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INTRODUCCION 

En los paises de Aménca Latina, con sus problemas de 
marginación. corrupción. subdesarrollo y desorganización arraigada, la 
necesidad de actitudes humanistas aún es más apremiante 

México. cuenta con una riqueza natural extraord1nana y 
contradictonamente se cuenta entre los paises subdesarrollados y todo 
ésto es consecuencia de que somos antes suborganizados. 
subadministrados y subeducados En resúmen nuestros grandes 
problemas son las fallas hu1nanas 

Por fortuna en los Ult1mos ar1os la sociedad mexicana ha 
reaccionado favorablemente y se preocupa por desarrollar el factor 
humano a todos los niveles Surgen por todas partes programas de 
capacitación integral con miras a que cada qu18n se responsab1hce de 
su destino. se abra a la colaboración, cuestione sus metas. aclare sus 
objetivos y que ésto coadyuve a su superación persona! 

Entre las 1nst1tuc1ones que están involucradas con la capacitación 
encontramos al Instituto Mexicano del Seguro Social, que define a la 
capacitación como "el proceso educativo cuyo propósito es que el 
personal se mantenga actualizado y ápto para poder desempeñarse 
conforme a los requenm1entos de un puesto especifico" 

Siendo la capacitación tan esencial en !a actualidad fué para 
nosotros el tema que despertó interés para desarrollar ésta 
investigación. la cual contiene cinco capitulas y un caso práctico 

En el primer capitulo se muestran los antecedentes. historia. 
misión. objetivos, organización y funcionamiento del Instituto Mexicano 
del Seguro Social. 

En el segundo capitulo. presentamos la Legislación vigente 
referente a capacitación. 



En el tercer capitulo. tratamos sobre los antecedentes de la 
capacitación tanto a nivel mundial como nacional; asi como los 
conceptos. importancia y beneficios de la misma. 

En el cuarto capitulo. desarrollamos el tema de la educación 
como base del crec1m1ento y real1zac1ón. que nosotros consideramos 
de gran importancia En éste hacemos mención de la educación de los 
adultos, la educación en la en1presa. tos pnnc1p1os y ob1et1vos de la 
capac1tac1ón en las empresas mexicanas 

En el qurnto capitulo planteamos 1;1 función que puede desempeñar 
eficazmente el Licenciado en Adm1n1strac1ón como 1nstructor­
capacitador. además de plasmar herrarn1entas de gran utilidad para el 
manejo de grupos. como son dinámica del grupo. conducta del 
particípante y del instructor. organ1zac1ón y desarrollo de un tema, 
material didáctico. técnicas d1dact1cas 

Y por ült1mo en el caso práctico. se aplicaron cuestionarios a 
trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social con la finalidad de 
comprobar o anular nuestra hipótesis 



1. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO MEXICANO 
DEL SEGURO SOCIAL. 

1.1. LOS 
SOCIAL. 

PRIMEROS SISTEMAS DE PROTECCION 

El hombre desde su apanc1ón tuvo que enfrentarse ci la soluc1Dn de 
un cúmulo de necesidades. dados sus conoc1rn1entos. sblo pudo 
resolver las necesidades primarias comida. vestido 'f habitación 

El tiempo de que dispon1a para buscar sat1sfacc1ones era !imitado. 
debido a que él sólo teniél que realizar todas y CCJda una de las 
actividades que le llevarian a su fin deseado 

Se da cuenta de que existen otros seres serne1antes a e1 que realizan lo 
mismo recurre a organizarse y tal necesidad se convierte entonces en 
una obligacibn social que impone al hombre el derecho de usar los 
medios requeridos para subsistir 

Cuando todos se dividen el trabaio descubren cosas que se relacionan 
con el trabajo. hacen progresos e inventan cosas que les permiten 
satisfacer sus necesidades hasta llegar a los grandes cescubnm1entos~ 

Por lo que. el trabajo se presenta como una necesidad natural para la 
obtención de los medíos de vida, el cual se ha desarrollado como un 
deber social, desde la epoca primitiva hasta nuestros dias 

El Estado representante de la colectividad piensa que es conveniente 
buscar una forma o sistema de protección a los escasos recursos para 
que no haya fricciones ni malestares sociales. 



1.2. SU HISTORIA. 

1.2.1. ANTECEDENTES A NIVEL MUNDIAL. 

• Los ideólogos: Juan Luis Vives. siglo XVI, Juan de Mariana y Tomás 
Moro en el siglo XVIII. Su pensamiento humanista abre perspectivas 
para la Segundad Social. 

·El Contrato Social de Juan Jacobo Rousseau 

• El espíritu de las Leyes del Barón de Montesqu1eu. originan la primera 
revolución del mundo· la francesa cuyo espintu radica esencialmente 
en la igualdad y el derecho a la seguridad de todos los hombres 

• La Revolución Industrial con ideólogos como Milis. Loke. Comte y 
posteriormente Marx y Engels pugnan por una transfoírr.ación radical 
en los sistemas de trabajo. 

Consecuentemente. no sin arduas batallas de por medio. hacen las 
primeras leyes de protección al trabajo humano 

• Alemania. Otto Van Bismarck. crea el primer sistema de Seguro 
Social, se introdujo en tres etapas: el Seguro de Enfermedad en 1885, 
el Seguro de Accidentes de Trabajo en 1884 y el Seguro de lnválidez 
en 1889. 

• Inglaterra. La Seguridad Social se cristaliza tanto con el Plan 
Beveridge como una Ley sobre Seguro Social. En 1941. Sir William 
Beveridge, asume la dirección de la Comisión Interparlamentaria y 
surge un documento trascendente llamado "EL SEGURO SOCIAL Y 
SUS SERVICIOS CONEXOS'º. 

El Plan Beveridge en 1948, contribuyó al intento de reconstru=ión 
nacional de la Postguerra y convirtió el concepto de Seguro Social en 
sinónimo de Seguridad Social. 



1.3. ANTECEDENTES DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL. 

Agosto de 1929 siendo Presidente de la República Don Emilio 
Portes Gil, se reforma el Art. 123 en los siguientes términos: " SE 
CONSIDERA DE UTILIDAD PUBLICA LA EXPEDICION DE LA LEY 
DEL SEGURO SOCIAL Y ELLA COMPRENDERA LOS SEGUROS 
DE INVALIDEZ, DE VIDA, DE CESACION INVOLUNTARIA DEL 
TRABAJO, DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES Y OTROS FINES 
ANALOGOS ", 

En su plan de gobierno. el General Lazara CcJ.rdenas, también 
contempla la expedición de una Ley del Seguro Social 

El 2 de Junio de 1941, mediante acuerdos del entonces Presidente 
de la República, General Manuel Av1la Camacho. se crea una Comisión 
Técnica para elaborar el proyecto de Ley del Seguro Social 

Dicho proyecto fué aceptado por el H Congreso tie la Unión. en 
Diciembre de 1942 Finalmente, el 19 de Enero de 1943. se promulga 
la Ley del Seguro Social que da origen. er> 194·~ al establecimiento del 
Instituto Mexicano del Seguro Socia: 

En 1973, las condiciones soc1oeconómicas del pais. provocan 
modificaciones necesarias dando paso a una nueva Ley del Seguro 
Social y de hecho se materializa la Segundad Social y Solidaridad 
Social. 

En el Art. 2° de la Nueva Ley se da una importante def1nic1ón de 
Seguridad Social. 

Art. 2°. La Seguridad Social tiene por finalidad garantizar el 
derecho humano a la salud, la asistencia medica, la protección de 
/os rnedios de subsistencia y los servicios sociales necesarios 
para el bienestar individual y colectivo. 



1.4. MISION. 

1.4.1. EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
BASICO DE LA SEGURIDAD SOCIAL EN NUESTRO PAIS. 

La Seguridad Social satisface un con¡unto de necesidades 
individuales y garantiza que sean satisfechas en un cierto limite. en 
lugar de las realizaciones individuales que dan servicios. que pueden 
integrarse a la organización administrativa del pais o constituirse en 
instituciones autónomas con personalidad juridica propia. 

La Seguridad Social es un servicio público. tiene como objeto Ja 
satisfacción de un 1n!erés general. con fines desinteresados. Para la 
Institución que la lleva a cabo , significa ejercer una autoridad sobre los 
individuos, en particular sobre aquellos que deben respetar las 
obligaciones impuestas por la Ley. Las Instituciones perciben cuotas o 
impuestos obligatorios, las Instituciones constituyen una 
descentralización del poder público. en la medida en que reciben 
poderes que superan los medios de que disponen las Instituciones de 
derecho privado. 

Lo anterior se contempla en el Art. 123 Constitucional, Apartado 
XXIX, el cual establece que es de utilidad pública la Ley del Seguro 
Social, ya que proporciona protección y ayuda a la población en casos 
de indole biológico, social o por alguna eventualidad que afecte su 
capacidad económica. 

La Ley del Seguro Social promulgada el 19 de enero de 1943, 
formaliza la creación del Instituto Mexicano del Seguro Social como 
Organismo Público Descentralizado, con personalidad jurídica y 
patrimonio propios y a cuyo cargo está la organización y administración 
del Seguro Social. 

6 



1.5. OBJETIVOS. 

1.5.1. EL OBJETIVO DE LA SEGURIDAD SOCIAL EN 
MEXICO. 

La creación del Instituto Mexicano del Seguro Social traduce en 
actos concretos la polit1ca del Estado Mexicano en materia de 
Segundad Social. la cual concede 1mportanc1a vital al problema de la 
salud. sin descuidar los aspectos de tipo económico y social. De esta 
manera. la Segundad Social en México se onenta a garantizar. 

- El derecho humano a la salud 

- La asistencia médica 

- La protección de los medios de subs1stenc1a y 

- Los servicios sociales necesarios para el bienestar individual 
y colectivo 

El derecho humano a 18 salud se satisface brindando el apoyo 
necesario a la poblac10n, en aspectos que contribuyen de münera 
eficaz a conservar la salud, mediante la rigurosa implantación de 
campañas sanitarias y de med1c1na preventiva. prop1c1ando ademas la 
ausencia de riesgos y enfermedades que amenacen al traba¡ador en el 
ejercicio de sus labores y fuera de ellas. 



1.6. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL 
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

1.6.1. LOS ORGANOS DE NIVEL CENTRAL. 

Es en los órganos de nivel central. donde se ubica la plenitud de 
personalidad 1uridica, la adscripción de la totalidad territorial y la 
peculiar forma de integración al aparato adm1n1strat1vo del Gobierno 
Federal. 

