Gsto8 término.3, e~ 1.C-1port.::1te rcn.:i.l~.,r l'.'. 1:1¡~ort~~nci"1 de la 

Inducción al P·J.c.sto como fL!:Jc tniei·_;:~ del proceso de Cnp:.ci ta

ción del emplcndo en le!. i~mµr·es;1, rp.w le ;:c;~nit~ ubicril'se (1cn-

tro d.e ella, el de11:1rt ~mento y el puf~:tto pi-;pecfrico que ocupa

rá. 

En un gran porccntnjo, 1 ts :--:rnp·esa:J =.:i·i~>ti tu,ven la Inducción al 

Puesto por un periodo d1• p:'ueba~ rtuo oscila entre uno y tre~' -

meEes, tiempo en que üc :.:cuerllo al de~:l'!ll¡;ci'i.o rcfl~J ido por el 

empleado se le uaiena o no 111 ,lefinl tiv11h.d a tra.v6n Je la fi;: 

ma de otro contn:to. ~;:in emb< q_:o, en di.cho p1:rio~1o úC' pruebe. 

no existC' una F,UÍ:l forrul :;uc d:->tJr~(;ifiquc al emple::ido lar~ fun

ciones correapondientca al pu· ~1to y l~ irr1port~.ncir1 del mii1mo -

en la Bmprl?EHq el donnrrnllo dr:: ftineiones 8e rt!n.liza a partir 

de lo. expericnci<~ ::;nttrior, el ;,;entido cc1 rr.~ín y }[l conGulta --

constante .ril .J<:fe 1nnv·di: to. l'0:· lo q,ir; 8(~ in~~1:~te e:n 1:-, ni.;cE_ 

sidad <le cont~'..I' con un pro;~.r:rn: ! d1rigido a lo~~ en1plf~~1dou de -

nuevo inr;reoo que contribuyu a su inc:orpor:.ci.Ón e integraci6n 

a la Empresa, el De pnrtamento y l'u.co to. 

Independientemente de ln experiencia lnborrtl del nuevo emplt:a

do, C.'1da Emprenn se cn.r-,cteriz·~ po:y· :·us :1orm:1c, polític~'S y -

procedimientos proµiu~; t,<irw ... _...;v,_1· l..'clb:.J __ :, _•,i.,e;1ow~. ;.if: ('-,_ 

da puesto, es por ello qut~ · l (;"'1contr·n·;,(' el crnplen.do en un -

ambiente nuevo es preciso ubic·~rlo ~¡ darle n conocer de manera 

general 1~1 i·:mrrc:s;1 y i.ent:i.c·~r la importancin. de su puente den

tro de ell~, d~ tnl f01·~ QllC C] C~l!Jle:1do pu1·aA inte~rF!rSC U -

la misma y r\ cono7.C~i. la tr:~scendcnci:.i. de !hls furn~ioncn en su -

desA.rrollo. 

+ Idem. 



Por tunto, la Induccil)n al Puesto en todo tipo de Empresa, fa

cilit::irá la incorpor::tción del empleado como nuevo elemento, -

así como t!lmllién permi tiro.í el cles:i.rrollo de las funcione a y n~ 

tiVidndcs rle r;:!d'.1 pUt~ritO .ur.' 1:-. C 1 i;1form~ .. , hecho~ que f'lVOrece

rán el desempeiio y el incremento de l~i. productivido.d. 

A partir de la información anterior, en posible cotablecer que 

Inducción al hter,to constituye la f~sc inicial del proceso ed~ 

cativo en la Empresa a través de l~ ctUÜ ol empleado de nuevo 

inereso A.dquiere y/o des:1rrolln conocimientos, habilidades y -

aptitudes que le permitirán el <lcsarrollo de la~ funciones pr~ 

pia.s del pue~to que ocup;.~rct y riue favorece ou fonn:.lCiÓn profe

sional y productividad. 
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2.4.1. Objetivos 

Toda acci6n de ~apttcitaci6n 1:iene ohjetivos definidos. los de 

Inducción al PuC'cto, dcriv-~n de l" nccesirl'1d di~ i~C'orporn.r :i. -

los nuevos emplc:~dos a l.?.:. Empre::.;a. y en su puc::.;to específico on 

el menor tiempo posible, de tal form:..: que se favorezca su de-

sempeño y productivid·id p::.ra obtener de su trnbajo resuJ. tndos 

que contribuyan al d(!C'l.rrollo del puesto, dep~0.rt~>.mento y Empr~ 

en. 

La necesidad de cajllCltor ~los cmpleadoG on el momento de ou 

ingreoo A. la Empresa o ll"'.1 Tl'..lcvo pueuto, 13Uri:-:e n purti.r de la -

Detooción de Neeesidade:~ ~·<.!ali..adn y puede !JOr esquemrttizadu -

de la siguiente ma.nern: 

Departamento 
A 

Dep~u-tamento 

e 

Puesto 

Vacante: 

• Otro 

Puede observarse que Inducción ul Puesto no corresponde a un -

Departamento específico, esta ne dirige a todos loe puestos -

que confo1man la Bmpresa y es posible establecer sus objetivos 

a partir de la Detección de IlecesiJudcs que en términos gener~ 

les son loe siguientes: 



Presentar la forma de organL~aci6n de la ~~mprcsa y 
el deaartamento específico en que trabajará. 

Resaltar la importancia de su puesto en el mismo. 

Especificar la.G áreas relacionadas a s1..1.s nctivida

des. 

Ubicar al empleado de nur~vo inercso en su puesto. 

Delimitar EUB funcíonec. 

Indicar procedimientos nlternati.vo~:; p'.lr~~ llevarlns 

a cubo. 

Favorecer el desempefí.o v la productividad. 

Los objetivoo enunciados permiten y favorecen lns actividades 

que a partir del momento de su ingreso scrt\n responsubilidnd -

del emplcndo, pare: .. logrr.u-loa es necesario que el Departamento 

de Capacitaci6n y el jefe inmediato supe!'ior del pue~to se -

coordinen de tri.l forma r¡ue el proP,r.,.m~" r,e lleve a C<~bo a par-

tir del pri:ncr· dúi de tr:ib<.J.jo. 
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Para la elaboraci6n de procramas de Inducción n.1 Puesto es ne

cesario definir al PueBto corno conjunto de actividades .Y res-

ponsabilidndes que en un runüicnte dotermin:Ldo, consti tuycn las 

::i.cciones cotidianas de un individuo con c_~r:.cterír:~icas cspeci 

ficas, así como también recw.Tir al Am.ilisis de Puestos "cuyo 

objetivo es determinar lo que la pcrnunn. hace y lo que debe s~ 
ber para hacerlo bi.en" ( 21 ) (.\nexo 3) 

A partir del Análisis de PueHtos es pooible iJ.entificar los e_! 

guientes elementos: 

Nombre del Puesto .. - As:ignnci6n del tórmíno con el -

cual so identifican dotorminn.das actividndes. 

Objetiven .. - Metas n corto, medie.no y largo plazo 

que el ocupnnte debe lograr pnra cont1·ibuir con el 

desarrollo de au puesto, departamento y la Empresa 

roismfi. 

Funcíonoa.- Descripción <le actividades, procedimien 

toa, responeabilidadea que debe desarrollar el em-

pleado que ocupr\. el puesto. 

Características y Rcquíeitos del Ocupante.- Especi

ficaci6n de las carrrcterísticas físicas y psicol6g! 

c:is de los pouibl1~s ocup;;.ntr:!J '1cl puesto, así como 

también escolaridad y experiencia requeridas. 

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



En la Ley Federal del •rrabajo, el Artículo 25, Fracción III, -

se establece que 11 el escrito en que cono ten las condicionco de 

trabajo deberá contener: ••• III. El servicio o servicios que 

deban prestarse, los qu1..· ue detci minn¡J:n con 1:! mayor preci--

aión posible ••• •: ( 22 ) sin embargo, eü it: artículo no es const

derado en ningtin tipo de contr: .to, por lo que es noces.lria ln. 

preeentG.ción de la informaci6n a tr~tvús de progn.unus de Induc

ci6n al Puesto. 

Mediante el análisis de pucn ton oe renliz::i la división de fun

ciones correspond iontefl que pcrmi ten identificar a partir del 

nombre las actividades que cadu 1_mo debe TC'aliza.r, ca útil pa

ra diferentes depnrtamento!l tales como Personal, Recursos Hum~ 

nos en sus áreas de Reclutumient.o y Selección de Pernonul y C!! 

pnci taci6n: 

Facilita la selección de pcrson:'1.l. 

Permite ln elnbor.:::·.ci6n de pro~>;r8.Iílas de Ca.pacitnci6n 

de acuerdo n lns neces1U.adcr; ,:·.: cada puesto. 

Agrupa puestos por rcoponnah~ 1.i.dnd. 

Establece ostánde-rcs de cjecuci6n. 

Determina salarios rnra cc..dn puesto de acuerdo a su 

clasificaci6n. 

Por tanto, el análisis de puento ez un trabajo conjunto entre 

depnrtnmentoo, dada la import:·~ncin que retoma para lns activi

dades que realizan los miAmos y se elabor<'"'.n a partir de la ob

servaci6n, entrevista!'l y cuestionarios de t:.ü forma que reúna 

la información requerida pnrn establecerlo y derivar de él Pe~ 

fil y Deacripci6n de Fucs tos. 

(22) Ley l"ederal del 'fr"b'1,jo, p, 8 
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2.4.2. Perfil de ?ur::::to 

'2s mcd:iantc el Ferf.il ,:e ~<lo~:: e e~' :ic, _ .... 1J.,'<JP s01' :· 1,•l·~·ccion~.úo un 

empleado en c:i.so de eGtru- v:J.c:1:¡tc lm puesto, en él sr: c.npccifi

c·•n luG c!'lr0cterístic~_1.s p&r:~off>.lcs, :1rdcoló,:;icns, conocimientos 

h:tbilidaden, cscolu.r:id:-·.d. y cxpcr.icncLl ·¡ue cono c·.n~i.id:-1to ,:ebP 

manifent':l..l" y rc1mir, tlado -:ue :~on re qui si tos Je in::;rcso p ~r:: 

considcr¿rr qui.' el emplc:".lio CG el ·ldccuatlo p<U".:i. el riucsto. 

Un.._-:. vez :icc:ltfl.llO r::_ wc:H'iid~".to, el :)01·.:il ¡.':.c1litD.. l;, cl·1bor3.-

ción de !]U Pro;~r ::::'. ~l" i .• :ucción, 71orrtue ~n él s u~t;lüecen lr! 

CBcolarid:id y expc-ricc1.~i ~1rc·;irt:J ncCL'D'1..rLls y con:;tituycn el -

panto de p.irtiUn, clti · L;:.~~:rdo :i 1.·1 el·;: ificnción ~le nucGto::: rr::.

li:::ucln el nroccd11:ii1.:nto .le i'l bor r..;i6n, ~rá ~1 r.ti~.:;mo, el contc

r;ülo vCJIÍn. de nc·.i.i:rdo con l:_:.~l :1.ctivl~l·~.dcfl y rc;·:1onu«bilídaücc -

que imrilica cacln uno. 

El Perfil de P».l(;Sto c•!3 L· ccpucifir~~~ción ~lcl tipo de sujeto rc

ri.uerido pnr.'"' el c.lcsr::n!)ei1o de un puc.sto determinado, C'U función 

de ou~ cn.rnct~r.1cticn.s físicas, psicoló,:ic~::.s, cscolarido.d, ho.b! 

lidades, nptitudes y experiencia nt•ces(!Xi~,,$ para que nste se~.'- -

eficiente. (Anexo 3) 



2.4.3 .. Dcscripci6n de t·uesto 

La Descripción de lucsto es 11 ln. exposición detallaJ.a de las -

actividades q·lc son nece~rnrias pnr-.l desempeñar un puesto de -

trabajo11 ( 23). r:n 1<1. descripción S<? cont,einplan los siguientes 

aspectos: 

Ob~ie tivon del ~lWS to, finnlidudes de 

la cre,wión del riuc~to y lo que debo 

lograr el ocup.antc .. 

't'Uitc iones, acti vid;1des n desarrollar 

y procedimiLnto::; ~~1ternativoa para -

llevarlas a cabo. 

Posici6n del pt1esto en l!l Empres:1, a 

partir de un Organ1cra.ma. 

Es precisamente l~ descripci6n de puesto, la ~ue determina con 
cretamente el contenido Uel }Togramn de Inducci6n al Puesto, -

e:i ella se delimitan los objetivos, fw1ciones y se C~3pccifican 

las peroonas a quienes revort~rá (jefe inmediato) y que le re

portarán (subordinados). 

En el análisis de puesto .!;O contemplan ln.u r .mciones de manera 

general, en el caso de la descripción debe ser específica para 

que propicie la ubic::i.ción (:t>l n11Cvo C'IDfllí!?.do en su puesto deli 

mitundo sus actividadeu y responsabilidades de tal forma que -

no le sean dQsconociclas en el momento en que se prest:nten, con 

lo cunl so logrartl la integr~J.ci6n del cmp1n'ldo a sus nuevas a.= 

tividadcs. (Anexo 3). 

(23) UCEGA. Glosario de Términos Empleados en la Capncit:t.ci6n 
y Adiestrcmiento. p. 90 
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Es posible observar que la descripci6n y perfil de puest.o no -

corresponde a un área exclusiva, ellos son elementos importan

tes para diversas nctividaden a realizar en l:i. Zmpresa y cons

tituyen l.Ulit base furn.lumental p:_lr.:-~ l:i el:--ibo.:-u.ci6n de progr.:irnas 

de Inducci6n al Puesto. 

La información que se obtenga puede ser complementada por el -

.jefe inmediato dol puesto en cuestión para que a partir de su 

experiencia y expectatiyas delimiten perfil, objetivos y fun-

ciones de c~da puesto enriqueciendo el contenido y propiciando 

su actualizuoi6n. 

Con la finalidad do present:tr con mayor claridad los aspectos 

de Análisis, Perfil y Dcscripci6n de Puestot a continunci6n se 

ejemplifica un caso: 

·.· 

La Empresa "El Botón Elegante'; se dedica a 

la con.fección y distribución de ropa para 

dama, durante el mes :interior abrió dos a~ 

cursales en provincia y requiere para el -

;$.rea de ~udiioría u.na peraona que reporte_ 

.,:i: > O'l!tado fi);111ww.er,ó a. lá_s ,mismas mer:stla! 
m&nte~·y superviae el ·trabajo que realizan 

loa audi tO'rea ~omunulrnente, es importnnte 

·• ~'l· ~- en. ra ºª"" ma.trn doe días 
if{bi{ál ':P,¡z'" Semaria eÍ~bor'Úndo' sus report'es 

parciales, para lo cual las áreas de Pero~ 

nal, Reclutamiento y ~elección y Capnoita
cidn deben definir el tipo de sujeto que ._ 

se requiere pnra el dc~cmperio del pue:Jto 

3ubgerente de Audi torfa y planteru- l<la flJ!l 

cienes que el ocupunt~ desarrollará. 



Anñ.linis de l'U0stos 

Nombre del Puesto Sub.~erente de Auditoria Fcch01 290491 
Puesto inmediato superior ~e rente de ,\.udi toría 

Pucoto inrnedi:i.to infcriol' ~"~u~ü~i~t~o~r-"o~e~n~i~o~r _________ _ 

Objetivos del Puesto 

Elaborar auditoríao en las sucur~1alcs de urovincia parn. infor

mrrci6n en la cusa rnn.triz, a través de 1:-t presentación ele los -

esta.dos financierou de cuda. un:i. de ellne. 

Funciones Generales 

Sunervisi6n y coordinn.ci6n d('i tr.1.bajo de audi torc8 scmiur de 

sucuraa.les 
Revisión de catados f inn.ncieron 

Elabor3ción de inf ormcs 

Característicns física:..~ d.P.::.->e:1blL::;: 

Edad 28-35 años Sexo Masculino E::-,· ·lO •,!ivil Soltero 6 Casado 

Otras: Excelente est'1.do de salu.d, pr. ~Lncia agro.daole 

Cn.racterísticao psicolóe:ictl.G deseablefl: 

Trato amable, facilidad para establecer relncioncs interoerso

n:J..les, dinnonibilidnd n.'1rn. vi~li.'1r, oi.n nrobl('ma de hor'1crio 

Escolaridr:i.d Contr\dor Público Titulado 

Experiencia :teccsnria -~X __ _ 

En el P'..rea 

!lo Indinpcnoable __ 

En el pu".!sto _x_. __ 
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Perfil de Puesto 

Nombre del Puesto Sub~erentc de Auditoría Facha 29/04/91 
Puesto superior inmediato Gerente de Auditoría 

Edad 28-35 rulos Sexo Masculino Estado Civil Soltero/Casad 

Curacterísticas ffoicas deseables: 
Excelente estado de salud, ngradabJ_e presenci:i 

Caractorfsticas psicol6gicas deseables: 

Trato ruuc.ble, facilidad ti':ra establecer relacionen interperso

nales 1 disponibilifüid n~1-~·!l via,jnr, sin problemn. de horario 

Escoluridad 

Primaria Secundaria Bachiller~l.to 

Profesional _X___ Carrera Co:itadur!a Pública 

Paeate Titulado X 

Conocimientos especiales Elaboraci6n de estados finnncicroa, 

impuestos, auditorías, aspectos legales y fiscales 

Habilidades especiales Manejo de personal mínimo diez perso--:-: 

nas. 



Icliomas 

tl:dioma 

Experiencia 

Leer '-' 

Necesaria 

Perfil de Pues to 

Hoja Dos 

Hablar % Escribir% Traducir ~ 

J. No Indispensable 

En el puesto --~x ___ En ol áren 

Observaciones: Experiencia mínim~l de cinco nños en el puesto, 

con personal a su cargo, mínimo diez personas. 

Autorizó 
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Descripción de ~msto 

Nombre del Puco~o Subr;erente de Auditoría !"echa 29/04/91 

Puento inmediato suporior Gerente de Auditoría 

DÍaG lnborablc:s Lunes a Vic~rneo ilord.rio 

Objetivas Generales del Puente 

Elt•borar auditor{na en st1C11rnÜ..Cíl de uroyint'in Wirh infarmflción 

de la casa matriz, a tr~vés de 1u rresent~tc16n de informes de 

los estado~" financieros ·de cnd:i una de ellas. 

Funciones 

Supervis:;.6n y coordinnci6n de tr:tbaio de auditares en sucurso

les, 

Revisidn de estados finlincieroa. 

Elo.born.ci6n de informe:::-.• 

Posición del Puesto 

Pueoto 
inmediato 
superior 

Pueataa 
similnres 

Puestas 
inferiores 

Gerente 
Auditoría 

Auditor lEJ 
Senior .._____ 



Una vez que se ::ia.nificstc1 la vncn~te en el áre~l de Heclutamie!! 

to y Selección, es ponible rt:c.liz;·tr una prc:ielecci6u a partir 

de lus solicitudes de empleo que se m~ntengan en cartera o re

clutar per::lOnal en fUPntes tanto extcrn.."1s como internas. La -

solicitud de emµleo proporciona información que conjunta.mente 

con el curríci..'..lum vitae ne confronta con el perfil y descrii:-

ción de puesto establecido para poder nelccciornu· posibles Ca,!1 

didatos, de J.os cualca a partir de lo~ rpsu]t~dos de au entre

vista y batcr:Ír!.a psico~6tr.ica~ 1 según nea el Cé.tf:'o, ocupnr;:{n el 

puesto. 

Por su porte, el <.lren de h~rsonal, estnblece el nucldo y nivel 

en el cu~tl se ubica el pue~·:to vacante de ¡icuerdo a la clnsifi

cnción ele 1-a Empreoa y l<~ rt'oponsn.biliclnd que el mismo implica. 

El :'Iren a~ Cap·~ci t~·1ción :!UC<:Lri:n üe ln elr-tbornci6n del pro-

¿:rr~r:·,a de Inducción al lJu,. ··0 a p:lrtir e.le l<!>s olij<:!tivoe y fun-

cio11en contenidos en el perfil y deacripción <le puesto, que i~ 

dicnn por u.na parte, el tir.·o de hombre que ln Emrrcsa requiere 

parn. el dcscmpei1o de u.n puesto dete:rminado (situn.ci6n ideal), 

y por otra, de acuerdo con su fort1:·c16n profesionul y experie!! 

cía (situución rl'nl), eG pooiblt=: er>ta'olccer la[~ conocimiento:J 1 

habilidades y apti tudco que prccis<i adquirir y/o dcoarrollar -

par~. favorecer su productividad. 

Situ::i.ci6n I<lcnl 

Perfil 

Descripción 

~ituaci6n Real 

Forcnci6n p:rofcsional 

• E):pcricncia 

NeceLJ.id::-~de:G de Gar-;H.:i tnción 

Posterjorr.ientc, la Capr.cit~.rJ.6n tiene cor.io finnlido..d el desa-

rrollo profesionRl del em~l,~:->•lo dr. ~cttc>!~::lo con lns nececidades 

que en el futuro ~e prcccnten. 
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SAUI BE LA BIBLIOTECA 



'' I~ 1 • , 

CA.Pl'füLO 111 
E1ABORACI011 mi PitoGRAMAS 
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Er,A'lüHACION DE PHoGR.tMAs 

L3. Elabor:J..ción de ! rog~·a!:'!an rk 8·1p:wi t:1cLS:-i en Ja:1 L:11irt.~:Hls, -

se origina n partir de la presencia de ncce::;idadr:s ctlucntivas 

que entre el personal de ln misma exiBten, de n1!uerdo al d~SB!!!; 

peño actual de cada Ul!O en comp~.!T'.tc:i.:5n con ·~: th~::.;em~.,cf,o neceo::: 

rio para que t>:..:t.c f.H"l. e11c H"ntP. }-;[; medi·u1t;e ln lJetec':ión rlc 

¡·foceaidades corno se ;-;r«'GiSU!l L:i\ aRpect\)S en los que ~e r:ebc -

capacitnr, dichn:.-1 nf!Ce:1idadu~1 pueden ser ev1Jentcs (marlifies-

tas) o Uetect'.t.I'Be mr ... liant•· Pl ur-:;o de ;1roccd1mient.o~:; ,h! :,f:rmirn

rlos (encttbicrt;·w). 

Una vez establecidas l:i!J lieccsidaJo··, de Cup<!cit.ación, es post

ble J.eriva.r lo:: o¡Jj'"'tivo~i 1le <-trrer.d.L"'.,_lj2 lUL1. s::.f..13f·1e,_·r1:-,;,, -

como en todo p1o~t·so \~d.nc:u.~1v1.i. Lo~ ob,!L't.ivoa t.:•)!!.;L.i tuyen las 

metns que en diferente~ tier.::ipon ~.1e :1lc:m:-;L:tr:tn ~rn;.i Gen<Jr·,1, Te!: 

ninal, Inte'.:·;.w·.lio v -~->1wcíL1c:.J., 

El p~lso a sueuir con::.;ist.e en la eG!it•cift·:~~eió11 del 0ontenido -

del l'rourama, consti tuítlo por: tem:i.:1, ::J.ctivid~i.des, método::; y -

recursos que deben sclcccionari::e de acuerdo con loG objetivoo 

plt:>.nteados, la int~r.:racióa de los elementou HLlit!rio1·es per:ai te 

lo. realización del proceso cnse!i!::l.n~a-tipr•.'ud.iz:..~je a tr:~vés de -

la Instrucción, que facilita el lor;ro de los objetivos propue:! 

too en ti~rminos U.e aprendizaje .. 
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3.1. Detección de NeccGitludcLl 

La Detección de Necesidndes de Capacitación conotituye el paso 

inicial del .!?roces o ne Elnbor~~.ci6!1 <le Pror;ramas, su idcntific,2: 

ción se realiza n partir del desempei'io rcnl y el esperado en -

una Empresa, donde el desempeíio rerü es lo que actualmente re!: 

liza cadn empleado en el ptH:a to que ocupa y el desempeño f.rnpc~· 

rada es el que ae necesita parr.i que este sea eficiente; la di

ferencia entre ellos detennina loo conocimientos, habilidades 

y apti tudea que oe requieren o.dquirir o perfeccionar para me j..2, 

rarlo. Por tanto, lu dotecci6n do necesidades de Gapacitaci6n 

debe expresarse on términos de lo que ac necesita lograr en -
los empleados. 

Como fase inicial del proceso educc:tivo en la Emprena, la de

teccidn de necesidades de Capncit[lci6n corresponde n la otapa 

de previsión del prooeso ndmi?11f1trativo, dado que proporciona

rá inform~!ci6n dol rotado nctua] de ln Empresa y con ello perro_! 

tirá establecer Hcciones pn.n" n~spon~1e-r n lo.s necesidades que 

se presenten. 

La Capn.ci tuci6n primeramente anti.sfnce loa requerimentos nctu!! 

les de conocimientos, h'tbilid·tden :t aptitudes y se anticipa a 

las que en el futuro ne pre!wnten. Se justifica entonces cu~ 

do responde a laa necesidades cducativua de la Empresa, siem-

pro y cuzindo se oriente hacia unfl mayor procluctividnd, 11 
••• la 

í.!apuci t:;.ción tiene bú::1icamc·r.te doro ra7.oncs de ser; por tll1 ludo 

satisfacer lus necesidades presentes de len Empresna, con base 

en conocimientos y nctituden y, por otro, prever situaciones -

que se deban resolver con anticipuci6n" ( 24) 

~4) Siliceo, Alfonso. Capaci taci6n y Desarrollo de Personal. 
p. 57 
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Para realizar la detección de ncccnidadeu de C.:.ipacitaci6n eo -

necesario referir y ubicar principalmente los problemas que oe 

presentan en en.da t;rnprcsn. y su C~lllSD. pira poder presentnr a.1-

ternntivo.s de oolución e iLlcnt1ficrU' <!.:::¡ucllo3 que para su sol~ 

ciÓn !Je rc,:Ul.Cl':i la C~q•ac1t;~cit•:1 .'.·· pl:l'!l'l\L·~L <~ l..J,TO de los oE_ 

jetivos orga.nizacion<J..lcs, i1rocediendo o. su jerarquiz.:-~ci6n por 

ln. importancia y traucendcncin que tengan en el marco emprosa

rio.l. Esta det,:.cci611 roquio.t'e t:.:.mt·ién de un análisis do ca<lo. 

puesto que intogra. lo. Smpresa pnru obtener mayor informaci6n, 
11 

••• en ln detección de nccooidaües, se observa la oiguiente -

combinr .. ci6n de vr.i..r iubl.;~: no sabe y no tiene a.pti turleo para a

prender las tarüc.u de 1 :~u1..0;..;to ( trabR. jatloI' mal seleccionado pa

ra. el ca.rgo que ocup:J.); :--:o f.i.~oc y no desea aprend/i· ( trabnja-

dor que rechaza la Cap~i~-~ ':tci6n o dcmnotivado) 11 (¿ 5 ) 

A partir de la inform::-i.ciún que proporcion.n le. detección de ne

cesidades, se pueden ol~:Oor::.r los programa.s correspondientes a 

satiafacorlo.s justific~1nüo la Co.pucitación en 1ns Empresas, -

que no scrñ la que rP.m1elva en su tr)to.lidad loo problem,.'1.s de -

desempefl.o entre lo!; vmpleadol• pero nl lo favorecerá, contribu

yendo al logro de loo objctivoo organizn.cionale::; aoí como a la 

conaolidaci6n de la relncián entre los empleados y unu mejor -

aati tud de ellos hacia. lh Empresa. 

Lo.e necesidades de Cnp3citaci6n Bon el vínculo entre los obje

tivos orgunizacion3les y la Capacitación que favorecerá el de

ocmpcño cficií!nte de los empleados en su puesto de traiJa.jo. tJ. 
na vez detectadas lau neccs1du.des pueUe plunc:.u·si.: el dc:::·~rro-

llo del perGonal porque al adquirir o Uooo.:rrollar conocimien-

tos, habilidades y aptitudes complementa su formaci6n profe si!?_ 

(25) Mendoza Nuñez, Alojnnitro. Manual pera Determinar Necesi
dades de Capacitaci6n p. 36 



nal y tiene la posibilidad de mejorar sus condiciones labora---: 

les; así como también orientan las accione~ de Capacitación en 

la Empresa, fundamentan los Planes y Programas que de ollas se 

deriven. 

La determinación de necesidaUc8 permite a nivel emprcoarinl d~ 

sarro llar cri terioa para establecer prioridade!l de Capnci ta

c:!.6n, así como lo. previai6n de los recursoH respectivos para -

su implementación y la ospecificuci6n de las cstratcgian n tr2 

vés de las cuales se favorecerá el desarroJ lo de la. Empres;{. -

"El crecimiento de la empreon. ca un::t fuerza exietcncinl, y n6-
lo en caso de que sea planeada y encnuzadu debidamente llevar~ 

el nombre de auténtico des:irrollo, de un dcs:irrollo intcGral -
11 

( 
26} La rualizaci6n de la de tecci6n U.o nHcesidudes scr:i 

necesaria en la medida que los empleados y l'J. Empresa evoluci.2_ 

nen, presentando nuovas ncceaidadel;. 

(26) Silíceo, Alfonso. Op. cit. p. 22 
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3,1,1. Concepto 

Se encuentran divernido.d de conceptos sobre l'lcceside.dcs de Cn

pací tacióu eo:no :t·.1~'Jre:. e innti t.ucionlC!s :Je h:Ln rCferido n e--

llaa, en el marco legal no existe definici6n alguna, por lo -
que se hace necesario unificar criterios a partir de la.s que -
hasta hoy so han establecido. 

in.Jica que 11 l'epresonta.n u-Retom~ndo a Ariao Galicia, este 

na carencia de algo que ap1!"ecv 
patrón o de un deber scir" ( .~'i) 

en fu~ci6n de u.na norma, de un 

Por au pi1rte Mendoza Nuiíoz las refiere como 11 .... la diferencia 

entre loa estándares de ejecución de un puesto y el desempeño 

real del trabajador, oiempre y cuando tal diocrepancia obedez

ca. a la falta de conocimicntoo, h1bilitludoo manuales y actitu
des" ( 28 ) 

Siliceo, determina quo 11 
.... constituyen la diferencia. entre el 

dosampoño actual del colaborndor en su puesto de trabajo y las 

necesidades de trabajo presentes y futuras de conformidad con 

loa objetivos de la organ.izaoión" ( 29) 

UCECA, laa d'efine como H .... aquolln.s ca.rencias tanto del trab.f! 

jador como de la empresa, on materia de formación profesional 
que impidan el adecuado dencmpeño del primero en su puesto de 
trabajo y de la occ;und;l en cu·cnto :\ 8\.1. eficaz funcionar.tiento" 
(30) 

(21) Arias Galicia, Fernando. ~ p, 321 
(28) b!endo:rn Nw1ez, Alejandro, Op. cit. p, 33 
( 29) Siliceo, Alfonso. Op¡j ci t, p. 59 
(30) UCECA, Glosario de T rminon Empleados en la Capacitaci6n 
y Adiestramiento p, 30 



Smith y Dclnha.ye cztablecen que 11 
••• se utiliza par:1 descubrir 

huecos entre desempeños adecua.dos e inadecuados en ol trabajo. 

Por lo ~anto, proporciona unn base po.ra definir neceoidades o~ 

i::¡anizncionales y objetivos de capacitaci6n derivadon de elln" 
(31) 

Puede observarse que la ,~~.:;Pnci6n de lo:.J conceptos anteriores -

ae centra en el desempeño del cmple:!.dO, el funcionamü:nto y el 

logro de los objotivoo de 111 Emprcon y loo uspectoo de formn-

ci6n profeoionn:¡. ¡•/o adquioici6n y desarrollo de conocimientos 

habilidades y aptitudes como oje central de la Capacitaci6n. 

Se eatimn entonces que laB necesidades de Capacitaci6n ue pre

sentan cu...:indo: 

No se tienen loo conocimientos neccsnrioo 

habilidades y aptitudeB para el deserapoño 

del pueato. 

Existe diferencia entre Lo~3 conocimientos 

habilidades y aptitudes ccn que cuenta el 

empleado y lo qua necesita para su desem

peño actual. 

A partir de este marco, es posible derivar el concepto de Nec! 
aidades de Capncitaci6n como la diferencia que oe eotableco a 

partir del desempeño actual de cudu empleado y las condiciones 

de ejocuci6n establocidas para que el trabajo sea eficiente, -

diferencia que implica la adquisición y/o desarrollo de conoc!, 

mientes, habilidatloa y aptitudco que h:!r~n posible el lo~ro de 

los objotivoo orGanizucionalAs. 

(31) Smith, Barry J. y Delnhayc, Brian L. El AilC de la Capaci
taci6n Práctica p. 75 
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3.1.2. Tipor; de ;:cccsici::vlcs 

Lt:?.5 ilecesidttdcs de G':.;-.:cit·~ci6n :H~ ;ir1."sen-tan eu dil~~·r .. :ntes r:n

neras entre lot; tr.:..bn.j,dores y rP:· 1 1ir':rC'n ~!uc !."":e les d~ r:ol•-t--

ci.~n inme:dL~t-L p:n~ ..... _¡~_· 1n::·~·.J.,':l:-:1 .• ·: ·..:..:: ·.1 :_:q;:· '· r'o!".-~ ·.·:·1 1. l .·J!"" :-

rrollo a .:~ue tiende 1; -~:<lpresn. St' h;:m cl.~~~ifíc:1do 1-~_r: nec8s.i 

d'1flcs de Cn.:'l~-:.nit-'."·.e1.Sn <lo:· rliVC-lT :·orm':i"' y to1.'."IG eJ.l;\.s pru·0 or-

cion-::n1 Ll. ::L;uic·nti! i;..for::1:tl'iÓn: 

De ln. or;_7;:u1i::::.ci.ón.- Los a.3pcctor> ceEc•r:ilcs rle l'.1 

Emnre~7.a ::·-:•··e'!"-. ~t 1".~· ;lc;t:ivi.~::!:::c;-; ~·¡~se r,;.lli.:··.n 

inter1ru::i•:•y!:,;, 'lcGl~:rrpei:o ¡;cnc~r;1l de lo:J e:aplcado:::; -

eyt co:;:1_1:,:r·aci•~n c.-- 1: 10:J • :._; t; ~::•: •r :; c;,t·>.'<,l:.!ci ·l..:i~:, -:'.r 

.:;mir.~1ci6n, cli:r.· LL'::ioral, etc. 

De lof: '111'"''.itO:>.-· i. '-~ r~i~1cionf::• ::'..\' c.:.d~1 puc:~to y ci 
mo }lllP.den r;.<lli:"·"l'S>:! r:~I"-- -:~_H; t:1 d0:.emp~r1o sr.-a cf.!_ 

ciente, br!G:tdot·; prir.ci1in]r:-.·.·~1~'-' 1Cn t'o'l 1;•:r:·i.1 y de~~

cri}Jción de pt.'P:;:or:. 

De lof1 cmnlf!:cd0:1.- L·!~ pL~!·~on ·;,3 r:·.~r~ ocurnn lo~ ú1-

ferentes pueo to8 111.ll: intecr:,n l[!. r;m-1!'esn y su de

sempeílo act•.r'.l, de · r~·"wrdo a 1.::. -~.edición lel d.ec>cE.!, 

peño. 

Con lo ~.mtcrior !Je especific'.1.n l~ts ncce:siJ.-i.dca que cadn indiv_! 

duo o ._;r:..q.10 nre'.~C'n':·,:1; J· ~ 1.u-·· "!""'' ·:i. ·ri:·:1 Je r::·)1•.1cü):-1 1w1':di-._':-·t 

o prcvccn el futuro; l:w ···..:.(· i:zi;~f:n C--iri·::;~~it :ci6n dentro o fw·

ra de 13. C:mprcsa; lao: , u:. 1;1 cvmp·t.'H·, }"J'J.(>.ic resolver o el cm-

;:l":~.do P.n ':'r't'p0'3 o it:d.i\°l.·\· . .:. clr;¡•,;;i':c. 

h p!.rtir ele L'. l:~for::1 _'10n ·. :1i:.: :>.' :>':1tic:•; :l t.rn.vé; ,!('l ·i.n.:-!li-

~is {}:ncr.:i.l :le la 3m;--.rnoa, es posi::ilc di:~1·rc:nciar L~s ni::ccsiJ.,:: 

den en m~1~1i~'i·~·Dt''.D .r t'!'"'.CU0i_:rt;i,~ (::r.:11::b:~·!, 1971) fJJrn.1.0 sen .. n o 



no observables influyen en el logro de los objetivos organiza

cionales y de acuerdo n su magnitud se establecen prioridades 

para satisf:.i.cerlas. 

Las neceaidudea manifiestas aon " ••• las c.:i.rc::ncias de Cap-~ci t!::_ 

ción evidentes, oo decir, aquellas que no requieren de invoet!. 

gación para ser localizadns o conocidas; se presentan por lo -

general en trabajadores de nuevo inereeo; on aquellos que ~ca

ban 40 ser promovidos y en caso de cambios tecnol6gicos, admi
nistrativos u oporativoo" (3 2 ) 

Por eu parte, lus noceoidadeo encubiertas son " ••• carcnciua -

no dctec't;able.G a oimple viota y cuyn identificaci6n requiere -

de una investigación sistemática y o.xhaustiva" (J3) 

La informaci6n que se obtiene a través de la detección de nec~ 

sidndes. ae centra fundamentalmente en los siguientes aspectos: 

Emolcudos de nuevo ingreao, loo cuuleo ncccsitiu1 -

informaci6n sobre la Empreoa y especificamentc del 

puesto que desempañarán dentro de ella. 