En el nivel central se realizan las funciones propias de la Alta 
Dirección de cualquier organismo o empresa Tales funciones son La 
Planeación estratégica. la normat1vrdad general y fa evaluación del 
desempeño global 

Este nivel. ubicado en !a cúpula organ1zac1onal, se conforma por Ja 
admínistrac10n supenor y Ja admin1strac1ón funcional A la 
admin1strac1án superior compete a u ton.zar los programas 
presupuestos Estados financieros y norrnas de operación interna y 
nombrar a los srguientes func1onanos del Instituto Subdirectores y 
Secretario General. Jefes de Serv1c1os y Delegados. Tomar dec1s1ones 
significatrvas sobre su operación y desarrollo. asi como verifrcar la 
compat1bi!ldad entre el prE:supuesto aprobado y e! presupuesto 
ejercido. para este efecto se integra por la Asamblea General. corno 
autoridad suprema de la lnst1tuci6n. el Conse10 Técnico responsable de 
su adm1rnstración y Representación legal, la Direcc16n General para 
ejecutar los acuerdos em1trdos por el propio Consejo Técnico 
responsable de su adm1n1straci6n y representac:ón legal. la Dirección 
General para eiecutar los acuerdos emitidos por el propio Consejo y 
representar al Instituto ante autoridades. organismos y personas. y la 
Comisión de Vigilancia, para verificar las inversiones y practicar la 
auditorias de los balances contables. 



La conformacion de los órganos superiores enunciados. excepto la 
Direccion General. se sustenta en la filosofía del tnpartismo por 
integrarse con representantes de los factores de la produccion obreros. 
patrones y ejecutivo federal 

Tomando como base los lineamientos señalados por las autoridades 
superiores, la adm1nistrac1ón funcional plena. norma. evalUa y controla 

1.6.2. NIVEL DELEGACIONAL O REPRESENTATIVO. 

La presencia y actuación del Instituto en todo el terrrtorro Nacional. 
de manifiesta en la operaclbrr 1n1nterrun1p1da de sus unidades que en Ja 
practica cotidiana se traduce en ni1llones de act1v1dades. realizadas por 
miles de empleados profesionales y técnicos. al mismo tiempo El 
Instituto necesita allegarse una gran variedad de recursos materiales. 
fisicos y financieros. indispensables para el func1onan1!ento de las 
unidades y la consiguiente respuesta a la demanda de servicios que 
plantean los derechohab1entes. 

Es fé3cd perc1b1r que una tal rnult1pl1c1c1ad de elementos necesita para 
una eficiente operación de con1unto. disponer de 1nstanc1as de apoyo. 
coordinador y superv1s16n A esta recesidad responde la ex1stenc1a de 
las Delegaciones Regionales Estatales y del Valle de México 

1.6.3. NIVEL OPERATIVO O DE SERVICIOS ( UNIDADES 
DE SERVICIO). 

La base de la p1ran11de organ1zac1onal del Instituto Mexicano del 
Seguro Social está conformada por las Unidades de Servicio. las 
cuales por tener contacto directo con la población. constituyen la parte 
medular de la organización 



Es el nivel de serv1c1os donde los objetivos Institucionales se cumplen 
por lo que merece la meJor atención. pues de su funcionamiento 
eficiente y eficaz depende el impacto positivo o negativo que se tenga 
de la segundad social en México 

Estructuralmente. las Unidades de Serv1c10 se conforman de dos 
areas funcionales la que se responsab1l1za de la operac10n de los 
servicios y la que coordina y controla los recursos humanos. materiales 
y financieros asignados. as1 como los serv1c1os de tipo general. como 
son manten1m1ento. 1ntendenc1a y v1gilanc1a entre otros 

Las Unidades de serv1c10 pueden agruparse en seis tipos Unidades 
de Serv1c1os Técnicos y Tesoreria. Unidades Médicas Guarderias. 
Unidades de Prestaciones Sociales. Unidades de Servicios Sociales de 
Ingreso y Unidades Auxiliares de Apoy0.!12> 

IU 



2. LEGISLACION VIGENTE 

2.1 CONSTITUCION POLITICA 

La obl1gac1bn patronal de proporcionar capacitacibn y adiestramiento 
a sus trabajadores data de 1970. sin embargo.se promueve su 
cumplimiento hasta que se eleva a rango constitucional 

Con la publlcacibn en el Diario Oficial del 9 de enero de 1978.de una 
ad1c1bn al articulo 123 const1tuc1onal. en su fracción XIII del apartado 
"A" 

Las empresas.cualquiera que sea su actividad. estarán obligadas a 
proporcionar a sus trabajadores capacitación o adiestramiento para el 
trabajo La ley reglamentaria determinará los sistemas. métodos y 
proced1m1entos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con 
dicha obligac10n <G> 

2.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

En Abril de 1978 se publicaron en el Diana Of1c1al las 
reglamentaciones correspondientes. las cuales estan incluidas en la 
Ley Federal del Traba10; de ahí que para fac1l1t<'lr el estudio de los 
diversos articulas referentes a la capac1tac1bn. se agrupan segl1n lo que 
reglamenten 

2.2.1. OBLIGACIONES QUE LA LEY IMPONE A LOS 
PATRONES. 

Art. 3 es de interés social promover y v1g1lar la capac1tac10n y el 
adiestramiento de los trabajadores 

" 



Art. 25. El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera 
contener· 

VIII. La indicación de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en 
los términos de los planes y programas establecidos o que se 
establezcan en la empresa. conforme a lo dispuesto en esta Ley 

Art. 132. Son obl1gac1ones de los Patrones 

XV. Proporcionar capac1tac16n y adiestramiento a sus trabajadores. 

2.2.2. DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE 
LOS TRABAJADORES. 

Art 153-A Todo trabajador tiene derecho a que su patrón le 
proporcione capac1tac1ón o ad1etram1ento en su trabajo. que le permita 
elevar su nivel de \11da y product1v1dad. conforme a !os planes y 
programas formulados. de con1Lin acuerdo por el patrón y et sindicato o 
sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Traba10 y Prev1s1ón 
Social 

Art. 153-B Para dar cump!1rn1ento a la obl1gac10n que. conforrne al 
articulo anterior les corresponde. los patrones podr¿_~n convernr con los 
trabajadores en que la capac1tac10n o ad1estrarn1ento se proporcione a 
éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de 
personal propio. instructores especialmente contratados. 1nst1tuc1ones. 
escuelas u organismos especializados. o bien mediante adhesión a los 
sistemas generales que se establezcan y que se registren en la 
Secretaria del Trabajo y Prev1s1on Social En caso de tal adl1es16n. 
quedara a cargo de los patrones cubnr las cuotas respectivas 



Art. 153-E. La capacitación o adiestramiento a que se refiere el articulo 
153- A . deberá impartirse al trabajador durante las horas de su jornada 
de trabajo; salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios. patrón 
y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi como 
en el caso en que el trabaiador desee capacitarse en una actividad 
distinta a la de la ocupación que desempeñe. en cuyo supuesto la 
capac1tac1on se realizará fuera de la iornada de trabajo 

Art. 153-F La capacitación y el adiestramiento deberan tener por 
objeto 

!.Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 
trabajador en su actividad, asi como proporcionarle información sobre 
aplicación de nueva tecnología en ella 

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 
creación: 

111. Prevenir riesgos de trabaio 

IV. Incrementar la product1v1dad. y 

V En general. me1orar las .:ipt1tudes del trabajador 

Art 153- G Durante el tiempo E:-n que un trabajador de nuevo ingreso 
que requiera capac1tac16n 1n1c1al para el en1pleo que va a desen1pe(1ar 
recibe esta prestara sus servicios conforme a las cond1c1ones 
generales de trabaJO que rijan en la empresa o a lo que se estipule 
respecto a ella en los contratos colect1vos 

Art. 153-H Los trabajadores a quienes se irnparta capac1tacibn o 
ad1estram1ento estén obligados a 

!.Asistir puntualmente a 
actrv1dades que forn1en 
adiestramiento. 

los cursos. 
parte del 

sesiones 
proceso 

de grupo y demás 
de capacitación o 



11. Atender las indicaciones de las personas que impartan la 
capacitación o adiestramiento. y cumplir con los programas respectivos: 
y 

111. Presentar los examenes de evaluación de conoc1m1ento y de aptitud 
que sean requeridos. 

Art. 153-M. En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas 
relativas a la obligación patronal de proporcionar capac1tac1ón y 
adiestramiento a los trabajadores conforme a planes y programas que 
satisfagan los requisitos establecidos en este Capitulo 

Ademas, podr3 consignarse en los propios contratos el proced1m1ento 
conforme al cual el patrón capuc1tará y adiestrará a quienes pretendan 
ingresar a laborar en la empresa tornando en cuenta en su caso. la 
clausula de adm1siOn 

Art 153-0. Los planes y programas de que tratan los artículos 153-N y 
153-0. debera cumplir !os s1gurentes requisitos 

l.Refenrse a periodos no mayores de cuatro af"1os. 

11. Comprender todos los puestos y/o nrvcl0s existentes en Ja empresa: 

111. Precisar las etapas durante !ds cu31es se 1rnpart1ra la capac1tac1ón y 
el adiestrarniento al total de los trabajadores de la empresa. 

IV. Señalar el proced1rn1ento de selecc10n. a traves del cual se 
establecer(] el orden en que seran c.::ipac1tados Jos trabajadores en un 
mismo puesto y categoria 

V. Espec1f1car el nombre y el nUrnero de registro en la Secretaria del 
Traba10 y Previsión Social de las entidades instructoras. y 

VI Aquellos otros que establezcan !os criterios generales de la 
Secretaria del Trabajo y Prev1s10n Social que se publiquen en ef Diario 
Oficial de la Federación 



Art. 153-T. Los trabajadores que hayan sido aprobados en los 
exámenes de capacitación o adiestramiento en los térrr.inos de este 
Capitulo. tendrán derecho a que la entidad instructora les expida las 
constancias respectivas,m1smas que, autentificadas por la Comisión 
Mixta de Capacitación y Adiestramiento de la empresa se harán del 
conocimiento de la Secretaria del TrabaJO y Prev1s1ón Social. por 
conducto del correspondiente Comité Nacional o. a falta de éste. a 
través de las autoridades del trabajo a fin de que Ja propia Secretaria 
las registre y las tome en cuenta al formular el padrón de trabajadores 
capacitados que corresponda. en los térrrnnos de la fracción IV del 
articulo 539 

Art. 153-U Cuando rmplantado un prograrna de capacitac10n. un 
trabajador se nregue a recibir esta. por considerar que tiene Jos 
conocimientos necesarios para el desempeño de su puesto y el 
inmediato superior. debera acreditar docurnentalrnente drcha capacidad 
o presentar y aprobar. ante la entidad 1n::;tructora el examen de 
suficiencia que señale la Secretaria del Trabajo y Prev1.srón Social 

Art 153-V La constancia de habdrdades laborales es el documento 
expedido por el capacitador. con el cual el trabajador CJcred1tar8 naber 
llevado y aprobado un curso de capac1tac1ón 

Las empresa estan obligadas a enviar a la Secretari<J del Tr;lbaJO y 
Previsión Social. para su registro y control. listas df:'! las constancias 
que se hayan expedido a sus trabajadores 

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos para fines de 
ascenso dentro de Ja en1presa en que se haya proporcionado Ja 
capacitación o adiestramiento Si en una empresa existen vanas 
especialidades o niveles en relac16n con el puesto a que Ja constancia 
se refiera. el trabajador mediante examen que practrque la Com1sí6n 
Mixta de Capacitación y Adiestramiento respectiva acreditara para cu.3.l 
de ellas es apto. 

, ... 



2.2.3. EN RELACION A LOS ASCENSOS 

Art. 159. Las vacantes definitivas, las provisionales con duración mayor 
de treinta dias y los puestos de nueva creación; seran cubiertos 
escalafonariamente por el trabajador de la categoria inmediata inferior. 
del respectivo oficio o profesión. 

Si el patrón cumplió con la obligación de capacitar a todos Jos 
trabajadores de la categoría inmediata inferior a aquella en que ocurra 
la vacante. el ascenso corresponderá a quien haya demostrado ser 
.apto y tenga mayor antiguedad En igualdad de cond1c1ones se preferira 
al trabajador que tenga a su cargo una familia y, de subsistir la igualdad 
. al que. previo examen acredite mayor aptitud 

Si el patrón no ha dado cumpl1m1ento a la obligacion que le 1n1pone el 
articulo 132, fracción XV, ta vacante se otorgara al trabajador de mayor 
ant1guedad y, en igualdad de esta circunstancia. al que tenga a su 
cargo una fam11ia.(11, 

2.3 CONTRA TO COLECTIVO DE TRABA.JO 

2.3.1. CAPITULO XV.- CAPACITACION Y ESTUDIOS 

Cláusula 114 - Capacitación y Adiestramiento 

El Instituto y el sindicato. considerando esencial el desarrollo de los 
traba1adores. asi como la elevación de su calidad de vida, acuerdan la 
permanente impartic16n de cursos de capacitac1on. adiestramiento. 
actualización y orientación para todos los trabajadores de base 

En congruencia con estos propósitos y en cumplimiento de Ja 
Fracción XIII del Apartado "A" del Articulo 123 de la Constitución 
Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos, las Fracciones XV y XVIII del 
Articulo 132 y el Capitulo 111 Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal del 
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Trabajo . el Instituto. se obliga a organizar e impartir permanentemente 
cursos y actividades de capacitación. adiestramiento. actualización y 
orientación de los trabajadores. conforme a los planes y programas 
elaborados por las dependencias del Instituto de común acuerdo con el 
Sindicato. siguiendo las normas establecidas por Ja Comisión Nacional 
Mixta de Capac1tac1ón y Ad1estram1ento . informando de ellos a Ja 
Secretaria del Trabajo y Prev1s1ón Social 

Las dependencias del Instituto se sujetaran en lo que se refiere a la 
capacitación. adiestramiento. actualización y orientación. 
invariablemente a lo dispuesto en el Reglamento de Capacitación y 
Adiestramiento que forma parte de este contrato En todos los casos 
se 1mpartira la capac1tac16n dentro de la jornada de trabajo El Instituto y 
el Sindicato acuerdan la organizac16n de eventos técnicos y culturales 
que mejoren Ja formación y el nivel cultural de los trabajadores 

El aprovechamiento de los cursos a que se refiere esta Clausula 
sera Objeto de evaluación 

2.3.2. REGLAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

CAPITULO !.-GENERALIDADES 

Art LE\ presente Reglan1ento establece las norn1as y lineamrentos 
para organizar e 1mpart1r perrnanentemente curses y act1v1dades de 
capac1tac16n. adiestramiento. actuallzac10n y onentac1on en Jos 
términos de Ja Cláusula 1 14 y demas relativas del Contrato Colectivo 
de Trabajo 

Art. 2. Para la interpretacrón y apl1cac1ó11 del presente Reglamento. se 
entiende por 

Plan de Capacitación y Adiestramiento del JMSS: Expresión escnta 
de la estrategia con la que el Instituto organiza los conjuntos de 
programas de capacitación. adiestramiento y actualización de cada una 
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de las áreas ocupacionales que lo integran, con el objeto de satisfacer 
las necesidades en materia de todos y cada uno de los puestos de 
trabajo. 

Programa General: Unidad forman y explicita de carácter terminal que 
forma parte de un sistema general, que corresponde a un determinado 
puesto de trabajo y está integrado por uno o más módulos 

Capacitación: Proceso educativo. activo y permanente que consiste en 
adquirir. mantener. renovar. reforzar. actualizar o incrementar los 
conocim1entos. destrezas y actitudes necesarias para el desarrollo 
personal y colectivo de los trabajadores 

Adiestramiento: Todas aquellas acciones encaminadas LII desarrollo 
de hab1l1dades y destrezas del trabajador. en el maneio de equipos. 
intrumentos. aparatos. etc . con el propósito de 1ncrementa1 Ja calidad y 
la eficiencia en su puesto de trabajo 

Detección de necesidades: Proceso s1stem.3t1co y Objetivo que 
proporciona rnformac16n sobre necesidades de capacitación, 
adiestramiento y actualización y que se efectUa con la participación de 
directivos y trabajadores 

Inducción al Area y al Puesto: Proceso mediante el cual se orienta a 
un trabajador de reciente contratación. como al que cambia de 
adscnpc1ón o de puesto. proporc1on8ndolc los conoc1m1entos e 
información necesarios sobre su unidad de 1nscnpc16n o de puesto. 
área de trabaJO y aspectos fundamentales de la act1v1dad a desarrollar. 
que le permitan su adecuada 1ntegrac1ón para el eficiente desempeño 
de sus labores. 

Programación: Documento operativo b3sico, en que se calendanzan 
las actividades de capac1tación. adiestramiento y actualización 
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Modalidad Educativa: Son las diferentes formas y estrategias que 
puede adoptar el proceso de enseñanza-aprendizaje. para ofrecer a los 
trabajadores las técnicas necesarias para su capacitación. 
adiestramiento y actualización 

Constancia: Documento expedido por el Instituto y autentificado por la 
Representación Ejecutiva de Ja Con11sión Nacional Mixta o 
Subcomisiones Mixtas de Capac1tac1ón y Ad1estram1ento. con el cuál el 
trabajador comprobara haber aprobado un curso de capac1tac1ón. 
adiestramiento o actuallzac16n 

Curso: Conjunto de actividades educativas para la adqu1s1c10n o 
actualizaciOn de las habilidades. conoc1mientos y desarrollo relativos a 
un puesto de traba10. cuya reunión conforma un programa de 
capacitación y adiestramiento 

Art. 3 Para los efectos de este Reglamento y en los términos de las 
clausulas 114. 115 y 117 del Contrato Colectivo de Trabajo en vigor se 
consideran cuatro tipos de capac1tac10n 

a) Capacitación y Adiestramiento en et Puesto. d1rtg1dn tanto a 
trabajadores de reciente ingreso con10 a los que ya laboran en el 
Instituto y comprende la enser"ian.za sobre los módulos de Integración a 
la Misión Jnst1tuc1onal y S1nd1ca1 y Seguridad e H1g1ene en el TrabaJO 
de conformidad con los contenidos mencionados en el Ar1iculo 18 

Los trabajadores con categorlas cuyos n~qwsrtos no incluyan 
certificados o titulas con reconoc1m1ento de validez of1c1a/ de estudios. 
cursaran los n16dulos que contienen !a enseñanza sobre 
conoc1mientos técnicos y adm1n1strativos de fas funciones. act1v1dades 
y responsabilidades del puesto de conformidad con los pr::::fes1ogramas 
respectivos con especial énfasis en Ja practica de sus operaciones 
bas1cas 

El trabajador que apruebe la capac1tac16n técnica y bas1ca tendra 
derecho a recibir constancia de habilidades laborales. 

I'' 



b) Capacitación Continua en el Trabajo. que comprende la 
enseñanza para que el trabajador reciba. actualice o incremente los 
conocimientos. destrezas y actitudes que sus actividades demanden. 
previa detección de necesidades de capacitación. 

c) Capacitación y Adiestramiento Promociona! a Plazas 
Escalafonarias. que comprende la enseñanza sobre conocimientos 
técnicos e instrumentales contenidos en los programas generales 
registrados ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social y que es 
aplicable a todas las categorias escalafonarias. 

d) Capacitación y Adiestrarniento para Cambio de Rama, que 
comprende la ensef~a'.!za de !os rnódulos técnicos comprendidos en 
los progran1as generales. registrados ante la Secret<irizi del Trabajo y 
Previsión Social. d1rig1da a categorins autónomas y de pie de rama 

As1mrsrno el Instituto proporc1onart1 capac1tac1bn selectiva de 
acuerdo con sus necestdé:lde::.::. 

Art. 4 El Instituto proporcionará locales en donde no existan y sean 
necesarios. asl co1no todo lo 1nd1spensatJ!e para su func1onam1ento 
Esta misma obl1gac10n incluye el Centro N.:J.c1onal de Capacitación y 
Productividad en e! Distrito Feder.zil y los que Ja organizactón tenga en 
el futuro 

CAPITULO 1 L DE 
CAPACITAC!ON Y 
Y COMITES. 

LA COMISION NACIONAL MIXTA DE 
ADIESTRAMIENTO, SUBCOMISIONES 

Art 5. En congruenc1a con lo expresado en el Articuio !.se establecen la 
Comisión Nacional, las Subcomisiones Mixtas y Cornités de 
Capacitación y Adiestramiento para vigilar. analizar. evaluar y 
supervisar la instrumentación y cumplimiento del sistema de 
capacitación, adiestramiento y actualización que emanen del Contrato 
Colectivo de Trabajo y del presente Reglamento. 



Art. 6. La Comisión Nacional Mixta de Capacitación y Adiestramiento 
que estará integrada por cinco Representantes Normativos y un 
Ejecutivo del Instituto. e igual numero de representantes por parte del 
Sindicato. los que serán designados libremente por las partes 

Art. 7. La ComisiOn Nacional sesionara por lo menos una vez al mes en 
forma ordinaria y en forma extraordinaria cada vez que asi lo acuerden 
las partes. 