Rotación de ueraonal, las cnus:.is que lr.t originrm -

en los pucotoo que se presente. 

Accidentes, referidos principalmente a las condi-
ciones de sceurídad e h1r:;iene dü la i~mpresa. 

Ausentl5mo, las causas de las faltas constantes -

del personal. 

( 32) UCECA. G:Losario de Términos Emnlcaó.os en la Capaci taci6n f Adieatrwnicnto. p. 30 
33) Ibidem p. 3o 
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Promocionen, para de.'Jc:npcH8.r un puet;to de nuevo. -

creaci6n o diferente al que uctun.lmentP ocupa un -

emplcudo, es ncceuci.rio informarle cobre suc f1.mci2 
nes y el nivel cstánJn.r requcridn p'lrr:~ qUl' el de-

sempefto sea efici~ntc. 

Evaluucionf!G de1. Jier:::;on:~:J:, ¡m: i!1f.itn·¡~n oobrc el -

desempeño :ic tual U.e cqd~•- e:1pleado. 

Que ja.a, sean del pt!1·uon-1J dfJ 1;"! mioma '2r.1preua o de 
usw.J.rios del s•~rvicio qu·~ pro¡i1n·cion:1n .. 

Productividad, el nivel Je productiv1dud de la Em

presa en general, de cuda dt!partamento y do ce.da -

empleado. 

Análisis de Puestos, l:i.s fuc1c1oncs qu..: flC realizan 

actualmente en cndn uno y 10~ ucpectos il,Ue so ncc~ 

si tan pHI'é\ que el dcsempeflo sea of iciente. 

En el momento en que se d~tcctun problemas en el desempC!lÍO de 

las funciones de cada pueEto, se orden,.'U1 do acuerdo n la tras

cendencia que tienen en la Empresa para eotablecer prioridades 

y on ese orden se puede..n s~tisfaccr. 



).l.3. Diagnóstico 

El objetivo de ln realizac16n del D1;1enó'3tico de Necesidadeo -

de Capacita.ci6n es recopilar inform·1r.i6n a trA.vós de cr;trate-

gias que establezca: 

Lo qUl' Ele realiza nctunlmente. 
Lo que debe hr<cer,;c ( rresentc .Y futuro) 

La diferencia existente ontrc umbou justifica la Capacita.ci6n 

en ln Empreoa. 

Para poder realizar un din.gn6stico oo preciso tener un panora

ma general de la Empreoa, u tru.vé~1 de d.ocumentos que especifi

quen el catado actua.l do lu ore:ani:uic16n y a p!1l"tir de eata i_;} 

fortnn.ción ob3orvar las iÍroas que tcnJ¡;an problemas de desempeño 

eetablocicndo conto.ctoa in1'ormalei::; con loo empleados para con2_ 

ccr las actitudes que tienen hacü.t ~u pnc~1to y la Empreaa. "El 

objetivo del Dia,c:nósti1.:0 ;fp ril-ec::¡:}a,1e~1 ele: Capncito.ción en do

ble: recoger y evu,lurir inforr.:,~ci6n P"< cncontr;,1, lo r1u~ ~w c_s. 

tií haciendo nhorn y lo que debe h~~CC 7 ,- :•_hora y en el futuro" 
(34) 

Una vez dcterininadoo lo::.• d~p:u-tnmenton o crnplt:adon con defi

ciencias en el desempuño De hn.cc noccm1rio re e v. Lar du toa cspe

oíficoa y detallados de cud.a uno. Paro. renlizar es tn. invce.ti

gaci6n ea poaible auxiliarse de proced1mientov 4uc permitnn oE. 

tener la. informa e i6n desearla. 

Para las nacen.idP .. deo r.i~1nificst.:i.s el proccdj.micnto eG ~Hmcillo, 

está dirigido principalmente a pe!·son~:.l de ll'.levo inc;rcso, pro

mociones, c.lm:.:.ío:..: tecnol6gicoa, o.dmini~tr .:;ivos y pn.rn incre--
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monta.r l<=". productividud, el paso inicial es def:inir ln. pobla-

ci6n que tienu neccni.dad de Capucitnción especificunda: nombre 

pueoto, funcione u y tiemro pura cu.paci t2r. 

Cuando las rn:ce.::nü:-,deu t;(; rüi i..;rcn .~ c;,m·:..aor.; ·~.:.·cnoló¿,:;icoc ~-; 1) 

ad:ninis trativos oc determinan len puestos y la:..1 carncteríati-

ce.s de loe oi:up,Lnluc r;~r~: qu~ a p;'rtlr U•.: esta 1nforr«lC.i.6n ae 

puodn plnn<.:Ltr '. t ·'.t.::t.1v i_1\ac\ t!P ·.~::~1acit~·.i::i6n, fTOcif:l::.ndo el cen

tenido t.em"l.tico. !-~Sta cl<-:s,:: .Je nei.-::csi1Ld.e~~ f:~i;j_l1ta el d1r.:e:·:o 

de loe progrnrnao diri¡~ido:.> H r:;o.tinfaeerl~rn. ;:ii unicn!Tienti:: 1;1::; 

neceoicL'.dlJo :.:e r!Jfiüren n fnnciOHí'!~ E:!;pecíi'icu:..~ r¡uc interfic-~ 

ren en el dc:;cmpv1.ü, :J(~ i:-.ict;1 el prol_!edi~:llUJ'tt; 11 p;1rtir U.e Li 

doscri1ición de1 rnr:~:to y 1H.:1 ~'.:..rcí'..D quo el 0CU};.1U!1te no doso..rr.2. 

lle. porque no lun conoc ~;e hrm ~;.dlcionado u nu puesto. Una 

"VOZ eota.blccid~~: ~1 (' ~J~f''·1' cfiCil.~I 1on i;!''tb~tja.doren que presentr:.n 

~ecesidades, e1 pucoto qu•:' ocupan y r;'..1.S ca.rnct1~rf:1tic'.1..:J así C2_ 

roo tnmbién el U.empo ps.ra eontiPf'ac!Jr !lich.~1:1 necesitln.de8. 

En caso de prorn.oci.oncu, transferencius t1 nuevo incrnoo, el pe!. 

sonul de::iconocc pr1ctir.:tment'.' 1r:s rlctivid.i.den r¡1_1c; debe rer:.l.i-

znr para lo cual es neces:irio recurrir n loe p~rfiles y des--

eripcioncs de puestos definiéndo cntándnrcs do ejecuci6n para 

ca.da una 'de las funciones, especificando lt.!3 ta..recs en. las que 

es necesario capaei t'J.r arií minmo detennin:~r los trabajadort>s, 

sus caraoter:ísticas y el tiempo disponible pn..ra r~ue lu:: neces!_ 

dadea se satisfagan. 

Bl procedimiento para l::i.s neccsidn.des encubiertas es conplicu

do por su n~turalczu min~~, p~ru lo cual en preciso realizar -

su.a.Y).álisis gener<.?.l como primer paso, a partir de la informti.-

ción que proporcionon la organización, los puestos y la produ_E. 

tividud actual de la r:!Tiprcac. para jernrqui::ar laa r\reas críti

cas que oe preaentan por: 11 Fnlta de conocimientos, habilidades 

y actitudes del pcrsomü, u o trae Cil~fl:: org:i.nizacionalcs" US) 

(35) :.;cncloza thlüez, Alcj<mdro. On. cit. p. 5J 



Para 1.a dctermin:ici6n de l.w úreas criticar; do la Empresa es -

preciso establecer en qué medida interfieren con el logro de -
los ob,jetivos orgu.nizacionaleo y el costo que implican; una -

vez situada el úrea crítica se definen las necesidades demos-

traudo que interfiere en el deDurrollo emp!'eou.rial y por tanto 

es necesaria la Capncitaci6n. A partir de la informaci6n ant! 

rior se van precisando lon pUfJstos críticos en función de las 

ta.reas que los ocupantes desconocen y se eetablecen en la deo

cripci6n del puesto resaltando cu importancia así como le. con

templaoi6n del nivel estándar de ejecuci6n. +(Figura 10 ) • 

Uecesiciudes Bncubiert~1:..; 

Empres~i. 

Arena tríticas 

"· ~ . ruestos ~Perfil 

1 l____,,, •••• ,,,,,,. 

Empleados Desempeño 

Figura 10 

+ Cfr, Mendoza Nuñez, Alejandro. Op. cit. p. 55 
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Una voz que 3e han estGblt] cid o la.o si tuc.:.ciorw.s d..:m~le se pres c.!} 

ten necesidades de Capncita.ci6n, :::;e requiere profundíz:lr en ln 

misma pnra obtener mayor informac.i6n p3.rn lo cu:.11 las tócnicas 

son un auxiliar valio3o, consider.,·~:i.1o lo~ f·tctores ~ l ~uienteo: 

El número de su~íetoB por inve:.il,i;_:;nr. 

~a nivel jerárquico de Jo;; r:i.i._¡:-fü);J. 

Las ca.ructer:íatlcrJ.:.>. <1,. lo.; :rnjc:t0s, en f:Bpecial 

su escolurido.d. 

Loo pueetoo que ocitpan. 

El tiempo y rccll.l'DoJl.:l dir:;ponibleo. 

Lo3 cunoci~i~n~oc y h3bili~utle~ del investiea-

dor. 

Las cara.atería tic:dS dr: las "técnicac. 11 C~ 6 ) 

Para la aplice.ci6n de técnica.u ;;:s do iJ1ayor uti.lidn.U. 1;lu..t1~bfl.r -

unn para. l<i inveu ~ir;ución de tr.:~1nqd.dores y otra p·.1..?'n el jefe 

inmediato parn qUO g, partir d€ DU Visión eentJr':'ll del área. de

termine lns nocosidtidüs de Cé~pacit'.te1ón Uel perGonal a su car

go, de eau manera a partir de la:J don fur~nten de inform~~ción -

se tiene la posibilidad de establecer tales necosidadoo de fo:r_ 

ma más completa y objetív''• 

Entre las técnica.o utilizndno pa.rn la detección de necesidades 

de Capacitación, existen algunas que se considerftll de mayor e
ficiencia, las cuales no implican un ¡~asto excesi-vo paru la EE! 

presa y proporcionan información valiosa además de ser de upl! 

caci6n sencilla, las cu.:üeo son: 

Observación.- Es la técnica para obtener inform-'..lción sobre CO!!! 

portamientos o aituacion~n a partir de hechos m:inificstos. Pu~ 

(36) Ibidem p. 62 



den diferenciarse dos tipos Ue oboervaci6n: 

Sistemática.- ~¿uc establece con precisión 

día, hora y luc:ar donde se rcnliznrá en -

base a wia guía. 

Casual.- Se renli::',a ec.por~\dico.mentc, sin 

una guía, pero a.nalL:ando '1.specton eopecf 

ficos. 

Cuestionario.- Esta técnica ea aplicable en grupos o indivi--

dualmente, por escrito se plantean cuestiones sobre un tema d~ 

terminado, cada euje;to contestará de manera poraonnl. Se dif~ 

renoían dos típoa: 

De preguntaa nbiertP.:-1.- Requieren de la -

mayor información poeibJ.(: de parte de los 

sujetos a los que c,e ~tplic:..i y por tanto -

nocesit:tn respucst.:!:1 ;~:npli~·::.:. 

De pregWltaa ccrl'adao .- Lu:J reo puestas 

~ue se necesitan son brcvcn o es neccsa~ 

rio elegir entre nlt"'!rnativas sobre algún 

tema eapeoífico. 

Entrevista.- Consiste en la convcrsucidn directa con peroonas 

determinadas que proporcionen informaci6n en referencia a un -

tema específico, es ne cesar.to aplicarla individualmente. Los 

e.lementoo qun intervienen en lr~ entrevista son: entrevistador, 

entrevistada y la relac i6n que establecen. Lu entreviota pue

de ser de tres tipos: 

Dirigida.- Bl cntrevi~tador el:ibor(\ las -

preguntas que plantP·i.rá e ir;\ re~1Htrando 
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las respucAtas correopond1entes. 

~:iemidiricida .. - La preguntafl sn ca.racterizu.n 

por ser generales, de t3.l fonn.a que el on-

trevistado proporcione l:.:l m:c:to:· .l ~ü'c.rnució::1 

posible. 

Abi.ertn .• - El entn;-·:i~'Jt!l\1u 1x~Ttir~"ipu. en ~~ata 

tipo de f!ntroviuta en un po::.·cr:ru;:iju r!myor, 

el entrevist::ulor uÓ] o mencioi:.:.i. 1.os ttspectos 

Ona vez que oc .!Ja obto: la. i.nforrn:i.ción 1~l IF"J..•10 siguiente cG 

ou análisis el.:.minnndo ~t!','.f'J.le. que no ten.!,jf"l. reln.ción con la3 -

accione o U.e Cup•l.C1 t;:ieión que f.le cnte.blecerún ~·· rescatar la más 

ímportr~nto que reprencnte tma ncce::ii.fü~d, co;H¡.·r:re.ndo lon daton 

proporcionndoa por lou subo)I'dinndog y el jefe ill!llcdi:Lto cuclu

recieuUo nquellos <>.nriectos r1uc reprcoenton cU.~1cre~mcürn. Las 

necesidadcB de Capncitr.lción ouclen prcocnL:~rsc en lar:; forlliil.B -

siguientes: 

- Organizacionalcs; referidas a los equi-
pos, materiales, políticas, orgEU'liGrrunao 

etc. 

- Falta de aptitudoa; conocimientoo y hab.! 

lidadco quv impiclcn ,¡'.le el eo.¡.leado rL·~i

lice de terminaclus ECtividRclco. 

- Motivaci6n; ~wl.I1do no existen cotímuloo 

pu.rn renlizar el trabajo. 

El paso final es la elaboración de un informe del diagnóstico 

de necesidades de Capacitación que especifica primeramente el 

proceso que ae hn. seeuido y permite l<. jernrquiznci6n de necc-



sidades en base a proceditnicntos y técnicna utilizadas, para -

elaborr..r los Programc;s de Capacitaci6n correapondicntes que S!); 
tisfagan las necesidades detectndas. (F:i,gura 11) 
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Diagnóstico de Necosidadco+ 

Manif!ostas 

Aruiliois 

l 
Informo do ::or.en-:d::ide::: 

Cambios Tecnol6gicon y/o 
Aa~inistrativos. 

Funciones Espec!ficas, 

Cambio de Funcioneu. 

Encubiert;ls 

l 
Anállol.a Grol. de la E:mpresn 

Arcas Criticas 

Puen~oa Bopec!f icos 

Técnlcas de lnveotignción: 

Observación 

Cucstiona.ric

Entrevtata 

L 
Amillaia de Información 

Informe de Hece::iidadcs: 

Organi zac ion?..lf; a 

De Desernpefío 

Moti acionnles 

Población 

i 
Características del 

Grupo 

. t 
Tiempo para Satisfacerlas 

Figura 11 

+ cfr, Mendoza Nufiez, Alejandro. ~ 



3.:2. Bl -.bor lci6:i ·Je ;Jb.it~tivos 

Un:-l ve~ que ~e h·~n .:1ctcr::li:1:do l::.:i neccr:id:.den de ~J'l.¡i".cit· ción 

oe procede ::i.. ln. cl·•bor·;ci6n de ob.ietiVo:-1 n-0.T'l G'l.tü1f:1.ccrl::in. -

LoG objetivoo cGt~""..blccen l·i.:; m1..·t~!~: ltl'' a <..:orto, m1~dian~ y lar

ra ~Jl:tzo se pretcn::len alc:i.n::J.r 1. tr:~vú~ del )1roccso cd.ucntivo 

r;uc inplic:.i l<>. C~l.fn.~ít :ción, :·v'~~:\:· TU~ ~V' r-:.·fieren a l.m indiv,! 

Uuo o ·-ru}10. "'."~n l'."'.. pr:~r::tic·~ l·> l'l-_1bor ·ció:1 ~le objc·tivoo co--

rre:;:;ponde fl 1~1 etap:~ Je pl ~:1 '.·ci·S:: dr1 !lr'or;c::;o ~1dmini~tr-itivo, 

en ln cual :!:t: ost ~hleccn 1:1s '1.C1;Lon°.:c' ~ rL·::tli .'l.r de :::~c::t('rdo --

L":; fu:1cjorw~3 ntH: C•·J-~ ~)'l!·~:·:o implic:: .:.-:• lJ »V~l!1 >l. c:lbo medían.

te unn. :rnrie ele 11 t\;. 1;:i:;; de con·.:ucta y ~-~; o n·1rtir dí' elLto co1:io 

ne enuncian lo~.; tn\ic·tivo:' · :";•_' 1"",UÍnn vl proceso J.r.: t!ap.lcité'!ción 

Lon objetivos ticnun co;.~.o r1:1 ll1d·:cl COHCl'C!t·~r los re~iUlt:vlon -

t! 1.te ne clc:.~l':!an o:,t,p;wr. 

permitan l:::!. c0lcccjó~1 c.•' · •":'!:-! :~; y !'"' !OG did:~cticoo p;:.r' ·il--

CLillz.arlas. Un objetivo (:B útil en -'~º c;::-.pccifiqUP. lo '1UL~ el 

empleado/cducmdo debe lnccr o re•~li::--:.r o.l final <le una cla!le 

o curso, c:::to t:s, 12 iden-':.ificaci6n Je1 r(•ault;:.clo del o.prendi

zaje que necerlit:i maniú:~ t·ir cu"'ndo !1.-t lo ~rarlo el o':Jj(:tivo. 

El planteamiento Uu ubji...: '::ivon ori 0n ':·· y 0r1.~"'nÜ·:a l~~::; nccioncc 

educ::itiv~u indic:-mdo lo 11ue rlcbc h:-:_ccrsr: con mm :~lc:lnceo :r l.f 

mitos, dando cohcrc~nr.i~t ·ü proceso P-nar:.ían:.:.ci.-::.prcntli7.[!.jc. 

P,u,u i~~ eLibor :ción tlc ohic.::-;i'.'OC CG nr~cc~-l1~10 C0!1~~iün¡· r lf!G -

sir_:uienteG C"'.r· cterÍ.:;t1c.' !"'! 

1) G•:ntr: . .r.,1; en el •d'tc: -;:Jo/· -1, l+: · .. lJ, :l1~ _:r,Ut:rdo ·t -

l:tc-. :J.C'C('~;i: ·ch?.1 e i:tL'~·rc~~e de (~] ::i ·mo; l1on ed};! 

c:1:do;'. ''Jn: •;i.t1.:.'f\'n c1 ':,jt! r.> nL1· .l tls1 pr.J:::cso C'i::! 
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C'Jtivo ori _.nt•~,lo ·ü ',:.e:. '"lrrollo ~1c ~1U!' 1'.) t. :ic i..:ül_ 

U:~üo::; :./ c~~p':'.ciJ. :tdcG. 

2) Hcsyion.1.:::r 

C'.) • .rsc r..l Ue.s.arrolln 1:1~,..:: -~r .. l Jo1 :.;;·,~:J.L -.·-~<:.1 ·.:J0 ·:_s 
tá inmr.::r-sc en ell;i., p.~r t lo cu.Ll ~t p.1.rtir de u.n 

:.in::-Íli;;i_~~ :;Pn~r::J 1!·:!n·c·::.,:il'i·~1 ~,-,e'.: cad. :·u":'..:v --:E! 

pnc{~'i.co :Jl~··¡ rJ0'.1i:]1·· ,:P.'.'lV::.1· lor.. ,_,t;;} .: ·. i•:u::; ~le '..!"· 

p·.!r: it, :LÓ.';.. 

l~!.ti 

4) ~jr~r 1.;l·1run .'.· lJI'•.( 1:-._-:·;; :.:1· . . L., ·.u';,!l'U '~ int•..:r-

pret...,cione.", •·n t rito ~-.c·n :u·(.,·:ü:·1s GP f:tcilita

r!. cu lo~o;ro. 

ele ~cue!'d'.J c-:ir. 1.;:: rv:cc~;~,._:· ... :.-<.:, c:~r .C~L'rÍ:;tiu:,B 

de lon r~pl~ados, recursos jiJ~cticor: Jispoz1i--

blco y el mc-d.io circurnl.~~ntc .. 

7) Llcr fü:xiblc·~.:; :·::,t:i1· ~·u,je·.::i~. .n:v1 .. i)?1 co.;.:t:in-

te n r:1.rtir de loe r ... 8llll ~·ti.J::: -1'.: L: I:intrucción, 

cl;-;i,do t~ólo D·:n1 11~c.1c~'. :.ori:~: 'J8 or "'miz::tn ol -



:~n 1J:-i.~1:0.cit ,ción, 10:..: objetivos ücfJ_:H:n uece:Jld".11eo de 1-: ::::~prs:_ 

s:.i "l del e1.1plc·::.'..do, ::.sí t ·nbién perr.ü ten i:~. ~;Ü_.tC'f.: '.tizr.ción y -

o.rticul~·.ción d-:-.1 :iroceso cduc: tivo ':n c-l"!.·., 11 
••• l:!. ü'2tr:rmina

ción de objctivoc c:.;:i -;e J.·· t1sq•J.NL:, :·2.cionali::::td·;. le ,1roceüi-

~ie:n:;o:: que 0;1ti:::icen ;.;u :_;,J!:: •··~· ·:::-: :::1" ( -n) 

Los objetiven de ·>•• ,·it:c.L6n c.:1~0 -iín.s Jr:l '.'!.·oc~:~·o c~-::;c:'',:iri:-:: 

n.~)renllizajc :.ie l:laiJ01~ u r.i: función Jp l·~r: n~ce~:ii·:: \0::; c .~uc~:ti

vas que se h·.n lir·tcct· do t':. r-.r'.711· rh.l ·_\.i·>_ ;n.·,~:.tico J'\:'tllz.~d':I (.ó!1 

la EmTJresa correspondiente, :::u fo!'rr.ul ei6n ce ci:,;il:tr e:. lon o_E 

jetivo3 que r~e c.cito:bl(~c•.>n r:;:1 lo.- .'.ifc·r• :1~0~~ nivc·li'~: '.-.·w.::..ti\-'.)G 

(37) Diccl.on•r10 de l~~o Ci<:a8ü"i:: U.e 1~~ :.ducnción fl• 10~,l 
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3.2.l. Concepto 

La especificc.ci6n de o1Jjci~ivo:: de aprendizaje es ln formn en -

la cual el docente comunicr~ los pPop6~i te:, 1le ln cnEinfbnza, de 

to.1 formn que el cdUcl1.ndo snbo lo que fH' ,-!::1peru du lÍl al téraj 

no de ce.da cla8e o curso. I·n conccpt,\.1'.tlii~;.u:ión de obje f;ivon -· 

se ha dado de ucU<~r{~O 111. 11 
••• cc:::'.l)'Ort··D:'tiP!:ltc que la cduc:-tci6n 

aepirü obtener o de:::arro}lr-:.r D1. loD r;;_d.Ul1Lint;co: lnG :nnnerHs -

en que l.~lS rersono..1J dehL'.n1n L~Gtur.:.r, lJ·m~.nr o oen~ir como resul 

tivlo de h'.\ber p~trtlcipar.o en •1lcur.:.1. 11;ü:Jn.d l':Q instru(•ción11 
( J9T 

lJCECf,, e~t·:hl1~ec qae 11 J,r;; 0l:J1..:~ivos '.!IHU1.~:iru1 '.k 

ta 10~1 reoultnd.o.u clur i..:r.~ 1'rcter.üen aL1;ru1u\.r ••• '' 

Arnaz, precian que 11 ••• ·1eb·~n se1 cun;:ebi.clo!:.1 J forniulnnon eorno 

unu d.escripció:i J.o loe r~nul tado8 c;cn'!T<.les quú do ben obtener-

se on un proc!lco t:{hwatj:\'ü ••• con ellos SG contribuye ú B'.ttis 

facer unn nccesifü1.d o conjuato d(! nece~;1tladlw uueialcnº <4o) -

Para io1uger, 11 Un objetivo e~ :.i.n p1·opÓ!;ito c;•:¡_1ros::.dci en tir: cntm

ciado que deacribe el crunbio proptwc.to en t:il Hlumno - un enun

ciado de: como debe ser un ~ÜU1J1J10 ct:.~~ndo h~1ya terminado exi tos~ 

mente un::i. experienciri de aprcnUizaje" (i~l) 

García Cortés, dice que 11 
••• conztituycn la definici6n opora-

cional dP. los cumbias pro1)ur~sto~ on 1:, condnctn.. ncndémicn del 

estudiante, como rccul tado de ;t'.l interacción con las o:xperien

cias de aprundizujo" ( 42 ) 

(J~) Bloom, 
ción. p. 13 

ffi1 UCEGA, 
Arnaz, 
Ma.ger, 

za. p, 19 
Wl Gurcía 
luación del 

Benjamín, Tnxonomía do 109 Objetivoo de la Educa--

~t_..u.30 
;rQoe-.~¡;¡¡ PlcJ.ncación Curricul:.cr. p. 17 
Robcrt. La Confección de Objetivos n:J.ru la Enseñan 

Cortéo, Fcr·na.ndo. Panuetc de ,\utoensefiunzn de Eva
Anrovechami.ento '.~scol<:-tr. p. Jj 



El Diccionario de lao Cienciao de ln gducaci6n, contempla que 

"••• suponen formulrl.ciones explícitas de habilidudeu cogniti-

vas, actitudes y dentrozas que el proccoo Uo forrn...lci6n trata -
de conseguir en el sujeto en si turi.ci6n de cducaci6nu ( 4 3) 

En funci6n de laa conceptuulizacionco anteriores lo::; objetivos 

de aprendizaje se refieren a un c~~mbio que será rcnul ta.do del 

proceso cduc:itivo en el cu.:·~1 el educ·uulo ha particip:1do, caro-

bias ntribuídoo a su cunJ~..tct.~J.• 

En estoo t6rminos, pueden definirse 10~.1 objctivoo de aprendiz§;. 

je como los lineamientos a travéi:; de los cu:-'.le~J oe hace posi-

ble y organiza ol proceso eduo·itivo y tienen como prop6sito -

principal generar o modificar pautas de conducta en los cduc~ 

dos como resUl tado de lu parti.cipncl ón en dicho proceso. 

( 43) Diccionario de l~s Ciencias de ln Educuci6n p. 1040 
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3.2.2. Clanif icaci6n 

Loa objetivo.o educativos guían, orientan y norma.n lao uctivid!: 

da~ que se realizan en el p:r·oceno ens'ó.'ünnzu-ap1·endiz:tje, se -

hn.n claníficado de dive.rnas m[tni=r'.'ln, alGttnus de ell·1s: 

UCECA i 
Sil ice o { 
l}lnzmo.n i '! de 

Ibarrolu 

Objotivo Gcnér)co 

Objetivo Tü.r-:ninal 

Objetivo Intcr.:lc~dio 

Ohjc'tiVo Eupec:ÍfJ..co (+) 

Objet.i vo a L;u·t_:o Pla?o 

'JbjGLl'i•) <1 '.il..cdi.:.mo Pla:.:.o (+r) 

C ~:ivü General 

e,;-,. :,tivo lnterw~dio 

Ot1je~ivo S:t1,ecír1co (++·•) 

Sin em·,1nrgo 1 eo nccer-l'llrio unif icP.r cri ter ion y dotorminar cada 

tipo de objetivo de :1~uerdo n la t.1.?mporalid:-=ul en que oe alctll'l

za.rán. 

Objetivo General.- Define c6mo aoní el comporta.mi e!! 

to del educando al cubrir ínte¡;ramen-to un Plan de -

Estud~on,, 

Objetivo Tel:'minn.1..- Especifica lf1. conducta. final -

que el educando exteriorizará al término de un cur-
so, 

(+) Cfr, UCBCA. Glosario de Término~ !lmplcados en la Capacita
ción • Adiestramiento. 
++ (; ·r, s liceo, Alfonoo. ºa· cit. 
+++) Cfr, tUazman, Ra'lucl ya Ibnrrola Me.ría. Diseño de Pla

nes de Estudio. 



Ob,jetivo Intcrmodio.- Enuncia como debe actuar el !:. 
ducando al fin3lizar una unidad o m6dUlo de aprendi 

zajc, la integración de ca.d::i. uno permitirá el logro 

del objetivo terminal. 

Objetivo Específico.- Establece la conducta que el 

educando debe manifestnr como resultado de cadn se

sión del proceso enseñnnzn-uprendi~aje. 

En el Proceso do CapClcitaci6n que oc estc.blecc en una Empresa., 

los objetivos que se elaboran se rofierPn a loo distintos mo-

mentoa del proceso en.scñanzu-nprcndizajc flUP oc llevan '1 cabo: 

General.- Manifestado en el Pln.n lle C~r:ici t~tci6n e

laborado parq r:uda pueE1to específico. 

Terminal.- Enunciado al llcvaroe a cuUo cadu u.no de 

loa Pro&rramas de Capacitación .. 

Intermedio.- íleferido a cada unid3.d o módulo 'luc i!!_ 

tc[;r<1 el Pro;.;r.:-i.m:i.. 

Específico.- Dirigido a cada sesi6n de C3.p:J.Ci taci6n 
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J.2.J. ProcC'dimiento 

La clefinici6n <le objetivoa debe ser cl::.r:-. ~; prccis.:-:., exprccan

do la magni tuct y alcance de c:\Cln uno, ani como t:-:i_rnbión especi

ficar a qué nivc·l cducn"tivo o pobJ.aciÓ:J. r;i:;t'.\n <lirl&idos, su -

formulación deb.:: ser tHil prir'l lt: orcani::ación del proceso en

seüunza-aprendizaje. 

Bn el procedimiento se~~uido par<.•. su úl,:,_toraci6n deben cantcm-

plar los r3i¡~uier,téo a:JJE' etas: 

El educruido o empleado, como pc:1rticipnnto principr:.l del prnce

ao educativo que modificar{ pnuta.::; de conducta como r~~>U.lti:!do 

del aprendiznje. 

Gond1Jctn Terminal, exprf·.oadi:•. a travéu d·.: un verbo que implique 

W1n acción observable en t:'l cdttc;·tmlo. 

Nivel d~ Ejecución, .se:ñnlando en qué términos se considerará -

aceptable la ejecución, principa.lrnt.•nte referidas a cnlidad, -

cantidad o tcmporé~lidad. 

Condiciones de Ejecución, es la deocripci6n de las condiciones 

en las cuales el educando manifenta.rG. a través de acciones que 

ha nlcnnzudo el objetivo. 



).3. Uontenido del JToerama 

Una vc:r. cntablecidos los obj(;tivos par«!. natisfrtccr lao necesi

dades educativas detectadas, co preciso seleccionar los temas, 

actividades, mdtodoe y recursos que orienten la Instrucci6n -
que se llevará a cabo. Los progrom:is se organizan en unidades 

o rn6dulos y cadn uno de ellon ne conforma por te111Lt.a y n.ctlvid,9; 

des que se realizarán para la n::;.in:il:ici6n do conocimientos re

ferentes a un objeto de (.•!JtUdio, las unidaclco O módulos en con 
junto contribuirán al locro de lo~ objetivos propuestos. 

El contenido del prograr.1~ tienn co:no pro11ó::ii to ftmdamentn.l el 

uprendizaje; permite la camwlicu.ción y favorece la re lución -

docente-educando que pnrticipnn conjuntamente en el proceso ª!! 
señanzu-uprendizu,io. Los cl""r.: . .._·r::~ o:> que corn;tituycn el canten! 

do del programa son 103 utc;uicnt.ec: 

Temas.- Es la inforrn:1cién que en turno al 

objeto de cotur1 io se trH.t.<:~r:í. en cada uni

dad o m6dulo del prot:;r¿u1n. 

Actividades.- Son ~1cciones qtw orientan el 

proceso enneñunza-nprendizajo y favorecen 

la asimilación do loD conocimientos. 

Métodos.- Establecen el orclcn en ol cunl -

a.e debe actuar pe.rg alcanzar los objc tivon 

piopucnto!J. 

Recursos.- Son los medios 0ue f~cilitan el 

proceso em:rnñanza-<.!.prcntlizaje y consti tu-

yon el instrumento do trallajo en el auln. 
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3.3.1. Tem::is 

El contenido temático e:J la infort•-ción rc,fcrídD. ~i.1 objeto de 

ontudio, l<:'!. cunl se diJ be presentar de rnn.nrr~-.... r,r~dur:..1 dt• tul -

forma (tUC el primer upr1:::ndizajc oca antecedente dvl segtu1tlo y 

auceaivnmen-te, propic.:iaEdo que nl :iprcnt.li:::i.je ser. st'cuenctal. 

Lu c~lucción y dis~ri~uci61! del contenido tu~dtico debe aer 

de e.cunrclo (;on la c;:p-·1cirlad du :--:.prE-ndizujc U.el educnndo, su n1, 

vel educri.tivo y ).rln (;Xp02:cionc:i;¡::> di.:: t::..¡:.n--r.(!i?njP. r.r.tl'riores pa

ra. que lor.: ccnoc.1::\.:i en ~~on :: 1
:·: i.~iJ.nd.os pl1•1ti:.1n ~.;~ r' tr:wnferidtio u 

cont;:niJ.c.~; .::::i:1L1 ··r€::;. :·:1 ticr:¡po u~~icnadr) :¡.:or.!..r·a c~·Jd;-·, ccntettido 

debe eopu'cifiCiU'GC cvita1l.lu rcpaticionf.'.s i:1uccc:::1ar.\n·_: que sólo 

permitir!a:-i la acimil:;~: ¡iti.-i·ci::-.1 Uel cono0imiento. 

Otro factor impor·tan ti::, 

co er. c.elJc1r el ní.vl~l U.t: c<.:1i,ocii::i<:nt0 qm: el 1~d\.cundo tiene no

bre el objeto de ent.udio, u ;t<o.rcir de üllo e;_. ponib1.t'· ren.fir-

nuu-lo o ampliarlo 1lc.: :o~c~.:.en"h.1 n. l::l ~.:.:3t!'\H.·tu1'~~ co¿;r:.o:-:i.cit:lvu de -

cada ,po.rticip·i.ni-e.. í,--,. Jnform·,ción rit;c'/tt ;:ir_· fl't'~C'llL.:~ de maner:• 

sencilla p:.:tra evitur en Jo pot.üblc confu:;>ianca o rcpoticionc2. 

De entre lu. informrteicín que nobre e"!. ol;jeto de estudio !W f~n-

cuentrc, es neceDnrio oc:Jccciont~r nquellos eontcnidon que e.e -

canoidcren fundnmcnt;ale:; parn. el 105-ro de loG objetivos enta-

blecidos, los cu:·~lcn ne refieren a conoci:ni,~ntos, hubilidndes 

y/o aptitudes. 

Ea prccíao adecuar el cont{mido temático al tiempo y recursos 

disponiblec en el momento en que se re::üicc el procc:Jo cnnoñ8.;!! 

zn.-nprcndizajc. 



A través del contenido ca como se pretende alcanzar loo objct! 
voo cst.:ibl,..icidos, son el conjunto de experiencias que guiarán 

el proceso enaeñnnzn-o.prendizaje. Pa.rn su selección es necesE:: 

rio contemplar la cnp~cidad de nprendizaje de los educandos P.::2 

ra distribuirlos, relacionarlos y secuenciarlos de tal manera 
que el aprendizaje sen grAduul tornando en cuenta lo.s siguien-

tes aspectos: 

cscolaridnd previa; 

- conocimienLos, hnbilidadco y destrezns desarro

lladas en cursos i"lnterioren; 

- intereaes detuctados en cursos previos¡ 

- 'experiencins programadas por otras c1Hed.ra~, 

eta. " ( 44) 

( 44) Ilouriguez, Azucena. El Programa como Instrumento de Traba 
E:. p. 2 
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J.3.2. Activid~des 

Las a.ctividndea orie:ntr!.ll el aprcncl i~aje, son la forr:m. en que -

sistem.-lticP.mente se 10:.1:-rnrt{ el de~1.::ll'rollo dc·l mlsr,io, implican 

acciones que oc diri{~cn a logr:~.r los objf'V,\"OS pl~·i~f:Gé!o~; "••• 

son el m1~dio por el (~~1 ne cumple :Ln t.:·.rc~l y sn ;tlcnn:.a le. f,! 
nn.lidud grupal ••• " 

Ea fundumenti<:tlt::en~c para apoynr ¡~]_ <-'-:1rcnclizn.je de t:-.1 fon:i., 

r¡ne ae fr:>.cilite <"1 clacnrrollo ~' r·jcrc:í.t.::.ci.6n dr; p:1uta:J de Ct'!l

ducta en el educsru1o 1 par<.1. lo c¡:J.e interviünt·n l:ls nctividndo1J 

ser: 

a) flexibles, qw;, en un raor.F:ntD dt~tlo !•UútlHn :::uut.Lt'Ji!.:, 

se por otrao. 

b) vinhles,. quC'. ue pucdrm lJ.C'~;:i.r <1 cnbo con lo.:; rcGU:E, 

sos di0)1oni.blC;s en el momento. 