Art. 8 En cada Delegación del Instituto Regional. Estatal y del D1stnto 
Federal, funcionara una Subcom1s10n Mixta de Capac1tac10n y 
Adiestramiento. integrada por dos representantes del Instituto y dos del 
Sindicato designados por las partes 

Art. 9. Las partes const1tUtran de cornun acuerdo !os Co1T11t8s de 
CapacitaciOn y Adiestramiento que a nivel de Subdelegación y Unidad 
Operativa consideren convenientes para contribuir para el cumpl1m1ento 
del Plan y programas de Capac1tac1on y /\d1estram1E:=nto. Jos que 
dependeran de las Subcom1s1ones en las Deleqac1ones Regronüles. 
Estatales y del Distrito Federal del Instituto Los de Of1c1nc1s Centrales 
dependeran de la Com1s1ón Nacional 

Art 1 O Los Representantes ante la Con11s1on NZJcional. Subcorntsiones 
Mixtas y Comités (je Capac1tac1ón y Ad1F::'stram1ento tendrán iguales 
derechos y obligaciones en cuanto a l.Js funciones que les 
corresponden 

Art. 11 El dom1cll10 de la Com1s1on Nacional y Subcomisiones rv11xtas 
será el del Instituto y d1spondra de una plantilla de persor.al autorizada 
y adecuada a sus necesidades. asi corno local. mob1l1ano y equipos 
necesarios para dar cumplim1ento a su operación 



CAPITULO 111. DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION 
NACIONAL MIXTA DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO. 

Art. 12. 
l.Son funciones de la Comisión Nacional Mixta de Capacitación y 
Adiestramiento 

a) Normar las acciones propias de Comisión Nacional Mixta de 
Capacitación y Adiestramiento. 

b) Acordar el plan y programas de capacitación y adiestramiento o en 
su caso las modificaciones convenidas acerca del plan y programa ya 
implantados con aprobación de la Secretaria del Traba10 y Previsión 
Social: 

e) Promover y vigilar la elaboración y difusión de !os programas y 
debido cumpltmiento de Ja normat1v1dad y en su caso emitir 
recomendaciones para me1orar la capacitación y adiestramiento de los 
trabajadores. 

d) Determinar los proced1m1entos de operación de las Subcomisiones 
Mrxtas y Comités de Capac1tacibn y Ad1estramrento. 

e) Promover la part1crpac1ón activa de los trabajadores en los procesos 
de capac1tac16n y adiestramiento del Instituto. 

f) Participar en los acuerdos de las partes. que tengan por propósito la 
creacibn de nuevas categorias distintas a las actualmente establecidas 
en el tabulador de sueldos. a fin de determinar !¿:¡ naturaleza de la 
capac1tac10n que requieren. 

g) Aplicar en los casos de su competencia el Contrato Colectivo de 
Trabajo. el presente Reglamento y las d1spos1c1ones supletorias sobre 
la matena 



11. Son funciones de la Representación Ejecutiva: 

a) Vigilar, supervisar y evaluar la instrumentación y cumplimiento de 
programas de capacitación y adiestramiento y actualización del 
Instituto; 

b) Asesorar, vigilar y supervisar que las Subcomisiones Mixtas de 
Capacitación y Adiestramiento cumplan con sus atribuciones de 
acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento. 

c) Coordinar con la Com1s1ón Nacional Mixta de Escalafón La 
programación de la capacidad promoc1onal a plazas escalafonarias y 
comunicarlo oportunan1ente por escrito las cat1ficac1ones obtenidas, 

d) Detectar necesidades de capac1tac1ón y adiestramiento posteriores a 
la elaboración de planes y programas en proceso de realizac1ón. como 
consecuencia de la d1n8mica de operación y elaborar propuestas para 
satisfacerlas; 

e) Establecer coordinac16n con ta Com1s1ón Nacional Mixta de 
Selección de Recursos Humanos para las acciones de capac1tac16n 
para cambio de rama. 

f) Enviar a la Cornis16n Nacional Mixta de Becas la prograrnacion sobre 
capacitación, actua\1zac16n y postgrado que se 1rnpartiran en e! año 
siguiente. para su difusiOn y para cuya existencias requenran becas: 

g) Emitir y difundir convocatorias para los cursos de Capac1tac10n 
Promocional a Plazas Escalafonanas en el Distrito Federal y Valle de 
México cuando existan plazas vacantes o listados escalafonanos 
próximos a agotarse; 

h) Emitir dictamenes que tendran el caracter def1n1tivo dentro del plazo 
de quince días hábiles a partir de la fecha en que se reciban los 
documentos que serviran de base para su resoluc16n sobre los casos 
de discrepancia que presenten las Subcomisiones Mixtas de 
Capacitación y Adiestramiento. 



i)Difundir los programas de capacitación y adiestramiento a través de 
los medios que considere convenientes: 

j) Conocer y resolver en definitiva de las impugnaciones a los 
dictamenes emitidos por las Subcomisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento; 

k) Programas los exámenes de evaluación de conocimientos y aptitud. 
en aquellos casos en que éstos se requieran: 

1) Designar cada una de las partes un Representante. quienes validaran 
que los bancos de reactivos de la Capac1tac10n Promoc1onal a Plazas 
Escalafonar1as sean congruentes con tas actividades que señalen los 
respectivos profes1ogran1as. los programas generales y en su caso los 
materiales d1d.3ct1cos. 

m) Integrar los cuestionarios def1nlt1vos que se aplicaran a los 
aspirantes que participen en los cursos y act1v1dades de Capac1tac10n y 
Ad1estram1ento Prornocional a Plazas EscaléJfonanas y designar cada 
una de las partes un s1nodc?1!. que v1g1larct la correcta ap!1cac10n de !os 
examenes: 

n) Conocer y resolver en 
exarnenes que presenten 
Centrales. 

det1n1t1va :as solicitudes de 
los trabajadores adscritos 

rev1srOn de 
él oficinas 

ñ) Autentificar las constancias de habilidades laborales de los 
trabajadores de Oficinas Centrales que hayan acreditado la 
Capacitac1bn y Ad1estram1ento en e! puesto: 

o) Asesorar a los Representantes de las Subco1n1s1ones. y a los 
integrantes de los Comités de Capacitación y Adiestramiento en el 
Distrito Federal y Valle de México 

p) Aplicar en los casos de su competencia el Contrato Colectivo de 
Trabajo, el presente Reglamento y las disposiciones supletorias sobre 
la materia 



CAPITULO IV. DE LAS FUNCIONES DE LA SUBCOMISION 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

Art. 13. Son funciones de las Subcomisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento: 

a) Promover. vigilar y supervisar el establecimiento y debido 
cumplimiento de la programación de capacitación. adiestramiento y 
actualizaciOn en su ambito de respon~abilidad. asi como informar 
permanentemente a la Comisión Nacional Mixta de Capacitación y 
Adiestramiento el comportamiento del programa y proponer acciones 
para su mejoramiento 
A estos programas podran adic1onarseles previo acuerdo de las partes. 
otros cursos especificas que resuelvan s1tuac1ones laborales 
apremiantes. 

b) Coordinar con la Subcomisión Mixta de Escalafón la programación 
de la Capacitación promociona! a Plazas Escalafonanas en el ámbito 
de su responsabilidad y comunirle oportunamente por escrito las 
calificaciones obtenidas; 

e) Promover la part1c1pación activa de los traba¡adores en los procesos 
de capacitación y adiestramiento del Instituto; 

d) Vigilar que los programas de capacitación, adiestramiento y 
actualización que se realicen. se sustenten en necesidades surgidas en 
el ejercicio de la operación; 

e) Emitir y difundir las convocatorias para los cursos de capacitación 
promociona! a plazas escalafonarias en el ámbito de su responsabilidad 
cuando existan plazas vacantes o listados escalafonanos próximos a 
agotarse; 

f) Difundir los programas de capacitación y adiestramiento a través de 
los medios que consideren convenientes; 

2:'i 



g) Vigilar y supervisar la instrumentación y operación del sistema de 
capacitación de los proced1m1entos que se implanten para mejorar la 
capacitación y adiestramiento de los traba1adores y sugerir a la 
Comisión Nacional Mixta de Capacitación y Adiestramiento medidas 
tendientes a perfeccionarlos. 

h) Programar los examenes de evaluación de conoc1m1entos y de 
aptitudes en aquellos casoso en que estos se requieran. 

i)Jntegrar los cuestionarios definitivos que se aplicaran a los aspirantes 
que participen en los y act1v1dades de Capac1tac1ón y Adiestramiento 
Promocionar a Plazas Escalafonanas y designar cada una de las 
partes. un sinodal que v1gllara la correcta apllcacibn de Jos examenes; 

j) Conocer y resolver en primera instancia las sol1c1tudes de rev1s10n de 
examenes que sean presentadas por escrito. dentro de los plazos que 
para tal efecto se señalen en las convocatorias. mismos que habran de 
iniciarse a partir de la fecha en que se l1ayan publicado las 
calificaciones. 

k) Remitir a la Representa16n EJecut1va de la Corn1s16n Nacional Mixta 
de Capacitación y Adiestramiento. con los antecedentes 
correspondientes. los casos oe discrepancia que surgen entre los 
representantes. asi como las 1mpugnac1ones que reciban por 
dictamenes que hayan em1t1do. 

1) Autentificar las constancias que acrediten la capacitación y 
adiestramiento utilizando las formas correspondientes de la Secretaria 
del Trabajo y Previsión Social. 

m) Informar a la Comisión Nacional Mixta ae Capacitación y 
Adiestramiento de los resultados y avances obtenidos en los programas 
y cursos aplicados. en los términos que la misma establezca: 

n) Dar cumplimiento a los dictamenes de la Representación Ejecutiva 
de la Comisión Nacional Mixta de Capacitación y Adiestramiento dentro 
de los quince dias habiles siguientes a su recepción. 



~) Enviar a la Subcomisión Mixta de Becas de Programación de cursos 
que se impartirán y que para su asistencia requerirá beca; 

o) Enviar a la Representación Ejecutiva de la Comisión Nacional Mixta 
de Capacitación y Adiestramiento. el catálogo de instructores. asesores 
y tutores del ámbito de su competencia; 

p) Establecer coordinación con la Comisión Nacional Mixta de 
Selección de Recursos Humanos para las acciones de capacitación 
para cambio de rama. 

q) Asesorar a los Representantes de los Comités de Capacitación y 
Ad1estram1ento 

r) V1g1lar que los Com1tes de Capacitación y Adiestramiento. cumplan 
con sus funciones. 

s} Establecer un registro actualizado de las act1v1dades de la 
Subcomisión Mixta y de los acuerdos que se hayan tomado en cada 
sesión ordinaria y extraord1nana que se celebre. 

t) Apllcar en casos de su competencia el Contrato Colectivo de Trabajo. 
el presente Reglamento y las disposiciones supletorias sobre la 
materia 

Art. 14. Son obligaciones de los Represenlantes E¡ecutivos y de las 
Subcomisiones 

a) Asistir al desempeño de sus funciones dentro de las l1oras regulares 
de traba¡o del lnslltuto. 

b} Vigilar que las act1v1dades del personal co1rns1onado y adscrito se 
desarrollen normalmente sin atrasos n1 demoras; 

e) Atender con cortesía a los interesados que acuden a exponer sus 
asuntos: 



d) Atender. acordar y firmar conjuntamente la correspondencia oficial; 

e) Dictar en forma conjunta las medidas necesarias para mantener el 
orden en las diligencias que se practiquen; 

f) Vigilar el estricto cumplimiento de este Reglamento y de las 
disposiciones de la Comisión Nacional en el ámbito de responsabilidad. 