Primeramente ue espccifica-'1 la;:; c~ccl.ones qw) :::e reali~:urñn y -

el conocimiento, hubilidnd o aptitud que oc rGquiere µara lo-

grar ende objetivo, ordcn:{n11olno C'n f1mción de su complejidnd. 

Las actividades de nprendiznje son e jr:rci t:~cionr.::s que brindan 

la oportunidad de vivi1· y experimentar hechog o oi tuaciones t!! 
leo como la adquiaici6n de conocimientos y def¡~1·rollo Ja l1abi

lidadea y/o aptitudes. Las activiüciden tlobcn perr.litir ln prá.s_ 

tica do laa acciones que se e5pc~ific3n en lon ot,jetivos, por 

su grado de complejidad deben pre:Jcn.t¡-LT~c de m:i:~cr~ gr<..:.duul Pi:!: 
ra propiciar continuidad e intec;-r.::tción tlcl npremlizuje. 

( 45) Eusse ~uluac:a, üfelia. Ln Inctrumentaci6n Dil1<.fotico del 
Trabajo en el Aulu. p. 48 



Para ocleccionur lc.s act.ividadoo a desr'.rroll::c:.r es necesario t.2, 

mar en cuentn el nivel cducntivo al que se diriecn, los objet! 

voo n logrnr y el tamaño de la población que lns realizará. Es 

preciso que en tanto sea poniblc dicha selccci6n se rcnlicc -

conjuntamente entre educ~:.ndoa y docente, lo:J cucücs deben te-

ner definido el aprcndi7.aje que ne prctllndc alcanzar. Al se-

leccionarlan deben or¿;nnL:arsc en secuencia parLJ. loc-ri!.r un n-

prendizajo 11 
••• continuo, creativo J• sir;nificat.ivo en rclc.ci6n 

n los objetivos 1llnntend.on1! ( ·ió) 

J,nn activi.U.adcs ::;er1ln si;:.,-nific.:.:1.tivnt.:: en tunto permitan que los 

educandos experimenten e integren sus e:Kpericnc..:ia:.; de nprC:ndi

zaje, porqtrn proporciorw .. n la po!.iibiliU.uJ. de tener experiencias 

con ln renlidnd que le rodon, de ln. cual aaimila por su aj.gni

ficación elementos que le conducen nl nprenUizuje. 

Para la orc;anizaci6n de bn c>c t lvidados, Leyton y Tylor (1969) 

plantean tres principioo: 

Continuidad.- 11 ••• pr.riodictdo.C. e 1n que un mismo elE_ 

monto se prcsentu . .:tl n.lumno 11 (47) 

Secuencia.- 11 
••• el orden y el grade de profundiza-

ci6n con que deben d~rsc lo~ clementoo -

en el tiempo de estudio, tomando en cue~ 

ta el grado <le doso.rrollo y mndurez de -
loa alunmoa" ( '°18 ) 

Integraci6n.- n ••• efecto ucumulntivo que pcrmi te al 

alumno viouo.liz~r el mundo cultural S..2, 

cial y científico que lo rodea, como -

(4b) 1'.bidem p, 49 
( 47) 'IOícíCiñ p. 57 
(48) !dcm. 
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un conjunto armónico e interd.epem1if.•!! 

te, con ro1..-~cionoa e influencürn mu-
tu:>s" ( ~ 9 ) 

Las u.ctivitladec de aprt~nJ1~:aje conj•.mt:u-:'.ent(~ con lo~> objetivos 

métodos, téonicno y recuroou prrJ!liCÜl~ rr1c el od1:.cnndo seEt !lU

jeto de !!.pl»3ndi7 .. "\jc e intürr~ct{w c~r.. el o~jeto J.c e~1tudio, en 

coto C'~So el docente rl~1JP facil t t;,z· cue oe pre;du.zcun dichaa Gi 

tuaciones p;irt~ f,1VGT'lfcer los mo:;ir·n~os del procc~rn cmJeñan~~,a-a-

prendiznje: 

Apertt.t.n1.- 11 si¡;r11fic;1 D.!1!1 priL1crn 8Ínte.·~i.":3 1 '..lna 

p~~rf::o11c'i .~.: ('.:lolK·.l tlcl H Je p1 ::lntenilo on -

le. asig: 'lTi\ 1 rle lu:J formas. mct6dicns, 

dt1 lno ~ "t.iv1 .. :~"\dc~c:, de loo 1nedioD y la 
fcValuctción" (')O) 

Desarrollo.- 0 
••• a pnrtir de ln. vü.1u:tlizaci6n y ª! 

lecci6!1 lit: los prnb1er:.ri.n ccntruleu, se -

puede abordar el rt.rn~lisia y profw1dizn

ción de los ·wpccton que los componen. -

So analiza el problema. en todus eus di-

menciones, con ouo rclacionüs internan" ( 5l) 

Culmin::ici6n.- " ••• estR profundizaci.6n permite re-

construir el problem.o. en unn nueva aínt~ 

sis, la cu~::.1 precentn. difer(!ncias cua.li

tntivn.s reopccto a la primera y que que

dun abie1 tas p~tra un tratamiento poste-
rior" (5 2 ) 

(49) Idem. 
(50) liOcl:ríguez, Azucena. ~ p. 15 
( 51) Idcm. 
(52) Idern. 



Para seleccionar ln.t> actividades u denr'.rrollar es ncceo:i.rio t.2,. 

mar en cuentu el nivel educn:tivo al que oc diriecn, los objet.!, 

vos o. lograr y el tamaño de la población q 1.1c lrts renlizard. Es 

preciso que en tanto sea posible dicha selección ne rcnlice -

conjunto.mente entre educ.::mdos y docente, lo::; cu~11cs deben to-

ner definido el aprendizaje que oe pretende alcn.nznr. Al se-

leccionnrlaD deben orr;mliz~LI'sc en necucncia para logr~r un u-

prenrlizaje 11 
••• contínuo, creativo y oi!_:nificutivo en rclt:.ción 

a los objetivos planteados~ (,¡5) 

Lns activiUadcc oert~n sit.-nific~i.~ivaG en tanto permitan que los 

educnndoa experimenten e integren sus expcricnciaa de aprendi

zaje, porque proporciont~n la pooibilidnü dC' tener experiencias 

con ln renlidnd que le rodeFJ., de la cual o.oimila por au signi

ficación elementos que 1~ co!1ducen nl n¡iremliznjc. 

Par~L la orc;nniznci6n de lnn nc':;i.vidnrlcs, Lcyton y Tyler (1969) 

plantean tres principios: 

Continuidad.- " ••• periodicid.'J.C: con qu~ un mismo el!:_ 

mento oc prcsent~ o..l a.11Jmno 11 (47) 

Secuencia.- u ••• ol orden y el grado de profuncliza.-

ci6n con que deben daroe lo:3 elementos -

en el tiempo de ectudio, tom~mclo en cuen 

ta el grado de desarrollo y mudurez de -
loa alumnos 11 ( tló) 

Integraci6n.- " ••• efecto acumulativo que permite. al 
alttmno visu2liz:>..r el mundo cultural s~ 
cinl y científico que lo reden, como -

(4bj Ibidem p. 49 
( 47 !OICreiñ p. 57 
(48) Ide~ 
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3. 3. 3. r.1étodoo 

Loa métodon que se utilizrrn en el proccno enaeñan;:.a-uprendiz:.1-

je reciben el nombre de Métodos Did~(cticos porque establecen -

el orden en el cual ::e debe act':..13.r p·.:.r~ ·llc:mL::.il' lo.G objetivos 

propuestoo, esto es, guía lr.is acciones educativa~~. Cada. méto

do concretn.mentc ca " ••• l:i. orc-anizaci6n r.iciow~l y bien c<.üc~ 

lr?.dn. do los recursoa dis!1.:ini1Jles y de los procedimientos más_ 

dccuadoo petra alc:-tn2:~t' Ueterrnin-~Jo objcti\•o de la m~iner:. m,fo -

negura., económica y cficientc 11 
( 

53 ) 

Es a tr.:-.:.v6r, del uétodo .sclcccion ~tia p:~l':-t llevar a C''.bo el pro-

ceso educativo como oc c1lntrjhuy1: 

van y formntivos pro puco tos 11 
••• es la clarificaci6n a. loa a-

lumno!3 respecto al tipo do p,u·ticipaci6n .:1ur! de allou ne espe

r:i., adsm;Ís ele oricnt:;.r con n:t;pr:cto n la~:; formas básic:ts en lu 

materia", ( 54 ) co:i lo cu.::tl el cducr~ndo tiene la ~1osibilid:id de 

lograr un R.prnmlizajc funcional ñ.1; tal m;\ner-:. ·1u~ inte;;rc y a

pli·1ue lo:J conocir:i~nto:; ;~·.l-1uirido~¡. 

Para la selección de r.iótodoo para la cn::rnñn..n<.a-~1prendiznje, en 

noceaurio tomar en cuent3 loo Gi3uientcs a3pcctos: 

a) Los objetivos que oc pcrnieuen 
b) Las carn.cterísticu:: de loa educ:..i.ndoo 

e) Ntlinero de p:<rticipantcs 

d) Loo rccurnoo dinponL>lco 

o) Tiempo prcviGto 

Alveo e i·bttos, Luiz. Op. cit. 
.54) Hoúrí.1uen O., Azucena. Op. cit. 

p. 7?. 
p. 4· 
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Con el ra6toUo seleccionado el ei:luc '.Udo puede- o no ~cn(!l' r.1:1yor 

fn.cilid'1d lJ:':l'J. ;ir-:hdl'"'<-r e"". cvnocimicnto y/o dc<:;:rroll:1r 1i.:1biJi 

daU.cD y t·.ptitudPD corn-:::.q_1on<.1• 1 nt;C'!.~ <J. c<.1.Ja 0L1jet;ivo c:>t;aLl(;cido 

por lo <;u.e en ne0c~1 :rio cot10c0r ln.G c:lrac t,;.rú1-t;ic:-~::; r1c:l p,rupD 

en el cual so apli ·:---:_rú. 

lia :1irección Wl(; nL:;~l e1 :.p::.~cnil.:::·1,iP '.e loe p:.rtiei.p:~ntcs O:Jt." 

tl.i.! tcr:nirl':rl··. en ¿;r1Hi :-t:cl1 ~.U:·: :-01· ~~ l ,".'.Ú !,oJ.,J di ütl.ctico ~·.uP. ~JC apl}. 

<;,uc en el proCO!";!O vn~~f-Jñ•·cn::r.:t-~~lircnUL:nje 1 ol cu:l se !'wu.l:u~wnt•1_ 

en los f_:i.f:ui.entes Fr5ncirjo~'.: 

De l'..1 firw.lidnd, .:::a ffr~ p.?:i:;;on1ú'.1 c~J al.;.;.·,11zc1.:r los -

obj0tiuos estnbleciJou. 

i>e 2_,;. orden~¡cjón, ür;;:t111 ~·.-: ; o:: r:lb'.v.:n.toB que pnrtici 

1Lln (]Il el proce::.:.o · ti11.c ·t-ivo, f vo1·cciontlo el aprend.h 

O<Cj~' 

lJc l:_i. r~Uc.cun\!ión, r.~c1cc1..t:~ lo::; conoci.micntos í.le un Pr2 

c;rar.:::. n las cnracter{:~tica.s de los c<l.nc~·ndoo y a los 

rccurooa disponibles .. 

De 1.a c.conom!u, pc-.:-"1nitc 1uc el cuntplinic!lto dt! los -

obj(~'tjvo5 ne i·~~llic:c rle m~\nora r;1¡.iül'l y econórnic~:. c

vit~'-n<l.o el uso d•_:- rc(:LLruoa y tiempo innecesiu·ios. 

De la. orient:wi6n, enfoc:t el nprem112.·tje tlc: loa cdu

candoa hu.el.u el conor.ir.üento que r.:1pcicifica c-ulh ob

jetivo,. 

En el contexto educ.~t:i.vo ~~·..: utilizan difere;iten tipon ele nr!to

doo centr::~do~ Y"'- :.:>1)a (.!l1 el docent;c 1 en ~l ecluc •ndo, en loe rr:

curaoo o conjuntamente en lo~:· tren elem!.!ntoc: 



Los m~todou centrndoo er1 el docente¡ En lou que el docente de

termina loa objetivos y método::; de cnncfinm~a, Uo tal m.:i.nera -

que el educando no p trticip:~ de ncuerdo a suo intcrcneo descm

poilnndo Únicamente el p:1pel de receptor, ln asimil~1ci6n del c2 
nocimicnto es ;:-.arcin.l o nal:t poqw~ ln ensefinnzo se cnrncteríza 

por ser uniUireccional. 

Los rr.étodos contrado!.> üll e1 c;iuc~:ntlo; Scleccion:1ndo él miDmo -

U.e acuerdo con sua i.ntereseu y nece~idnUCH; los tcmu.s, medios y 

tiempo pnra su uprcndiznje. 

Loa rnétodoLl centrA.Jo::; t'n lo~.; r<::cur:..>oc¡ Son ::;internas versÁ.tiles 

porque tioncn 1~cceso a. ellu:; u11 i.:r .. ~n m.buro de pcrson~o por un 

buje coRto, referidos princ.ipn.lmt.:>11tü a ln instrucci6n proeram~ 

do., el contenido del ml.sn:o l:~ :a.i~·or!~ tlt> lr~s Vt.~ce(; un queda e:i 

el niv!:l de cor:lprenni6n. 

Centrado.G ~n loo tres el'Jr.lf~nt.oo; Dentro de este grupo se en-

cue.ntr<.:.n lo:J métodos uctivosr dialé<;t.i.eos y eclécticos: 

M6todoo nctivos, qtte pro1:1ur.vt¡; l;i nctividad de los 

educandos orientud.o~ por el docente t pnre. que por 

ní miamos se enfrenten ~'- lns difercntcn ncccoida-

dee de aprendizajf' c¡ne se len preoontan en su for

maci6n. 

Métodos dialéctico~, bao:::idos en ln..discusi6n y con 

trovcrsia par~t el nprcrnlizajc de contenidos. 

Métodos eclécticos, loo cuilea utilizan méto"doa d,!. 

versos p-;,ra llevar n cabo ln.s tarc~u:; cducativ~'!.o. 
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t;l aprend.izaje de lo:-: eJ1.1c tt:doc <J. ·"'r<lvé:.= d<: lo;. mi! t.od.os utl li

zados oc cond'J.C1~ en Uii'erentcs :::;Lnt.1dos: 

" a) de lo mar¡ f:'i.c1l ,, la ::¡¡Í¡:, dificil; 
b) de lo m<b !;imple a lo rnris complüjo; 
e) ele lo m~ts próximo e J..n:ncd1.: 1.to " lo más re11ioto y 

a:edL!tO¡ 

d) de lo cenen.: to o: 10 ·~ :::--; ~,.r:1cto ¡ 

e) <le l~\ ob.serv:..ici.Sn y l p;qLri:::c.~tac1ón ~ .... la re

flexión :• l:', forrr.~·.ción c'ie tcoríau¡ 

f) de la :1cc16n ~1!·.:'~c.;'...1c;·,_ :¡ efq:::.;.1.V<.i. ,-t }a int.e~·ior_i 

7.i1C iÓ:1• 11 ( 'J)) 

En lu ncleceión del i~ér, 

aprcncli".zajc c:.i r;cce~:~~r1. 

did!-ctico parn el rrocesü enseñan~.:~ 

Jn~t0rr.r lo~ s1¿uicntcs factoren: 

Obj,: tivo proF.i··~·r.0. 

A~t1.vidnd :::;r·•:o!f1 C·-l· 

;11étodos ~Jo,,:.; it:J.1..:~. 

Vcn~.:-~ja;_; :1 de~·vent~~.:.::' de ~~l <~plicac1ón 

lle e ada ur10. 

Elección del r~i~to.Jo '•dec )L!.rlo. 

Un elm;1ento vuliü:-~o c.....i1 1_1 -:!·; ~ :r· s·_:.~:·,t:~ 1:tra 1~1 aplic.-.~i6n -

U.el r:iétodo di.df.fotico ~lOn lar: túcrnc:;t:J q~1e son lo:; prQcedí:r.irn

tos sin temn. t izndoo J~ar:i ].:_~ or: ;an i. 3;,.:.c ión y de ::>arrollo de lu , ic

tiv idn.d Ucl r,rupo, (-:ii.! zq,licac1ón no e:; ~i.f1cL.ntr, para la !l~>i

mil¡i,.c:lón de conocirnient.o;.-. r.~:. rli~Cf'!''1rlo wxplic;tr :::u 00Jct1·Jc .Y 

la utilidad que tcnJ.r._~ p .:_r;¡ el ::.·:rt~;idiz .• je 11 ••• lD::> túcn1c~~::; -

tendrán Bicrn:pri; el \''-..'Lor :UJ :·>P;~ ,r: trans;:i.:.t..i.l"lt: 1:1::; re.::·non:1:> -



que las utilizan" ( 5ci) 

Lao t6cnicas did:icticao ::;e derivan de la Dinámica de Grupo:._1 -

que " ••• se ocupa dol estudio de la conducta de loo grupos co

mo un todo, y rlc las variacionus de L. conducta individual de 

sus miembros como tales, de la:-1 relacionco entre los grupo a, -

do formuln.r lcyeo o principiou r y de derivar técnicao que :i.u-

mentcn lo. oficncia de lo:..> {';rupo~J". ( J?) J~a sclccci6n de técni

co.n did<..1cticí'..:J debe crnt~:r en f 11:1cióu de 10!3 siguiuntes aspee-

tos: 

1) Loa objetivos vropu~atos. 

2) El nivel cducativ·:> ~r ):1 cutructurA. cogno~ 

ci tivu de los erluca!'ldo:._~. 

3) El nW.rnro de participantes. 

4) Lus c:-ir:icterísticn'; tl 1·l nuln. 

5) El medio <..'1.m~1icnte donde ne realice ol pr_g, 

ceno educ.\ti.vo. 

6) kls ca.rr:.cterística~; del grupo en el cual 

se llevará a c·.ibo. 

7) lii:J. experiencia del docente .. 

Las técnicas didácticns tienen como objL·tivos: 

Ampliar y reo.fir;nnr conocir.üentos. 

Estimular la iniciativa y creatividad. 

Fomentar las rclncionea humanas. 

Propiciar la invcntieaci6n. 

Pueden clasificarse lns técnic;:.G por el tipo do fina.lidn:l que 

tenga, aoi mismo ºuna miomn. técnica puede utilizarse con tlife

rentcc finalid:->.clcs ••• " ( 5-S) Ferrini, hn elnborado un cuadro 

(5o) C1rig110.no-Vülaverdc. Dinámica de Grupos y Educaci6n 
l'· 66 
{57) Ibidcm p. 79 
(58) Perrini, Ma. Hita. Basen DidJcticas p. 56 
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en el cual !"H:lcccio:::~ l<:~ tl~cn1e:~:; .1 .. -ic1:•.·rdu i.rnr. l;· j i:1.·Jli1L¿Hl 

que tenga su at1lic;,c1óh, :JC:;C;1 por :..;u .~rtc, laD :,~rup~~ ti•) J.-

.:u.:rdo CL)n l:-i.3 ;~re:.:; dL' :-q:·rer:J.L: ~J .... •¡ue rLoor¡¡ d11\:rcncÍa: CO¡j

noscitiva, p.'.ÜCPnotri·.:: ;; ; .. 1'ec'.1v:i. 

l·Iotivaci6!1 

Infor-n tci6a 

.Cxpli caci6n 

.\n:llisis y ->ínten.is 

Discusión y/o Conclusión 

Cuchicheo 
1::!JCC!Üf1cr!.Cl.Ón 

Ll'..i'.'l·~ ,~;_; i(tr:a~::: 

Guch1ctco 
i~sceni f icr~c i..Sn 
P~il1Cl 
Corrillo~; 
Phi11i!~~; 6-6 

1,mh.:l 
Gor:·ll lo:> 
fhillip;.;. i.J-() 

Proceso incide11t1~ 

1''roce:io incidente 
!~:Jtado :r::t;.·or 
l::ntrc-;j ::::. td 
l•'oro 
ücb:l te 

Entrcvi:-:;ta 
F!jro 
lle lnte 

Jimuonio 
A~ninOlcr! 

Dcb:tte 
:,~es<J.. redonda 
:H:1po'1io 
J'.c:.::.::;blea 

{+) d..t'r, Ferrirti, i1:a. Hita. ~ p. 57 



f'or Are ns de Aprendizaje (++) 

Are .:i~ de A nre rnl .L.:E:i!:. 

Cognoscitiva 

Paicorn.otriz 

Afectiva 

Bxpositivn. 
Lcctur3 comentada o eatudio su-

pervisado. 
Ins true e i6n pro.n:rn.mn.da. 
Discu.si6n d irieidu. 
ilr:.ncl de Discu~1i6n. 
Corrillos. 
Diálogos simultáneos. 
Tormet~ de ideas. 
Est.w.lio de casan. 

Deino~-~ t,r,:t iVí.!. o t'tllcr de apren
dezujc. 

Bstudi3 de CUOOQ. 

E!Itudio de canos .. 
Juegos viv0ncinles. 
DraID:i. t i?.ac i6n .. 
'.L1ormcnta de i<len.n. 

En Oápacitación, la nplic:lción de -:;/, .Lc::i.e debe oríentnrse a -

fomentar y favoraoer tanto lo. labor indiviuual del empleado C.f! 
me la interncción y purticip:i.ci6n en ,:-¡rupo 1 n.lgunaa de ellao: 

Técnica: Círculo hlá&ico 

Objetivos: ,. Propiciar la. p::i.rticip~ción e intc~aci6n del ~u

po. 

Generalidades: Aplic!.ible u gru:pon de reciente conformación. 

Técnica: Lluvia de ideas 
Objctívos: • l'~omcnta.r p:1rticip·~ción individu::ü entorno a un -

tc;:ia dctermin·tdo, en el c:.'..a.l a p:irtir de c'l.U.a. PU!! 

(++) Cfr, UCECA, On. uít. p. 56 
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to de vistn \icrivur nnevu ::si.t 1.hcionen o f.rnlucio--

ne2. 

Generalidades~ Concre L:t n.npecto~> centrales de: un tema c!>pcc.íf! 

co a p_.rti.J• de: in.form -:.cíón tlocuPJP!1t.n.1 .. 

Técnica: Dramatizn.ción 
ObjotiVü;J~ Integrací6n ;~rupal. 

,. ürir•t\t~1ci6n y tlvs~~rrollo J.e .e.e ti t'..ldes ind i vid un-... 

lec ;¡ colcct:tvr~B. 

Generalit1ndet1: ¡;~u~tic1pación de E:rupo en gen1Jral repregentando 

Técnica: ·l<'oro 

si t'.l: ... c1one:J ren.l.N1 o irn;l.ginarins sobre un terr~ 

ecr..:.:cJfico~ 

Objntivon: ,. Fomentar lE' :"t.Lc:.i.p~.!citSn libre y e:::ipontcínen de -

lon intc:rr:i.', ¿1 r1el 1tx•uro. 

Perml te l:i ll'i:mi i't~~>t<iCión de ideu:i 

Generalidaden: Fncil i.tH. r.l Uo~><.lrrollo dP un t\~;~a de man•:!ro. ca!!: 

cr-0tn n v~rtir de la p:.1..rti.ci.p~.:.ción d1.i loi:: inte

grn.nt·'~-:: <icl '.~r:1po, e):tbor~1nrlo concluc1onen .. 

Técnícn: Panel 
Objetivoa: • Dcsu.rrvllnr h;.¡bJ lid.:tdon y ~ptitudc:-: en el r:~ . .rtic_!. 

pn.nte. 

Fomentar la investietición. 

Generalidades: Para parl.:icir_,ar en la técnica es nece:J::1rio que 

en.da participante n1dl:ccion'.ino como panelista, 

ten1:,a CO!lOCÍffiÍCntO ·lE:l tCt:lH y lleve 'l r;n.bo SU -

exposición en un tiempo específico.. Puede tra
tarse un s6lo t1_•ma ;; c:\(.b. u.no de los p'melir;tn.n 

o.bordo un af1pr~c"vo clifcre:1tc sobre el mismo o el 

tema ¿;enortü 1.:1. p.1rti.r <le d 1. fercntc:..:; cnfo'iues. 



~écnic1: Phill 1.pn G-G 

Objetiven: Fo:.'!c;it:n· el and:lisio. 

?cr~i te 1: 1• i.d<:!nt i fic·. ción :i.0 e· ~~11 11 '-rt ic i p··.ntc -

con el ter.la. 

Generalidades: Pl~rmitc l.:i p:!.l'tic.:i ..... n.ción de c.--.. d·: intc¡;r,...1..nte del 

C'lHipci :i tr,'lvP'c·, rl'~ l·-. m:nifc::;t:1ción dt: su::; irle

ª~ y el c~~oci~i~nto ic otros cr·t~crio~ de t~l 

r.'\~~ner~~ qt~e fo.·nr:nt~ la J.:,·u:l~.:. ::·1Vn "·!rt: i0st:icar 

au~~ectos l.""1port.~rnt.cs de u:1 tc::r.:-~ en 1;.n tic!r:po m.f. 

nirao. 

Tócn·Lcn.: .Jeb:J. L~: 

ObjetivoG: 

• ITotjOJ~.:r solt1'.)i 01n '.'"'.. '!"'roblenu.s • 

• I'ropici·:.r l·t ~~~rtici_n.1c.1.:5n c'!.er:wcr;hic~i. 

Gennrn.li<laC.c~.;: ,\r,;~l isü.i :/ de b::i..tc sobre u:i tL•:n .... i espccíf ico ·1 -

p'l.rtir do ln. 11 :rticir .ci•:Ín :_:rup'tl. 

T&cnic~: Simpo~io 

Objetivos: • Dcsn.rroll:ir tcr.n~.: e!Jpoc{fícos de "H..:11er11o c.:on l:l -

inform·tcÍÓ:'l e::op0ci.- 1 li7.~<dr~, de tal for.-n:z riue loe -

p·1rtici:-i'tntr:s t1m ;11!1 cor.ocinientos fu:'d.'.::'.icn1J;~r}o:::.. 

Gcnerrilid:!dCrJ: Undn .~src ct:'.l dr:l tc·:ir:i. tr Ü'."!.clo rP'.\Uícrf' .-lel ·m1-

liDi8 de t¡.l for~~ ~:13 no 1u0~~n duJ1~ sobre el 

tniG:TIO. 

Técnica: Este.do f.':·tyor 

Objrtivos: l<'•lcilit·~ !. !. to'.":'n dr, ~\E•c1sion·:::; • 

• Fomentu. l·- invcc.;tig"lción y 1:. ner~<'si.dad. de .,_r,eso

rí·c<;. 

\icnsr ~11·~~~dc::;: :·:n'torno :l 'ln te·~.-~, lo:• l"!~~·1ipo~~ ul·1 bor"-.n conclu

oionca o so).uci011cs lo cu:~l f·svorocc l~ inter-

vr.nción 1'!.cl .·~rupo :i'·r to~:Flr l"':. dccini.Ó:i n·ís a-

123 
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dccu~·i.da de ::~cuerilo n' ln información 'iUC tienen& 

Técnica: Corrillos 
Objetivos: Fomenta.r el estudio y ap:rendiz<.je r;rupal~ 

.. Pacili t;ir el di:.Hor,o en ~_:rupo «>ore. lm te:n·~ p:1r;-i 

elaborar conclusiones G'~1H:r~1r~n .. 

Generalidades: Se aborda un. t>..\Jn~\ del (~tl':.1 lofl ._:1"1po~' qW) s~ -

forrnnn üerien d~~rivn.r couclw::.ionr:i.1 gener::l.lcv. en 

base a un c11r~:-;r:ior:_~r1u 0 ·Iü:J:t~HY1!'11:1o lon :i;;pnc--

tos aentrales d0l mi::.;mo .. 

Para el uso de técnicun •:?S 11ec1.:C'·.1·io detcrr:ün~;.t' 1o ~i¡~1~iente: 

l.- Irú'ormaci6n con que debe contar cnda µarticip-:i.n

te y fuentes en lnB que fJ'~ ruede loculi~ar. 

2.- Ob,jetivoa a t\lcr.uLc1r. 

J.- Resultados que ~e e.Gpcr;::i.n de mr.tncra individual y 

colectiva al térm.ino clv la rtiemR. 



.. ie h:~ mr.!n1-:ion 'i'J 'Lr1teriiJr 0:-1en1 · ü.o.ntro del entorno cmpres:1-

~: '.3ou el !Jur~::m<1l "1'l(' confor;n.1 lu 

_Pécnico:-:: ,:rn; l :i:; :,r 1 ;ani:~r -.. :n ;_; 1 r· L~] :unc12 

t,03 ~· !=<>l {-:j c:1:; ··~l" ~lfJI'r.1:_1:; lan 

:i.ccionr.'~: ;Lle sc rc·lliz·~n dentro 

<Je 1·1 i~mpn!sa. 

~;,ler.;: :·:~ tctio ;1q11el =~.qtJ.::'i.· 1 i:· -

¡'í:n.i '• l ~ ; e:;r¡:·qJC-!;iO l!~ ~:::; fU!!_ 

cion1~:; dE~ los (· :'.;~·lc.,dnc~ 

t·'.n cote cc.Go, ··l 'rt:.co· r1~!'1·11·n•.:1·~ ..it'! tér~,11~:::. rr.•cl.U'sos r:<· cnf.2 

C::l ~! t;cdos :in.UC!lln~.; ·:.,;r ~;1• 1 J\.l11Zrtr~ nr'!' f·:cilitrt.r el p!'OCP,~:Q 

c1wcfhtnZrl-nprcrnliz:L,jc en t'l :r.-trco dr i>p;\cii' ción, los cu.á-

le.G :-.~e denor.1in:.n r:nt1·ri·-1 Jü>~ctico cr•n!;tituyP.n el in::;tr•J-

mrnt.o ;1e trrihrljo, ele t ·l Ln·u:• ':t.t• el ¡ L1'lt; ~:,i~() r·;cdc• jnh;l"\C-

tunr c...,n Pl ohjcto de• c!.5tUUio f~-->vorecicndo co:1 ello ;;t~ ~~simil,2 

ción. Es mecl.i-~nte e] u~~o t•c~ 1:: 0 t11ri ·.l rlid·tc tic o co:Jo :1n cor:1pl~ 

mcnt~L y hace din:-\1nic1 l~ :<.t•lien.ción <lcl r.-/todo y técnic~~ .. , cli-

d~cticau. 

do:J l'º e;~µPrien . ..:ia lirect'1 o 0ii1r11l-d:i rlc-l ,.,Uu·:-·.rido co:1 • l ron~ 

cir:1i0nt,o, r-itu ción r:c~i ~...! «:n :-_~¡; rn·ctn:1dr nlc·1.;1~-·r lo~> ('i ,j0t.!, 

VOt: pr011·¡,. ~-;• r.1r;. 
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Los rccurno::; tienen lP.~; funcionen !lif:uicnt0~;: ·~ ••• interesar -

al grupo, motiv:u·, cnfoc:ir ~u :·,1.,,cnción, fljc:ir y retcnur conoc,!_ 

miento o, vnri<lr 1;1..j e::: tir;1•.ü ':e i or:er,, femen ~':r ln pu.rticip~,·ei6n; 

i'a.cili tn.r 1}l esfuer:~o ~h: .'.1prcndi.:~;JC; concret i.zar lti encel'itmza 

o·.rit~1mlo diT:¡t::~c.ionc·s y Ycrl1~~li::.r:.0Ll¡ <l:::p:lLir el m::!·co Je r<.'fe

renciu .... 11 
( :J'J) Lor> rccu.r·~;oo ~.1e1.Eiccion::do:1 r•::r"' cndQ. activi-

dt:.d ·le G.pJ.·crnliv:.jc, deben rc,J.nir ~.ca ::j,_;uiPnt::.:0 =--·~qUH'.iton: 

n.) 'l.lon~·r rcl~ción cor.. Jv:, cJhjcti.vo:..:, dt: tal 

mr .. ner~i. f]UIJ el cduc .wlo logre E•l npremli

zaje propui~~to. 

b) Co1tr{l.l' l:_1t1 idc:·;.~- p.n.ncip;üen (:el otJjcto 

de 0~1tudio, ff\ritando Ja co11fuL-1i6n y rep~ 

tici6n de l· i~form~'cidi1. 

e) Ser ·tcC8nibit!:.> 1 (·f1r..'H:nt.1..'U y :i.dl1pt:ables 

a.l mcclio ambient1.; 1 t'cnw)m:"..ct• y ..:ult<.u·nl. 

d) Adapt;.L!'Llc n.l o~t~clo que ~~e ~·.pllv'-r~L 

El materiul didáctico uon 11 equipoa y ~lcce.~rnriorJ que permi

ten proveer de conocimien-too E lo;; eUucanñon, Y~'- que estimu1!:'.n 

los sentidos de tul mn.nera ll'-'e impritnf:n real lnmo ~-l 9entido a -

las nctivídadeo del proceso e:i.señunut-nprcndizaje", (GO) dado 

qu1J no en ponible qur· toclo aprendizaje r.c lleve e. caoo en si

tuaciones reales con:;t i tuyen ul v Inculo cntrC' el con to ni Uo te

mi{tico y la realidad, ndemáo dt" propicinr comunicr.>.ci6n entre -

los particip..1.ntes e;1 1:1 proceso, h:-!..CC m1n objetiva la informa

ción, Es necesario precisar que el mnteric..l difü.tctico por si 

sólo no lo¿;r~i nincún "-:rr:>ndl.znji;), a:::'-f f'!o1;io tacnpoco lo hurá el 

(59) SuilJ'ez Dfaz, Heyn~ldo, La Educación. p, 103 
(60) UCECA. Op. cit. p. 65 



L:i. imuor'.;·.-.n('i·. '"lle el r:r1tt•r::-:] rlirl·~r.!tico rr~t...~t~1·· e:1 el --~:irf'n-~i

Zaje Uopcn\l(.'r¡\ d(' !.llt r.ir!.nt'Jo, l:! lut1 :iór: '.\U'. cu~1r:l~t, l· ·dccita

ción a 1o::- nb.il:t1vo=:-: pl'O!''.lt::·tos :·el nivel fduc· tivo l1"' 1a!: P.

ducr·:ir'.C'~, ·u.: i;ni. '::ci •.::· :; .. et :\'!I·i:' r'lc c:::.~tos 1.}.]. ti:~:(1r; .''-rt ici ''Cr: -

conj•Jnt·:r.i·.~~1te CJI1 L'~ L1:P;1' .. t' : ·~r ~-_:u l J · .1:•r· <!lÓn o -~d !inició:: 

1) ¡.;·¡tcri·:l di·i·(eti.co ::r:oic1cn~1l, por t!l ·1;;r. h:-,~1i-:1.:.:-,1 rn l~l -

ámbito PdUl;'"ttivo, ~:~L(';.; C'O:.:o: •:i~::, ri~~:.l.I"l'Ón, l~~l·:Jt~1'!10~.', li

brns, l~~in~s, etc. 

2) M~ter1:·1 dij:ct1co tJ1:~ico, :1.11! ~on ~)tli¡:s ~of'1sL1c~d0~ titl 

liz~u.100 en <>l. P'l""'-1.:Ct:O t··L ,_::·.~ i\'C•: pro::1.•ct~·rf~D, J;_:.1po~·ttiv;:s, 

l'ilrr.inns, ..,udjovL .. ".t~tlC'$ 1 ·:te. 

t:n :·1ri1cít~:.ci.ón, cc·;1r.1 r:: r.o ... : si tu .e1.ó;i. ,..,,:_,_1;:,1:.i.v·1 lel rr:,tcrl: 1 

didrl.ctico faciJit":.r:~ 1:1 eot:1u:1L.:n.ciSn e:r:trt: l'l i:i.::;truct.u!· y C'l 

empleado y con ello J.:1 =--.:ímil··eión d~ C·:):"JOcimir:-:·tc·s. S 1.t util_! 

zaciSn n;:, es 8Xcltw.iva :tl 1nscrn~t(1:::·, eo·:1'.) D1.1,jnto ·ctíYc d<: 

pren..liza.jc el e!::p!_c~.1J.o 111.11:dr, c.·:::1bi(:- :·· rtic1.\i-u· P:-1 n·i r;; .!v·.~o. 

El material did[Í.ctíco c!1 f~l pro:~cuo cnseiia.n<:.-: rrerdi.-~., je, pu!:, 

de f:if~l' Utilizado <i lTt·:.t r .. rh· intr0UucclÓll 1· .. _. t ·: :-or·.:t r,uc .:lP.f2 

pí!"rte el intcré;~ clL•l cd\1.l'1.r~~:o sobrC' el te::::'.; \•..U"i:-".t e "~- der;·:.

rrollo cnrir!UCCÍ(;ndo l.! i:.for;1· .ciór. sobre· el te:::~l :: en 1 ·~ e '.:;·1-

p-::. fi:1al !'~!r" rr~cc~~t~.r lo:-! pu;1~.0:3 cer::,r: 0
.} r ~; '.el t:'·::.:. -. :ir1ner:·. 

pcn·t,•;1·n., tll'!:·•.1T11lL.i y cu1~i-: .. ci;5r, •. :1 z.::c.r.~., Ll --:-,·.-_t•-ri;tl :!2:, 
il·íctico c-nri--:1i"('•·r:r J~~ ~:~lic:·,ción r\,-.1 n:·{-'..:::-.cic· :: tPcn1c:1r; .!id·lc-
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Lus i~in:i.lidudcc Uel c1;11Jlco de m·:.tr~ri:'..l diUtl'..c·¡:,ico ~ ... n1 fw1cL .. nen

talmonte facilit· ... r el ~ipr.:;nU.iz;~jc de lo:_: ,:onLcni.:i;:.> tom;.ltico::; 

tlO .. Wl pI'Of:.l':1!1~lj r;ermitir 1:1. OXp!:.:l"i':!IC]_:_-., :to t"íl·tG .;jrect.t~ IlO~ÜblC 

a la realidad; u1ct:i.nz<J.r lo:• o':i,jc::i..•10::; f¡rop~H~r:-'_;on me.di '..nte el -

interés que se de:Jpicrte en lo:~ edur..c ... nl!o:' r•<qiecto ::ü objeto -

de cztudio refor7.:1:1üo el procono onDCfí~\:<":-'.·tr::ron'1"i..::ajo. 



Es a tr:J.vé!3 de la Inntrucci6n como se reo.1 iza el proceso en::rn

fianza-aprendizn.jc, donde so inteeran los elementos que en ln.s 

etapas de previsión, plnneacióu y organi~aci6n del proceso nd

ministrativo han reBul.tado, esto os, exiaten necesidades educ~ 

tivns y a partir de cllus .J(~ h:(n el:-i":lor<~do objf~tivo~ paru sn

tiafacerlaB, asimismo :Je h;i entr::iblecitio el contenitlo tcm3.t;ico, 

actividadoo, mátodoo y rccw·oo3 mediante los cuá.11.H; se hnrá. P.2 

siblc el proceso educativo. 

Mediante la instrucción Dt:: llev:l ... cuUo lo :r..ie se hu. pla.ncudo 

y gradualmente ee alcanzarán los objet.ivo:J propuentos cuyo re

mlltado se expresará en térrni noB rle 'tf11·end iz·.lje. 

La dirección que siguü la inu t1·ucción ue tle termina por los mé

todos de instrucción quo se npl i 1.ptnn, loo ctvtlc~> dan orden y -

secuencia a las actividr1Ues qu(: se~ n~alicc~n con finen educn.ti

voa. (Figura 12 ) 

Necosid:i.dcs Edac · :· i.va.s 

L 
Obj1~tivos 

1 ..,, 
Contenido Temático 

i 
Actividades 

i 
' ... 

Móto,dos 
1 .. 

Hccursoo 

l 
Inatrucci6n 

Figura 12 
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3.4.1. Tccnologín i~duce.tivn 

Aún cuando héln surgido tm:t gran diversid;-1d de propucstno en -

los Últimos afíon, dentro de la~ actividades que actualmente ee 

realiztui ~n Cupacit~1ci(~n Li. ·~ccnolnL~fa Educ:\tiva sit:ue vii-:~cnte 

J.n cu..-i.l .'Ji9temati7.a J~ ore;anizn el proceso etiuco.tivo que a ni-

vcl empresarial eo noceoru-io pur 1 compler~ent.n.r la form.:.ici6n 

profesional de los cmple3.dt..H3 con el prop6::.;ito ni] rr.ejorar ~u -

desempeño. 

ña. Taonología Educativa mu-ce en l~stadon Un1tloo, :1léxico retomu. 

la propuestu ccmo innovaci611 ~~ntc lo.<J probl1Jml1.f:l que en el ámb_h 

to enfreqtaba.n prinoipall'l1··n':;c lon países en de::;arroLlo: altos 

índices de nnnlfnbctinm·:i ,. •.!xplouión demográfica, mediante la 

educaci6n es como Be pl'ü · ~fJ di:u· Dolu.ci6n n 1 os mismo.'J 1 adop--

tando modelos qur~ en ot1 ... · paíae" hnn {lndo :resulto.ünn, oin em

b,argo, se olvlcion ele ln.n c<.~l'-lcter!ntjcas propia:~ d 1)l país y se 

implementa sin raconoider·!..l" 1Jl.6 rni.smd.B. 

Loo cambios qu.~1 l.!lcd]:·\nte la l'ecnolur;Íí.J. Bdac.:r~t.iv.i ~e proponen -

es una educaci6n basudu en l:w uecesidadcn indiviUu.:?.ll'B y t:ru

pales, donde se fucilite el aprendizaje df! los cducundos me

diante su participaci6n directa, la guírr de la educación la -

coneti tuyen los objetivos que Sú :--i.lcanzurán a travd'a de diver

sos median y recursos, la evalu.aci6n se refiere al lot-ro de 

los objetivos de aµrendiztije. La Tocnologíu Educntiva 11 
••• a

borda ol procc~;o en~;cfí.fln~8.-rtprPndi1,ujc en forma. siritcm:ítica y 

organizada, y noD proporcionn. estrategias , procedimientos y 

medios em~mndos :le los conocimionto!l científicos en que ae su~ 

tenta" (61) 

(ol) Contreras, EIBa y Ogalde loa.bel. Principios de Tecnología 
Educativa. p. 9 



La educación tradicionnl se cnractorizub::i por c:Jtar ban.nda en 

ln exposición u.11idircccior4c1l, donde los re cu1·.sos con:::Jis ten er. 

libro y cuaderno, oe fomenta ln. memorización y el papel del -

alumno es de receptor. El docente c3 qui·~n tcm~,_ lnn decisio

nes y controla el Geguimiento del proceoo. Ante l;.1 educación 

tradicional, la ri.1ccnología Edac:1tiva )e U.;t un caractcr Diote1:1~ 

tico y tiene como finnlidadee: 

2.- Er1uc.--ir mc;jor y co:1 m..c:;or cfiC·"-.Ci'.i. 

3.-· 

'oncento 
páUC<lCl.ón 

;tdücando 

1Joce11te 

1ecur:.1os 

;'vnluacion 

co?1 mnno~ costo." ( ó2) 

Conceptos Ed~c~ti.vus + 

Cuadro ComparntiYo 

tJnid.ireccion;.ü Particirntív.'.1 

Heceptor 

'l'D,.~ to, cxpo:J-1.C'lü~l\~ llívc·n-·o;, 
bul. 

Gcnoracicn uc pautas de 
conducta.. 

Llum-:ltiva, en ba:::;e a la Pormnttva., en b:1.8C al -
memorización lDGTO de objctivo:J 

La Tccnolo¿:;ía gducativa r;c fnn.JnmnntR. en diaciplina.s que con-

tribuyen con la Educnci6n de r:lunera significativa: la Psicolo

gía, lu 1reoría de Sistcir:.J.fl y la Comunic~ci6n. 

(ó2) lbidem p. 7 
(.,.) Cfr, Chadwick, Clifton. Por qué ostn Fracnsnndo la Tecnolo 
gía Educativa. p. 11 
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De la Psicología recibe uportco del Conductiumo y la Gentult: 

El Conductimno ce el término cmplcntlo pe.ra lt!n tuoríno que oc 

funda.mentan en el entímulo-reupucsta., donde uc pootula.. quo 
11 

••• dado el estímulo se puc:rlc predecir 1:1 ~·i;:..;puentn, o viendo 

qué reacci6n tiene lugur, inferir cu:íl en ;:l cstLulo que la -

ha provocudo11 
( 

63) ~s mediante el com1uct.ü~ri0 como no desea -

controlnr les a.ccionor; hu'.lmnafl o. trr~vtfo del reflejo contlicion_!! 

do. 

Los conüuctietari conci beu quP el l1ombre n.1-ir1.;w .. lc mediante el -

condicionrnnaiento, en el cu;d. ln. ar1licnci6n de cstímuloa proVQ 

cará raspuestun rnecñrLLcn.:'. (~uc control1~r:.tn ol pr·occ~o c~rrneñanzu 

aprendizaje, con el que oP. modifican pautas tle conducta lmmroia 

de manera mtis o manoa rerm:incnto. 

El rnodolo a aeguir en el proccc;o encrni1unzn-aprflndizajo er; da -

acuerdo con loa postnJ!1.~10:i rr1e dcri.vu.1·on del r~ou.ltudo do loo 

experimentan que ree.J.izaron 10~_:, uonrluctis tns con n.njme.les en -

laboratorios psicológicon: 

Reforzamionto.- Unn vez que ol educando .mnnifieota -

lno pautas de conduct~~ dcncn.das, a travérJ de un cst! 

muJ.o positivo lan repotirá, con lo cual aprenderá tl!:_ 

jor i~. re~puesta • 

.Participación.- E~1 n<~ce~LLl'io ec ~imulur al educanüo -

pnru qua maniflf':Jto su reupUf~nt:.a. 

Graduación progreoiva.- P·.rn logr<.1..r w1 mH,jor ri.prend!, 

7.aje es ncccsurio prencntr;,,r l:i inform<tción 17ri.dunl-

mentc por t.!l crudo Uc tlifieul tn.d de la mismn. 

(63)Braunetein, N6otor A. et. al. Poicolo¡;b: I<leoloc;ía y Cion 
cia p. 265 



Tranafcrencin.- Una vez que el aprendizaje oe ha lo

grado, el cduc~~ndo ~uedc aplic·.1.r ~1un conocimlentoa a 

sitw1cioncfi diver.sas y/o .sirnilare.s. 

Por su parte, para loo eesta.ltiotao el hombre conotituye un 

ente intencional y la. rcnlidntl e~; " •.• aquello que percibe, i!! 
terprctn y a lo que confiere u.r4 ni¡_:;rüfic<1do, nl intcractu;1r 

con el ambiente físico y noci:~l en e.l rpte Ge mueveº (G 4 ) 

El conocimiento se obtiene ~:. travé;:; <le L.:. percepci6n, cato en, 

por la interpretuci6n r'rop1~: del irn~i·:.iJuo y e~ mediante el u

prendizaje como ne gcnc1'.:_;.n nuvva.; .i<lt;a::; o ::>t.: mod1fic~1n las que 

existen. Dicho aprendiznje e¡-j 1ntcni.:ionnl guüido por fines eE_ 

pec:Cficon (motivc.ci6n), ol eu,tl ue dA. a pari..1r de ln internc-

ci6n con el .311J.blente y L1 ex pericncia perBonnl. De ucnerdo a 

la informaci6n unterior el ~i.!li'cndiz:¡je :.Je 1 o¡;r:t ai reúne las -

características siguion t(~B: 

1.- Intencionulidad {OLi,j~ 1,1:0n) 

2.- Rolacidn de 1:onoci1nieri· nuc--
vos con pre»1io~; (A¡H·ei.Jizaje signific!_! 

tivo) 
3.- Aprendizaje do contcnülos en .forma. gr~ 

dual y sbtcmática. 

4.- Se me jora el aprendizaje cuando ae co

nocen lon aciertos y errores en el pr..e. 
ceno ensef'ianzn-aprendi'.l.nje. 

(b4) Contrer:>s, Elsa y O¡plde bel bol. On. cit. p. 24 
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Por otro lado, la 'l'corín de .::5iotcr:;.::rn .so fnntl·_1mcnta en el po~1t~ 

lado o.riototélico ..... el todo es m·1:_r·or c;.un l.:1 sum:.i de cus PU!: 

tes" (t.)5) .'\ pnrtir ele lo~~ c~1tudios ::~uc realí:-::·1 EertaLL:-tffy S.2, 

bre for7íl<:1!J (h~ or 1;CL"1Ízaci·~:-i en divernvn C:1íllpDl~ S(' orit;ina ln -

Teoría General de Siotemac, de la que DC deriva el concepto de 

oistema co!11n 11 
.... 1.li~:;pouición de olemontos interrel::.cionadoo e 

iuter.'.lctuante:J paru fornn1· un todo", Ü.)b) n:firiéndosc- con r::l -

miamo r:.. un /Tll'. o r;ocinl, ló.1 ti.)r~on'.11irl:vj h·.1.:11:1u:: o elennn>:;o!'.l -

tocnolótr1cos di varso~J. 21 UD pecto m1a r·clcvante de un siotelll::! 

cstt\ con8tituf.do por las rrd11cioncs entre loo diferentes elc-

me:itos que lo confor:.1:in, a ~>'.l ve:>: c··:i.\.L::. "?.tnü cie e .l.lo::i puede ser 

consider.l.do co.:no t.m cisterr}l en sí nüGmo (sub3üJtC::it-i). 

Pura realizar el an.~lisi;· : lus rel~¡cioncs entre los elcmen-

too, es ncccn;i_rio de Lini; ..::u l!rni tes de cacb u.:10, es decir, -

cuáloo elemento~.> ·:~u1~1iun -1p!''.!nJ.1Uo:J d>:!utrn de cad-i :ii:1te:na. -

Bl medio que circunda cada sü;ü·r.1° .. con:;:t·ttu~'(: nl Gllprasi::;ter.ia 

qua influye uobrc el Distc:na y H. :_:~1 ve...: i·cc1hc influenciuo del 

mismo. 

(65) Ibídem p. Jl 
(66) Diccionario de lao Gicncic,; de l:t Educ·:ción p. 1357 



Los componentes de U....'1 ointema se repreucntan [;,TÓ.ficamcnte ele -

la niguiente nnner~: 

Hctron.limentación 

Este modelo aplicado :.il proceso educativo rcsultu: 

Entrndu.- Conociminnto~1 básico;- r~ pr1rti r dr: 10;1 cu..j 

les se ll(~varrí. a culJo el procc::;o cnneñan

za-:iprnn:l 1-7.ajc, 10!'. r¡n•J p1.wdcn detf?rmin·1_r 

se ~cdiante un pre-tc:it. (Nccesidade~ o

ducritivao). 

Proces;.;.mien'.;o.- Objetivan, acti..vidudcc, método:..:, r!:_ 

cursan que guü~rñr: l;rn accioncf! educati--

vo.s. 

Salida.- Manifent<1ción del logro de 108 objcti\~oa -

educn.tivos. 

Hetroalimcntaci6n.- lnfor:naci6n sobre el 10(70 tle -

los educandon de acuerdo con loo objeti-

vos establecidos, que detectan aciertan y 

dcficienci:.ir.; en :.:lguno de lou componentes 

an·teriorcs y permite su modificación para 

hacerlo m~s eficiente. 

Puede concluirue que "el enfoque de sistemu.n uignifica l:i rca

lizaci6n cuiJaUosa y det::illada de un proceso de unñ.liuis, s!n

tcoio, modcl~je (propooici6n de oolucioneo) y aimulaci6n (cot~ 
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jo de ultern~1tivno) 11 , (D?) donde c:ack. u.no conforra'1n las (•tapas 

del enfoque de si :J Lcm:1s: 

Análisis.- Idcntif)cüci6n del problcmn eon suo ele

mentoo e 1nterrelncionco. 

Síntesis.- Determinaci6n de conocirnü,ntos a p.~rtir 

de inLH'i'.1~1ción prev1a. 

ifodelos.- GUÍ[l par:t 1:1 Jfft.":~]cntv:.Lón de infor:nci6n 

de mruwra 0r~;ani;:;_1clL.1. :l :..;ecw.:n(~ial. 

S imuladoreo. - G imul:J.c i ón (i;.~ ·1 !-''!. i c.'lc i ón de loo mode

lan p:1r~.i cler;ir el :n.'.Í.::; :1decT,do. 

Respecto a ln Teoría Ge la Comunicr:.cié:i, 1~1~ Llinncia~~ rl•~ ln IE 
formaci6n se ocup;rn del l'r;tudio d0l ¡>~uccso infor:-::.\:.ivo, mw ~ 

lementou e incidenciun e1~ J.11 pobl~ción a :1uion uc diri~o, son 

diverous 1,a:J Jü~ciplinas que influyen 1~n ~11¡ d.e::1~1rrollo ta}.ca -

como 11 I~ilo:::;ofía, Ps1colo.~{:'., :30'.; ic,lor.;in, LingU!ctí.c:a y lun --

Cioncia::i de la t·~dur..:nci6n" ( 63 ) 

Ln relación existente entro la T~cnologín ~duca~iva y lns ~ien 

cias de l:::i. Informnci6n oc df~t.er-:-linu al con:: iderar ol proceso -

cneeña·azn-aprendizaje como un pr.Jceso clu comunic:1ci6n. La e-

ducaci6n sea escolnr o oxtraescoln.r implica tul proceso de com~ 

nicaci6n en el cual tanto el docente como el educarnlo desempe

ñan el doble papel do emisor-rer..:ep~;or porque a..mboa reciben y -

proporcionan información en la reL.:.c.i6n qut~ establecen, el a-

prendizuje es el resultado de ln interacción J" co produce en -

tanto el sujeto internctúD eon el oiJjeto de entwlio y lo trm1~ 

forme. 

(07) Llontreras, Elsu y O;;CLldc, IsJ.bol. ~p. 35 
(68) ~p. 37 



La 'l1corín de la Comunicnci6:r. derivu 1:e ln!.:1 Ciencias de ln In-

formación1 que concibe la comunicución como 11 
••• el proccoo mE_ 

diante el cual se trtim:;r:1itc lri. inform·!ción y que ente proceso 

comunicativo informativo, cot:t int·~rmuncnte rcl•:cion:~do con ln 

oociedad" ( 69 ) 

Los modelos de comunic:.tci6n r¡ue hn3tn ho:t se hn.n prOBPntndo, -

deriv·m del ola horado por !i.ri ~.l t6 tele o: 

Orador Audi. torio 

Este modo lo propicin la comunic~1c ión unidireccionul, sin em-

bargo, a partir dol r.iamo ~urGen r.ucvur1 propueDtas, las cuñ.lcn 

enriquecen y complcmentnn el nrueeso d1~ c.:omuni.cnci6n. 

Los elementos que intervienen en el pr·occ::.o de comunic~.l.:;i6n 

son los sif'iuinntes: 

Emisor.- Quien envía. el m(:nsnjc. 

lteceptor,- Quien recibe el menr~<·, ie. 

Mensaje.- Idea.a emitidas con un código determinado. 

Respuesta.- Efecto del mensaje sobre el receptor. 

Canal.- Conducta a trrwt!s del cual so envía el men-

saje. 

Retroalimentación.- Informnci6n del receptor hucia 

el emisor, invirtiéndo la nctu;:.ción nnte--

rior de los p·•rticipan";cE;. 

Dentro del proceoo enscñanzn-n.prendiz.:ije eEi importnntc dcgta

car que el mcnsnje puede o no tener imp Lcto en lo~~ educandos, 

(69)~ 
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para favor(jccr el aprl'I~dizajo 1 dj cho mr-nsllje puede> cxpresa.rGe 

verbalmente o ::wd i:~rotc oi¡_::;no.3 t;can icónico!l {im:.i¡_;eneo) o diei

taleo ( pal;"",hraG, rnír:.·,crc-r., r;rafías, cte.). 11 I1n comunicación C'Q 

tá en ]3. ~1:lGC de todo:,}::;~; !ll'f)l;.e~OD edHC3.tlVO:>; =::lf~:-::prG !Pl --

exi:;;ti<lo un:1 rt:lti.ciór;. .int.errc..r~_;onnl que lvi, f;'-von·r,iJo el desa

rrollo y cvoluci6n del horr.ib1·e.. ~in ef:itn comw1i<!ación el proc~ 

so educntivo no hubiera podido renliznr~l~'' <7o) 

(70) Axotla Mtu1oz, Víctor Luio. Auxiliares de la Comunicación. 
p. 20 



3.4.2. Métodon de Inntrucci6n 

Los Métodos do Instrucci6n non l:1r; uccionc'..i a seguir para lle

gar n un fín determinado, en ellon se integran los elementos -

que han resultado de la plancaci6n uducativa, talP3 como: obj!:, 

tivos, nctividndc~, rccursos,tornno. Exinten diversos métotlos 

de instrucci6n, lou cualer:1 han ~ltr[;ido en diferentes r.iomentos 

hist6ricos par::. rc~1pon.Jcr u l::w ncce~ntlaéh.::1 cHlucatJvn.::; , 11e se 

preoentan. 

En el campo tln la Cn.paci t;ición, sub~>if~te ln Tecnolo~fn Educnt,i 

va, aún cuumlo ee hA.n plttnte~do nui::va~ pro11tH~Gkt3 1 por tcinto, 

es nececrJ,rio refr)rir~e ::.l 1ns ;;i0to(l0~J df: in~;tr1icción ¡;u.e sureen 

con ella .. 

Todo m6todo Je in~{trucct6n parte del modelo tradicionul, donde 

el aprendizaje conr.;isti! en la memorizuci6n y repetición de la 

información qu0 r:l cducanño recibe. 

Emisión de 
Inform~,ci6n 

>--~~~~heccpci6n de 
Informn.ci6n 

Chadwick, plantan el modelo siGuicnte: 

Diagn6otico 
de la conducta 
de ingreso del 
alumno. 

~elección 
de objutivos 
y experien-
cias educn-
cionalcs ade 
cuar.1.o~:; a lañ 
necesidades 
anali.zadas. 

Po.rticipaci6n 
del alumno en 
las experien
cias educacio 
nales. -

Hepetici6n 
Memorización 

8valuaci6n 
o aprecia-
ci6n del do
minio del a
lumno de ob
jetivos. 
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Donde: 
Diagn6stico.- Pro1 1orciona informz.~ción de lo.' conoci

mientos, h:1fJilid~Uc:J j. ~~ptitude:J con qt.:-· c11•:nta el !:_ 

ducando, n p;i.rtir rle loD cu;~les se !_1-~:,:cu-:í a cai10 el 

proceso cnseflunzn-uprendii.ajc. 

Selección.- Unn ve'Z obtt:nida. la 1nfcTmaci:fr~ en po::d-

ra. sutuifucor Las rWC\'.OÍ-t:ulc:; r·u..• ce ~·l·1-~nentun. 

Pnrticip1.ti:.:i6n.- Ll!. p¿Lrt.ic.i11.,ción del educ;~ndo ne;;:. i!; 

dividunl O grupal debe C•lin.r:Je por loG objetivo::. --

plnntcudos .. 
r·;valuación .. - ;\l tf:;';:>,\.n<; ,_;,e c~,,:r¡ (<peri•, n:;j_¡l Ju «pre.!.~ 

dizaje que conforme 'UF• unidw.i o ~uroo, cu necesario 

verificar el lov,ro t1C ln: .. ob;¡e! 1·1:::::-; .;::r.:::p,~..::~~tos, e -

travén de inr.J tru:uc ntos clab:ir¡¡do~: clu nc•.).t:l'Üo u lOLJ -

mismos.. Dicha eva-LH·.C.l6n f.'!.'' ~·orm~~l1vn. r tra el ei1.u-

cando y le pe:..~mi te u.1 d0r:entB tt:ncr infortr.;~c:i.ón uo-

bre el avance de ct:'.dc; onur~\\ndc y con 1~1 :ni!J:Tií.1 mDdifl, 

car o coi:iplem1JntET i;1 riroí:rnr;" en cuc·JJt.i.ín. 

Por su par·te, i'f. Jnmpri Fophcrn1, propon•-' el motlt'Jri que"" conti

nuación se presenta: 

Donde: 

Estim:tci6n 
Previa 

Objetivos.- So el~iborn~ nn t~1·~i110:: ¿e l __ curi.!ucta -

que munife::;tnrcl el ed~tcamlo al concluir l« intitruc-

ci6n. 
Estim.tci6n rrev1a.- :Se J.~1 1nforr.1;iciÓ!1 ::;obre el nivel 

de conocimientos de cw.b. educando p3.r:1 ubic:.r ::zu ni

tuaci6n respecto a loe objc~ivoc planteados. 



1 \ 

1 1 
1 1 
1 1 

1 

1 1 

lnstruccL.~n.- I:-:1y1lt:·mr·nt.::ción de ,.:et i. i<lacleu ,¡ue co!! 

junta·ic;:tc con los recursos :;e rcnli:::1r:ín p~U'n lo-

grnr la~. au,;~ t.1 vo:-;. 

Ev;iJ_u •.ción.- Co:i~~L·tc c1; r:l Jo·~ro de lo:; ob,ieLivoG 

por parte del educando. :;!3 c;1 el docc~ntc en quien 

rcc:...e ú1rect~".m.í·nlc la rc::;pom.::~l.,Lli.hrt del lor;To de 

lo;. objetivoD. 

P.'/<1luar 

Ai; 1 l l.:11 :; r. t"~ 

f•1:1~ irJJ1i'~; 

C:'J ·tri : .. 1 ic1·~n 1 

;(P.;,i i:."l.ct:¡n y eo¡¡lrol de 
c:i"l i ·? td 

'

-··-------•' '-'l'-"n"-h'-'' 1-'i:l'-'--d-e_L__, . ,_:;i:1lpr¡)."l 
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Donde: 
Objetivos.- Exprcs<.ln lo que ce espera ücl cGtudinntr. 

al tdrrnina r,c la:1 oxperiíl~ciao do a¡;r~nJi.··~jc. 

Prueb:in .. - lf.iden el ¿:,r:ir.!o t:n c;:w ;'n l0-r:_r1 lo~ ohjct¿ 

vos. 

C:i.p.:i.cidud .. - 1-:Grccifi.cr~n J.;:1•.1 cun:J..cter·!oti.c:~s -;¡r cnpac! 

do.U '.te n.:n·u1dL:aJe de;._ ;:lu::mo ~!!1~.ea ,j¡~ 1:~ in;,tr'.a::--

Cl.OD. 

Conocimi_c·n;,.c:-:.- t:n '.:,:;.:._1t) ,.....1.. ;;'' ,_. ,; .c-.d:·::i y rn•ti:l :.51_1 e:::.:, 

nocüü.._·r.~o'.:l ~1e ln:J cduc~1.nci.o:~, i.dr·.ntifit:.-u.' }.o c¡<i.c de

be ser t.:1.Prf'ndido .. 

Ree;ulumicnto .. - ~:,ctro:U ir;:.' ntac.L6ri. oli-::cnir\a i.~C ta in--

form.:_;.ción ~1~ J.rL mcd1 u y ev:llU',1ci.6n /Ki.r:' ?ropiciar 

m::--.yor ef10Jencia dt'~ ··ttJr;1 

John W. Child[l 1 propor.e u1;. ~:101..ir.:;_o '.! !\·d·t·i1· ::,: '.;n d~~g1·;~m~.._ de -

flujo, cuyos. pa.sot~ pucch~n rc:-<umu~~w de la r:.l.'.l.li•:n~e I!l'1ncr:i: 

Obje tivo:.i r;encral~D. 

ODjetivos eapccíficos. 

Eott·ateeü:::i de cnncl!<m:"".'1-Uf,rendi~;:ijc pél

ru GiJ.dn ObJC:l:lVO. 

Selección dnl medio dt: precent.-.1.t: í ón. 

Conatantc revio.i6n ·.Je obj1~t.ivoa :.;.uboí-

¿;uiontes. 

Program.::tcí6n d~ cad~'- objc tivo. 

Den:::.rrollo de es tl':'.tc¡:i.':.n. 

Evnlun.cí6n del lo¡;ro tit: alJjctivon. 

Conclusión. 



·'étorto de L de J::J!::;i ·;. ::itrucc1ón 
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'.i1étcdo ;1e Im1~rune1ón de Jahn W. Clu lds 
( :ontinu~1.ción) 

.--·-------------------



Ghl.Jr::J, :1 tr; v'.~~ ·:o r::•:. 1.1a 1 lc]C', f)f'.')TOQ!1(' r~cilitr:.r l:t Cl'lb0r·l.CiÓn 

de objc·'tivo::; ~cn1r. ¡vu·:\ un:. c.L.:.~;« o u:: o.ic;Lcr:n c 1.luc:i.tivo, -o.·u·te 

dn lcw objr.ti\'OU ~:c;wrnlc~; :-\ ·,·~·:! 1.icnd,. ]:i r.ociC'd':ld, un r;i:::;te

::1" o un·t irwt,1tucjÓn. Hertó•.1-::·~ 1·~ p:trt1cir:tción <1,-. r.;;b de doo 

perGon·t~ :i~t.r:-~ l· r1:"''r:or-,ci·~!·. :1~' rih,jc1 '!.:1vo~: .,::i.r~i lo,-";r::.r c;l ::.:ircn-

dizajc rlr~ conductas e~qwcíf':i :~;1;.. 

l'or otro 1 r-.do, .Vnl ter ~Jici., 

ve1. erlnc d,ivo: 

otro:.ü1:::ien 
,aci6n. 

ll 

Idonti ic•1-
i6n del pr 
ler::a. 

Entrada 

!~ (• :~ ! :_¡ ( .• 

\~ nt. ! :!.' ~ :1. 

7 

k~~llo do 
"stri1.te~~ias dr. 
. wd;I'UCC ión. 

:nlcc~~1.0"rJ:y )(:~n..rrollo de 
nrc::r~nt·~r!L): nrur:b~u~ de do 

J,, ~(' ob.inti«'os.ninio. 
,, ~' 1!•· e .!f ico.· 

1 
Su proruent::>. puede resumil·~e a tr~·.vés de loH pn:~or; :- 1 ~irnteo: 

ldC'ntif.icncióu <le nc!Ct'.nid.tdcn c<lucnt;iv~•.:1. 

:;c:t~r::liu;:c.:.id'u de oh,jc-r,i·:o:· ·tt1·:nina1(::. 
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EspcciftcJ.ción de t ~ri.;:>..~·. r:~ra lor;r:tr los 

objetivan.. 

Di!tccció.:i. dt.d nivel ,_le c.onocimir.~n.tos tlc 

loG cdu :anllo::.1. 

In~·~':)or:i.ci.Ón d~ .)!;jL·~, iVO~l c:::p0CÍl'icos. 

Diseño de prur:l"'·ri en b;i.::,~c a objetivos 

plsntc::i.<lo::J. (pr'.'-te~:t, poGt-tcat y auto

evulunci6n) .. 

- Actividn.des ¡1:t·e·1i:~~ 

- P-reBentc~ci<Sn ÜP 1n in~·o2·1:1.~ción de cada 

objetivo eu; .. ~·.:ífJ.co, rnedü~ntc :nétodoa 

y té caí cu~~. 

- Planeaci6n tic -~·;tividnrl•:.n p-".'.rn li1 par-

tici,r:1ci<S!1 le·~ uducn.ndou,. 

- Elabornc i..ór. 

ci6n. 
- Seeuimicnto. 
Selección Je r~cu.;:·;;os. 

Dcter:ainación de 0v:~l1.nci..6:-:. for;:;~1tiV'3.• 

Determinncl6n. de evalu:-1.ción cumntivn pa

ra conocer 1~1. ef'icír.~ncin del nü1tema. 

Retro3lirnent~ción. 

\fota: Loe modeloz de lo:J ;,:étodos de In~trucción nrc~:;ent'ldos en 

este suh!ndice, han r-irlo to:-:i:i.dan <le: 

Contreru.s, .Sloa y Og::tldc, I:.:tbc1. Op. cit .. 



3.5. El Aula 

El aula, es el eopi1cio on el ctw.l oc rcaliz:m en r;u mayorí:i. -

las actividn.dc5 cduc~~tivas, por lo ri_u•· CQ co:wenientc r¡u0 zu.s 

cara.cterística9 fínicao faciliten el desarrollo U.el proceso C!! 

aefü.mza-aprcndizajc, dicha.G ce.r ~ctcrísticu~ influyen 8n la cfi 
ci...:-ncio. dol procc'.lo educativo :: el ren:1 im1.1.!;1to úiil ed·1c~ndo, 

La ventil.'.:!ción e:.; un J.Opcctv import:1ntc, 1.n natural c:1 l~:. r.UÍ.8 

nconscjablc, n61o en caso.'J extremo:. e::_~ posible utilizur la ar

tifl.cial, 1irefcrcnt.,;1L.·-:ntc q~.w mi int;0rfiera tWr :-i1c<l10 Je soni

doa un el proceso de comw;ic:::;ión 1u+~ cr: ~:;t:.:·1•.:::::c:¡. 

Respocto n la ilurui':"ln.ci6n , ln C<i..nt1ü:\Cl de l'--1;; debe ~rnr sufí-

ciente y 5u3 fuente~ colo e ~dfü; d1~ tal rn.aner.'. r¡ue cvittrn el ca_!! 

c:mcio. Asimiomo, la Lrn1i.1it;nt;Jci.0n, <·~jt:'1 fJ!.1 1 mollili:~rio, color 

do lnu parcdcn, techo .'.' :.;uclo dchen (~::..-.tar e:J. ~l?"I'.1ollÍ:.l, ~vit;~ndo 

contr~L~teo y ¡r.:-.1~,'0l' clat·i..tl'."!.d, 

La temperatura. debe i:;cr '.1 1;raüab1e üu acuerdo con ln cf'.taci~-Sn -

del año en quo so lleven a cabo l:J.:J oc~;ionen. 

En rcferencin a ln acústica, debe permitir n.isl(i.r los ruiUos -

exterioren y fn.var1Jcer la comunicación riuc :::e cntablc:~cr-~ en el 

proceso educ~tivo. 

La mayor pnrtc del ,tiempo que el cducú.ndo se encuentra tl~ntro 

del aula permanece senta..lo, para evitar pocturaG inudecuadas :r 
por consecuencia fatigu, el mobiliario debe reunir los siguien 

tes rcquiniton: 

Aoicnto, su altura debe ser igual a lo. lonr;ituc.l del suelo hn.n

ta l<:i parte inferior del muolo, el ancho de mismo adnpt:i.roe n 

la lon::1.tud ac los mu9loa cur~ndo cotá sentado. 
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Mesa, su e.l turu. debe coincidir con la lonr;i tud r.lesüe ol piso -

hasta su eot6m,i;~o .. 

Hcopaldo, debe lleGar a la :.>..l.tnra Je loa o!:iÓpl:Ltos, ser liso y 

lever.wntc inclin:1.do hacia <-ttrús p:~ra fucili \;:Lr la Fn.1ici6n de 

reposo. 

Er.; importante re:;;ult::.r riue el moh1.J.i:u·:0 no Lkbc e~:t3r fijo al 

piso pnrn poder ubicarse en diferentes i•osicionco y facilite -

lu interucoi6n tjrup.~l .. 

Postura 
Correcta 



CAJ'lTULO IV 
EvALUACIO!I 
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E·: AW.\C 1011 

La evaluación no eu la ct:.).p:i final del proacao cru:c!íanza-apre.n 

dizaje, e o ta GC inicia en la Pl:1ne;:~ción !'.:duc.:!tiva a partir de 

la forrnul::ición de objetivo8, esto ce:, cua:irlo se cspccifiCa lo 

r¡ue oc pretende lo~·~r~1r en términon ·:le :.~pre::.ll:·~njc. 

De la evalU=·ción n~-. o::iticnv infur:n ~e i6n sobre el cJ.·.i.cando-E"m-

plendo, docente-instructor y el ?rogramn c¡uc· sf.! llova u c·1bo; 

antes del cnr·,:o prJ .. l'~i r.fe,~t.').; Jt: üi~.!,·.:1Ó[;t1c.i, d'.lI'___:_ntt~ el cu.roo 

pura iclentificnr el r:,rado d1~ a•/:lnc.~ y despt.:én del c1~r:..io ~Ytra -

informar sobre el der5arrollo ¡_';L'ní'r;:1l, el J.,__1r_i;ro de o':)jctivos, -

as! corno pnra enriquecer y com 11lt;P'l!~nt·lr el pror,rum.:i. correspon

diente. En términos gener;~lcr:, l:t 1:v~1l1ución: 

:1!otiva nl eJucarnlo a continuar o me,ior:::!r 

su nprendi~~1je, ;-::le;:if::; df:tec".,:1. f.ül:~:: y 

aciertos not:rc ~:! lns truccién :-: el p1·0--

&rnm.:i. 

Controla el proceso enscñan~~a.-aprernliza

je de acuerdo con los objc tivoc propues

tos. 

Orienta ln. educaci6n hacia. metac defi!'ü

das (objetivos). 

Mejorn la c·}.",.id.ad del progr;_,_;:;:_\. rcopect1-

vo. 

In:-or:n't oobrc el pro¡;reso del eUunnndo. 
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En el marco de la Gap;~cit·~ci.ón como c:1 toe.lo proccr;;o educ~r.t.tivo, 

es necesaria la Bvalu.tci6n ella :lurá inforr.i.ación sobre los pr.2_ 

ereaoo q_ue se han lo.~rddo a lo l'll'f;O de :J',l clcsarrol lo, a IKU'-

tir de dicha inform'.'lción e~; posible determinar nueva.s nccesid.§!: 

des educiltívnn o nara mc,jor~..:r l··· ct~i::ia~ U.el 11roccso mismo. 