Art. 15. El personal comisionado y adscrito a la Representación 
ejecutiva de la Comisión Nacional y a las Subcom1s1ones Mixtas. 
dependerá administrativamente de los Representantes de las partes y 
al igual que todos los traba¡adores del Instituto. observará las 
disposiciones del Contrato Colectivo de Traba¡o y sus Reglamentos. 

Art. 16 Las vacaciones. l1cenc1as y permisos del personal corn1s1onado 
y adscrito a la Corn1s16n Nacional y de Subcorn1s1ones Mixtas. deberan 
solicitarse a la Jefatura de Serv1c1os o al Titular de la Delegación 
correspondiente. pero se requer1ra en cada caso la previa conformidad 
de los representantes 

CAPITULO V. PLANES Y PROGRAMAS 

Art. 17. La capac11ac16n y el ad1estram1ento. se basara en necesidades 
reales detectadas y/o valtdas por la Com1s1on Nac1onal, de tal rnanera 
que los cursos y act1v1dades se traduzcan en la satlsfacc10n de éstas 

Art. 18 
1.EI Plan de Capacitación y Adiestramiento del Instituto estara integrado 
por los Programas Generales y Especificas. cuya finalidad es satisfacer 
las necesidades que la materia presente la Institución 

IL Los Programas Generales que serv1ran corno bMse para 1mpartlf la 
Capacitación y Adiestramiento en el Puesto. Promocionar a Plazas 
Escalafonarias y para cambio de Rama comprendera los modulas 
siguientes 



a) Integración a la Misión Institucional y Sindical mediante información 
sobre historia. filosofía y doctrina de la Seguridad Sociai. la Ley del 
Seguro Social. Organización y Funcionamiento del Instituto y del 
Sindicato. ordenamientos legales y contractuales que rigen sus 
relaciones. ética laboral, necesidad, 1mportanc1a y trascendencia de 
cada uno de los puestos en la Misión Institucional, 

b) Seguridad e H1g1ene en el Trabajo, conceptualizando acto inseguro, 
condición insegura y func1onam1ento del sistema de Comisiones Mixtas 
de Segundad e Higiene, 

e) Conoc1m1entos sobre las funciones. act1v1dades y responsab1l1dades 
del puesto de conformidad con los profes1ogramas respectivos con 
especial énfasis en la practica de sus operaciones bas1cas 

111. Los Programas Espec1ficos que serviran corno base para impartir la 
Capacitac10n Continua en el Trabajo comprender8n los módulos 
siguientes 

a) Act1v1dades educativas. para que el trabajador reciba. actualice e 
incremente los conoc1m1entos y destrezas que sus actividades 
demanden. previa detecc10n de necesidades de Capac1tac10n y 
Adiestramiento: y/o. 

b) Materias de relaciones humanas que comprenden sobre 
conoc1m1entos sobre ética. ps1colog1a social. relaciones pUbllcas y 
comunicación. con objeto de nieJorar las actitudes de los trabajadores 
y lograr óptima comprensión en el trato de !os derechohab1entes y con 
sus compañeros, vjnculandolos meior a la doctrina y fines de la 
Seguridad Social 

Art 19 El plan y programa de capacitación, adiestramiento y 
actualización. comprenderán todas las categorias e"istentes del 
personal de base y deberán abarcar un penado no mayor de cuatro 
años. Las etapas durante las cuales se impartirá la capacitación y 
adiestramiento a la totalidad de trabajadores. serán convenidas por las 



partes, a través de Comisión Nacional Mixta de Capacitación y 
Adiestramiento. 

Art. 20. Las Dependencias Institucionales. invariablemente pondrán a 
consideración de la Representación Ejecutiva de la Comisión Nacional 
y Subcomisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento respectivas 
en forma semestral o con la periodicidad que se acuerde. los 
programas de capacitación, adiestramiento y actualización que vayan a 
operar para su registro o supervisión 

Art 21 Las Dependencias Institucionales deberan instrumentar. operar 
y evaluar sus programas de Capac1tac1ón y Ad1estram1ento y 
actualización e informar invariablemente en forma bimestral los 
avances e incidencias de éstos a fa Representac10n EJecut1va de la 
Comisión Nacional o a las Subcom1s1ones Mixtas de Capac1tac16n y 
Adiestramiento respectivas Asi mismo a ras dependencias del Instituto 
deberan invariablemente proporcionar a los trabajadores mducc1bn al 
area y al puesto al inicio de sus actividades en su .adscnpc1on o 
categor"1a y reportar los avances de este programa 

Art 22. Con 1a periodrc1dad riue se acuerden. el Instituto presentara 
ante la Secretarla del TrabaJO y Prev1s,Qn Social a traves de la 
Comisión Nac1onai Mrxta de Capac1tac10n y Adiestrarrnento para su 
registro y aprobac1bn el plan y prograrnas de capac1tac1ón. 
adiestramiento y actualizactón que conJuntamente con er sindicato haya 
acordado establecer o. en su caso. las n1od1f1cac1ones convenidas en 
relación al plan y programas ya implantados con Ja aprobación de la 
autoridad laboral 

CAPITULO VI. DE LOS INSTRUCTORES. ASESORES Y 
TUTORES. 

Art. 23. Las Dependencias lnst1tuc1onales estan obligadas a integrar y 
mantener actualizado un catálogo de instructores. asesores y tutores de 
base o de confianza. Este cati31ogo lo enviaran a la Com1s1ón Nacional 
Mixta de Capacitación y Adiestramiento. por conducto de las 
Subcomisiones Mixtas con la anticipación que se requiera 



Art. 24. Los jefes inmediatos serán considerados instructores.asesores 
y tutores potenciales del personal a su cargo, asi como los trabajadores 
que demuestren tener los conocimientos técnicos necesarios y 
manifiesten su deseo de ser instructores o tutores los que en su caso 
serán capacitados y actualizados 

CAPITULO XVII.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS 
TRABAJADORES. 

Art. 25. De los Derechos 

a) Recibir la capac1taci6n. adiestramiento. actual1zac16n y onentac1ón 
que les permita elevar su calidad de vida y product1v1dad de acuerdo 
con los Planes y Programas elaborados por las dependencias del 
Instituto conforme a las normas establecidas por la Comisión Nacional 
Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

b) Recibir las constancias de aprobación correspondier.tes 

e) Sol1c1tar y recibir del area correspondiente los rnanuales e 
1nstruct1vos actualizados que requiera: 

d) Solicitar rev1s16n de examen de capac1tac1ón prornoc1onal en los 
términos que se establezcan en las respectivas convocatorias. 

e) Recibir de su area de adscnpc16n las facii1dades necesarias para 
asistir a las actividades de capacitac16n. ad1estram1ento, QCtuallzac10n y 
orientac1ón, 
f) A ser considerado en los programas de capac1tac10n. adrestrarniento. 
actual1zac1on y orientación como instructor. sinodal o asesor. 

g) Rec1b1r la inducción al area y al puesto 

h) Cuando el trabajador considere tener los conoc1m1entos suficientes 
para el desemperio de su puesto y del inmediato superior, deberá 
acreditar documentalmente dicha capacidad. presentarse y aprobar el 

'I 



examen de suficiencia que señale la Dirección General de Capacitación 
y Productividad de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Art. 26.- DE LAS OBLIGACIONES. 

a) Presentarse con puntualidad a la hora y el lugar que se le señale en 
los programas correspondientes debiendo asistir y permanecer el 
tiempo completo de su realización; 

b) Atender las indicaciones de los instructores que impartan la 
capacitación. adiestramiento. actualización y onentación. y cumplir con 
Jos programas respectivos. 

e) Desernpeñar con responsabilidad y eficiencia todas las act1v1dades 
que impliquen el desarrollo de los cursos de capacitación, 
adiestramiento. actualización y or1entaciOn: 

d) Presentar los ex.amenes de evaluaci6n de conoc1rn1entos y de 
aptitudes correspondientes 

Art. 27. Los cursos de capac1tac1on y ad1estram1ento en el traba¡o, de 
capacitación promoc1onal y de cambio de rama se efectuaran dentro de 
la jornada de traba¡o 

CAPITULO VIII.­
ADIESTRAMIENTO 
ESCALAFONARIAS. 

DE LA CAPACITACION Y 
PROMOCIONAL A PLAZAS 

Art 28 - Tendran derecho n 1nscnpc16n para las act1v1dades de 
Capacitación Promoc1ona1 a Plazas Escalafonarias 

a) Los traba¡adores que a la fec:•a de la emisión de la convocatoria 
correspondiente ocupen plazas definitivas o interínas por dictamen 



escalafonario de la Comisión Nacional o Subcomisiones Mixtas de 
Escalafón de la categoria que se convoca; 

b) Los trabajadores que hayan desempeñado un puesto de confianza y 
regresen a su puesto de base podrán concursar para promociones 
escalafonarias s1 a la fecha de la emisión de la convocatoria han 
computado un mínimo de 30 dias en la reanudación de labores como 
trabajador de base. 

e) Habiéndose em1t1do convocatorias Oelegacionales y en presencia 
de vacantes en alguna localidad en que los candidatos registrados no 
hayan aceptado ser nominados se proceder.a a la emisión de 
convocatorias regionales o locales previo acuerdo entre las 
Subcomisiones l'v'11xtas de Capac1tac1bn y Adiestramiento y Escalafón. 

d) Se dara constancia con el resultado obterndo en los cursos de 
capacitación pron1oc1onal, al p<Jrt1c1pante que h3ya alcanzado 
calificación minima aprob3tor1a de 70 puntos 

Art. 29. Se dara constancia de habilidades laborales a los trabajadores 
que hayan sat1sfect10 los requ1s1tcis nor 1nados pard capac1tac?6n y 
adiestramiento en el puesto 

Art. 30 Las constancias de habll1dacjes y conocimr~;ntos de c1Jrsos 
promoc1onales tenaran v1genc1a hasta que la Com1s16n Nacional Mixta 
de Capacitación y Ad1estram1ento y el 8rea normativa correspondiente 
determine que se hayan efectuado cambios sustanciales en los 
sistemas de la dependencia 