Dentro del proce~0 ~d~inist1·~Ltiv0 es l:t •·t-lpn de control ln 

que correspondo n lu ovuluac.L6n y perrni te L-~ comprenni6n dol -

uprendizo.,ic de catla educ·:rntlo y del grupo en r;cncrul, "• •• on -

nnreci'"lr, interpn•t,u·, v·:lol"1r co:..~:~:· no rr:iterLll.e:J en relación 

con una pnuta11 ( /J) 

I'ru"A. llovar :~ cato la ev.:ütnci6n '~n el ámbito cduci:!tivo en nc

cet;ario con:::;ükrar do::J a:.q1r~cton: los ob,jetivo:J :..i evalu~r (n--

prendiznjnn) y lo;; instrumcnto:J ~!Uí:! se aplicarán para vcrifi-

cnr dicho aprcnr.li:~aje. 

Antes del curca.- 'fiene efi::;ctos de di;,.gnóstico, mediante ella 

se conoce el nivel de conoci.r.liei!.to;~ de car.h. educ·1rnlo en rofo-

rencia al (~urso que !lé implemcnt:.trá, t.lctcrm.tna los resultados 

de aprendizaje dcseadon o trnvé:..; de ohjetivor. y permite la es

tructuración del proceso enseñanz:t-a1Jrcndizajc. 

Durante el cur:10.- 'riene como urop6sito identificar el r,-rado -

de av_tnce d(;: los educan1lou J' detcrminn Gi lo:J contr;ni.jo:;, o.et! 

vida.den, mf5 t.odor; y tócnica~i 80n :u!ccuado3 n los ot1Jctivoa pro

pU<J!lton. 

( 71) Jiméncz y Corla, lin.ureano. I,n Evaluación de Aprendizaje y 
del Mricstro. p. 22 
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Después ie1 c·.irso.- 'l'ienc cm:io fin:~.lid:~~l .:-l contri;"!_ a, :ios e--

fecto:.1 que prot!ucc t"l curso sobro lo~ cduc;~nrloG res¡:.<::cto <~ su 

aprov1:cl:amicntc y Go'crt· l'L3 ~~ctivi.h,lo::> ,-10 :'.pr..::Yli.zajc qUP se 

desn.rroll:1n. 

Con l:J.. cvaluaciÓ:'l se dctermirn si e:n lo~; edHCi!.!1~1.os :·:e ht1.n r:cn!:. 

rado y/o r:'lodific·~do las p:-.•1"'..:.~:~ dl' coiv:l~t~t·: proruc::tns en los -

objctiv03 como r~:::;ul-:é·do del proc1:~~c.1 .::·.t'L .tivo º ... l'.i.G evJ.lu2 

cioncn que _;,, h·i¡:;,m del o::;tudi .r..tt: i.ieben cr.:1tri:rn1r di.rcct::rne!! 

te u 1Jejorrn- el proceso e:tseñnn;;;n.-~Lprr:rdiz::i.je, puesto que pro

porcionan i;¡f'orrr:ctción ae1.:rca de m1 !iroGreso y rcrmi ten recono-
cer 1·>_:1 :i!'r··~;~ dl' --ll!"ceul t ·~:. ,.,;: !'P¡~d1mic1.t,o" (/:!) 

docente :JU en!~eii:!.n::n, ir; 

el [',ThÜO df' ''iV'.':':80 ~0?1 r· 

[IO.hrt: lo<~ o·~; j!J tivoD y de termina 

.:-·~~, ::.l p1·0L~!'"1 -,_ "1.~ evaluación co.-

mo proceso retroalimi•nt.,¡lar r~nt:}tr1 educntlv:1 e:1 sí mi2cn; do 

nhí ln import;'c~'.CL1 dP :10 rlJ :oü:hr nunGn. t1~·,_l;:1,10~ (1tll! no h:lbr:ín 

<le .::irH' rcvü;·Hio:: crí1.1cE.:.:¡¡1,;::.e 1:·lr Pl ~-··ci.!.1':· . .if•r, e} r1oacntc y 

los r.üer:1bror; del .;r·1¡.,_.J'' (í'.3) 

Al realizar la evalw~cü-;n ;H: 1n.f1crn ~;obre el :1p::::-enJL:~~je de -

un educando o el ,-i;rupo, e~~ ncce~:.rio no ::>(~lo co;,o.:;cr lo quP e!. 

educ~ndo nprc::j.-'. es t.L-;'.>ién i::.q,ortri.nte cómo 50 llr:\"J. .'l cabo su 

aprenU.izn,je d~! .;.l!Uerd.u :~ los L1ct.or~!s q~1e i.nfluyt•n en el muuno 

tnlf~~ corra P-1 ~~:-r:bi.P::1t(', :.:::u i nt.r·,r;ración :11 r:rupo, 1~1 accptnci6n 

de llocente!l, n~i¿;nntur;1~; e irl!..~titución, esto es, en función 

del con~·exto r:ocio-ctütur.'.1.l en '.::l C'U !l :~e r1.,;,envui'lvc. 

(72) ''r·-:.n ... {n ,;urt•5::i, : . .:r;~:l:.'.o. 5.:.E.~· p. Vl 
(73) Í::;¡_::1Q!:.• .~.~.y¡:;unio. _:~tSP::; · 1,!ra e1 J..li:;e;)O '~~ U.'l. l'rO(a'~l:í.H cie -
Evalu.~ción p. 22 



Al referirse a la Cap~cit:ición cor:1o un f-raccoo !'..'ducativo, se .... 

requiere de unn evnlu~1ci6n r:ue informe de mn.r.f'T:Ot .·;em~ral sobre 

el proceso Enf'.eñanza-Aprendizaje qu~ se ha llevs.do a en.be. :;:n 

Cnµ:::~citación la cv~J.lu:~ci6:-1 rrdquicrc W1 91 :-;nificn.do diferente r~ 

la ev~lu3ci6r1 0ccJl~r 1t10 tie1¡e fines de ncredit~ci6n, esta iE 

cidc directamente en el desempeño y productividad de cada em-

pleado acorde a lao nccenidades de la Empresa y del pueB to que 

ocupJ.. Asimismo 1;:-~ ev:üu~~c Í(~n con~J t. i tuyiJ un pn.: ·~('~.o pc·rmanen

te de inform:tci6n r¡ue a trhvc':-; do:-·l ~-.eGuir.üeuto pl~ri6dico sobre 

el desempeíl.o y productivitt:.d de cada empleado permite ln iden

tificaci6n de su nivel de des:irrollo con respecto al programa, 

así como ln detección de nucv·q; ncceDidrdes de Capaci tJ.ción. 
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4.1. ;]oncepto 

Al refcrn~Gi:· u.1 t.tSr;ninj ~:·:o~lu:'.ción, en el c!~:¡¡r-0 .. :-..e no8 ocura, 
ue cncu{·nt.r:~n divcrs:~:3 riefi_~1icior.r>:~ a ;-'.'1:rtir rh! Uifcr\':1'.Jc:1 en-

foque.o, por tnnto er, n.Gecsa:·io tmific~u- cr.i;.1~1·ion n Fi.rtir de 

puede r:wdir la. üficaci.'.1 ~' n:-:_ :.;~:: l~1o~ dt~ un yiro ~T01;~:1. cducaLivo 

y lle l<'. lJ.hor U.e un in::tt·uctor l''_:.1·.1 obt0:1cr infor:rnci6n c¡ur -

)-•ermi.~[·. 1:w,ior;~r l:J.bili ;.:;.úec :r _·orri\--;ir eVf'fftu;ile:c, erroref.l"{'l 4 ) 

Por su psrte, Gonz1lez dP lrL !tosn, determina que co 11 
••• co1w

tnt?~ci6n do l['.s dif~re:;¡ciu!.i .. ,:.t:?·c lo r;ue ern. y lo que :.-:.horr:. oo 

una VC'¿ qnc BC h::. <.'lnli 1~·1do l:'.. =~ccién c.Jn<luc(·ntr: do CL'L!l<i.cit::i--

ción" ( 75 ) 

P~t"'1. Sim~<npz y •:!orin, 1,;~· U!: 11 ••• !1rocc~10 inf:e;~ra1, sú;tcm·~ti-

co, [rn.du;• L y contíntlO {j'-.~·: ::..t·::. j ·.i ~-1.. V~.lcrt.'.l' lo!~ cr;.'~) 0S rroduei_ 

do:J er:. la cond11ctl!. y pcr~"-1:,··~1 irt. ;~ del e<li;.c::::ic" 

G:u-cí:i Cortt1o, la conccptiu1J.. \ ·~-: co.·:10 " ••• ocor.io oistc? .. ~_ttico -

do tl:-~tou, cu:;.!1tit[~.tivos ~· C'.i<:it,:'.ivo~\, r·~ie :::i.r;'r' p';r:·_ d(•\..cr:·\i: 

nnr si lo!, cnr.I"::iios prnM1c~ ·.o~·· en 10:> o~:.i•:' ... i·:0:' de ::-~:'rtT.rli:·njc 

oe cstcín reúli::t,rtnJa cr. 12J ·-1·,;'.1!10~·· 1 (-;7) 

Chadwick:, cstnb1~·cro riue " ••• r::_: Pl :\r'(H~c::o ,:_:,~ dcJ.1n1~am1cnto, -

obtenciót: ~: '!!..i.c"t-:o::."~r;1:!:\,'1e i:~rcr::: :;-ó:1 1it~l i"'':r .. 1uz¡;:~r nonil._i 

lidr1de~ de <kc:i.sión" \ · 



Gutiérrez S.:fon7., ln. U.e fine como " ••• proc~so oiutemútico para 

determino.r hu8ta qué punto el a;lrcndizn.jc de lo!\ alwnnos alean 

za. los otje ti vos de la cducuci6n ,Je t.crmin~·.doto prcviamente 11 (79T 

A partir de loo concoptoB anterioroi:;, 1 n cvn.lu:lci6n oc refiere 

a la valor:tción de loe cambioa protlucit1on en el educando como 

resultado dol proceso udu1!·i. ti vo, r;uiatlos por objct ivco de a-

prendi~ujc. 

Derivndn rlc este ma.rco, lu QValuación Vl'."ª'-' conceptuulizarac -

como el proceso permnncnn y si:;t~rr.1.tico de ü1fo:rmu.ci611 sobre 

el aprendL'.aje, el proce~:o y el contexto educ:itivo a partir de 

la cual es posible emitir juicion en té:r:nino!l Je moJificucio

nea generada.a en los educnndon con r~feruncia u objP. ti vos pre

viamente euta.blecidos, inform:1ción rp.ic pcrinite r:i.ejcrar ln cal! 

dad del aprendiza.je, el ren;l1mier;to <lcl cJucan-do y el proceso 

educativo en general. 

(79) Gutil!rrc• Sr\enz, RnÚl, kt E\·altwci6n Bducr,tivu. p. 23 
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~u cvclu:;ci..5n. ne el 1Tr·c·.-::co "f!.1,. .... , ir.unt•"? y sii.en1.tic·:..; :}e i:ifor·'.:~ 

ción fiobrt· al ;:,~nr:·nñiz.:tjc ::.:ru!1~-l.1 e i:--~di•túiual, es 'l!O'L ;1ctivi-·

dud contínua u~ .. do ;~:H.: 1 .. 1.:d1_¡L::-.ció11 t..:..· ~u1 prncc~c cQ:·.::-:~::~tt·, no 

0610 ttn renult:'>..dos ror lo t;.nto, e~: ncce~:·r10 Jr;tcrr'linn:r lE -

nnner:~ en r¡ur> ::e ~:!lllc·.n{ ·t 1o l·u·,;o del curr"o .. 

f 1:irrt rriri..11."'"1:!' l·· r••.r··l 11:!ció:i '.>·l ::·:r1.:i1.Ji:-.·.;ie, 1•:; necc:;:1rio rf');';_ 

cion~irlc~ con ~u-w l;a!;f: dP com!1<U'3.ción, Ghndwick, ~·u(: i erf' :]U:' tro: 

;-¡) ·:.!2~!;' ! CJ. ;,¡ l.!l::""~ J-,e·:.:i. ,;.:, (1 ,!\:~:· rnv~.":O fll'f'\"l·l.- ;-:E'.:!::_ 

~icre al 1n«~¿:rt•S(• ,¡~:2 C'tLu.::-:,rido C'"J r·~:1ció:·1 ,i.c f",'.t -

rend.i.'llicnta ;int ti' ; r .. 

b) 1~or;i¡::cr·~cjÓn C»Hl :¡'..~'"':}'> r-ntici·u:p::_~ ~:J:i!l.L "''t s.- ;;e l[! 

cl.ii:a h·.ci.•. el. ¡:-rc 1 ··1·1':~c1 del f:'d'.1Cn?:':·1 ~· nr...,·-:rnr.:.'1 -

en rcl·:ciÓ:l con otr·J;:; ~r:li.l:tr·1:D4 

e) Cor.1µc:1::_ciór. t~c-1 0'•jf!:,:··o;; t::-:t·\;}1 cirlu.J.- :~:; f'l -

pro{~re:-::o (lel ¡·,:.;c·!cdo 0:-1 f1:nci6?1 i.10 lo::; CÜJL-:.ivor: 

propuc8 t.on. 

el) 'Jomp 1r~:ci6n co:¡ un ... c.-t-::·.1 ·cián idc·:] .- ::r: el r:·c--

:: !':J. r ..... ~ 

pr<;viam :i:.i· ét.~L'. •. ,.l•:::]c1c. 

A pnrt.ir !le l~-:::; t:-1:.:;f·~· t'.e f'•x1v•1·· ción cont('·~~1} .i:1.!': f:S ·po:::i"r•lc -

dotcr:-:1ir·.·u· ]_~:., ~~!'roxi¡;¡:~e;iÓn r,w f:XL~:Le "'?:t:r· l-.8 !1:11t.a~' 1\P e.:in

ducta r!:..te ;,e :·1r~:1 l:r.ner·.c.1o :/o !:l(.>.~i.fic·<.do i;r: Pl ed:¡:.'<:1ndo en I"{'-

luc1ún 

L-""?. eval~nción prrmitc def1~1];.· r·f·n'-lll::.,.:,..1~ _te l~l:: :.._cc1oncB r·d.ue~ 

tivns, a~·hc srr unr .. c~i·.rLl :J G·:':·;t{n~i·: <:r :1njr>-id,('l ::n·\"i;'l;.1cntr 



las condiciones en l::in que debe rr.anifestn.rsc. Para que se nc,2, 

ple u lon momcnton del proceso enncíl.3.D:.n-~!Jrcndizajc e::; preci

so aplic'.lr una cvalu.:ición dingn6stica que proporcione informn.

ción del nivel <le conoci:nicntoc de lo~; cduc:--~n.los en el inicio 

de U!l curao, a~:.imiomo, hnccr de 1·1 evalu;\ción ua:l r:.ctividnd -

·continua para conocer el grado de uv:mcc del educando dur'1!lte 

el mismo y culminar con unn. e.valu'1ci6n gt:nerul de los momentos 

anteriores n través de la. cv:\l1ución sunntiva. 

La Eva.lU..'lCión Ge baoa C!l principios r-iue son guía y criterio~: -

que normnn l'.1c nctiv.idaJ.es que se rc:llizrm ::.i.l respecto, a lo. -

vez quo dctcnniuan la cficicncla del proceoo enseüanza-aprcndl:, 

Zílje en funci6n de 103 a·:Jje:ivos iJ!'OptteL:;,')s y so;1 lon si,~uü•n

tes: 

1.- Especificar J.o qu!..:! se evalv.ará 

2.- Seleccionar el tipo de ev::1.lll'.lci6n en funci6n -

del objetivo propuesto. 

J.- Conoi<lcr.'.lr los errores posible::. en la evalua.-

ci6~ .. 

En la. evaluación se cr.litc un juicio sobre el ,;r:1do de nprendi

zaje alcnn~ndo por los aducandoo, que uc expresa mediante una 

calificación, esto es, la asif;nnc.ión de sfmbolos con signifiCf! 

do o vnlor específico, 11 
••• evaluar es h~tcer U..'1. juicio de va

lor o mérito, pn.rn apreciar los renult:l.dos cduca":.ivoo en térm_:!:. 

nos da si se e~tán Gatisfaciendo o no un conjunto copecífico -

<je metas educativas" (80) 

Inf'or:ma al educando y per:Jon:i.s interesnda:1 

sobre su gr!l.do de ~vanee. 

(80) Ausubel, D~vid, Op, cit. p. 646 
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Motivn 1~1 :l;wcni1i:.::'.j1!, ,-l mcjor~1r su eo

fucrzo o continu:u·lo. 

Determina n.npcctos f;obre el docente,. o_2 

jetivos y proce!Jo euaeúanza-upr·um.li·l.:tj(.) 

en su total.id:1d. 



4.3. •ripou de Evalua,ción 

La uvaluación como .;.ctiv1üad pcrm:.i.n·~1üc, pcl'mitt: <l1ferencüi.r -

tres tipos a~licad<-!. en lo:.: dif1:r(mLc!.i mor:!'-'nto;; dt:l proce~o cn

aeñanza-nprendizaje: antes (diaGn6sticu), durante (formativa), 

y después (!lwn~tiv'1). 

uiagnósticu.- Dü ten::in·.\ lo:..; conu<.:imj~·nt,0~1 

de caJ.tl educando ~~OtJrc c:l cur~u v nc(~csa

rioa como ~~nteccJ.(:nt1? del mi:::uo, •.1u1; ner

virán tle t.t'.1:..~1· par:_.t Lo::!·~r Jcc!sio~1 .. ·s y as!:_ 

1 ~u.rar el upr('ndj ;, !ju su U:-; L:.-;nic.1tt:. 

u 1.- Ubica :•l. 1~st.udii:niJ~ con I"~spucto a 

la uni•.1;~cl dt! ~.prt~ndiz ~je, ~'rcvt~me!.! 

te a lE l.Il!.0\.l'UC1J.l611. 

2 .- De!::lcubrir lar.: c,1.u~3a~1 f5ubyitcentes ~ic 

las dit"tcul 1_n ·-1 '-1!J"·n<ii7.:1,je 

tlel ~üumr10" 

Formativa.- Je r 1:alizrt uur ·,e el 1iroceso 

cnseñanzn-aprcndizaje pLl.Ta ele, te1·min:ir ou 

eficiencia con líl f1n:i.li\t::i.d. tle 1fü:· jol'dr el 

aprendizaje de lo:J edut:ando!:l y paru rlctei;_ 

tar áreas de dificul t:.id. 

Sumativa.- Determin~ el lo¿;ro de los obj!:. 

tivot; rle un:~ imi·la\1 o r.11n,o P.l té1 Plino -

del mh;mo, con t:!r:tu. inrorm:..~ción el doccn..:. 

te pued-2 emitir juic1os :.iobrc el educ·indo 

l'l j 1wtrucciún :/ el :r0-:ram.:~. 
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4.4. Instrumentos de I:.:valu:1ción 

Se ha sefia.l·;do .ntcriormt:ntt:! qUt) Pl proceso tic evnluacién se -

inicia. a rartir de L; determin:\c16n dt1 obJf-tlVOfi df~ '.'":~renllizn

je 11 s6lo mctliantc la dcfinici6n de objetivos cl~roG y precisos 

s.c p1wdf! dir1,::ir el p1·occso enSL'iü-1.n.~a-lttirendi:-aje y !tentar 

las (J: í 

mit~i.do n. lH prucim c~"'Jctiv~~,_, 1üs1'.1n q11c ;.Ü{,Ut· fomentando l:1 ¡ne

morii.ae1ón, dnd<1 1ue l'l~r:·..th:.re <le w1a in1:or;!'!aci6n f~;:;pt:cífic:~ s2 
bre el c'.Jnc.cn.!·.~.J :t(~ •::; ri-o,-r n-¡;~, " .•• y no !~u :;<i. llc·./c:º:o r; la 

co1nprcnoión ·\el p1·occ:::·o Uc~ :lp1-.:.1d:izaje t:ir.!,0 iwti·:itJ.•.1at como -
grupul" (83) 

'fr~leG prucb··, obji:t .. ivd:1 L·· pro 1·01·c1on:in d·-.to~_; ::uficien-., .. .-::.:; p·1.r:· 

deteunino.r e.L ¡r0!-.:;r•~'.:JD ~1 l ~·rlll" :n<h.,, a:;Í eumo : 0::1re 1.<'!. in.~tru~ 

ci6n y Pl :~·ro:.';r';\lnn, J .. ·or t:,r,~;o, i;~_; necP~>•lrin rc:currir a otro!'! -

irn~trum .. ,nt.us q1.1c cc:·:r•1':!n•0:1t.e:l l•.' 1nto1·::¡·,C'ión '...:'Om-.1 0L::.1('rv,:.c;io--

nes, rf:t;1strc~;, entre otrc~. 

Par~i. que un .in:;tru:r:o: .. ·nto de cvulu.'.lc.Lón ~~¡::t. eficaz, :wccGitri fo

mentar:¡ propici::r el rc.~.:on~.1rr:ür1t.o y J·· refll:;dón par:l .lo¡;r.:r 

un aprcm1i:·.;'!.je niGnificn.~,ivo. 

La obje;.1viú~u1 no üfi pro11.i:J.!:lC:~1tc 2!~ r::ir:i.cteriutico. e:;..;ncL<.\l uc 

los intrurm..-uto8 de eV:llUJ~ci6n, es i.ecu:~.trH) :1i-::· l'('''in·:r: lon si

~uienlen rcqui~itos: 

($2) Íbioem. p. 19 
(83) ,JÍ;_iz il<J.rric;a, An ;Pl. Tern~~ r1::!.T' ·m. l'<.:?crÍ8. ele li\ .:val\la-
ción ~¡ s:Jn D1..1riV'.:"!.eiont~~; e:i 1.:-~ 1occ.;.:::1c., ~i. ¿4 



~.- ~;e enfoca n la u.dccuaci.6n del in . .:;trwncnto 

con laB pautas de cond'...1,cta n r,cncrar y/o modificar 

e~tabli.<cidao en los objP':ivoD de aprendizaje. 

Confiabilidad.- ~o el ~rurlo 1e exacLituJ co:z qtto el 

instrumento verifica el lat3"ro de los objetivos. 

La rctroulirnent.aci6n es el nspc:cto n::Í.L; impol''tunte del proCCFlO 

de cvalu:i..ci6n u tr,.lvé::~ do e] l~ se vulor~:n :r orientan las acti

vidaclc:J de aprendi7,aje, di! termina el prvgreso del educando en 

funci6n de lu~ objetivof; propup,ston, permite al docente compl~ 

mentar y enri.1uer.cr Gll traba.jo en el aul:~ :,- r'-'aliz:u- las ;1orli

ficacioncs pertinentes dw·ante el proceso cn~;e.ü.mza-apren:lizu

je. 
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4.5 .. Evnlu::ción. del A.prcndi~ajc 

kt evaluación del aprenüizn,ic del eJuc~,r~üo :.~e re:1lizn a tr:1.vés 

de los instrwnentos que ;:;e han t>laborndo en 1:_:, etapa de p1.r-~ne!':: 

ción del proceso educativo, Jos cuR.lc:i ruA:c~•:•n t-:cr: 

Ora.lt::; 

Prác tic u:; 

En o1 campo empreanrial, udcm'.{.:; ~1e la aplicu.ción do los inntr~ 

mentas cO?TODpo~i.11iet~tFD ·3.·~ c•·-:.Ju:~ci.'.~!1~ .~::; r•r'f'dno realizar un 

soguimiento posterior ~obre 1 e~ c-1.ctivid.::.Je::: que Jc~JD.rrolla el 

empleado purn determin;tr c6mo h:-1. rr;0 jorado au dcGempciio, oi en 

él ha influído la instrucci6n e inferir cr• que! :.i<?.didu :JC ha o

rientado hacia sus funcione:-; propirw e incremc:it~·.do su produc

tivid!\d, dicho sce;1.:i,imler1to ~;,, r"fif't'P ri: 

Sin cumbia nlc:urw 

El aprernliz:1jc en Cnpiicit ·.c]Ón s0 orl.f;nt:1 a conocimicntotJ, ha

bilidaUes y a.ptitud~s que el empleado debe dci:;:urollnr, ndq11i

rir o perfcccionnr parn poder llevar a cabo las funciones pro

pias del pueato que ocupn o pucdn rr:.:i..li:".nr nuevns nctividndcn 

en el mismo o uno difernntc, Gdemcfr.: favorece el de~cmpt!ñO efi

ciente y ln productividad. 



La evaluaci,)n del :lpr(!l1lii::,~1.ie contribuye en [';ran medida pul'~ -

realizar ln evalwición del c'J.rso, informa sobre los elementos 

que lo conforman y pcrmi te !JU rnodi ficación y/o complemcntnci6n 

Es principalme.nte a tr·~vés ót' '-1.n ~Jrffvn cueotionario conteotado 

n juicio del cmple:ldo como ~;e rr:;:li:·.·¡ la cv·~1uació:1 corrcnpon

diente nl curso en riuc hr..:. pb.rt..i~it.Ktilo, l~l~~ c:uct>tioncs :Je refi~ 

ren a: 

UbJetivos 

·-.:ontouidoG 

J.1étodoo 

Tf:c:ü cas 

Hccur:~os 

Ev;1J u::cí6n 

La inforrnnci6n que ce obtiene de f.:::;t'·~ t:Y:'luación conjuntamente 

con lt~ ev<tlu11ción de] ::q1rcnd i. ":_1j~ de J n:J empl1.~:.itlos pcrrni te in

ferir sobre loe nspectoc qltt.' prC':~cnl. ·~i. rna:lor dificultad o no -

motivan a lofol pn.rticip:::mtes, u p:_trtir Lle lo cual ca posible -

realiznr las modificacione.:; perti.:1entco. 

Asimismo, la evaluación dl'l curso prcporciona. informnci6n so

bre el aula en la cual se realizó el proccco ensuñan.'.,m-nprcnd!, 

zajc, respecto n su iluminnci6n, acústica, ventilación, limpi~ 

za, mobiliario, funr:ionalidud qllí:! deber ser aclccuada a la act! 

vidad que oe Joon.rrolln y no int;~:rfcrir con el aprendizaje, 
(Anexo t.) 
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4. 7. 1:.'v:tlu;:c ión del LJ.Dtructor 

La evaluación del iiwtructor inl·or:::_L uobn~ s:< a.~tu:wi6n <.!:ltc -

el grupo, ~u cup:._¡.cid:"~d de motivar y atr:.ier 1:::. :i.tenci6n de los 

p:i.rtici¡nntf::J así como la tr.~:1gmi:_)ión de e; ~ocimii:mtos.. Ss -

tn~biér; :.i p:u:tir del jnit~1o lk:1 eltue..--,_r:.:10/1.:mplí~:tG.o COL']O ~•t> rea

liza dicha úV: l'J. .ciÓn 1::odi;~;:'..:~ r..;·.;r:.· 1~ls:·1.U'l0:J. 

i.r~t'luyc eu !":ran rncdid.:i ;_;a.ra m'1ntc_.. 

ner intore:111do y mo~iv:~d <:.. ;::·:·~•J~n, de t;ai forma que las sesi.2_ 

nes s.ea.11 dinúmi ct~D, i:-..de 1)· ; •. \ i' r;. tc'.l" tltc í:1e n · 1.. ti l aula re1inn o 

no los requü,ito:-:; nece!Jr:r1·L Ytc·~1en deterninan::c, aleunas de 

Capacidad de inte¡_:r·ición 'jrl f:rupo 

y nl r;rupo. 

Dcspcrt•tr y rr.:·titC'nf•r ritenci6n, in

teré9 y motivac:ión del [7Upo. 

Dor.linio del tem~1 a p:u·tir de nu ªE. 

tU..'llización constant..e. 

Mantener el control del 12"!'upo. 

Ser nmable 

Hec:urrir a. t{cnica:..> ·i m.atoriul di

dáctico parrt s\¡ exponicidn. 

Z.'omcnt:·¡· la p-:1·t.1cj _ru.ción. 

:::xtr~_poL1r el c.onoci·~.i(r:to :1 nitu~ 

cione:s prríctica:J, 1.:::·1~:ru cd:l' .f;. 

(Anexo t,) 



•1. ~L Inforr:H" dr. aecul t:,; or:: 

!,:,_ inte1·rirr·t·¡c1ón clf 1" infOI'!rnción que propo:'ci':ln:~ l'·. evG.lUa

ción permi L{' !.:-l ei:1isión de juicio~ r¡_ specto ~:.! :-:;-:rc.n:.L~:-i.je fü· 

los educc.:~dos, el üucL:=-1tl' :: e~ rr;;;;r:J.~~. ::i t.ic·n1· c:::;rr.o r1rorósitc 

ser un:~ nut•vu. µerc1,::ctiv<.t c1e ~"l.~1-c:::li::·.lje. 

cie11cin tl~ l~ in~tr·t1cct6n ~ri.:1.s r;,'...:e p1·(·--

GUnié 1.ll ffi;J.yOr tlJflCUlttLJ J''\r':•. 10.S (;·.i.UC''.J'.[~0:.J 'j" }'i}r tant'J C[; rrc•

Ci!JO refor•·.:.r, i:'Oi;ific;:.r o c:::•mpl1·r..t:nt:tr 11: T'' N'O~iic1;.r t:n m.c-

jor (:.prt:ndi z~~je. 

El informe de rn>ul t."".don C'G 1;1. <:<c:ci ._::1 fi:1r1l del proceso enst:--

ros progr.i:-:.::..; ;;:101":t:e: ca {:'.. ~,.-. lr<::t-'1:-~·-:r, 1o~· a::;•r·ct-::in n;Lc rt·J.0-

YELntes ocurrido~> \lur:-int,e el c1.u·~o, ·p;; t:-:1 1:'·-~:é1':. qu~~ conntitu

y:._:. unu. b:i~c U.e eo:·~~3t:.l't'I. f'H)[~tt:;·ior, ,;(' 1:::-· e·,~-.: ncri\r ~r.~t: nU('Vé..::; 

n0cc::;:: iüaJe:J tlf; C:_q.·: e i t~· e ió:1. 

Los a.Bp!:!c~:os que drbc incluir el In.forme de :.c:.;•,üt:--~dos, non -

los sir,uienten: 

Introducción, rr~:DC'nt.~.t: ión ¡~e:--.cr:1l ~1c1 

procra:r.a. 

Deu:::rrollo .:lcl Pro;c:;r~m'lr D.spccto~:; que 

h;in hecho roGi hle el prog-r:1m::. o. p.'."~rtir 

- Ucccr .. Liadcs 

- Objetiven 

- Caracter!oticc.s de lo:::; !Ert1ci;":1nten 
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- '~écni ca!.> 

- Ül~CUI'30D 

- 'i."ipo de cv~J.u;:ción 

I-:e uul t.udos o hto:'lidoB 

ló8 



CAPITULO V 
PnoPtJESTA DE CwAcrnoroN 

INDuccrou AL PimsTo 
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PRoF!:<:,,,_., :1E C,c:',', :ITAclc:; 

1 ;y_·:_:!.:;_·: :.L Ptr-:s-ro 

La. C~:.p:1.citn.ción c1~. l·. ::;.i~r,~::..w., ~ ~voru;.; y pen:;1t.c 01 Jt:sc:ir·ci~o 

y lf~ pro~¡llCtivid.·.·.rl \.lrl .~:-,;·le ~üc, -~:c.·',-, s:¡ ~ic•c.'!!T:i"lJ.J: rro.:.'C!.Ü2_ 

b.:i s. tr~.-véu J.1' c:~r1 :!:i.~ 1dort.:!1 1::~t:n,0:· :.- <.;;;tPrn.:.L.;, :...·: ::;ny.:irÍ·t 

de ellos GC' ('nfoe·1r: ·t"!. ,1t:· .!TrJllo _;(<·~ ~!· . .:·::,:;,!l"'.1, .;':.'.;u e-~~, la ~!:. 

p,:¡,;it.·¡cLln _:;e t:L :;-;,?-1ll·ndu 1" c1~it 1..::. (•L :u·~- •:;:.i. 

Gnn f.!}JtC !-H'0 1;-z·:-.;:1:0. .Ge le rir,;~·-orc1on:1n : .• 1 ·...:::.pl·.' .. 1.'J l~lc.::;!·1~t.o~ ;.'!

r:t su intc'.:;ración -~ll ~r:..¡¡ 1 0 '.h·: tr;~b .;i: :: · :l'-.i el Ji::·:::·1rroJ.lo de 
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5 .. 1. lnvcuti:_~ación 

Par~ la cl11bor:lci6n d<.· 11 .• i'rO:'.r:c1.1 de J:;Unci.:i.ón al iiie::;to, Ct1 

neccaario rutom::.1· Ll:. cl.'~¡1 .. :.; pl::.nt':~nt:~:; r.,1:-,crior:ne::t.i;: Det.ec-

ci&n d<! Ncccsid~1de~;, El;ú~orr'.c1ón de Ob,i~t1'.'0!:i, Elr\bor:1ci6n del 

F'ro.;r:.1mn, lnztrucci.6n:; Ev :lu·:r.:1é:1; mir.;ma:.> qoti• -~0ri·cuponrlcn (-t 

11;; •tuo conform;~n (i·! proc(~;c "d:ni:1l:t.r·~ivo: Previsión, Flant::0_ 

ción, Qr;;~rni·-~ac16n, lnt.1·r:r <!l.5:-i, ·lr'"C:é·1c):· :J (;.Jn:rol, rcpre~e.!} 

tn.il:10 d" l<•. s1r:nicnte r.i;(n•·r-1: 

4---~---~- .. 

Inntitucioner; ':.!:tnc::i.r.i.-~' '' Ini<..:i .t.: 

[ 

J,) t:·c;;i6n d\' ,;ecc!licla<l.ou 

;.:l:li~r:i-:_.c ión de~ 00,jr> ti.va~ 

::l~lbor·:_J,c ión rl~l Pl'ü[;rama 

In;;::;rucci-Jn 

::·: "lu·~ci ~~n 

'.'riv:ul~, il~'.r~~ lo 1uL· se -

olabor6 un .. : Guía de r;nt:'l:·:i.Jt:'.!, r.!~: '.· ilG~ n.l p1~1·sonn.l del Dep::q: 

tamcnto o Dirección d0 '...'~zp:icit~.ción y co:1V.r:iplé\: 

Gonce r.to lle 1_::' :)1.:..c-i rn e i6n 

Procer;o de i·:i·i !1ora.c ió~• Je 

Procr·.rn..w 

Objetivo de la Capn.cit.:Lci6n 

l'rofc~aonis';,::c r¡'.1·; n·:r:;ici

p!lD en 01. ,i.rcci. 

Ti no;: ~1~ fro;~r .r..n~ 
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;\ct'.J.-:.liz ... c.i.én ;:le- ::re ;r 0.:;i~,.r. 

Inducción ::1 1-'UL sto 

:.!onccp~o 

OOjetivo[i 

Hccur::;on 

Im~trucci 6E 

r:v·t) U'!CiÓn 

Informe de !~ccull,.:111or. 

r('rfil U.e f"i.Jer~ ta 

• 1~oncc.: pt'J 

• Utiliü:_h1 

Descripción Ue Fuesto 

',!onc1... ·.~o 

El objetivo do dich:·L entrevü:itr!. e:rr:. :lctcctur l" metodoloc;:fr. ,le 

elabor2.ción y el proceso \.l(' 1nducción :.1 P;;.i:;.;"';o 'iuc se lle\•:1 

cabo en lan Empre!".;::-~~, 1:.:.. ir.iport ~ncih 1uc· rf'pn=:scn~': fkr·.~ lr·.s -

rninm;1n, ;is{ como p;~rr~ el cmplPnrlo de nunvo in :ri::su. Las l-cD-

puest~i.S ol>tr:ni<l~is :_;e pr1..~Be.n~<-r: :.... ccntinu~1ci6n e:. tr.-.vés Je cua
dro~ de conccntr: ción, ¡)(' lo::~ c.:\.F:lu; es posible derivar indicf;; 

dores ;;r.ul!rcile::. 



Gu'.i'.-1 <Je E.'itrcvista 

Objetivo Gener.'.ll 

A:"ticular los ele:nentos qua intervicncm e."!. el Pr:::c~EiO di:: Ind~cc.1.én al Fui!Sto y d p<lrtir- de ellos derivar- una 
:r.etodol01í.a para su elilboración. 

... anc(!pto J.e C.:i.p1:::it.:lCl<Jn 

Preaunta 

l~!~c~~? el c::.:i-:::C'f;.t.0 dt.• Cü-C-·'C-,-,-.,-..:i_é_o_c_"_J~ 
D!::ietivo :\::.pecte> 

s:ubor3c1Gn di:! Progr.:1:·;; 

f..esc1t.::ir clel'lento!i del concc1 
IJ_; c.,nr1res .• °"•:·.,.;.°"-:;l,__ ____ -; 

¿~~:;,:º,,;'\~,r~;.;~::c~~r.~lo:°'r ,c:i• '"' Ccc- ! ~~::,:~; '.~:~,,'';~c~~~sc~~~~o;~ 
---+-------·-----···-----W1.'.1· 

'cteccién de ::c•oe.nu;<b ¿~~"~;:~:;::,~; Cele< c•ér. ,; '._'.'.''~:::':::J ~0•:'~>~.0_,'.';~,.~»cs tcór.':~ 
' !)~et1·:0 Je la C.1p·1· it.iuón f.~~;r:~:~;t1-.·~) t :=-~_:_~~·~:_:_:~.ll~'.~~~~.~ ::~ ~n•.lir.:,:dr:;i •le l.i -

l•rof.,;ior.i•t•• "'"''"'' 1 ¿~~!:~ ;;~· '' ~','.'' '._"~:_:'_::'.__:'~~-'~J_'..;~~·:~ 



.... 
-J 

°' 
Aspecto 

)bjetivo de Jnducci0n al Puesto 

[cuntcni lo 

l.-~dtcri.i! Diú.J..-_:t.it:u 

Prr-gur.ta 

¿i)ué obict.1vc.:; pe-::-.:.:dr:;ue? 

¿cu,'ile!.: son lPs C•mtcr.i.do::; 
mismo? 

Te:r;;:lticc.•:i df.•l 

a:n '-.iº~ cor,sl.!> te.:: ~;u :rrite:-iul :11.:! dpoyc.:.1 

OhietJ.'JO 

E:;.t-iblcr;cr dir.:-:cc.i..ón. 

Dc~;t ..ic:.,:- <'.1Bpectos rclcvantcJ 

r:.stablcr..:er t:d t:1.iter.lill de a-
Oú\"' rH·~:c::s.:ir.io. 

i. 
E:<.:<1lt:-ici~ --±, ,~,::c16n d l'ucoto:_, --- --- <:crivi!r cl~entr"" E -- _ · tn·o io , ... .,, _ _ --~'C'c"'"lvq'· -- !'""'uno_ 

t~:.:.::~·~~~"" ¡ ~;:~·~·:;t::::·i!:'.:;:·:~1~~;·::j:;:t:·~::~:~ 
LCÓr.i.o se !lev;1 ,; ,-:.;bo l,I f'roc.;so d.c Ir.--

!""''"" .. . .4·-··· .. "''""'""' . ~L:;· -· --~-~-··· r:·:"~ .. ::.~·-·=· .. ~~~;~~::~~~~~~L'Ei-;.;~;.~?~~=;.1 



La aplicación de la entrevista anterior u lt:.s Empr0sns v~sita

das, arroja informaci6n diversa, debido n que ~>e tr3.t[l. de··i.-_i;i-

roo diferln1tes y lnn mism:ts pertcw~cen al ::;ector PúbliC'Qi.,,~ni

ciativa P1·ivada e Innti.tucionPt~ :Jrrnc,1ri:!s. ;)in &r.ibou-r,-o e:; un 

objetivo el que se persigue, n1iomo que comp~te ~ cada uni' de -

ellas: 

Articular los ele:·1··,nto:.:; t~·1~.:! in',crviencn en el Proce~o 

de Inducci6n n.l Put~:.to, y a Jnrtir dt' 1.'.llon derivar -

li.nearnicntos gcner le!·.; pnra la e:l;•_boraci6n d13l progr!!. 

mu rE>spectivo. 

La Indncción ·d PueDt.o, e~; un .. , nt>r.esi•.lnd en toda Empresa, por 

tanto, la. a¡1licaci6n de 111. entrevif.;t:L se realizá en el Sector 

Público y Privado. Las reHpue.st:.i.:1 o~Jtt:nidn,R Bl3 preeent::m n 

continuaci6n n. través de Cunt.iros de í~ -,:1centrr,ción de D2t~s. 
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- Permi ;:.e el dcs~i...rrollo e.le lo~ emplt:,-idos 

fecLU,.-1' nu:; acti.vl\.hule~·· cor1'üctt .. nent.e. 

- Proporcionar elemento:· ncces.:u-ios pP.rr>. 

jorr.r su tr:1bajo en ctwr.t;o a conocimientos 

- D.--ir :ll er.1plc,1do la.<: h(:rr;.i.mienté:l.:J r conoci 

rüento~; hece,;::rios p.n-·1 'JUL' rt:alice Lis a.e 

tividndcs propi·t3 de uu puc8to. 

- Proporc iona.r loG cono e im.i P nton ne e~ s:i.r ios 

p;~ra mcjor:tr ~J. ,1e:~1:r::.pe-~~c del emplendo en 

en puc:·to. 

<11 empleado n det1.1rrolla.r su trnba-

- El Dia~n6s1ico de Ueceuidn~e~ se elabora -

por dc¡urtdff,1~ntou o sur.;urfoo.lec y cap:.·. el ta

ción rY .. enc:u·.(:! df' cl~1.l:or·;.....r program=is e i~ 

plnm'-'Zl ~arlon. 

- A tr:iv6~; del Dlngnór:tico de Neceriidadr.n -

re~lli;mdo por jefes de dtrn.rtamento, el tle 

p:~1 t:: .. m'?nt.o tic carnci ~.;2.ei6n loro clnbor:· y -

cot~blcce pr·iorid3dea. 

- ~e rt:ali7.a un iJiaenó~>:ico Uc '.iccé':;ida.dcs -¡ 

por cnd;1 dirección y a través de Cnracitn_) 

ci6n se buoca <J los inctructoret. p~tr::i lle~ 
vcu-lo::; :t ca~;o. 1 

- iÍJedi.Linto el Llia.~n6::.t'ico di'] Ncce::idade8 del 
cutla Dirección :t cap~1.cit·1ción (.Ld-JOrn. loe! 

1 

cur~J(~:· 0 :. 'J:_:~·, ~r.~;;tructc·r~c ex-¡:' 1.:~too. i 

- .:e coitrol:. por el :llagnóct.ico de !frccsid<J 

den del jefeG d1=! Je:p:.r~ imento y en Hecur-~ 
sos Hum:::.non !.•a e1-'1bor:tn e implt ~ent:i.n, 

- Ho oc iwn c}J.hor. do pr~_,r-;r:~r.:·-..n. 



fo. Je Pref!unta 

3 - A truvés del dc8cmpcil.o o e\•.:i.lU.tción del pc!i 

sonal. l 
- Mediante lé!. o>::··rv.::.cián " 1:t2 nccu::id~::e-:.~ -1 

qu~ nur¡:cn conformfl avnr.zn l<l .·.mprcf-.la. ! 
- Por peticionen, su,;ercnci.ns y neccuid~den fl 

del person~~1. 

- M.cdiantl.! !Pl.rcrenci·i.:'. dP. j0fer:. do ct.e1nrt;:imc~ 
to. • 

- J,o reu.li.•.rin los jef~G dt! dennrt·.mento o :l--¡ 
re:i.. ~c¿;1J.n sus ncce:;id.arh:~. ; 

f--------+---N_º_"_º_'.~e.1l1i·1 D1n¡;nóot1co de Seccc1il c:es~ 

4 - :~zcen:'.:o~ y ;n: JOr uesdrrollo de .1ct1v:.u.lc.Jcs.: 

- M(~jorar 11.C ai;t.ividndcc c¡VP tksarrolln el _¡ 
emplo~do. 1 

- MeJor<.Lr el tr:th,ijo. ¡ 

plc:?.do renli 1.r1 en 2u pue~ to. 

- iriejor~.._r el r!f'S'_1rrollo de activ1d:ulc~. 

- Que mejoren su tr;!.b~'i.jo. ¡ 

i--~~~~.¡--~~~~~~~~~~~~--~-1 
- t:s pcrnon:~l qut:: hn prcp~r~tdo ln inst.i tuci6~ 

no imporLl l~t escolfil"iilud. l 
- Psicólocor:. y ge:jtc que por su trabaJo h:~ l.Q.J 

gr.:.i.tlo llee;1,i.r al pue~~to. l 
- Licenciado~ en Adrninist!:'~:ci6n de Empr'2ans, 1 

Psic6logou ,v Pedagogor;. 

- Psic6lo¿os, Licenciados en Adminintraci6n -f 
de Fmpresas, .Pc~dueoeos y Atlrnini::;traci6n In-~ 

dustrial. ! 
- Paic61ogo y Lic. en Rel;=cionP~ I:1duDtri:&les; 

- ~uic6locos y hd?niniGtradorea. 

1 
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;'lo. de Prcrunto. 

6 - Intervienen en su maJ~oría cn!ncitadoro:J i.!:! 
terno~1, los externo:J en c~rnos de tem:is es-

pee i:lli:-::ulon. 

- Sola:ncnte intervienen C"lpncité\dorea exter

nos cuando C>l tema es u~uy eopr:clfico y ne 

hnce nccennria Li r'il'ticip«ción de exper

tos, 

- Siempre son cxto~nou. 

Casi siempre a travéo de c11pn.citndorcs ex

ternos, lori lnternos dan lu Inducción n. la 

Empresa. 

- Para el :1.r~n ndm1níntr:ttiva son c:xternos J 

par~ el área operativa los ínternos. 

- Externo~ no intervienen, unicrunente se ca

puci ta a ) ar. CP.jc1·ue en el centro de entr3 

1--~~~~~~~-t-~~"~ªm~i~e~n~t-'--'o.~~~--~~~--~~~~~~~~-t 
7 

8 

- Se 1 levnn ~; c~_tbo prw~ram.r.:.~ Je desarrolla ~ 

U.e nsp•;cto:J enp~c!ficos. 

- Des:u-rollo, si:'. tcm L::, uut.oc:.ip-~ci tación, -i 

cultur<~ institucionnl, neeocios, nuevos 

productos. 

- De intcréo een~ral. 
- El que :Jú requiera,. 

- En el ;-\rea aclminiotrativa ¡n.ra eercntes y 

para ol Úr!~a op~r:-: ti va da acuerdo a lou 

nuevo::; ::i is te1.m9 en e ajan registrndoras. 

- De vcloci.d~1d en el nnne jo de cujas regia--

trai:lor:?o.o. 

- Conforme :1 la~: nC>cesici~1de:::. de ~a inutitu

ci6n, 

- l~l instructor sclcc{:ioroL el contenido y lo 

actu::tliz~1 ccinfornw .:t nu cxperic~ncia. 

- El in:.itru.ctor ¡,:-i.ctu:üi~:1. el pro:;rnma d' lo 

urc.scnta n"i.l':...t. su autor1~· c_º~'°~··~ló~n~.,_-----~ 



'fo. de Prcauntu 

8 

9 

10 
11 

12 
13 
14 
15 
16 

h.7' 18, 19, 20 

!fo se h.tr'J. hecho rcvisionc::;. 

- Conform•.:! v:.i.n :i.v.1.nzand:i las técnicau :l pro 

-;;tdimient.oG Jcl u..;o de 1:1B cnjn;1 re¡~istra 

dor~l:J. 

- No ne l lcv:1 :~ cabo I1l'lucci6n al Puesto, s~ 

lo a. la Empr1;sa dirir:ido 8. todo el perso

nal ...::1 sll prti:wr dÍr:!.. dl! tl··lb:i,;o. 

- 0olam(::Lt•.~ ::it~ }n~ep:.ra :-'.. cajero;.~ , B~creta

rLw ~· ;.:.11xi..lL'lreB P'lr-~ el rrnncjo de máqui 

nnr.. :'L pc·c:1011.·~1. ('!1 ;:e!leru.1 n.si:>tt: "' In

ducción a J l·>:ipn~sa. 

- ::ie ll'·v·• ~ ·· .1- :-1 ;~ !·. n·~ ir riel nivel du jcf·· 

tura pero no exir; te un programa, 1 
- !fo, el ~·"':Jl,•fl.llO rfa)i.r, utw t'!.ct1v1dadcn -1 

confo:::·1".:! v n sur,~1Pndu y b1JO superv1s1ón 

de su ,J<:::i·- in~ .. ll to. 

- En o1 :1·,. , ,' 1VE4 , ll..:> ¡ 1r'<1po1c1011~1 w 

f0llet,) 0•' l !- • ·';;n.tri"'dc;::, que Ucbtln rf'r'!lj 

z:~t' .'/ ar~1' ~r-J ,;.L:·,ton n .I::1ducci6u ~:. l~~ 

Empres;~. 

- No u6lo ;i la )i!!!l.0o"_oc1u"'n~.,_----------1 
Sin recoucH> ta 

Sin reanu<:.·ot::t 

Sin reouuest:;i. 

Sin roonuenta. 

Sin reanuefJtn 

Sin re::;oue~ta 

- Ho ao emplean 

- No corres f'O!"H1en nl 1frca de CapctCi ';e.e ión 

- HccJ_u'.,¡_~rii··n!..o y ,Jr:lec..:i0n los m:mej,1. 

- ~o loJ tienen. 

- :10 ce ln.n rr:ali:~.'11lo. 
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J,a inforr.i.r_~ci6n contcnhL!. en loó_" C:wldro::: de i.Joncentr. ción ant.e

riorc::;, Jnriv:. ü1,::1c;\dorr!:; ·c-rH:r·~le.::~, 10s cli'•lc::; ~er.r.ltPn co::2 

ccr Joco diiPrf·: :.t'S ":lt'nc:t:d.jn,Íf~nto~: ·:\Ir, r;;; '..le·:~ :-1 ·_; c·1:~D en l;·¡s 

3m¡n'es:~~ p,ir : . cl~d'c:~~.r·1ó:1 l~f' :rnr.r::m::.; de G .-:-tJ.Cl'...;.ción, :ni~ 

maque ·permite cl·L1·i.fic~~r r: 1.l nitu:~ció:1 '.'!.ctu-i.l, uu irr.nortr.:.nci~1 

y forr1·: ij¡. \.,, .. .- ,. i .. :·in 

Jnit1~ciXn al iue. :o, !lJ retoma -

importancia p:a·a nit::-.un·t de "!.;: ;-· E:::ipre:'..'.:i!~ vi::- i ;;;da!J, así t:tITJ--

biún es ncce!3ario q·.1.e 1·-: f'c-.·r:!·t·crr .r>. intcf~r~ición y 1'1. :lese~ 

pe.:lo del er.ip11 ·,'!D .le r:·1• · 

Ca pnci t··:_c ión. 

:;u }) ·u1 tlc 

r.:s entonce~, :1 r: rt1r de l·, !~!'ODL.l' :·:,r.~ de eleni'~1tos tc6rico-m(

todolót:,.ico~; '¡Ut; perr:\l t::\~l !.et r:J :.~c.r·~1:L6n de d1cl•o uro.":T·:m'' como 

es p0.!3iblc> dctcrminc1r su nece~;ichd e import:'..nci.~:.. 



Indicn.dorco GenerulnG 

..-~~~~~~--+~~~N~~D~---~-(_; ____ ,~·~--: __ 1 ___ 0 __ ~¡~¡~-!~é-__§____\ 
1 

2 

4 

El co:1ce!'to <le 1-.!~1!':Lcit:lG1éi:i Ll.0 ln.~ 'mµr · e 

vi si tmlus, se enfoca '11 .\ps-.1 r1d •Lo ; :·o::~~ 1 

c1ón <lcl emnle~1tlo p·tr:1 IP.P,1or;lr ::;u trabajo. 1 

J,a iJ(: tccci6r~ lll ~foccsidadcn s'~ 11 eva a cabo ! 
ror :1'.1:.,..:~r·.>r.~:1.l:~, .·1cJ 1u, on~:'-'.:--.-·~ct.Sn pr1nci_ ! 
pnlnlf-'nte :kl Jí·fe de depurt ...:i(·nto y es cnVl.:!, I' 

do a1 ~Ü.·· u ,_1f' C:=.~ncitacJÓn r-ar: uc !."'(' •ne 1r 

..-:uen de 1~ lahorar l.o:; nro.'~.r il!LS o :..;e lec--: l orwn I 

nl cn.r-·v:it;:.dor extorno r_;u~ :~.e e:.c:lr,:·.le de] - / 

mism<-l. ¡ 
Lof! ob.JP~1vo.:-: do 1.:" 0~~pai,:Lt3.ci6n, er. <;e!H;r .. l J 

se vinct:lar: ~il rnt;jo~· ;lc;,arrollo de lCtivid•-,_ i 
deo. 

IJOS firofc:::-.t::mi:;t;"!.:~ ·rJ.c p:.1·tic1pan en el rirt::a .. 

rle Cap;..;.citnr:-lón .:..~011 ·:HJ.mini:.:;tr i<lore~,, psicÓ1~ 

r;os y prid;µ~c ~;ot~, A.Slm.tr.mo intcrvii-~ncn elcm..-?!} 

tos que la Wl:Jmfl l:iGtl.t'.1Ci•):;-1 h:-;. :o!·!"'.lc~a.o !):tr::~ 

el dt:ioemp-:1ío de: F-H~~oto, :·,\n im~:oi·t .r !::iU v~>- 1 

'--·--·--·-1-c_o_ .. _,_,1.·_1_·_1·_::.~_:._ .~º. ''·.··i.·¡¡ ---~ .... bo l. 
Lo!l tipo.J riP pr0~-:r:11:mo qu~ ·:" __ · .. _ 

6 

7 

se refieren :1: 

- Induccidn n la Ernpreo·L. 

- Dcs'.l.rrollo de rn~r:.:.~ona.l. 

Los :n·o 1·;r,~:rn:; son :~e: ti.1:\li ·:-.:idos ·.~n t'tnto acn.r. 

requeridos n 1.i~·1:1m•;nte por los iifcrentl;!~> de

partamcnto~1, no t1j~!'len un tiempo eotR.blecido 

U::lr·1 re:!.li :~rl·l. 

En 13.s ln:.·t1tucion<:s Ihnc~l.ri:ls, el personal 

de suc 1irn:1lr-s princ'l wümente ca.Je ros, secre

tc•.ri.ru~ y au.xili·~re~ rccibE'n c 1...u·sn~~ de dirüta 

ci<5n y ,·,,1.ocid·"1, el ;wrGo:nl en ;..nur·ü re·: 1 

~~b~,.~~~;:~
1

~~ ::u:::c ~~~1 

~~"c:~G~''o:,'::~::I"e~~~ 1 

tre ci:1co Y o~bo hor~i.n. _J 
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7 

B 

g 

l.·_;;:; funrionc:~ t1; c:d·: nu: .: to :Je ''!:>rúnU.er:. en 

ltL nr~Íct.ic'.l, ="-- 0J.rti!' d{' un Pv:-1<.hlc) df' :ir'tC 

truct'J.1~:~ü:1. 

El t'crfil y ;Jc;,cri¡,ción i.ic L1r::·~o n0 ~.e uti 

lL",:l. o:i el ·Í.rP·l J.,, l;J.;' ·'.it:~c1-,Í:1, ~12 in r~o

lri;1.;i.do L'.'J. U:JO :ü :Íl't'.:l :\L- ::~clut:-uni1)nto y 

Sclecci6n Je j cr:Jon:d., incluso :-ügnrio¿; üenc{ 

nocPn l·~ vxi:;tt~nci:l üú lo:,- mi~>~r.o~; o no los 

cons1Jer:::i. \:r; ir:1r1 'l'Llnci:t P"ll'i• }.:_,;; funci.:1ne: 

oue real i.· :.: .• 

A p:irtir de í!Gt:>:' i~,!1,~ •.\¡_iJ'":_:, 1:::. roniül~:. :inf1~ri:r- :¡ut> l::i!:"; ~·:m-

presa::; vL-;il.:ida~> enfocan e;1 ,~0;w1· ,2_ l~l '.?-,.:\''C"i.t1c1ón :11 dt~:>1lrr2 

llo y far>:1.üción del ~:nt 1 J r:·do P'd' ml~Jorar- .su tr•lln,io, l.t Jct8.S, 

ción de :fo-ces1U::t-~·~D "~1k ::.~t· i- li ::!, ~l Sn':J. '1e 1_>-,.¡-, ,:.._· i .... tción ne 

limila ~ola:ncnt;c a C'lah'1r t!' n:-»J<:r:.1-·n:t::: 0 ~;e}.r·cciorrc:.~· e:qi v: i ta-12 

re!.~, no ri~rticip·1 dircctT:· u:-.e ~l i~:~to influ~:c v1r·'! d.0tcr:riu.!I 

!~csp.;ct·.J a lo·· proP;r:,n-·.:~ ,:i!·1.:i.·.~~-:-;; :!.l pcr·~·,)n.~l ,¡~'. nw·vo in~rc

~o, unic'..tmentc· ::e ,l·{ :nriorLi d ~ 1':<1\lc:J.,;:-; :i 1-~ :;.Jp:!"'<_:;:,, ·.,'l'' 



81 ;~rl!a d~ Gan tci.t=J.c1ón, no Ll"tb,\,)a con p•.:rfilc;.:. y descripcio

nes de JV.Jc:;tos :' c:r;to;; ::;en cl(':!:cn'!;o~ 1Jú.nico!.l 3. p::irtir de los -

cu·.1lE!:, es ¡)o<Jit;le h~r1v::r ir.i'or::nctón fE.r·t 1;1 r.l:1bor:"ción de -

program':tU Jiri;:iJo:..; ·1. lo:; e:npl t'·~U.oiJ de l!Ut.:Vo ini_:rc!JO, c:..~to es, 

el 11·01.;rcltn:l de InJucc.íón ·tl ;·:.te:~to. 

!)e m·tner:1 .-;enu" .1 , e :J r-o,~ i ol,~ de te r:n 1 n :t' r; :r• l '.' >. ¡1_ e 1 t :ció:i. -

nece:..~it~:. d.e :1•:tor ::n,;te:.• tti~:1ci6n j' ~·cnei.ú:1 p~~~·Lt haGer de c-

lln. urn •~ctivid.-d propi·1 (!:~ 1.·1. ·::-:1~Jl'CG·1, lo:> ri:i:~·J;; :::H~ri; 1.iido:1 pa.

r~t el proi:::c~Vi ·.h· el·_1.bor:1cú<:1 rle ~'l'O_·:-r·am:~~ r.·qllirrc ~le u::'""'. r,:·C'2, 

truct.urar:ión Cll 1' cu·1l 

den rnrt i.ci p!• con,iuntar:1• :;'.e el lJ\!p:1rt~1r1i~:ito Je ~ in.:·~1 t~:ción y 

En pofliliL: nprovech~1r 1 i i!1tc:r,li~;ciplin.~?'Ú_:tl:::.d ·kl ·íre:l, har.cr 

de l;l Cc>.p '· ~it~1ción ~u1 cle-:1.·,:1LD fun1l·~:rJ'nt ·l en l·•. :~mprr:~~·~, ~1:JÍ 

como enri :nacer 10~1 µro.'~ri.::: .. ::· ;/ ;:nnt.encrlos lC tu:ili:::it1o~; p:~~t·~ 

r¡ne .:-:n el mn;;¡.!;1to q:F: s 'ü! r· q'J,;1·J·1o.J, r·:~:¡,.;1"1·~11 a 110c1·:..,j_tL.1,ie:J 

::.et u '.lr.:~. 

!1ledinnte 1:1 !rl'iucci6n al h1r·~~ to ~Je _·i:t el I'rvcesD de '..:!ap:::.ci 

taciÓ:l del cmpleri.do de n'Jcvo in,--;-rc:.o y r:.. tr"1vén del :w¡_:uir.1ien

ta que n~ rP·tlicc c:J 110.:;ibl~~ 1~!:tc:·;:1in·u· n 1 wv:~::; ncc1.:~~i 1h :cr.; de 

Capacitnción, p:ira h:i.ce:r rlc cll;.t ll.'1 n.;,··o.:::cco contínuo. ;~on ln. 

Inducción r'.l Pue:.;to, el err:pl , .• tlo fH.! 1:nfrent·1 al :~jJ'ulcntc que· -

se incornora con clPmcnto:~ ~11ficj cntPu rpF: f:tvr:in:er>n el 11.e:!~m

pei"io Ue D'..l tr .. "..b.\jo, diclv:) p1'.).:r:1.~:-... _ 1'\c•ri::.'. i·..::·inei~l'.!li::· :1-:_r. de -

perfilcG ;,r Ll.<'[JCrlpcion~B de p'..lf'~~tos --:uc en C~·tn:i·~it~J.ción no so:i 

utilizados ~· si!'! c::ll~'.lrt;o, ~ n:1 los cle::;ento_; fünd;,mc;i!;~üPS del 

rüsmo. 

Un f;.,;.,ctor e:..:;:-.e1..tl d·.~ Ll .~·"!-' _·.it _'_:1ú:·1, lo c:1i1:-01.it11yc el Presu

puo~·to ;~::i(~:i·.:lo -¡,ol' c:-d:: :~m:'ri.:-:·~ ~1'.l!".l L·:~L·: H!l;ivirhJ, t.:~ i1JUO,E: 

t~l!Üe ::~~ncion-n· '·uc :;i bi,.n r>n :~1r.rto ·u."! i-, •1uicrc de invcr--

nión por c~,u-, i.uo ;],. lo:: t:mple.-_•.do~· qu~ n:i.rticip tn en cll:i, 
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en tér::'lino:. d.c fü-:::.·;. 

a 'Xi.rtir ~~r:'.. cu.-1 ct(::...f·n (;,-,t.,.._, ]_,,ce: :JC' r:rio1-t i·,(h:s ·.le ·- .rt1ei" -

ci.ón y no :·.r·· trni.t~~;;.::i:~· ,.!n :··~•to <:.1 , •. ~r·:~ c:;:::rlu· le.r; .l:1·. :.tr. 

ren. 

yecto del Pro~:r-::il"l tle '.> i.tación, mi~3mo o~¡c .:-il w~r :1probatlo 

por cn.dr. l-roc;rri.:n;" di.' r_:r .. ; •.ci ·, \CH1:1 qu1_ r-. ll• ve 

sen.te pro pat.::~• t ··t conGl.'.ly \~ t!O•• e: J. ·;1ü~:·:ci. 
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5.2. Propue;::;ta 

Loo ii:dicadori::s d.-::rivudos df' ln encu0otn re:lli::D.da nt.'I'l:lÍ t._,,n -

clarificar que lu Capa.el t< 0 ción inici:.l, contemplada en los Ar

tículos 153-~', 153-'J, 15)-~: y J91 de la J,ey i-'rder.::d dt:>l 'I1raba

jo, se J.leva n cabo de m8.nera parcial. Es principaln:ente mc-

di:mte Inducción a l<l Empr·e~:n co;uo el empll'ado tü::ne conoci--

mionto de 1:1 mismii., :..;in e::ib~!'; o, se h::.n Jcsc:..:.id,1do c;.speGtos l!!! 

portaHter; y ftlnrl2.:::r·n:- lr.t> p<.tra el 1~rr.ph·é.h!o: el departamento y 

pUef;to, cucstioncG qt.w ndem.:.h1 ele ocrision~~r pérdidas en tiempo 

y prr.supuosto, difil!ult:!n el deac-mpl'!'io eficiente del e:mplfndCI. 

Asimismo, dichos in.Jlc·., .. or·~~' !11~rnit.en r-~1ta:.Jlt:1:e-r el iJi.al',":iór.:t1-

co de Nec:e:..:idad•:!r., det:.Jl·1do n co:1tlnu:~c1,·Jn: 

Din¿~ndstico de Nece~idarles 

.Procedlmic nto: 

Investigac:i ón Dibli.ot:~r;Ífj en. 

I_:labor,:.ci Ó~l rlc C'JlGt<L<· !.::l. 

,\plicaci6n éle cncli.e:.1t.·1 ;i. cmprc~:::>.t~ tilvers?.f:. 

Análisis de la Inforrn;-ici6n: 

I.n información receb'.1.da d'..ll'4.nt.c li1 in\·e:.1ti.:·1ci6n, en prim~r;1 -

instancia permite c~itahlccC'.r la inexistencL'. <le bibli.op;r·1fÍ'1 -

sobre la Crqllcitr>.ció"n inici:ll, e:::. Dol;~r.;l·ntt: la Ley FcderL:.l del 

Tr:.J.b:-~jo la que h:i.cc mención a ella sin tr;i.scendenci<J.. algunlt. 

En el :ncdio empresri.rinl, r.c llevn.n :-¡. C'.l.bo difcrentca pro!-rn;nac 

de Cap;.tci taclón, sin e::.L:.:trr;o, n Inducción ~~l Puesto no se le -

ha d:ido 1:-:. i.i11.porta:wi, quo requiere, {:Cner·.tlmente contcmpl;u: -

Induccidn ¡, lu EmprcGa. 
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!·:ecccidadc!J de r~ap~~Cl t:~ciÓn: 

Ir~uccidn :&l Juc~Lc, c0nutit~yc l~ fa8o injci~ll 1i1:l prccc30 1e 

Cap~cit;,c16n 1:~ ]~1 ~mrr·c~.~t, ~01· t~:nt~, 1:u pr~cic•) e~t~n]cccr -

linea.mi; nto::; rene1":::1:'c F~l'•i L.t cl:~horació11 dr· djcho pro.gru.rn<'..l., 

dil'iGido a todos lo~; pLlt~:: Lo.:; 1 :ue confor:r.;1n J;.:. ~~mpt'í':.::0 , deriv:..:.!! 

do ~u contr~nido de perfi.loc y dencripcjonf!~; de pui:::~to~ ur:í co

mo previa entrc\•ist:i. con el ,je.fe inm•.);.lütto del mjsmo pnr::. com

plcr:ienta.r l:·, infor1~r .. ción ·¡u•:. :;l' proporcione al cmple:i.do de nu.!:_ 

vo inercno o a oc!..lp~ otro pw:::t.o <lifcr(•nto. 

ObjotivoG Derivados: 

Gen<:r::.l 

Establecer lineamic:nton ,:;enorales para ln 

Elaboración de rro1:,ramn~; de Iuducci6n ul 

Puesto en la SmpreG:-i. 

Erq1ecf.fi e oc 

Proporcionfar inforr;; 'C]Ó:i <cn1~1·;-.l de la E!!! 

presa y dep;lrLLmentt) ::d 'tU<: ::.e incorpora 

el nuevo elcr.ient:i, p:!r''.1 conocimiento de -

su oreaniznciór.. 

Ubicar en el puc~l'i,o correspomii~~1tc a tril 

vén dr. ln pr<"scnt;-.c1ón de objP.tivoi1 y fu!_! 

o iones del mismo, P'l!"a f~,;.·.•;:irc•::cr eJ dcEC,!!! 

pct"io. 

El hecho de ¡u.e c¿:d; .. '.::t:1prcn;:1 in·..;e¿;rc n ~Hl l'l: n Gencr:,l dC' C:i.p~ 

citaci6n 1::. Ind11ccú~n ··1 ! .. '..lf~~Jto, f·1'.'0?"'f'CºrEÍ e) i1.r:."'1.rro1lo el"' -

la~ activ1~:.det .'/ i:~ i::~< r:r<tCiÓ!l ('!·.~2- 1.:::::lf· .'.iu ü !ll.h;mo, c-r;t;,] -

proeramn. c'Jr.E".ti!.u,ve 2ct ~c·w•.'. ;t p.~rl1r lit! Lt e·,.¡~1.l se ir.ic:ia el -

Proceso de :;-1p·~;:lVrci6n en la i~:.prer.n ~;ne cor.triLuirrt al de:Ja

rrollo y fcrr::-.ción rlnl C!:1!•1e:·~clo en J ··~ mi:>ril; ... 



Podr.!. ¿J;it1l'CS<""- 1 r.;;.\:;1~·¡_ Ü "1~ :•.l:•ltn::'". :;~!!I r1 h·: t:r·t·~rilc'r.ÍdO 11P!fi-

lea, deucripCiOnüf: ~· :tn ai:3 LB 1lC lo::; nu, ~:l.),-: 1lle ]:t CJ:·:fcU-'::1:1.n 

y a p:.rtir J¡~ Pl.los ru::: n;i:ÜDlc ül t1JOl":r lo:~ P1·0,~I"1.r.l.<'!:; lle Imlu!: 

cióu ~ .. 1 uc:=t;o rC':..~pt.1:ttvo:;, T' 1"1 lo ~"J .. 1 c.G ·1·_,ee:";Lrio ~rticu-

lar ";,' c~d.:t.,lr!cPr lo.: :.:»:-iP·~t,~-_,: ~P~).·!· lr.':: Ir e'--. 'Jno, t:llt•S co

mo objetivo~ y funciorw~ ·w• i"umlri:n\..:1~·1n l>. .~·~:>lcitr .. ción ini-

cial, l l .,ur:: uw~ ve:: irnpl·'m. nt .w1 110r:!li.•:tr·~ 1 !_ dci;ccción de --

Para r :~li~:ir l•.1 prnpu•):._:t:t. nu s~· m·i:,, 'nta, tu·! n(;ce:.;:1i·io n·m_i 

t.ir:;u ,-d Proce~o \d::iini;;Lr 1. !vt" :·r:. ~::tL: f· ·. r; .cc.i::tea y .l.i.:16~1,i 

c.1, 1:l ¡;,tL'l vin(:al···iJ tl !'r"(H..:(:~n ,,. !-'l··~l)r·, ·11~r1 .te J'r·o':r'.1:1-·.> -

t".cióu r:nni1'1e!;t-. 1.· In'.! ,eei ór1 ·1 l !'U"~-- to, jp ;q:•u·pio co:i 1.o~- -

requer11!ir·i:!.or'. r·n e·l 1lt•: · : .• )Jt:i.o .¡,; l·). •·;1r'll"~rlc.: t:f' nuc·vo i::;~r_s 

la. nece~;idad Je 1Jtll'i""J" \I' r1 11 1 '~:· .'" rl<>;:~cri''C10!1:_:::.; •le :J 1 E!:.;~.ou, 

de le:; cu·,1i.:; 1;r~ ;o:;jl,Li ·1(~r1 1::•¡· ¡.1 co:1l•:nj._:o tf'n.{t1c0 dr· ewh•. 

uno dr: lo:. 111 u -r ;_¡;·!. •· 

1°riorcc, Gt: i11·nci..::::.'iió u 

n Li dt:lcr;ür.·•.ci.1n rl1; lo· ~ .tn(!:•·-:ir r:t.¡1. -..-·n··r ~11·:; p~·1·~:. l;- in~---

l:or:-~c1ó:1 t1cl 1'!".J,~;ru:-1·~ de lr:.c!::ccj·~n ·~l ·.,¡:·"'), rl >l1r:·t:l1:: ;-~to-

doG lo: 

del tino J.r· f'vu1u ~C!i6n 11uC" ~0 1. tén,i:.o ,:.::·1 r.ü.~:~o !3C apl1c.1rá. 

Un elrn:10n~o .-:.'1icio!1:1] e i:r.nor·1; · i~ r. r:i: r; ::1";··~n·811o ''t, 1:-• pl'O

nu•;·:!t't '"?~~ n1 :»:r~:1U"J.l. dc> Tntl 11C'ci-ln, ·1tF' c-::rrntit•1·.'<' f'1 í.'t('J"'Í"!1 -

Lineamientos te6rico-metodol6~icos '!1!1ra la clr.borJ..ci6n del ?r.2, 

g;rrun:1 de Inducción al ?u.esto: 
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En el medio c:;coln.r, el individuo in.tci'.• su for:;1ach~n r·r~fesi2 

nal y es en el r-.?nhiente lnllor;.J. dor.de 1:- CCJ::1plcr:enta y enriqu!:, 

ce a. trn.vés de la expe1'i8nCi:\ ·~/ lr!. Cap:1ci t:tción p::tra y en el -

trabajo. ~·;s l'reciS<ir;;1'llte la cducaciÓ!1 cecol:ll' y extrnescolar 

las r¡ue le t:ernitcn al homln·e p~u·tic1pr .. r en ln vidn econ6micn., 

cUl turt:.l y socic'.l de ou p:.d~;. 

Se resalt:.i la import~nci'.1 dP lft Cnp::i.cit·!c1ón :mte lo~ constan

ten 3vnncen tecnolcS·;icos y aclministr .t1vos qut~ ~t: producen día 

con día en el m~rcndo 11bor:~1, e~ist~ latente l~ necesidad de 

que loo trubajadorec cuenten con una forni..¡ci6n profesional que 

les facil l_tc> el .. 1en:•.rrolL::. .:lt las func1on0s del puec,.to que oc~ 

pan y con ello ac f;.vorczcn :JU productividad~ 

La Capacitaci6n como acción tendiBnte al incremento y desarro

llo de lo!J Recursos Hum;__!n0;;, vl enC:: a responder a demandas de -

~ersonn.l calific:-ido Ut0 L:·-.¡ tlifcr·:-nte:..> E:npre~:;as, dich11 Capacit~ 

ci6n debe sujetarse a 10~2 linL::tmient-oc let;~!les establecidos en 

la Constitución Foli'ticn .'1lexic~d1a y L~ Ley 1-'eUernl del Tr;:bajo 

que lo. considen...r.. co:no un d-;;rechu p~:..iv. los trab:1j~1dores con ] a 

finalidad de elevar el niV•il de vid~~ .Y prc.juctividad y como u

na obligación para los patronea. 

En el marco let,al se eritaxlecen las r~;:::iracterísticas y requisi

tos que deben reunir lot:~ Pl:1nPs y Pro¿,T;i::ia:; de ,~a¡i~1cit::~ci6n, -

las Comieioner:; ~i!ixtu~.: y las Conr.t~nciao de H::>.bilidades L'lborr~

les para que sean autorizada.u por lu :Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social a tr"v6~ de 1-~l Dirección J.cner:il de Cap~ci ta

ción y Productivüb.d, ns:f como lan condiciones específicas en 

qu~ ln Cap~citación debe llcvursc 3 cnbo. 