Art. 31 Las dependencias normatrvas deberan comunicar a la 
Com1s16n Nacional de Capac1tac16n y Adiestramiento. et momento en 
que se presenten los cambios sustanciales en sus sistemas operativos 
indicando en qué consisten . asimismo. tendrán la obligación de 
modificar y actualizar sus materiales didácticos y/o de apoyo para la 
capacitaciOn, adiestramiento. actualización y orientación . que serv1ré3n 
de base para la implementación y operación de los cuatro programas 



señalado en el Articulo 3 de este Reglamento.con la periodicidad que 
se acuerde 

Art. 32. Las dependencias normativas proporcionarán a la Comisión 
Nacional Mixta de Capacitación y Adiestramiento. la asesoría e 
información que ésta requiera para el ef1c1ente y oportuno cumplimiento 
de sus funciones 

Art. 33 Todas las d1spos1c1ones que directa o indirectamente se 
refieran al cumpl1m1ento del presente Reglamento deberán estar 
firmadas por los representantes de las partes ante la Comisión 
Nacional Mixta de Capac1tac10n y Adiestramiento 

Art 34. Los casos 110 previstos en e! presente Reglamento seran 
·resueltos por los Representantes ante la Comisión Nacional Mixta de 
Capacitac1on y Aa1estram1ento !as resoluciones que emnan se llaran 
por escnto 

Transitorio 
UNICO. Las partes convienen .:;:¡ que en un termino de ciento ochenta 
dias. a partir de !a f1rn1a de! Reglamento. se actualicen los manuales de 
operación. los planes y programas de capacitación y adiestramiento y 
se proceda a su d1fus10n (7) 



3. CAPACIT ACION. 

3.1. ANTECEDENTES A NIVEL MUNDIAL. 

Para comprender el proceso de aprendizaje es necesario 
remontarnos a épccas pasadas con el fin de conocer la trayectoria de la 
preparación del hornbre desde el pr1nc1p10 de su ex1stenc1a 

En los pueblos prrm1t1vos se empezO a obtener conoc1mientos 
mediante la exper1enc1a con el fin de satisfacer sus necesidades 
primarias y es asi como se enseñaba a los aprendices la manera de 
como realizar los trabaJOS (cazar. alimentarse. vestirse. pescar, producir 
armas. etc) Or1g1nandose con esto un 1nterc2rnb10 de conocimientos 
que avanzaban de acuerdo a las c1rcunstanc1as 

En la pnn-1era n11tad del siglo XVIII. el aprend1za1e ;:-:dcanz3 pleno 
auge, es ahi en donde surgen escuelos industnal-~s. cuyas metas eran 
lograr conocrmientos de rnétodo~; y proccd1n11entos crnp!eac1r_1~; en el 
desarrollo del traba10 en el n1enor t1e111po posible 

En este siglo observan1os con10 el t1ombre a venido realtzandc"l un 
esfuerzo constante para alcanzar un nivel de vida mas adecuado que le 
permita desarrollarse dentro de su trubaJO de manera Optima 

Actualmente las cosas han carnb:ado de manera radical. t~n donde 
la industria ha tenido un gran desarrollo y fué a partir de 1940 cuando 
se empezO a entender que la labor de enseñanza deb1a de ser una 
función organizada y sistematizada. en donde aparece la figura del 
instructor adquiriendo una especial 1mportanc1a. 

El sistema trad1c1onal es aquel en que el empleado es enseñado en 
forma directa por uno de sus comparleros de trabajo sin considerar las 
fallas del (maestro) que proporciona sus conocimientos. los cuales 
muchas veces retienen por miedo a ser desplazados por su discípulo. 
sin embargo por ser el que menos costo genera. actualmente algunas 
organizaciones lo aplican. 



3.2. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN MEXICO. 

Las organizaciones para llevar a cabo sus planes de trabajo 
demandan gran cantidad de personal calificado. sin embargo las 
escuelas superiores como las Universidades o bien otros Institutos no 
cubren dichas necesidades debido a la existencia de un bajo número 
de personas con nivel académico superior, ro que trae como 
consecuencia que en muchas organ1zac1ones del pais se encuentran 
laborando con escaso nivel de estudios 

El desarrollo de la capacitación en f\/1éxico va en aumento Los 
cambios econón11cos. sociales. pollt1cos y tecnolbg1cos que se 
presentan, obligan a las organ1zac1ones a superarse de manera 
dinc3m1ca, por lo que requieren de la capac1tac1on a fin de adaptar a su 
elemento humano a estos cambios 

En México, hace 25 o 30 a1-1os. ras organ1zac1ones ie l1an dado 
especial 1mportanc1a a la capacrtac10n se han creado diversos Institutos 
que la imparten y a !os cuales las empresas acuden para satisfacer sus 
necesidades De esta rnanerM Ja capac1tacr6r: se hél 1 ntensrf1c<:.1do a fin 
de que los diversos trabajadores que laboran ;;:n diversas 
organ1zac1ones sean me1ores en f~I trabajo que desemperlan y por ende 
puedan me1orar su s1tuac16n econOn11c;:.-=3 

A Ja organ1zac16n tambien le resulta benef1co otorgar la capacitac1611 
ya que. como es natural esta sujeta a un sinnúmero de situaciones que 
pueden resolverse a través de ésta. ya que ella misma la imparta o bien 
inscribiendo a sus traba1adores en algUn instituto o Centro de 
Capacitación segun sean sus politicas 

La capacitación en las organ1zac1ones en el pais se ve contemplada 
en el Plan Nacional de Desarrollo 

a) En 1970. se suprime el contrato de aprendizaje y se crea la 
obligación patronal sobre capacitación 



b) También en 1970. se crea el Departamento de Vigilancia. sobre la 
Capacitación de los Trabajadores regulado por la Secretaria del 
Trabajo y Previsión Social 

c) En 1975. el Departamento de V1gtlanc1a sobre Capacitación de los 
Trabajadores queda a cargo de la Dirección General de Organización 
de Recursos Humanos 

d) En 1976, se crea la Dirección de Formación de Profesionales. Jos 
que tienen como ob1et1vo detectar l<:Js necesidades de capacitación de 
mano de obra 

e) El 9 de Enero de 1978. se decreta "el derecho de los tra!Ja¡adores a 
recibir capacitación" de esta manera se crea la superv1s1on registro y 
vigencia. 

t) En 1983, se propone el Plan Nacional de Desarrollo. del cual se 
desprenden los Programas Nacionales Sectoriales. los que elaboran 
programas llamados 

Programas Nacionales de Capac1tac•On y Product1v1dad que 
contemplan los s1gu1entes subprogramas 

1.- De capacitación y product1v1dad en sectores formal y social, en el 
apartado "A" del Art 123 Const1tuc1onal. 

2.- De capacitación y productividad en el sector publico, en el apartado 
"B" del Art. 123 Constitucional 

:n 



3.3. LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO EN EL 
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

Capacitar es habilitar. es volver a alguien apto. hacerlo capaz. 
proveerlo de cond1c1ones personales tales que sirva para el trabajo o 
misión que se le ha destinado La palabra tienen un sentido utilitario 
que la relaciona con la producc10n industrial y la gerencia de recursos 
humanos Aunque el término se ha extendido hacia otros espacios. no 
ha dejado de rerac1on.:;1rse c.:on el cump/im1ento de las 
responsabilidades encomedadas Es por eso que la capac1tac10n se ha 
vuelto una prioridad gerencial pues resulta una muy buena inversión 

Los gerentes saben que los recursos que destinen a !a capacitación 
de sus trabajadores se pueden traducir en una mayor product1v1dad. de 
modo que el interés por capacitar a sus empleados no es precisamente 
altruista Por el car'3ter interesado o egoísta de la capacitación que 
ofrecen los empleadores se suele compensar con las oportunidades 
que el empleado adquiere para lograr su propio desarrollo Estos 
enfoques acerca de quién se beneficia rnas con léJ capacitación. 
debieran ser superados con la reflexión de que mas all.3 de la 
consecución de venta1as personale~- para uno y otro y hasra para la 
organ1zac1on misma. el sentido de las acciones puede drnglíse hacia la 
búsqueda de una superacrOn de los seres hurnanos. en cuyo caso el 
término "capacitación'' resulta claramente exiguo 

En el Modelo Moderno de Atención a la Salud del Instituto Mexicano 
del Seguro Social se define a la capacitación come el proceso 
educativo cuyo propósito es que el personal se mantenga actualizado y 
apto para poder desempeñarse conforme a los requerimientos de un 
puesto especifico; se reconoce que inherente a este proceso se 
encuentra el de desarrollo. cuyo propósito es propiciar el 
perfeccionamiento. la satisfacción de ias expectativas y la promoción 
laboral del personal 



3.3.1. LA CAPACITACION DEL PERSONAL PARA LA 
ATENCION DE LA SALUD. 

El personal para la atenc16n de la salud puede ser juzgado como un 
engrane de una organizacion. en la que desarrolla un trabajo técnico 
mas, o puede dimensionarse como un grupo social que tiene el 
privilegio de su alto cometido. que trasciende a la propia organizacion. 
El debate entre estas dos tendencias es el origen de algunas 
discrepancias dentro de la lnst1tuc16n. pues quienes se reconocen 
diferentes no se identifican con las políticas de capacitacion del resto 
de los trabajadores, y se resisten a sumarse a los intentos de 
homogenizar las estrategias para ello 

Si la actividad del personal para la atención de la salud se redujera 
al desempeño de un trabajo técnico enge·ndraria su propia an1quílaci6n 
Las profesiones relacionadas con la salud responden ante !a sociedad. 
por el bienestar de sus m1enbros. lo que exige bastante mas que 
cumplir escasamente con un trabaJo encomendado 

Ciertamente se trata de atender pd.cientes o desarrollar programas 
de salud pero. sobre todo, de cornprender a los seres humanos, 
percatarse de sus d1rr1er.s1ones b1ológ1ca. ps1cológ;ca y social. de 
encontrar soluciones que aun no han sido forrnuladas. apartarse de las 
reglas st la situación lo exige, entender la vanabd1dad del proceso 
salud-enfermedad y abordarlo con la tlex1b1l1dad que da el criterio de 
compadecerse por el sufrimiento aJeno y de luchar contra la 
organización misma sr es necesano. cuando la vocación lo demanda. 
Por todo ello el personal para la atenc1on de la salud no admite los 
rigidos lineamientos de la capacitación empresarial y, por principio, no 
puede identificarla tan sólo como una m1n·1ma hab1htacibn para el 
trabajo 

La vertiginosa renovación de los conoc1m1entos que caracteriza al 
área de la salud. exige una capacitación activa. diligente. que 
proporcione la oportunidad de aprovechar el progreso y no solo aspire a 
integrarse a la organizacion Si la capacitac16n resulta impredecible 

~·, 



para cualquier trabajador en el personal de salud se convierte en un 
imperativo ético. La capacitación no es. desde luego, un fin en si 
mismo. sino un medio para efectuar el traba¡o de la mejor manera a 
través de una educación permanente y para el desarroilo de los seres 
humanos que lo realizan. 