La el<'ibor .ción d.e I'r:L-;-ram:.~.: .J~ e·:¡ :i.::t ~:::ión, I''.:QUÍC're de 1:1. -

PlanOi1.Ci6n :.'duc·1tiva, mndi.-~n~; .. l;, cu:d ~·: '"1Slgna.n r1Jcursos y -

se cat:=!blecen ::ccio!1cfi pr:.ra 'J.lcan:rnr fine~-; ed 1Jcr-.tivoa y poder 

responder ~ lat: necesidad.ce uctuale;.~ 'J futur-...s :ie c::ul·J Empresa 



t1C f.!.CUCr-.o (:fin ~1'.lG C'bjctiVC1f~ 01'!~'.llÜt.::icionnler:, :.tl ~\'.!t'.:.rrc··1J.o -

n.:c ti0r!'le y 1o~: c·1~.:bioc t'.~cnolJ 1:ico~· ·· 1d'1inL:tr-1ti.o.s -~w~ rw 

Conforruc u l<'.'~ rcvi~ión hiblior~r-Ífic"• r• i.~liL ._a,.,, lo~; :1ro,::r:1r:ns 

de C"lP'tcit;,.ci6n dl!!'i'n,J:. e:•\ , · f; ;1,·cf': i!.lo.ticc ·.ttc:-tt.iV''::..: D!'f "'·n--

:·.:-~T•-:.: ., L': (:'1 ~Jt'::: per'.':11 ~€:·:-. :.·. -

rentes :·::nprona..: ~,cono cr 1<1 f:ltH:':iá!"l tle le·. ~¡-.,.·...:.cclón al f-'U('E 

to en ell:-ir>, p;u'·_t lo c:J:é1. ~"'· f~l".b0ró 'l!Y- ~id .:e !·'ntrcv·i~:tr!. -

r.Ul' ur: vez {1 •1lir · J;:~ .r:~·r:;,i t-: J.- ::~r;:-.j :· •. r ·t"·'L' r.o ::::t· "·" h ~ ·.:·:de, -

1.-<:! import·'.nci·. '!:~r: i·'. ;.ü,·1·1, por T. ':to, ·:l e·:: '. l•Ji::r r l·~ JnrJ·~12 

cir5;.1 ·-..i ¡·1.u~E'.10 c::·mo ¡·._ .~ ·~·0 1-:i ~;:.] dt·l ;-.ro<'f!::'O ac C·.~1·.f!l"'.·' ..... -

ci6n 0:1 l': :·:mprcs~1, f'C nl'P.CÜ:r:; e~'l .•1eci::-r linerll:iicnto~-; tc6rico 

mctodoJ.ó:_:icos p·!!·:' ], e1·.bo!,,t:1ó:·, '!Cl :·ro ;J"1: ... re .. ;.<... :"ctvo, d1-

rjf'~iüo a t.oUo.s Jo:' n;J• r·t..1~" ... F c0;;fo1·;r.:l.n L. r;m¡:rc.'.:;·!, .!icho 9r::_ 

.~:-:.m~. ticnS: ül C'. ".Hirn~-' o~;.¡c~i,·o ·r~-p~ 1: 

~'o.lrt- lü · :•¡•?'!!~ ·1, :lc¡1L r l:a:.1•-":'1',·1 .,. 1,U(. o ;,_, 1..11• 'l'~\rr.í., 

p .r fa1~11.it:r t:l ·ir.s.~rr(llo :.!P. ;,~t.-:- f•1ni:.:1Jn,·r,;, ~·::.;í CE:_ 
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i'!r;tc progr~m:~ en ~u tot::.J.H.i::.t:, ccn~trr:plri 1:. Inducci6n 8. l~i :~r.:

pres[;., el ;Jcp:~rt .. !'.iiP!'":to y el ~r..tr:':.'", ·o --:~te oc'..:.n:•r.~ c.1 !1UC\"ü intc-

t';runtc, cuyo cont.rní..io tc::1ít1co e~ el ~i·-;uü~r;tc: 

A. l::n primer.::>. innt::.nci.1, C'l pro¡_~ran~1 debr. 

contem!1lar a l:'! EmrrPs;~ :_-_ tr::»:é~ Jt; 

E:U~, ;:,:.p(·~t:or.1 ·-:(.nc.:··_J.2r:.., t:d.L':; co:·10: 

H.i-:. torí; 

Orc;;.!liZ0.cidn 

Ins taL:c io:11~ r• 

!{c.0;l<t.'":E'iitO l.Ht( i·ior 

Pre~t:r::LH:u; 

B. Una vez 'luc ~.t! le: h". p1·ororcionaC.o ul 

empleado Lt ir:for~n :..ción ;--.n't<.::'rlor, e::; -

nncc:::ario rr·mi1 ir,-·0 'tl J(:;n.r~;~~ml:nto -

G\.le se intC',:';I' :!':~ y !11'0p0!'1.~ion:lrlr: lo~ 

dn .. tou si,.:;·..1.icntc::::: 

Inte•Tr•.nte:; 

Org:1ni ·,,:-ic iÓu 

- f'UP.fJto;; 

0~1jetivo:.; del 1;cp: rt::i::H~r~'.:o 

Funciones del De:-' ',rt· 1.:nento 

c. El elemento fi.nr.!.l 1_;u~, conl2mpl:~ nl prQ 

¡_;r;,l.m;\ P~ el l'Ut.>:;·~v r~·1•J oc».1;i 'I< el cm--

r;uctov: 

~.:;1po:-t:u1ci.n. del ru~·t:.t_,:; 

- i·::-.. el ·Jcpart¡:::•,nto 

_ :
4:n J · ... t:mrJn::c·; 



~·une.: ion~.~; 

lTCH.:td imi ·~¡-_~O~! 

Bel .ci15ri co:·, c.tro~; .:e~ ~r·tamc!.! 

toe. 

urn lle el1•.G tilo !1: cl· Lor _,¡o u.11.·. (~u·1· !Je'. ·.:!·i;,itiv, ... que co;:t:e:n

µl:i. ('1b,jc•tivon, 0onttJnt.lo:,, l\¡ :;u-.-·?!~, ~.(r:.~i~:::.:J, ;-:v:·1lU~!CiÓn :t -

Tü:m~o corresprJ!""1'tlcr:tec. 

Bvalu:~ción p::-~r;( conoc:t~r e} l'J TO dv lo~· ob.i~·t ivo~ pl·tnte-'.Joo, 

el aprc:ndiz-~jr. de lar.~ empl¡_•_ltlo:: y ·i:5N!cto:1 ¡:enL<rale::> del pro-.... 

t,T:;.m~1. .i.nÍ t:~:-:1::ién ::?e pro;ioncn .111r• ~:r¡_pi:;1ii.':1Lc~ po:stc1·1oref3 -

de lo~; c·xlles en po:;i!~lc· de-r.:v.~r :.'h:V •. ; n"cm~i 1 hdc:: de C:-q1:.:::i

tación. 

P::ra l:~ fll"I-- l'!ll ció:; ·lP .(: }¡ 

to que p~1r:1 el }Toyecto .Y h·:J :r 1,·: :.:.¡¡·tr.·it·u~ión, c_;t;:l,:ccc 

l!u¿~r: L:<:!lderón Córdovn en ::u ;.::~!!YÜ }· r:'. 1:. Administr·lci0n U.el 

!'roer.no dt: ,;;-c: 1:-. 1tación úc l.>r:.rJ:t:d., f'J!" r>u f¡,cili:tn.d t1e ::-:1li

c:..i.ción. 
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!lor.tbre de la ::mpresa 

Proyecto del Programa de Cap<.1. .. :i t -t.ción 

pn.ra 3.r.1plc:.:.dos de ;:u1~vo I".'i¡:reno 

Inducción al !'ur;:..:to ( 

Fech~: Ju~io ~e 1~91 ::1:~'c0Ya.do por: 

3nrc!a Lcz:lno 
Dir..nri. An,i;elin?. 
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Introducci6n 

El presente proyecto de prop,ramu ostá dirigido a los empleados 

<le nuevo ingreso en eenernl, y ~-.e pl:mten :intc la necenidacl de 

incorporarlo nl nuevo ambiente r¡uc ::.:e enfrenta en el menor 

tiempo posible, evitando con ello erroren 11w se traduzcan en 

pérdidao p:~r:.l Je! Empresa. 

l?<>.ra cndn caso específico el contenid:) del procr:.-.11 .. ue derivo. 

del nmílisis, pert'il y det".cripci6n de puesta correspondit::ntes, 

las cu<:!.les contemplan el tiJ.'º de individuo que se rcr¡niere p3-

ra eJ dc~1empefio de las funcioni;;i:-. de cad;t u~w. Aún cunndu el -

contenido del proernmn va.rír, U.e acuerdo n lan nece~itiadcs de -

CRda puesto on preciao de.ot:tonr ],y¡ el1''Tlr:nto.G ri 1,.t(! 1·cquicre: 

übji>tivo ~:'rC'rlPr ,J 

Gontcn.uio 

I>reocntaci6n 

La Emprenu 

El !Jepcirtamento 

El Pucoto 

- Objetivos 

- Funciones 

El proerama por sí micmo, no c:3 el que resolverá todo problema 

que se presente respecto al tlcs"1rrollo de actividadon de los -

empleados, a partir de su implemcntaci6n t;e prctoncle intoí:ra.r 

al nur:vo cmple:1do a lu Empre:.;:~, <lcpürt:i,mcnto y puer:;to rcspect,! 

vo mediante la ndquioici6n y/o desarrollo de conocimientos, h~ 

bilidaden y npti tudec qu:l f:::tvorc~can :JU dcnempeíi.o y productiv,! 

ded, 

197 



198 

Ob,ietivo General 

Integrar nl empleado de nuevo ingreso o ln. 

Empresa, departrunento y puesto, a partir -

de informaci6n .~enoral sobre su organizo.

ci6n y de las funciones específicas que -

desarrollará. 



Presentación del Programa 

El p!'Otira:n:l cstú diriaido n todos los pues tos .::¡ue conforman la 

Empresa, siempre :t cu2ndo se trate de empleadoc de nuevo iner~ 

ao o ya incorporados pcu-a ocupar otro puesto. Por tanto, es -

necesario adecunr cada uno en funci6n del nivel de escolaridad 

y el tipo dn rc:Gpons 1:.'ilid._-,.a '~'-~c.~ implica, contemplado en el -

análisis, perfi.1 y de:>cripc.:ión de pwrnto, u~í como previa en-

trevlsta con el jefe lnm1?diato para reali::a.r moUific:icionns o 

rcafirmn.r 1-1 .informuci6n con que ne cucnt!'.1. 

El pro¡;ram i se llevar:i a cabo on ~ciG ~-'~~nones :t p:trtir del 

día de ingrcoo del nuevo emplc:~ldo en los cunlcn se contempL;i.-

rán loa sieuienten aspectos: 

ler. díu.- Bienven)dn. 

Presentación del cur8o 
lnducci6n a l~ Empresa 

2do. d!a.- El De partan.en to 
Areno 

Pueotos 

Personal 

3er. día.- Puesto 

Fcrfil 

Importancia 

4to. día.- Funciones 
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5to. día.- Procetlimiento:J al ternativoa 

Funciones Eventuales 
Departamentos relacion'lrJos 

Evaluación 

6to. día.- Retroaliment.'1ción 

A partir de loe resultados de la evaluación se realizará un iU 
forme parcial para proporcion~r retroalimentnción o dctnctar -
nuevan necesidades de capaci tac lón.. Asimismo, se ronlizará un. 

seguimiento en dos etapas posteriores y un informe de rr:;nulta

doe final. 



Proc;ramaci6n do Actividatlc::; 

bontenido día lo. 2o. 3o. 4o. 5o. 60 

~ienvenidr; 
1 reaentaci6n del curso X 

Inducción a la Emoreaa i 
1 

llep¡;rtamento .. 1 

1 
1 

1 

!Puesto 
1 

1 

X 

------ .. ··----- ----~-

___ ,¡ _____ 

~uncioneD 
1 

X: 

IProccdimientoa alternativos 

__! •unciones Eventunlor; X 

lleoartamentos rcl~cionri.dos 

"valuación X 

~etroalimentación X 

Ob!3ervac.iones: 

Vo. Bo. 
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Bota propucota eutnblcce lin•:rnlier:ton :'..!. pcu·tir .ic- los cwüc,:, -

ee posible elubo:rar u ... '1 Pro:_';ram:\ lle lmh.H:cién al Ptwr-to c:1n las 

siguientes vcrtient1~G: 

a) El contenido gener:::i.l se irá rceDtruct'..l.rando de 

acuerdo con l.:1 expcrien1..:in, cre~tivitl'-ld y resuJ:. 

tndoa obtcnijo~ po~ el i~ntructar. 

b) Los recurso e contempl::do!; son princi p:'l.lm+::n"tc -

de bajo cooto por cue::;tiom'3 presupuet~to.les de 

cl!ld:J. Emprenu, confoJ·rru>: a su 2plic:\ción y ner.e

aidades es po::db1e t•et'lhl~ccr "!lsunos rn<Ís com

Plcton que h~1g:an representativ~a lao si ttncio

nen que se presc:.·rtan. 

e) En caso de te:wr m1a d.·· an em;il·-:··1i.io de nu•.'vo -

in.~rcso, (>.Stos pu,dcn J~te.~r·J.rcc- en 1-l rr1m<Jr.::.i 

sesí6n "lUU corrcr1pon:-tc 2 la Bi<.:>:wenida r Indug_ 

oi6n ~".. lu Empresa, ln~:; ~1esioneu sir;ilient...:s ~u::_: 

den desarrollarse ccn Lt ayuda de otro in~truE_ 

tor o el jefe inmedi'tto. 

d) Una tJ.ctividr..d import·1nt-: dur:.nt(: el curso e::; -

que el omple~do mísmo p:i.rticipe en el llenado 

de su h1anual de Induccidn, dado c¡U(; en un üli

cio no se canta.ria con m:t.tcrí'..'l.1 pl'lra todon los 

pues toe que conforma.n la Empre su, para tnl e-

fecto, es necesario pr1'!2Pnt~1rle cnda fo1~m.1to y 

a lo largo de cn\h .. scs16n lo des.::i.rrolle, cues

tión :p.le reforzar<Í. 1:-t in.forrn:_~ci6n qu!.' se le -

proporcione. 



r:or.1brc de ln Emprena 

Pro :r.'1!"\'t üe C,!:_"l.!:.~cit:tción 

Incl~1cción é1.l l'uesto 

l~J.r~bcrc.c:o por: 

García Lo ~no 

Di l).n~ :.n ~-e1in:·l 
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lntroducc1ón 

El pres·Jnte proJrnma ticn·J co:no fin:il id ad facili t.:r la incorpg, 

roción de los empleo.dos de !1uevo in:;reso al pu12st0 correspon-

dicntc, surge a. p:'lrtir de ln encuc·:;t·i realiz.'.'ld:i. a diversns em

µresna en lu cual se dest::ican aspcctoo Ller1or:lles de la Cnpaci

taci6n y espccÍfic::i.JO('nte de Inñ.ucción nl Pw•!.:to en l'la mismas. 

Dado que no ~;C! cu·:;nt:.l con clich<~ lnducr.ión, en neccstu-io pri1:ic.-

rrunente J:'l"'ecioar r.n1 import:lncin tanto para ln Empresa, el dc-

p"Lrtamento y el emple<::.do mio:no, nsí como t.1mbién ros·1_lt·1r que 

n tr~vP'D de ella se f3.Vor'3cc la o't.tt:nc1lSn di:: rcsUlt:_:rtoc en el 

deocmpeño y por tOJnto, en proJ:.ic)tivid·-.rl. 

Es importante destacar que el J)eyn.1·t:·:,'nent.o, Gt.n·ericia, Direc--

ci6n de C:-q_Hcit:ici6n, ~egún :3CG. el C'J.:.rn 1 CG el rc3ponsable de 

J.a elaboraci.6n del pro~Hma, sin embarc{o, es necesari:1 la par

ticip:=i.cf6n activa y directi\ del pcr~on-\l que integra el dcp'll'

tnmcnto al c'Jttl se intec1·~~ el em11l•;,:.do de nur.·vo ingrcno, mis-

mas que es fnctiblo a p:::c:.~tir de nu jlrcsent.ación, la explica--

ción de lrts funcion~n que en.da uno rc'.1.liza, lo que complemi~;it::i 

lu informa.ci6n que al rcopecta oc le proporcione. 

El jefe inmediato principalmrJnte, dtbc col.1borar conjuntamente 

con el responsü.ble del pro¡-:ra:na, de tal for:n"' riue: 

Se rel~cionc con el 

nuevo emple:ldo. 

Co:.1plc:v1:ito el cont~ 

nido del proi_v~ltna. 

Facilite la integra

ci6n del emple::i.do al 

dep~rtamento y pues

to, 
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General 

Objetivos 

Propor·cionar al t"mplendo dti nu-~vo in~~reoo 

informu.ci6n sobre ln Eri;rresn, el departa.

mento y pue~to al cu:~l ~e intccr:irá, p;.'...!'a 

facil1 tar el rle:JL!.rroJ lo de cus funcio:1es. 

Espccíf icos 

Explicar ln hiGtoria y orG~nizacián de la 

Empresa y de p'irht!r:ento en el cua.l ~e int~ 

grará,, 

Destacar lR import1~ncia del pul!sto que o

cupará, n partir tle lao funciones que de

be realizar, as.í como lo;:; procedimientos 

propios. 



Pol ítici.l.s 

El programa está sujeto a motlific:tción, previ~i realiznción -

de detección de ncccsidaden. 

El inolructor rcspons.lblc del "ro;~rama, debe ser empleado i!! 
terno de la Emprcca. 

Todo el per.son~tl de nuevo ingrl:sr..> debe p~rticip~r en el pro

gra.m.'1. 

Es viable la pa.rticip:i.ci6n del jefe' in.r.wdiato e integrantes 

del dep-~rt·1mento correr;poni lente. 

Es neCC!..l<U-io que el t>::ip! 1 ~.1do d? n~F'Vo ine;reso <lf•ista todos -

los dían puntm~l:nentc n. ln~.- 3C!:;lOnen del cPrt-rn. 

Ja;; ev;~l·..:.ncionc.~ 1:1i, SP ·•r:1i·'.uPn, !'Ot1 :•:.r:·: uno cxc)u: ivo del 

Depcrt·ament.o dr. Cap:~c! t.ac1ón. 

Este pro~ram:i. no ticnl" fir:e!.l promocion:<lec. 
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El proGrnma que ri. coz~tir1u i¡;:o:1 r.;P. pru:.,cn',a, !!~trce a p~·.r:.1r de 

lo. necesidad de contar en 1n f--;mpre~~a con una. guíu forrnn.l quí.~ -

fHcilitc la inccrpor.ición de lo~~ CI:lp1endo~; do nuf!VO in.t:rcso 'l. 

la misnm.. Ar;í V:.~:ibién, e:..; preci.oo que conozca .1ri.s funcionC';, -

de su puP:Jto y lor>. procel1i:-:'.H'ntos .:iltern: .. tivos. ~':-llT1. llevo.rlnc 

a cabo, de tal forma ri.uc se obtcnr;an reoultado:3 de ou tr.:~Ua.jo 

en un menor tier..po nl quü ocuprtría descubrir por !.1Í rni::;mo las 

ac-tivida.dca co1-r~;:;ponJil1 11t1?;·:, d i<~ha gu!"l fr:>r1:1.~l se tlenominh 

Inducci6~ :i.1 Put:!.;to. 

La población a ln. ctnl ··i tljrif~ido rs todo e~plendo de nuevo 

pucnto dentro de ln Ernpr1~~;; ... 

El desurrollo <le"J. rror;r'"'":::J ,~~, ·~ tr··vén de .~:a·i..!J sesionec, en -

laa cuüler\ se explica la hi:.; Lor.i..n y or1~\!niz::>.ción de l::i Emrrem:.. 

el departamento ~¡ Uc ma.n~Jr;. e:Jp(!c.!fica el puesto :" sus funcio

nes correnpondicnteD, d1chf!f1 ';eo ioncG ne prencnta.n fl. continlli'..\

ci6n a través de Cartna Jencriptivas. 



f\J o 
"' 

curuo: Inducción al Puesto 
Objetivo general Proporcir:nür al 1$,ple.:iC.o da r,uov0 ir.qre~o inforll'.<•<.:iÓn !>obre la r:~prct.:i, düp<Jr~a.'llcnto 

y puesto ril cual. ~;e integrar¡¡ p .. 1rt1 fll!::ilit:u- <:?l d0na::ro:...lr. d(• sus !.tL".c.lonc". 

Unidad: I.- L<l f:rr,prcsa 
Objetivo pdrtir.ulzir Informar -i.l err.plc.:ido de r:uC\'O inqn1;.10 ;o;cbrc il!i[ectcH: 9cnor.ilc3 Ju la Err:pre:.a. 

01.;jetiV<::) f'.G[.f'Cíf ico;b C';nte'''"" f '"";>o 1. T. ".--.-n. lC:iH> Dlc!:'Ícti.c.isLMütcrlal de apoyo lf;v.11 ~ia·_:iún y N!Uipo 

~tc:1r"' il 1-:; C!!! Pro:~tn;:i(~i~-----, J<~·-:~í .:-;·"·--.-- ,,,ic;lco -- -----

p!<'<Hfo:; dC' r:ucvr1 iw¡rE_ 

1 

. I!iC'nvcnid.i ¿:) ~ln., 
'm cm grupo , Cbjctivor. JO ~in, .r.xpr;';itiv;;s 

1.2 •. l.xp!~:::i.l: J1io.tcria 1Iriduc.:dór;a1,1 l~":1Jl!".'.::_ ! 
y (Jrqaniz.icion dtt l.i - 0.1. 

1 
L">nprc::.:ci. Jli.sto7i .. , ~ 3Ci m!n. t'rr•gur.t.:is Ue reLnt.C? 

Qlrpn11 .• :i~jr·n ;'O ~!: .. 

~:;~~~:,~;~~~n~~tor.t<,r)I ~? ~~~: ~~~~~:i~~ ~JOü!>. HD·jln:r.~ntr, inte>--

:'rCGt..:ic:onC"!s r 2,J ;n.tn. ~:1ri:;ul do !nducciCn r•rucbn dü <mn1' 
1 1 yu. 

_______ l_ __J__ -------·---------- _J 

Vicloo 
r .. 'imin,)r. 



N ,-------------------------------------------~ ~ 
o 

Curso: Inducciér. al Puesto 
CbJt!tivo <JenE'!rul Prcrarci1;nar al c;nplt:::!1"ido de nuevo ingo.cso infonu.:ición scbrc la I:.mpresa, dcpurta'Tlcr,to 

y puc~to al cu:il .se ir.t>.:-9t·;1r~ p.-:ir.::i L..lcilitar el d0s.1:rrollo d~ !'..Li3 funcicrv~s. 

t:nidad: II.- El Departa:.cnto 
ObjctL'o particuL.:.r U!::ác<J.r al cmplcuJo t!•~ 

ontenido 

.:..::<;reso c;i. el dcpar-::a.::p~nt..o al cu...i.l integrará. 

'bjeth'o '!'.O!,•'<::Í.~'ic-.:: '!':enpo 1 Tt:cnica~ Didcict.icü.s¡Natc!·id~ dl! .:.pDyo¡svalu.:.icióri 
--+-------+-- . . y C·-:-u,:.po . 

~l~:n~:~~~~~~~~t~~ 11~,;~~~:~~t !~:;~~~~~~~~ 
- Are:,s 
- Puestos 
- ;'crscr.a.l 
Ol::lj~tivo~ 

Funciones 

:!O r.in. 
GC> ;nin. 

JG :n.in. ¡ r:xpcsit.ivG 
.=o 11in. 

1 
ik·Jt~s 
lápices 

Tr,lr:Sp<1ren::i<1s Pn.:~b:-. de en-
M,'!;",ual J.e:: !:1du·.::--1 Y: ::,·o. 
ci(n. 



"' ::::: 

Curso: Inducción ;:11 ?uc!.>tO 
Objetiva :;ene1·al Proporcion<lr dl ernp1eudo d~ rn.:e·.ro ir..grt'Sr.' inforrr.aci.ün :;r;brt~ .!a I:mpresu, depa?:tamcnto 

y puesto ul c:u.:i.l ::;e ii.te·adr~ ,.:::-,:1 f.:• .. :lit<~r r:l (:ie~:,1r:--r->llc do:- :.;u~ fur,cioncs. 

j l;bjetiv':' p<ir'.~~~~~,~~ ~;.~i~c~; f~c~~;.;,rt.:mci,--. ·.!t.' 1.., :..:tt'lci(·. !t>1 pu,~!:'tu f?ll r;! ~:i:ip-irtc1;r.ento y L"'mr,re~.-i. 

: 
1 

f 'bccti'.''J e~p" ,ifirn 

1

1

: =~¡'.~~~:~,~~~·a; e:,;~ '~~r~T 

1 ...... D~ .t.1cer l~ LI:'f"'rt •n
i :i...J. di:!J ¡.;u•.~str1. 

.. ¡··:·:.~::~::.··.:'.::·:::;:;: ',,, ,, '"'' 
1 ! 1 1 ' 
1 ' 

1 1 1 

Coroten1.Llc:J 

Puo;sto 
. Pe:rfil 

J!:lport<.::1ci ... 

Evoludc iÓ,; j 
'!<. .• 

En el depdr.t-~m1~4·~·'.1 :;u:i.I Ll:.ivi~1 d.~ ~~:e.i~; jP;_;::iri<i. 

te. 1 jqi~ 

En la E'.::c,r->• í' ¡.::: rr i:~. J ~~~~~l ~1: l nduc--

hesw.:ne1: 

1 

1 



N 
~ 
N ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

eui·50: tn:luc.::ión al Puesto 
Qbj'2t.i•;.) qener.::1: Pr<>fYJrcionar ul cmplc.::i.do d0 nuevo ingresa info;v.1a·::i6r; S')b!"(' L1 !:::lt[lH!S.J, dcp21rtarncnto 

y puesta al cual se inteqr,'1rá 1·,ira f:ic'!2-.itd!" e~ d·:·:;.-,~.-r·.Jl10 Ce sus !:ur.c.ion..,.s. 

~;rüd.id: IV f'u:-.cioneR 
tJbjcti·:o I J.rticuL.ir: Identificar las (nncicnc'; (:orrt'-"f'GnJ i.cr;tes ul , .. ue~,t'_; '1:..:c oct;pa.::.:i el 0::1pl12.'"·:::i di:: nue 

1 • ~ • . ~ • M.1t1!rial cic ap<Y/O , . . ~ 
1 ~

- -- -- vo i~ngreso. 

1 csn.::1-;¡_fico Cor.tenido Tl.2!l1r,a f Tt:·:.::uc;:is !.J.i:!.,.::.t.1C,!Sl 1 E.•1,J.~t:..ic1u:1 
---=---~----- ---.~~+------~ «' (''.:\l.lfJO 

\e h<e 
de cc1 ~.l. Expli~zi.t· L1s fu:ic.:.011e::> 1 Funciones 

.::.:orrc~;r;on·h.11:-i.tcé~ c!el f"JeSttl A) 
:1ue ocup.Hd •·~ e.."Tlpl('ad.J <Je B) 

r.:-:; r: ; ~ t.iv.:. Vid.en 
pi;--!rrGn 
(]is 
l.:Ír:tl.lld.'..: 

Pr.uebü 

riucv0 ir:'j!-e:..o. C) 
D) 

El 
n 
G) 

ho.: .s 
liip1ce, 
M.:iri1;:.i.l c!c J.1'-fr..Jc--

ción. 



"' ,_. 

Curso: Inducción al Pues-ce 

1 

Objetivo gcn<"r.;il: Proporcionar al e!"ph!.JÜ~) d0 nuevo íngrc~:o inf·:..rna'::iÓn sob!'c l<:i Empresa, dcpart.imcnto 
y puesto .::il cual s~ integr:,_r::; para f,:icilitar el Jesarr.ollo de sus funciones. 

Unidad: v.- Generalidades 
1 r,b;et i ve µ;1rticulnr: Enunciur lci.s .:i.ctivicl.,1dcs C' .. 'C:ntu::i.1cs que re:ili:-: ..• r.J. el m1c.:vr:; E.':T.?leadc y su relación 

con otros dcparta."':'entc~• :; tlre<is 

bbjctwo ecpedfico Contenido Ti<-~ 00 ¡~Ócni,oos Di•.!5·;: .• 

15. l. Propconor ¡.rocec.: i.!'1ien- Proc-ci<Jimicn •_,-,:; ~.'J !T'i.n. 1 F..::-:po~, i ti va 
tos altcrnutivos r:ira el - a) 
les.irrr.-llc de fun•:ic:ic::;. 1 el 

i) 

u) o) 1 

'-i.2. Explicar l.Js funciones 
,~vcntualcs 

l';.3. Especificar los depar
t" imc-I:tus rclac1on:1d1;s al -

.JCSt.o. 

rur::cioncs 
E'n~ntuales 

x) 

y) 

:) 

Dep.:lrta.."ncntos 

40 cnin. Expositivo 

)rJ rnüi.. !Expositiva 

50 min. 

i·~cltrri:il de 

·: e :uipo 
apoyo 1 L'.¡ulu<iciC:n 

:'i;:arré.n 
g1s 
!"",O Ji:!.,. 
J,";:iE;(•S 

Mci~u,1 l de Ir.Cuc--1· 
ClO!'.. 

Rosúr.,on"J 
Evaluación 
Final. 
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Pro1;r:.1rn<lt:ión c'le Activic!adPs 

lcontonido Sesionec 

!Eicnvenidn 
tFronentaci6n del curso 

Empre Da 1 

lo, 2o. Jo, 

X 1 

4o. 5o. 60. 

1 
1 

_JI 1 xi 
--+-- _L·-+-----~-----

1 

1 1 
Juesto 

1 1 
Punciones 1 1 -¡1----1---+---+---

1----~-l_L__ 
IProcedimicntoB altcrnat1von j 
•'unciones Eventuales ll 

bennrtnmentos relacionados 

l';valuaci6n 
1 

letroalimentaci6n 

Oboervti.cioneo: 

1 

i 

AÜ-rül<L«CION 



VI 
Co11cwsrowes 
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tir.:nc l" po!:1LU_i,L.! ·i·· l:lL'Ol'í•r.H··.r~·r: ,:.1 :.icr;;·do d1: t1·::h:'tjc tl0,2 

de l:t c:1ri._.-,.1.wr;erG. ;¡ <:•Jrr,nl;:;r,; '!l.'. T ~ ·- ~;l"!Vl7~ ~te lu ~.: ,-,c.i.t1:.ción, 

]::t cual 'h !'i:>tnr.'l1.r!o ii:1p•1·t r.cü .. r:n ]e)~: t'tltlrr:os '.1.=fos :11 ¡_;cr con 

sidcr .. 1l·1 ,~~-I·-~nt.:ía cc:1:;:;t1:-'.;1u·1··L c. .. 1 L: ::;.:e de 1:37?.•. 

L~1 Cnrnci.tación corn0 procr.::__;,:, t'duc~1~i\·o es LL11;-•. :•.ctivi(l<iJ !.Üste

m;~tic:t y cz-;-,,4:nl or1t:t·.t::::.J·1 ·1• dt::: .r::.,~llo in'.,(g·1::l del cmpl\~.":.d.o 

increment:mtlo 5,; p1·u,',n·~:tivjd .·.~ et! »l :r·_L·ij•.1, l'\. s,üt."ao6 '¡:.:.C' -

~e m·~nlfc'.t"LY<~1 en n.1 ,ice; ,:T ·,:.le-. !n: l ,T .1 ~i.<.' 1·1 E::ipl'f~;·_. '/ el -

país. Co.1 J:t..; :~,·~et'; '(:10:1 

yol'cs oport'JI1io;u:l?::.·. rlc :::c·jcH··1r f;U !Jt.-· .o v ~ucldo .V de LL'1<~ Pl',S. 

~ir;1ción ;:¡;'l::; completa que l<:' ri•.>rr.üte ,rticiI_'·.r Ln las diver--

lU aspecto lE·,"':<~1 de l~. C:1p:'.cit ~cLon, noi-r.i:-t l~u: :-u-:cio:ner: '{U<:? :.i.1 

respecto se rr."llic~n, ~-;is~: 1J,·v0 'l c-.'rJO :;6Io por c~t11pli.'"' con 

c!.icho r.·ri::isi:o ':10 ,\•.r: ::ti:~·, C': :·Jn:~, :<l'~.1!1''. S'-~ c:."ectivi,-l;d 

217 
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co }c._~~!l hn. f::.vorC'cido de cÜ~";"ttno. f,;:,r:;i.:. :ll 1_•mpleado, sin c;nb:-!..l'

go, es preciso h.-cer tL cll::. un:l ::-.:.etivida:1 :wcesn.rin. e-r: l:~ l::m

prcsa, or.i' ~·:L"~da ul ~1J•!·o'tcch·.~r:-i(':·1t:i e i!"1...:n ment.o de lo:·, .. ecu.r-

C:::.J .. f1U~-~t;J e:.';"'r·~íf'ico :.ú-.r ~~~:; prop1 .. s !H;cesid .. :.:•.:n lle '.>~p.lc2,;_ 

tn.ción, s l?I ,~:n!k1·.-:o, p·~ra J(L· r.1r e::. pru::ur.1 .tr::.;jt:-:....'1CÜ1 l'i incor_ 

poración ¡Ü•l cmple.ndo .:1 la t:mpret.1a, <lep.1rtnmento ~- puesto, se 

propone l:i .~l;-itH1r.1cjón del prot:;r:-~:I;: dt1 Inducci6n tt1 l)ut~::-:tc. 

Loo co~oGimi.\~n::cu ~· c:q:.::!rt.~:lCl·l. de ']..J.:!..:. ,,,.mplc~1do son li"1~ort::i.n

tea, pero el individuo !Je cnfr,~nt::i a un ambicn-:;c nuevo en el -

cw1l ob,ietiv-:i~ y fnr1~i.O'.'' ne )'·:·.1 ·.~,·~:1 ::;er conocidos ~~ t.r.lvés -

del sentido común, por J ~) r,·.1·_· 1_-:· necc:;;:.i.rio :ibic:Lr"lo :,· "..!ncau~fl!: 

lo fnciu el de~~·~rrollo ·J.c ::.;:1;: ':ct.i•:i,bdc:· ~t ~).ut.1r de ·.in-: :-;uí:l 

forma.l. Los pro ;r:l;:1 ls a<J l:2.Ji'l".i.t ~c.ión en lo:: r:tt.lp:· po~.-terio.r 

mente participe, eL:..l10radon a p;-..rt Lr de lan !W('e0i:i-ldefl de• S'.l 

puesto, complementar!!n la for~nción profesional del cm;ilrado :t 

favorecerán nu productivid·.od. 

La Inducci6n ul Puest.o, así como todc pro,erama de Capac1 tac16n 

no eG de :linGWl:~ mn:1er:• l~. p:tn::1.ce.:J. .¡ui: resol vur:.: lo.:-, pro ble~::.a~ 

que ::w pre~;enten en el d!!r;.'J.rrollo de L'5 f·.1.r1cion<Js de lo:.:; ern-

pli>ndos, e3tos (In con.iunto, favorect:n el tleocmpl·:lo de lon mis-

mes. 



rc'.?.li;-:~r (•l Di.'1"";!1Ó::;r,ic:: Je 1l<'CGci.l:ldc::; ~c1·iÓdic1.;nr~:-.Le, U.._: t:tl 

forrr.:, ·~Uf' GC';-',n funcion·ilc~; y ~tnlicc·.bles i:'n el ir.omento ~:.ue .sc:m 

solicitador;. 

Ln Inrlu.cció:i :>.l F~¡._,:·L) f:~ '.<:n nc.,;e!.:11hll ~;¡;_dllé ir ~;~,1 ":UP !:;t' pl'L'

sent>-1. c:i lo:; cmolo:dvo de !1.Ucvo 111"'.TCSO ,v e:~ J.os --:u-:: oc'..tp:u-cill. 

lln.ró.~H y lo:; p~·occdimic:·~to;, pr . .Jrio~5 Jnr ~ .llL!V'lrl:J.~: ·" c~,.bo, cUl"' 

varían ctC Empresa 3. Er.:•reDn, it.Ín c•.1.:~::,:o el n.o.11bre del puc¡::t.o -

sea el mismo o Bimil'lr, cad'l ;J.rL, de C?ll--::;~ e:.:t-:tblecc su perfil, 

da Wlo irnp.l1•i:1~. 

das no cuentnn con un Pro:;r .. ma. de Intlu·::Gión ;ll Puecto, ::;in e~-

conform."J.rlos, P::lr(~. l'J cu ·l e::-. r. 1.:cc:~-~.!·.io t1·ti.c...:.J.,•:lo:..: j' ":. :rl~s 

el c< .. rcfotP.r form-!.l r.ue e:;;tc requir>rc. 

l·.· .. :~1 proporcion:1d'1 co:1Q 



ción y :1p] icrlciÓ"• <!e 1;1·0.~r .• m·l~~ de ::.;Jr'3n:li::.n.je, por lo que su -

p1ll"tici!nción es importrlntc. 

IJa propue::t8. qw· se T'lnntcn, como todo tr,:k¡;jo de te~Jis, tiene 

en sí mismo. :1lcancco y lími tt.'!::; como lar! quv c.. continuación se 

cmmcian, en primera ins-r. 1:-1ci:.i. se resa1 ta 10 import:-tncin de 

lu. Inliucción al hwst.o en el rn·.rl!o empr~:3.:.i.rJu.l, '.~ p.irtir Je la 

present .. wi6n de oua aspecto~> ;;,erwr:üco con l:1 finalidad de in-

como también p'1I"_i i'avor~cer :J'-l desempeíio y productivid:::id. El 

pro{;ramn mismo puede CAtinu.L.1.r al cmple·t.do a intcres::!Toc más -

por su tr.:-tb:tjo y motivarlo p:Lra ~~1 de:1c1;.!.,,;ilo dl·l mismo, nn ftl}1-

ción de la import~mci-1 11ue su puc~:;to t1ew~ pal'a el departamen

to y la Empre su. Pcrmi te: t:·u:ihién emntu·c·~r l '1. CaJl.·.i.ci t:lción no 

corno uri -:·-~sto, sino como un:: inversión que tiene la posibili-

dad de reJ.itu.1.r en términos de descmpe?io eficiente y por tanto 

mayor productivid~'!.d. Ader.1áo, ante le:; conob~ntes avC?.nces tec

nológicot- y ndministrativor; ~ur hoy ('n día SL prcr.;cntan, se h~ 

ce noce:sü.rú·. 1~ fori;i'"""'ción y dr Garr,¡llo de R-ccurccn; Hum;1r~os pa

ra rü.spon.d.cr a los mi~nio~. 

El hecho de-' rr~~nl tm· ln ir.1!10:·1,·_ncü, ',/ c~;"t.1>.blr- C(;T' lincnrr.ientos 

1~ener'.-1lr:s r:Rr·' le ~}-!bor· ci6n de Fl·o:-r~-lm;_:,n de Inr.1u<:>ci6n al 

E-u.esto, l·.• cnn;::rc· cuco ~n ti! o e.le· .::~'i'' cit. c:i::~n r:Gp0c!fic~i que 

rtH!Uiere dt• cGtudio y &poyo por po.rte de lnc difertintes Empre

~as par& ln intec1·ici6n drl c~plEudo de ~ucvo lnTeno, así co-



::io t:·mbién r•ara el cm;1l• ruto L?llC ocup:~r:.t un pue0to diferente. -

Uno de loo alcances de mayor impo! t:1nci~l c~~t{i en el p('drc::ogo 

innmrsn en el :h~ ... '.\ de ..:ar :cí t:_1ci0n, 1ue pn,:,de :l partir de su -

formnciÓn y desempC~ÍO propici:·,r eJ 1ncre;-;i~,n'::.o d'3 CGt'3 jll'Ofesi_g, 

nieta en el campo, que no sp l.i::1ita únicamente a ln El~;._born--

ción de Proeramas, sino ·¡uc t'i:!lbit~n pucJs ¡xu·tiCiJ-o::t.r c-n la In

vesti~ación y .;oordin,~ci6n dr: J ~, mim:n, 

Henpccto ~ ~ttin limitt1nten, pw::(k ccfi:ll<i.n~e quú un fl.::J¡;ccto lo -

constituye el mismo r1:nr''') :.c,.:·~1, el hc·cho d·:< nujct:1rsc n. las -

disposiciones legales entablr:c.ítia:; ljrni t::t lns iJ.CCiom~s que so 

realizan, adem:ts la obl1 ·~::i..toricdat1 d1~ la Cap·1citación propicin 

el cap~ci tar por cumplir ls~::ümi:·ntt~, sin tor.iu.r en cuenta l:is -

necesidades renles tinto emr•rr-~~:.irLtle~ como dl'l personal. 

Otro límite es el poco 6nf·!~is lt: k?. dado u l<?. integra-

ci6n del emple;:-;_do al i"'..te~to, ví:·.to d, .:J,~ el Marco Lcgnl o por 

parte del empresario 11ue asocia l<i. C ,citación. a un gasto --

excestvo e inútil. 

En estos términos, en po;~iblc en.fati7.nr que el Progr1-ma do In

ducción al PuC'sto que ne propone, no resolverá loo problemas -

r;uc se presenten con rcopecto :i.l decempeilo y prodactividad de 

los empleador;, la C~q)~':.cit~ción en rrencrn.l las favorece, sin -

embareo, l[t presencia de o_mbn!l con J.'CDponsabi.lidnd de le.::; Em-

presac • a.oí como de todos y cr,'.d~t lU10 de los cmpleiJ.don que las 

conforman. 
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g SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
D'PECCiGri G~·~[PA!_ DE c;:,C,:'J.C!T~Clür! y PPODUCT:VJOAO 

FORMA PARA PRESEUTACION RE5UM!OA DEL PLAN Y DE LOS 
Pf\OGRAMAS DE CAPACITACION Y A0!ES1RAMIENTO 

1- DATOS GE:r-;.E.FtALfS 

¡ -·" "", ...... o .... º. 1 

1 .••.•.•• ""'"º""' """" l 

r·-~~~~;:c~==' ~-~· ·:~~,~-~-==:=:::~ .. '"' _'~"'º"º ~ 

5~:~;~;:;.~~ = '·~ :::-~: ~-· .~:.:·.:.:~:~;;·~·= ::::.: 
~., TOT.llL OE 
TRAIJA~AOOH(S ______ _ :¡ ~~~~:~[TI:.:~ rs ·,~J ~:~:~~fr~ t·~\lel val.~~ 

~~~~--'-...:.C.:.-=-'-~~~~~~~~__) 
" - C..".RACTE"?!'.17'iC,,".S CE:l PUi..~; 

( 
.. 0 .-,.:: :.s7.H!L(C11-l:t .. rr.::;r":.c:;r.:1..t:R•<::;t: E:Lr•_.:,. 

' ! ~i:;~? TQ;"JiL .;u( 
\.__A fL PLA .. DEL \ : ' 

~.--.::;· 

¡·-.·:.~'.·,:·::';,' .. ::::•••"''"' 

l --- "°~"'fP1E 

•e '-""• •'"°•~•"'"--'--:•?:,,:-" 

1 ~" Cf_ TRABAJ.AOORCS A :;APACIT.lR .POR 
1 r· -¡.-.¡-o.-.:;:;..,.,..~ClfiC:;~ ! ~··u H,.l • ...._U 

r---;;-:;¡;: p.1.RnC1P.a.NT[S f,. l'Ol'l(L[S CC.UCAT!\l'OS ú( 

1 M..f,..,, nx-·~ - -··-·-- -····--·· · 

•0•••1 T , ...... cr._ s .. o ....... 011.. l••CHCATtl 
#E?Pr;J(•Tuor;: llS .. l o'",,.. LJ.l.O !lll o LCS ., .... ,1r:.-T.wrc; 

lll l..CS T .......... !lO .. ISa•T• ..... ee.,,.., .. ••tfA 

NOMBRE 

"' 
...... ~•OOU.<t f'I .. oJ .. J l'O• ,, ...... oo '-"' CUll~ .,,(Af10f(S ... 1111 , e: .• 1.• ~-oc. 1•n,. IL cc;•u:;11..o::1 DI LOS ISfl..LIC1••(0lfOS 

N HQ.IAI A"'VEc:tSO _, FORMA- 0C·2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJAOCRES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS cut.LES SE IMPARTIR.\ LA ct..PAOTt.ClCN o EL ADIESTRAMJENTO AL TOTAL'OE TRABAJADORES 
H~C:ENOOLO POR PufSTO DE TP:A8AJ0 -H-

OfHOMIHACJOH OEl TOT.t.L CE 
P'U(ST~S (:USTEHT[S EN LA. EMPRES.\ 

HQ 0[ TRA!lAJAOORfS Ho OETl!AB.AJAOOR[! J Mo OE TIU.8A.JA00RtS Ho Of TRAfl&JAOOR(S 

No. TO'rAL O( A CAN.CITi:~f .. 1 U.-- A. CAP~rT~:: .. :·--¡A CAPACJT;i;,,;'! L4- A CAPAt:IT:~ ... ~: lA-

(~ñC:~!;s... i"1ICLA-Ti.1lMlf1A O•ICIAi - HRMlfrllA '"lCIA-TERtillHA 1 '"'ICIA-HRW11fA 

PVES'TO M(S AiiO ME~ úio ¡ WLS ANO MES ... ~o tJ(S A'-10 MES ANO M(S AijQ M(S l AiiO 

1 1 j 1 1 1 

•. ¡·Jl'f 
. • JJ 

.. [Jot CA!:O or Cu( EL PLAH co-.i:-A[N;)A MAS ETAPAS, AN()(AA CU4NTA5 ~oJAS SEA!i H(C(SARIAS 

HOJA 1 RfV(R!:O 

..-< 

N 

~ 
.;: 
"' 

~ 
N 
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cv SECRCTAR1A DEL TRABAJO Y PREVlSION SOCIAL 
SUBSECFtETf.RIA •e• 
rw·~~c10:~ GD:EG.'..L.. ~[ CAPl'.C:~A(lO~l y Pf•.::OUCT1'Jl':t.O 

FOfl\lt. ce REGISTFO CE PROGP.ANA GENERAi.. 

..,~ CE l!l ~!STRQ :{ L e=-::- -· - -J 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
DIF;ECCIQtJ GEt.!:;;>;.L DE CAP:,cn..=..:-10~ y PROOl,.,'C1'1Vl0-'D cu FORMA P.c.RA ~EZENTACIO:i CE MOOIFICACIO~S !L FLAN 'f 

PROGRAMAS DE CAPftC!T~CIO~ 'I' ACIESTRAMIENTO 1·;;¡-¡-C C( 1.A t.Mi'<l(S-lCP .. fJIC1'1 ) 

1 - c.:. res G.ENER:.LES ( SEÑ~LE •. es .)ATG5 ACTUt.L~:s) 
¡-~~-~~~---~-
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l~f:!:.A cv ... rRoN 
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IV.- ESPECIFICACIO~ DE LAS MODIFICACIONES (Señale de manero concreto y resumido los modificaciones efectuados 
ot pion y pror;iromos). 

CLA\IE OE 
MOO<l'<A<:-""' DATOS ANTERIORES DATOS ACTUA~ES 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

_DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

iNFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISIDN MIXTA CE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

t - o:.1os DE LA EMPRES:.. 

l""O.[HTR40A r~LU~--] 

c::~,c~= ¡=r-r""' 1 ': CQO•• • 

Le , ___ __l1 ___ _L __________ -,--_L_ __ -,-----,,,.~:;;.,-;,,--~ 
\ ~;.o:;ooo~o!i PCLITl~ l "'':.I LU:.'iA.R 1 <JrnüAD fEtvl:ATI'o<A 

1 ' l_ ______ __:_ ___________ _¡_ __ __L __________ -¡ 
Sl f.L OOWICILlO OONC( U. EM?'RESo\ ICClC( G.?ílllES.F'O"l:'JPtC!A. ES OLFEREHTE OO.. AHT(R!OR, fAVOA 0[ U>OICARLO 

.1.CTJ~"lOA!l-Ü-PEc1flC" .. --c Clf.'O OE LA EMPRÉ~ 

IJ - Q.HOS OE LOS T~\81,JADORES 

H.>. TOTAL 0( TRABl.J.4001r3 
Q[ LA (IOPFl.(!>A 

¡--¡ 

111 - rurcs OEt. SINDICATO 

oc ... ow~CKlk 

CAl..L[ 

~"'6L.llCO. 

1--
[~TJCA.'J F[DCR.l.Tl\IA 

FORMA OG·I 

I" = 

J\lo.DE TR.\~RES A(Pr-!ESENTA!X!S 
EH U COM!SIO/ol l.llkU. 0E 
C4P4.C1T!.C'OH 1' AOl!:!iTRAUl(NTO 

[ -=i 

! Ne. !MT l e°"'"" 
1 MPJ0.0 O(r..ECACICf.I POL!TlCA 

l NO U..EHAft '! TtL.EfOHO IS) 

I "'° Ll.EHAR 

H~ OE TR.ABAJ400U:!i REF'RLSENTAOOS 
CON CONTRA TO 

¡---1c=11 - J 
IH01V10U:.L CQ.LCTl\o"O '" 

! "'° AEGeiiTRO 

1 CXltGO POSTA!. 

1 NO lL(N.IJI 

...:lJ4 1 ANVERSO 



1v- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

··::_ "JJ'.':;:;:;: :;r: p¡::.::ics::r.n;.r.¡rES OE LOS TfiAB.:.J.C.DORES C·EB:: SER EXACTA~ENTE IGUAL AL rh),.!ERO DE RfPRESENTt..rnES 
OCL ;::,:.P:)~: ·• 

REPRESE~IT:.NTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTA•TES PATRONALES 

~;'.")·.·~r; € 1 R F C 1 Fl'?MA r~OM8RE R f' e FIRMA 

r- _____ ¡_ --

L_ ____ -j--r __ _ 
-r----

····~-··) üt: :.::7•v.:;~D!:S OE l.J', co·.•1s1or~ M!X:Tt. :;1A --- ""---A"'O--- • 
C:tJl'IA:''~' ( '4 [~ CA"C(.• (CC"ffORt.I( & L•S 8A5(5 ú["l!RAU:S 0( fU"ICIO•UMl("ITO) 

~.l. C01.4'°>'ÜI'! IJ'Hl R!G[ PJ.G4 1.u.5 or U"I (STilJIL[C ... '[ .. TO !NOJCAR TOTAL --- '( OOWlC!LIO~ 

y, lJJC:Ur.'ENT:.::10N ADJUNTA 

- 9~:0.!:".. r,::,,! .. A:.. [5 D~ FU~lCY.Jf;.:.'IA¡[NTO t FrRMADt..S ;..oA LA COMISIQN '-llXa) 
- R:..-J.:>:J°' :X\.. 1':J1'4!.., OC TIUJlUAOO'l(S ffJfe>(HUOOS CCti LA FIRMA. 0( CERT!f'IC.lCl(")N CE LA M.lofORl4 lOJU-100 NO h.A'T SIMOIU.TOJ 

VI- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

l 

PG~ :..OS TRA.BAJ.-.wOPES 

NCM~""é V F'IRf.l.:i. 

et~ S(Cfl!'.t~ll() G[..;[RA!.. !l':L '.>l'l:lrC.:.:O o RfYRf'.'i[NTAHT( LEGAL 

c..-e>o '"ºHAY 5lNOlt:.l.TO M.srARA cmi1 áN('k,UI LA RtLA:!ON 

LCS 0.t.•:;: -~·l !;( ""':lPOR('.JONf .. $0N ft.:;..JO PROTEST4 0[ O!.::CIR Y[H~40, .&.l"(w,:.if¡,p;.,·~ : ~ • 

our NC :. 

POR LA fMPRESA 

f.OM8Rf y rJA""A 

OCL PA'l'RCN 0 S!(J'J![S[~AJ<t'( U:GA;l 

J..,A>.l,R T FE:~A -----------

HOJA 1 PJ'YERSO 
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C)] SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACIOll RELATIVA 
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACJON Y ADIESTRAMIENTO 

1- P..'OMf.!~E O RAZO~~ SOCIAL DE LA EMPRESA 

No DE REGISTRO DE LA C0..,1SlOt• MIX T r. 

r1-om.l\C·.1uo DE LA EMPRESt. 
CALLE l Na [XT, .... o 1NT J COL:'.lt~¡,:. No. DE Cf!CIO OE REGISfRC 

("º ot ou1:.oA-Di-ACrU-¡¡:-;-if.----c;cJ~O-~.;....) 

P09LACllJ>.¡ 

I"º"'~ 1 C P 1 MUHIC!?IQ 0 OELf;GAC10N POUflCA 

! u.rn:.;.n ~ u:io•AT1w.:. 

\ 
I"ª Ll.! ...... I TELEfONO fS) 

~r EL COMICll..10 00/\IDE LJ. Ef.!PRES.A REC!B! CORRESPOfrilOf:.Nc,¡A ES Otf"ERENTE: Ot:L ANTERlO~, f4110R DE INDICARLO 

·:1-t.C':"LiAUZ:..CIQN O::'. LOS REPPESENTMHES Of. LOS TPt.8.l.JAOORES ANTE LA COMISION Ml:tTt. 
DA.TO'> ,01TE.fl'ICRl'.: DAJC5 ACTUALES 

~'( NOM ""' i "'e J¡r ________ º_"_ª_"_' _____ : __ G_r_c ___ _,,,-,,R::-,-,-:.-~) 

: : i 1 
O\ t ··-----1 i ¡ 
L 1 . 
1 \ 

JV.-A::~u11.L1ZAClON OE LOS REPRESENT:..NTES Pt.TRCNALES MHE lA CCMISION MlXU. 

( '' rn '"'::~::,. : " " 1 f "'"' "'":'~'. '"C l " e ] 

~ l i J 
1 

~ ' ,.., , ... :. 

"' "' f"OR'.A~ DC-lt. He.::. 1 .l:'>lVE?::c 



:: f.1QD1r;c1.--:1:Jr.¡ DE Ll.S BASES GBJERALES 0[ FUNCIONAMIENl'O DE~ COMtSiOt~ MIXTA 

t r=-==---=----- --- ====-~:::.:..:.:::::.:__ __ _ 
t==-~--~~------ l 
:'.] r.•o;:i1;:1:r\i:::'riN C:E ;_t.. Et.~PRESA o DEL SINDICATO 

r
~~O~~ ~~~:~~~-. DATO~ :.NTf:RIORtS LL'!"C'.; !..C:IUAl(S 

-,-;¡~$·--- ·--------'''-----------------------------------< 
L 

;:-~-;fl~~-;n.-.-~;-l-1.'l.~ [ 
f[ LA r.~.WJ!F:'O.!i j 

~
U,CllO :;( l:. f.1.1:>"1(<;:. t--- ; ~}·,rR:J "".118CT1A1'0'1:.00 rl"f LA PFlrMfRL. 

---·-·------~-- --------- -

J. ,__ ~r.cr~~:.'~'~/·t' ¡ 

F, ¡__"._'_º' ""-""''":;;-;;- 1 ""'"" PELAC•ON ce' OOM•C'"º' 1 
• / ~et'[ Tfl:;;:;A lt,¡1P•-•f"i 

!
-------------

~ ::::;·"::-_:: .... - f---- ~ 
L~~~~~~~~c 8EL ~~~~~~:~. C==-----------

(•tr;o:; 

1 f •r• ;<~1C •• ' j 

:::l. CE.RTIFIC:A':J'JN DE LA ACTUAUZACION 

;¡:,.-;,.,w-¡-;---,--¡-R,;AoELPATRONo-R(r>R(5E."l!Mf:t LEGAL 
OE LA [MllR[SA 

LUCAl:I' "",.r=pr --- ---

P#.'.l""BR'E T Fl~o,ir. t'[L SEciif:t.R:O CENffiAL D<L S,lv'D~:ATO. 
"°EPR('.;fti1A1'T[ L(r..=.._0 E".. [L(C\00 ~ L.A MATORIA 

O.E LOS TRA0A;A00"1(5 

LOJ 04T05 OUE SE Pf><.)<>~00•'H .. N SO'f BAJO PPQi(5lAOE [.(:J;( vu.•-~. ,1,1· .... ..i ... J~'. "" .... p __ !>r,· ·~~ -- ' 
CON VERO:.O 

· ., .,.,.,._ ~V(.!04c,¡,,,,;:.¡,_oue ~SE: COl'IOUCC 

"'"OR•1. [, C.,A HOJA 1 REVERSO 



L1] 
SECRETARIA OEL TRABAJO Y PMEV/S!ON SOCIAL 
SUBSECRET:..RIA •9• ffCHA E.~ OU( SE OTOflG.A 

~~~~~;:N:(I:~~-H:EB~:;~~~:C~G~A:~:
0

::T~ViD~D OIA MES ~Ño 
( ttONB'iE DEL Tfl.C.SAJAOOR J AEG. FEO OE CONT. l 

EXPEDIDA AL C · , 

QUIEN LLEVO Y APR080 EL PROGP.AMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
/llOM\iME O RAlCN '.;OC1Al. OE :.._:. E"""iH::;:. O l'ATRON PEG FEO.DE CONT 

¡~----- ~T.--- -~"IT C;;LONIA 1 

i ?OBLAC!0•1 C P MUMC:PIO ENT. FE.OE.RATl'IA 1 

ORHiEN UE LA CONSTANCIA 1 ACTiVt:::.r.o ESPECIFICA o 1,o;;<u l.lt; L"' t.l'W•'H~:;. ... 

~ [_·"º OE R(Ci Cf..L PLAN CF.c:.~rr:.c .. cNYAC:E~TRAMIEN.TI) ciE 1..A-EJJPf.IESA 
~ 

~ ( Ot:RAC:C1" C.C U. c;.Po..,:n:.o~"' ~' .!..'):UTKAM:E:.NTO OU TfiA6/.J~"'G~ - -- . l 
PPCGP.WA ESPEC!f!CO o 

...¡ 

"' .... .... 

FEt:l1A DF;!NOJCU... pj::"MER O.H!~-:) '.1(.3 :.t.;o ~ie'tLc.fl~E~~~~ION MES Al'IO 

ACT!V!Q.l.CE.:5 E$V.:JAl.....ES CEL PU(STO DE TR.Al'.AJO A QUI: SE REF1~'1( l.J\ PRC:"ENTE c:>NSTA/'<C;A 

.\hVf~SO Documento de D!srr1buc1Ón y Trcimite GRATUITOS 

~~~g!~~E; F'POGRAMA~ D 
~ 

~!~;~~~U~~~~A~ o 
cv:vr--

FORMA DC-411 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

AL TRABAJ.lDOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

"°"._PCl.c:i.-xi.nvnta. pqn-;RAU!I l'<;~Cll'lCO r'F A .... u>gl"<;,t. "RQr.R.&MAS GEl<IERA.LES !l:VUoCICJ!ol FIR.liol.A CEL 

.::;:¡liA~TlvO~IO~ IN'iTIIUCTOR IN'!(llNQ l.,ST EXT 1~0 O J'lST CAf'ACITCOFU. 1 A~EUTE CAPACITAOCR l-UI AC:.EHTE 

1 .,OtolEIRE ) q F C NOMBRE \No DE REGZSTRO 1 NOtol~E No 0E RSSTRO , CAP.,,,,:1TA~ 

R('.'tRSO 

1 

1 

1 

1 1 1 

1 
1 1 

1 
1 1 

1 1 

1 1 

1 

i 

1 
1 
1 

AüTEtfflF"ICAC!ON 0€ LA ~!SION MiXIA DE CAPAClTAOON Y ADIESTRAMIENTO 

F!(~$(>1":'AHT'[ OC U [WM!CiA 

A"'T[ LA COM:ISIOH 

,,.~E,ílf:C. TFJfl:S.U. 

CON N• OC R(GlSTRO ---------

flRw.l OEL TIU.8AJAtrll'I RtPf!(S(HTAHTE OE LOS ll!ABAJAOOR(S 

A"'T[ L.A COMISI°"' 

NOMBRE. Rr e T f1IH1U, 

1 

1 

! 
1, 

1 
1 
¡ 
i 
! 
1 

i 

' --

1 

1 

! 
í 

1 

l'QAMA-OC-4 

...: ,.. 

~ 
~ 

"' 
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CUJ SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
DIRECCION GENERAL DE CAP~CITACION y PROCUCTrv:OAO 

USTA OE CONSTAr4CIAS DE HAB!LIDAOES LABORALES 

NOMBRE: o R.t.l0"4 SOCl,O,L ce L4 EWPR(S4 o P.o,TRON 

FE.CHA 

º" MES •iio 

RE.G. FE.O OE CONT 

t REG IMSS 

~ "to. IEXT. x •. IJoT COL.01114 J 
l-"'C'B.A::Ja~ e P_ W'-llirCJPrC ('H,:u.o n:CERATJVI. ) 

?( AC' ,.,0,.0 EOPW"O< O CoRO OF. '4 EMPPEOA ) (~~M00"""°'°'~~".¿;º"'"'''º'""''"J 

,'] REt.t.:::TC,'liE A LCS TRA84J~00RfS ~GRiJPMWOU:::S POR PUESTO DE TRr.St.JC 

1 o 1 REGIST"RO FEOEQAL FDAVWCVEstEXPlOIO 
':..... { -"l.'ESTO C'( ~·MBAJO c . .oi.o lHC'."·( l.~ ".'"1E ! j ~WBRE DEL TRABAJl.OOR OE co·~TRISU'l'(,'ITES LA CO~STANClA r- 1 --- ¡ 1 
L---- 1 1 

l 

l 
1 i l 
l 1 

AN\'!:i:'S.; Occunento de C'rstrrbuc\c'!". }' Trómi!e GRt.TUI TOS 
FOIHU.- OC-:) 
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S.T.P.S. 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL + 
ESTRUCTURA DICTAMINADA 

DICIEMBRE 1988 

SUBSEatETARIA 

A 

SECRETARIA 
DEL TRABAJO Y 

PREVISION 
SOCIAL 

JUNTA FEDERAL 
DE CONCILIAC 

>----y 
ARBITRAJE 

r SP.r:r~~:.rí~ de1 •:r:l.r jo T•·v<~l·)u .iocLd. 
;.ia:nal de lniiucci6~. P. 'l 247 



A~rr:xo 3 
A:\ALI~I::i 1;:~ Pus3ros 

249 



An~UisH; íle 1 •1rr-.tos 

Nombre del tuesto .Pechn 

Puesto inmblü~t.o aupcrior 

Pueato inmedi ,to inferior 

Objntivos Ucl fucsto 

Funciones GencrHles 

Edad 
Otr1'a: 

Sexo 

Cara.cterístícas paicoló1;ic.:is dcceab1es: 

Escolaridad 

.Sct:~do Civil 

Experiencü~ Hccct>~u-io. ------ Ho indispcn:inble 

f-~n el ~\rea ----- ~~n 01 pue!:'to ------

251 
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.h::rfil Je Puesto 

Nombre del 1ue~3lo 

Pue:1to ouperior imned.Lito 

Edad -----

Escolaridad 

Prim:Lrii1 

Profesionn.1 

Pasante 

~exo ------- r:stado Civil 

----------------------

'.J'.i.chillP.rato 

Gurrer~t 

Ti tulo~do 

Conocimientos ~;E.;pccinles ------------------

Habili~1des Bspec1al~s 



'• 
Idiomas 

Idioma 

Experiencia. 

Leer 
_, ,. 

Perfil de Pue"to 

Hoja Dos 

Hablar % g~:;cribir ~ 

Nece~>aria ----- No indispensable 

Traducir'! 

En el puesto En el 'Ú'e~ ---------

Observacionns: 

REALilO itUTO!lHO ----------
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Descripci6n de Puesto 

Nombre del Pucoto ------------- Pecha-----

Puesto inmodi~to supnrior ------------------~ 
Dfos l'lbornbles -----------

Objotivos Generales del Puc~to 

Funcione o 

Posición del Pueoto 

Puesto 
inmediato 
.ouperior 

Puestos 1 1 
nimilnres '------

Puestos o-
inferiores 

'-------' 

Hornrio --------

1 1 



Aur:xo4 
Ev,c1u.ccro:1 
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Empresa 

Curso 

Instructor 

Ev:üu~tción tlel Otu·ao 

Nombre del Participante -· 

Puesto 

Instrucciones: 

Anote l como puntu:J.ci6n ru!ni;íla, ¿ c0mo ptm:,uacíón media y 3 co 
mo puntuación máxima u cnd·. uno dt: lo~· ~rnpPcton 11ue n continu..~ 
ci6n se presentr\n. 

1.- El tema. del curso se re-::.:~cion.:1 con las u.ctividndes 
que dcsnrrclla en .s·..i f.JUe~;t.:i 

3.- Se m8.ntuvo c1. int-:-r.{r3 ;:¡,, l ;~r.1p0 <l11r :nte el minmo 

1 2 

4.- Se utiliz.:u·on sufi1'!lTf'~ r·¡·,~·-1n;0:~ ·ra ilu!';tra1· o - 1 
explícc,r . 1 

5.- Se ~1clarn.ron lus d;.ida:~ pre~1cn.ta·.'.·" 

6.- So cumplieron loo ohjetívos urop~w::;tos 

7.- Hubo p<.!.rticipaci6n del 1~rupo eL l·-:s r,vsioneo 

8.- Considera adecu;:.do el ta:nnflo del aula en propor--
ción a los participantes 

9.- El auln se mantuvo en condiciones de limpieza ade
cuadas 

10.- Tiene o•.if:T ciente ilumin~1ci6n 

11.- Tiene suficiente ventilaci6n 

12.- Cucr.~.:t co!l el ::o':::i.li:<..rio ::;ufici('nt'! 

1).- Facilita l:i. co;.iunicaci6n (no :..H: f:!SCU•:~J~ln ruidos -
ex teriorca 
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14.- ¿Qué otror: temns le ;;u~;tnría ·\Ue contcmpla.r~ el cur!>o? 

Revisó 
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Evaluación del In.structor 

Empresa ~~------------------------~ 
Curso Fecha --------
Iinstructor ---------~-----------------
Instrucciones: 
Anote l como puntuación mínima, 2 como puntuación modia y 3 co 
mo puntuación máxima a cuda uno de loa aapectoa que a contin~ 
ción se preaentan. 

l.- El instructor se presentó puntualmente a las sesi2 
nea. 

2:- Realizó la presentación del curso 

3.- Mencionó los objetivos del mismo 

4.- Distribuyó material de apoyo 

5.- Sigue ordenadamente el desarrollo de los temas 

6.- Mostró interés hacia el grupo 

7.- Mostró interés a cada sesión 

8.- Propició la participación 

9.- Tiene conocimientos suficientes sobre el tema 

10.- Aclaró las dudaa presentadas 

11.- Resumió al concluir cada tema 

12.- Su la~uaje ea comprensible 

13.- Ilustró auo ejemploe 

14.- Utiliza métodoB diversos en las sesiones 

15.- Es amable 

1 2 3 
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GI,QJ.\RIO 

:\prendiz::i.jc.- '_i.cncraci15n :r/o mcd1fi,::;·1ción const:-.nt(• .je pJutris 

de con:l".J.cta l·n el l1:c: .:;:o. 

C:ipt!·:itación.- Procc: .. o rJuc:ttivo mc·di;.1nte el cwü el empleado 

adr¡uicre y/o Perfcceion:·. nu:1 C~•nocü:1i<.':!to~, habili..i :des y ~;.pt..!: 

tuUc:i par~·1 el ,le~.- ·:lr1•i.r; .-¡p ·1:1 ., 1";;to. 

Curso.- Conjuntu J.c· acti'Jid~1dc{: de ensc1lnn~ü-·~!W<'nd1::aJc ';ue -

tienden a l:..i. •~·i..¡i_.:.i~;.!.ci.ó1~ ;,,':i ~~·. ·uTo.1.~o Jp C'0~1or:i•.i:i•.•ntos, ::·~b~i 

lidades y apti.~udc:.~ ncct~~; rl::-1:·. ·-,.r~ el .1.cs·:m;•:;o tic \t'.:. ru 1 ~;:::: 

de trabajo, derivrtUo dr l\!1 pro:~r:un:~ pre\'lar.~-- :1te es~, ;hlecido. 

Ucsarrollo Ült{:GI''l) .- ObJ'? '.. i"_-,:-i ,ie l:! í!dtlCi!{·j ;)n en C' l Cc'iuc:'.uclo, 

COnt0.mpl:tdO i:n CWttro a:.i:J- .,;l,u:.: f_L:_ico, co::nor:c1ti·1n 1 ~'0·.:i·'.l V 

afectivo. 

: etiv1-i·~--

des que son nec0:;:~ri:l~t ~1 l.I'a el tlc::;c·!Tipe:u-:: e\(• .m pai·,; to de trab_Q. 

jo• 

Docente.- Fncilit:ulor del ,i¡Tcndi~~a.Je. 

EduC"!.Ción.- Prace!Jo hiotórico-nocir-t.l, inherente :.:.!. hombre, n -

trnv&s de ella el hombre adquic1·e elementos cul turalcñ del ::-:e

dio ..:;irc11nd:i.nte ~! contri buyP.n :1 .r:u rlet;arrollo inte0ral :r la -

conformación d~~ su pcr:::1r1'J.l l'iad. 

Educ .. md.o.- SujctJ de l;;. eúuc:1ción. 
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Emprc!.m.- Org:iní.mci.Jn =;oc1·1!. con fíncG üe tn·min:~üon, len cua

l en alca.n;>;<lr:í a través th~ la coorUinnción de 1o!.i rccur.:;oo con 

i?orm::tci6n profcnional~- Proce:;o per'rl-'!llOite !Je adrp.Ü8icíón y/o 

desarrollo de coi1ocímíentoG, h·1bi lid ad es :.r :.q)ti tudes que le 

permiten al individuo incorpor:Lr::.~c y ¡•:!rticiFu· en el '.:l~dio 82_ 

ci~ü, ::ultural ;; económíc0. 

Función.- !.ctiv1<hd cspecific_~ e:·· t.1Jl ~1ueoto do tn~lnjo. 

Tn<lucci6n :-~l Puer~to .. - I"n.~H: i?.icL:l del ¡:roceno c1.ucul~ivo cn1 lr!. 

Empresa., a t1·avés d<.:: ln ~~'::·! rl ~mrile~-~do dP nucv'.) .in.-:r0t>o ad-

quiere y/a dennrrollo. conocimi 1,~nto:J, l:;-1bilid.:'ules y ar.t.itudcs -

que 18 permitirán el dcuemp~:io de JnD funcJ.orwtJ -propins del 

pUl?CtO ~U!! OC\l.}1~ll-'~{ y nui~ f:•·:orC:C>_! l~U fl'l'!.ti'.<;1.Ón ¡1rDfC.'fJion·-J.l .. 

Inatructor.- li'ücil:i tador rlc~ n:i:t·L·: ... U·.:..~jc. 

N~ccaid•~d r"~ncuhícrt<~ .- tfocf':.:id: 1i no e:v:i1..10ntc:, p:•rn uu id(>ntifi 

cn.ción en precisa l:· l'<':tlL·:.o.ciót1 ñi:· ~...mn. invof;ti¿;<.1cl6n ::;i~tcm~

ticn. 

Ncccsirlnd M0nifient:1.- ;1l:C('::ida 1_~ CVl(~entc' rrr;r;cnt;:.da entre ·

lo!2 trabajn.dorea que confo:rrrnn la Emr1reon. 

Objetivo.- Finalidad propuent~ como resul Lado lle diverf1i:\S ncti 

vifütden, 

Ferfil de Pue0t.o.- l·::..~pd:'!.ficución del t,i f'º de ::.m.ieto rec¡uerido 

p;~rn el dcrHJmtieñ'.) "ir: u:t pw:;;:..o dt~ tr·.~,¡¡jr.• d<>t.c-n:iirndu, r..!n fun

ción d~ !JU:~ c;~ri:Ct.e1·is ~ í Vl.!i :r:, 1 c·t(:, ·-.~J cc01Ó:'.iCr<:-:, c::;col~'.ri.d"Hl 

habiliti(~den, nptitudc!::; :/ e:q1l'riEr::ci:l n·:cc~.~·rias r•nr:-1 que ::ea -

cficient0. 



Pl::..nr;· cidn ~·~ducz: tí V:!..- l'rom:so pc:1·: . ....:. ::unt ~ ~ con~. fnuo ncd innt.e 

el cual se aci:~n:m rt!cw·soc ~· r:e ect;,~ülr·cc·n :-icciom::s par:, al-

cunz:i.r fines odur.ntivos en un tieT:i!'O <lctcrnd:y1~:i. 

a desttrrollnr lns potcnci:ilidndec di:l íHllividtw .. 

Proc(H30 Educ-,ltivo .. - EL<:p:l.s T•1'ogrP21v:in '=':'-w pr'.1'plci .r1 ~¡:i;~ cc-:i!.1-

tnnte intc.·racción <1occnte-ed 1.tc~~n<l0, en el c 1h}r;;; f'l p·oeúf;O C_!.! 

señnn7.o.-npl·cndi=:njt: fund:i.r,t·:>ntrt t<..:.l rel:··ci.ón. 

Productivíiltul.- Arrovccha;!llento !"l.Ci.onnl rit.' lo:._~ rccaruo:· ccn -

que cucnt::1. unct :·:::1prccn., re::hicicn:\o tir.:ranos tle tr··~tn.io r·~:r:·_ l·l 

obtcnciórt de un pJ:·oducto. 

Frograrrm.- P;~rtc de un f'lr.n de c~.1..!''1Cl t~~c.i6n ·~t~e contiene 1:'1. e!_ 

posicíón <letall:,:.d:t ele c:.ctivül:ldcc p~~rn. lo,:r-i.r un objr:"- iso ,112-

terminutlo, ~1cí cci:".'!8 au d:;ración y rc.c'..n:sc3 uci:~n:-dos .. 

Puesto.- Conjanto df' funcione:::; ;.' ro:;1"'!on~;rcl1iJ.iJ'.1.dct> ~~uc e;¡ un -

nmbicntc dotermiff•.do constitu~tcn J.~,~ nccio::c:: cotiiil'!.n:is de tm 

individuo con cp_rn.ctcrír:rtic~::; es pee {fi c:is. 
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