En el personal para la atención de la salud el concepto de 
capacitac16n se suele extender hacia todas las act1v1dades educativas 
que ocurren después de concluida la etapa formativa Aquí conviene 
una precisión la que se denomina "etapa formativa" en algunos 
medios se identifica con10 "capacitación para el trabaJO" puesto que 
reservan el ad1et1vo "formativo" para cuanto tiene que ver con los 
valores (16J 

3.3.2. LOS PROPOSITOS DE LA CAPACITACIOf'>J. 

La capac1tacrón persigue vanos propos1tos. por 01erT1plo !a inducción 
u orientación de Jos trabajadores de rec1en ingreso. 1n1p1ernentac1on de 
programas. renovación tecnológica. resoluc1on en def1c1enc1as 
formativas del personal. pron1oc1on laboral. espec1alrzac1on o 
subespec1alrzac10n en el trabaJO. actualrzac10n de los conoc1m1entos. 
renovación de las capacidades. el perfecc1onarn1ento de las personas. 
regularización de los trabnJadores o reonentacion de aquéllos cuyas 
funciones han deJado de ser requendas En estos propbs1tos se 
identifica el nexo entre la capac1tac1ón y el desarrollo. la primera 
relacionada con el rend1n11ento de la empresa y el segundo, con el 
progreso personal de los 1nd1v1duos Cada uno de estos propósitos 
exige obviamente. estrategias diferentes 

Cuando un traba¡ador que no ha sido formado dentro de la 
institución ingresa a ella. obviamente requiere de un curso de inducción 
y orientación c14) Si la autoridad normativa diseña un nuevo programa 
y se propone ponerlo en operación, evidentemente necesita habilitar al 
personal para que lo desarrolle en la practica. Esta muy claro que Ja 
capacitación es una responsabihdad 1nst1tuc1onal y es la autoridad 
normativa la que debe diseñarla y planearla, que va dirigida 
exclusivamente a aquellos individuos destonados a poner en operación 



el programa; que sus objetivos educativos y sus contenidos deben 
relacionarse exclusivamente con las actividades. acciones o tareas del 
propio programa; que el perfil del egresado incluya los conocimientos. 
habilidades. destrezas y actitudes necesarios para poner en operación 
el programa y que tan sólo hay que seleccionar los métodos y técnicas 
didacticas y los procedimientos de evaluación mas adecuados para 
estos propósitos Algo parecido ocurre cuando se trata de capacitar al 
personal en el dominio de una técnrca o en el mane10 de un aparato. 

La capac1tac10n debe responder a f¿:¡ 1dent1f1cac16n de necesidades: 
de hecho. constituye !a forma de satrsfacerlas 

Si las necesrdades de capac1tac1on son el con;un:o de condicrones 
mln1mas que el personal debe reunir para n1antenerse actualizado y 
apto conforme a los requerrm1entos de su puesto , !'J1 no puede 
aceptarse que se ha logrado la capacitaciOn si no se hdn satisfecho 
estas necesidades En otras palabras. no se puede hablar de 
individuos capacitados por el sólo hecho de que asistieron a un evento 
educativo d1serlado con ese propOs1to. 1111entras no se conflfme que han 
logrado mantenerse actuall~ados y aptos para su puesto La 
efectividad de una intervención educutlva exige una serie de 
condiciones que resultan drficiles de satisfacer. de manera de que una 
buena parte de /as intervenciones que se realizan hoy en dia no 
garantizan el logro de los ob1etivos educac1on<Jles y mucho nienos el 
impacto sobre la atenc1bn a la salud 

3.4. CONCEPTOS. 

3.4.1. CAPACITACION. 

DEFINICION ETIMOLOGICA: "Del adjetivo capaz, y éste a su vez, 
del verbo latino Capere =dar cabida.<17> 



DEFINICION ADMINISTRATIVA: La capacitación consiste en una 
actividad planeada y basada en necesidades reales de la empresa y 
orientadas hacia un cambio en los conocimientos. habilidades y 
actitudes del colaborador.,17¡ 

Es el proceso educativo a corto plazo en que se utiliza un proceso 
sistematico y organizado por medio del cual el personal no gerencial 
obtiene aptitudes y conocimientos técnicos para un propósito particular 

(18) 

3.4.2. ADIESTRAMIENTO. 

DEFINICION ETIMOLOGICA. Ad1estram1ento (cJel objetivo diestro. y 
éste, a su vez de la palabra latina dexter ~ derecho) es el con1unto de 
actividades encaminadas a hacer 1nas diestro al personal, es decir. a 
incrementar los conoc1m1entos y hab1\1dades de cada trabajador de 
acuerdo con las caracteristicas del puesto. con e! fin de que lo 
desempeñe en forma n1as efectiva 11-,.: 

DEFINICION ADl\/llNISTRATIVA. Es proporcionar destreza en una 
habilidad adquirida. casi siempre rned13nte una practica rnas o n-ienos 
prolongada de trabaJOS de C¿Jr8cter muscular o motriz,~, 

3-4.3. ENTRENAMIENTO. 

DEFINICION ADMINISTRATIVA. De acuerdo a su nombre 
génerico es prepararse para un esfuerzo físico y mental para poder 
desempeñar una labor. como se ve. el entrenamiento. forma parte de la 
educación Entendiéndose esta, como la adquis1c16n intelectual de 
bienes culturales 11 .• 

3.4-4. EDUCACION. 

Desarrollo integral de las facultades físicas. intelectuales. y morales 
de una persona. para ayudarle a integrarse en el medio en que debe 
vivir. Generalmente se confunde la educación con la instrucción y con 
la enseñanza y es conveniente establecer las diferencias: la instrucción 



puede ser considerada como una parte de la formación (se dirige a la 
intelegencia) del hombre. en tanto que la educación es la totalidad de 
las acciones que sobre él se ejercen espontáneo o reflexiblemente 
hasta lograr la integración de su personal1dad.,si 

3.5. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION. 

Se considera que actualmente la capacitación ha adquirido una gran 
importancia por tres razones fundan1entales 

3.5.1. INNOVACIONES Y/O DESARROLLO 
TECNOLOGICO. 

En las ült1mas décadas las organizac1ones. dei sector pl.1bl1co y 
privado respect1varnente. en su of.:3.n por incrementar su productividad 
han experimentado un 1nnus1tado desarrollo tecnol691co que ha venido 
a repercutir cons1derablernente en las funciones que desemperla cada 
una de las areas que las integran Esto es, desde ei n1ornento en que 
una organización decide aplicar nuevas tecnologías en sus operaciones 
y ademas modifica sus procesos de trabajo. surge par3!elan-:ente l.:.:i 
necesidad de capacitar al personal en relación a la apl1cac10n y 
operación de esta nueva tecnologi.:.l. 0si corno tarnb1en en el rnane10 de 
los nuevos s1sten1as de trLibaJo que para tal efecto seran Cíeados e 
implantados 

Lo anterior, significa que es necesario que las organ1zac1ones 
cuenten con planes y programas de capac1tac1ón ;:idecuados ;:i las 
exigencias que impone el progreso tecnológico. con el objeto que el 
personal asimile y participe en forma satisfactoria en dichos cambios. 



3.5.2. COMPLEJIDAD EN LA ORGANIZACION. 

Al conceptualrzar a la organ1zac1ón como un srstema que como tal 
se encuentra en constante evolución y desarrollo y que ademas 
establece interacción con su rned10 se puede deducir que realmente. 
dia con dia la organización. Junto con el avance tecnológ1co. sufre un 
proceso de transicron que Ja hace cada vez mas grande y compleja en 
la magnitud de su estructura administrativa y por !o tanto en sus 
act1v1dades. de tal manera que su mane10 y control es cada vez mas 
complrcado y dificil de lograr por pé1rte del person;:il directivo. 
principalmente. aun cuando ~ste se encuentra deb\d3rnente preparado 

Consecuentemente, es necesario enfatizar que las organizaciones 
deben destinar los suficientes recursos econ6n1rcos para la 
capac1tacibn de su personal d1rect1vo y operatt\10, considerandolo a su 
vez. como una rnvers1ón QLJe a corto n:~d1ano o J;:ir90 plazo redJtuara 
sus beneficios 

3.5.3 DESARROLLO DE PERSONAL. 

Después de haber vista el papel que iuega la capac1tac10n en la 
tecnología y en la organ1zac1ón. at1ora se pretendera exponer la 
importancia que tiene para e! desarrollo del hombre como ser humano y 
como traba¡ador 

Al respecto es conveniente señalar que er hombre tiene 
necesidades b.3sicas. las cuales buscan satisfacer a través de las 
actividades que realiza y de las relaciones que de ella se derivan 
Abraham Mastow en su teoria de las necesidades. clasifica en orden 
jerarqurco tas necesidades basicas del hombre· 



1.- Necesidades Fisiológicas: Se refieren a la necesidad del alimento, 
agua. oxigeno. descanso. etc. . es decir. son aquellas que son 
esenciales para la vida. 

2.- Necesidades de Seguridad Se refieren a evitar el daño del medio 
ambiente. por lo que existe la necesidad de t1ab1tac1on. ropa, vestido. 
deseos de segundad en el trabajo, trato iusto. etc 

3.- Necesidades de Pertenencia y Afecto Se considera que los seres 
humanos normales parecen tener fuertes necesidades de relacionarse 
con otras personas 

4.- Necesidades de Estima Las personas 
autorespeto. abarca sentimientos de 
independencia. logros, etc Incluye 
reconocim1ento. atencibn y prestigio 

requieren de autoestima o 
competencia. autonomia, 
tambi'2n necesidades de 

5.- Necesidades de lntegrac16n Las personas tienen la necesidad de 
mantener una imagen inte9ra. congruente de si v de\ rnundo Esta 
necesidad da lugar a un deseo de conoc1rnientos 

6.- Necesidades de Autorrea\1zac16n Es la tendencia del hombre por 
lograr realizarse en lo que él potencialmente es 

Al respecto. quizas suria la duda de cuál es el ob1eto de citar las 
necesidades del hombre en un punto que se refiere expresamente a la 
capacitación. la raz6n es que, a nuestro 1u1cio existe una relación 
estrecha entre estos dos conceptos, ya que si se observa. el hombre al 
desempeñar cualquier actividad, dependiente o independiente de una 
organización, lo hace con el objeto de obtener medios que le permitan 
satisfacer. en orden de 1mportanc1a, cada una de las necesidades 
anteriormente expuestas. 

Del mismo n1odo, se considera que a\ proporcionarle capacitación. 
el individuo incrementará sus posibilidades de satisfacer todas esas 
necesidades. es decir, fomentaria su propio desarrollo como persona y 
trabajador. 



En resumen. se puede señalar que el diseño de los planes y 
programas de capacitación, no sólo se deben de aplicar buscando 
unicamente incrementar la productividad del individuo. si no que 
ademas debe ser un proceso que realmente permita al trabajador 
desarrollarse individualmente. a través de la satisfacción de sus 
necesidades mas elementales 

3.6. EMPLEO Y CAPACITAClON 

El problema del desempleo. subempleo y def1c1ente mano de obra, 
se ha convertido en uno de los temas mas preocupantes en el mundo 
=ntemporaneo. La presencia de la tecnologia. de la róbot1ca y de otros 
fenómenos técnico-laborales. de una forma o de otra estan generando 
y lo haran cada vez mas. un desplazamiento de personal con la 
consecuente desocupac10n y todos sus irnp?.ctos soc10-laborales. 

Este problema esta afectando por igual 2 lo.=. paises en desarrollo y 
a las potencias industriales. El ··pnmer mundo" asi llarnado. enfrenta 
importantes problemas y conflictos al respecto. Alemania. Japón, 
Estados Unidos y casi todos los paises ~uropeos. estan todavia en 
büsqueda de soluciones laborales. sociales y econ6m1cas ante este 
importante problema 

Como es natural, tanto Latinoamérica como México no escapan a 
este tema preocupante En nuestro pais. diversos sectores de la 
industria han venido tomando decisiones que s1 bien son JUSt1ficadas y 
racionales por un lado, por el otro estan desplazando y dejando sin 
posibilidades de crecimiento a miles de obreros y empleos. Recortes y 
ajustes de personal estan resolviendo parcialmente problemas de 
sobrepoblación laboral (rentabilidad y productividad) y se estan creando 
nucleos sociales sin posibilidad alguna - o con posibilidades muy 
limitadas para ser justos para trabajar y desarrollarse individual, familiar 
y socialmente. 



El problema del desempleo no tiene una sola solución, es un 
problema complejo que debe estudiarse desde sus diversas 
dimensiones. social económica. laboral, pofitica. productiva. educativa. 
etc.; sin embargo, una de ellas, la mas importante, es la que plantea su 
solución bajo la estrategia de un modelo educat:vo que tiene como eje 
a la capacitación y el desarrollo, el problema del desempleo no existe 
como tal, lo que existe es la 1mpos1bilidad de empleo de miles de seres 
humanos en virtud de una incapacidad laboral derivada de una falta de 
preparac10n y/o capacitac16n y entrenamiento. No existe gente 
desempleada o subempleada. rnas bien existe gente mcapac1tada 
o sub-capacitada s1tuac16n que combinada con la carencia de fuentes 
de trabajo - der-1vada a su vez de una falta dE: inversión. pron1oción y 
desarrollo de empresas- esta generando el fantusrna del desernp!eo 

Adicionaln1ente. en r .... 1exico el problr=1na adopta diversas 
caracteristrcas preocupantes que obstacul!zan el c¿:¡n11no del desarrollo 
y modernización. a saber 

1. Niveles niuy pobres de capac1tac1ón y ad1esrrarn;ento ael obrero 
(mano de obra calificada y no ca!1frcada) 

2. Carencia relevante de estudios formélles pnn1ar1os y secundaricis en 
los niveles de empleado. ayudante. aux1/1ar y puestos equivalentes En 
estos mismos niveles gran deficiencia en la caoac1taciOn y 
entrenamiento para un desempeño eficaz de los puestos 

3. Un mercado de trabajo a niveles de supervisión y 1efatura que ofrece 
muy reducidas posibilidades de encontrar personas capacitadas y 
desarrolladas para un buen desempeño de sus funciones 

4. A niveles ejecutivos y directivos. una lucha a veces leal y otras 
desleal de bUsqueda y selección de ejecutivos con la suficiente 
preparación como lideres y agentes de cambio. En este aspecto. todo 
los esfuerzos de desarrollo ejecutivo que se han realizado no han sido 
suficientes. La empresa mexicana no se ha caracterizado hasta ahora 
por su compromiso y efectividad en la formación de personal directivo. 



Pensar en resolver el circulo vicioso del desempleo, no hay 
productividad porque no hay organi¡,aciones productivas. éstas no lo 
son porque no se capacita a su personal y porque carecemos todavia 
de una filosofía del trabajo más sana y comprometida con la calidad. 
rentabilidad y productividad. Ello no permite que se invierta en 
capacitación y en nuevas fuentes de trabajo y asi nunca podremos 
llegar a ser productivos, o bien. si lo varnos a lograr. hemos escogido el 
camino mas largo y tortuoso 

Debemos optar por el circulo virtuoso en lugar del circulo v1c1oso. 
esto significa darle la pnorrdad a los modelos educativos. es decir. a Ja 
capacitací6n, entrenamiento. adiestramiento y desarrollo del personal 
que sin duda constituyen la rne1or inversión y la óptirna vla de solución 
al problema. La historia ha demostrado que las c1v1/1zac1ones que 
florecieron de manera constante. como la griega tuvieron una alta 
vocación por !a formación del espintu. es c1ecir. por la educación De 
hecho, la Academia. el Liceo y la Universita.s fuP-ron las 1ns!rtuc1ones de 
mayor jerarquia y respeto Tamb1en la tiistona romana r2gistra que 
cuando se olvidaron de 10 edu::ac!C.n 1n1c1aron los prirneros p.?Jsos de su 
camino a la decadenciz::i 

En términos presentes y préct1cos todo esto srgrnfica que las 
organizaciones de hoy deben tener corr10 tJ!osonCJ directiva el darle a la 
capacitación del personal su más zilto s1gn1f1cado: tanto como la 
inversión a corto y largo plazo como por ser el Unrco rned10 a traves ael 
cual se podran lograr los resultados de 

- Integración del personal a su empresa 

- Identificación de los sin1bolos, valores y compromisos del personal 
respecto a su trabajo 

- La formación de actitudes de calidad y product1v1dad 

- La preparación administrativa del personal de cualquier nivel. 



- La capacidad y/o responsabilidad en el manejo de las máquinas y 
equipos. 

- La adopción de criterios. conocimientos y habilidades que permitan 
un buen liderazgo y encauzamiento de las energías de los demas. 

- La inspiración y creatividad. que derivadas de la capacitación. 
abren nuevas puertas para el mejor desempeño de una 
organización. en los renglones de· 

- Ahorro 

- Seguridad 

- Calidad 

- Productividad 

- Rentabilidad 

- Adaptación 

- Innovación 

- Crecimiento y 

- Expansión 

Al parecer el rumbo que en este aspecto se está tomando es el 
correcto; afortunadamente en los ultimes años parece ser que la 
función educativa de las empresas ha tenido un desarrollo que aunque 
no es el suficiente en cantidad y calidad. ha representado algo 
importante para los empresarios modernos y para la actualización y 
avance de sus organizaciones. 



·Sin embargo, el reto es mucho mas grande y trascendente. La 
educación, entiéndase la capacitación que las organizaciones de hoy 
estan llamadas a realizar. tanto desde su obligatoriedad legal como de 
su compromiso social y productivo, debe convertirse en una de las 
variables mas importantes para medir su grado de madurez. 
posicionamiento y desarrollo como organizaciones generador de 
productos y servicios de alta calidad y por lo tanto factores claves de 
ayuda a la consecución del bien comun de la sociedad Es decir. que 
la educacibn organizac1onal mucho n1as a\13 de ser un simple con1unto 
de programas temporales, debe transformarse es rnuy poco tiempo en 
un valor institucional sólido y compartido que se vea expresado 
permanentemente en todas y cada una de las !abares de la 
empresa; una nueva y mE1s efectiva forma de \.'lv1r y hacer las cosas en 
el trabajo, un sblido soporte a las transforn-1ac1ones soc10-laborales de 
cara al siglo XXI 

3.7. BENEFICIOS DE LA CAPACITAC!ON 

3.7.i. LA CAPACITACION Y EL PROGRESO INDUSTRIAL. 

Ser persona humana es vivir en proceso y constante devenir No 
soy lo rn1smo hoy que hace un ano, ni siquiera soy lo mismo que fui 
ayer: y para n1añana ya habré cambiado. poco o rnuct10 

Somos seres evolutivos en mundo evolutivo en que todo cambia. 
Hace 2500 años el gran filósofo griego Heráclito observaba con 
agudeza que "no es posible bañarse dos veces en el mismo rio'· 

Pero mientras otras épocas las adaptaciones exigidas por las 
circunstancias externas eran de poca monta y relativamente fc3ciles. 
ahora que la sociedad y la tecnología son cada vez mas complejas. 
mas innovadoras y mas vertiginosas en el cambio. él que no se 
capacita se queda rezagado sin remedio. 



Además, a surgido un factor que da dramaticidad creciente al tema 
de las hábilidades y del aprendizaje: la competencia. Los hombres 
compiten con los hombres. y las máquinas compiten con los hombres. 
amenazando desplazar a los menos aptos 

Entre los beneficios que la capacitación brinda a los individuos 
podemos encontrar 

- Ayuda al 1ndiv1duo para la torna de decisiones y soluc16n de 
problemas 

- Alimenta la confianza. la posrc16n asertiva y el desarrollo 
- Contribuye pos1t1van1ente en ei maneJo de confllctos y tensiones 
- Foria lideres y mejora las aptitudes comu111cat1vas 
- Sube el nivel de sat1sfaccrón con el pui:;sto 
- Permite el logro de rnetas 1nd1v1cjua!es 
- Desarrolla un sentido de progreso en rr1uchos ca1npos 
- Elimina los temores a la 1ncompetenc121 o a io ignorancia 1ndiv1dual 

(17) 

La capac1taci6n brinda ri las personas léJ pos1bil1dad de participar de 
lleno en los procesos productivos. de niantenerse vivas y activas en la 
corriente de fa h1Storia y de niantenerse <3g1ies. vigorosas. jUVenifeS. al.Jn 
en "la tercera edad" 

Podemos v1sual1zar ambas alternativas en el s1gu1ente cuadro: 

Juan rutinas ineficiencia 

~· 

estancamiento ,.. vida 
frustrada 



CAPACITACION 

Juan ,. dinamismos ,r- buen 11 eficiencia ~ satisfacción r 

creativos empleo y eficacia de 
necesidades 

bienestar 
personal 

y familiar 

3.7.2. LA CAPACITACION y EL PROGRESO 
EMPRESARIAL. 

Hay una relación intima entre capacitación y progreso de las 
instituciones El hecho, el qué. es evidente. el cómo nos lleva a 
distinguir los componentes de la productividad Este valor es fruto de 
los hombres, de los sistemas y de Jos recursos materiales siendo el 
primero el element0 n1as bc3s1co. apoyado a su vez en dos columnas 
el poder y el querer 

El poder es !a esfera de !os conoc1m1éntos y de las habilidades 
técnicas 

El querer es ta esfera de las actitudes humanas motivación. 
solidaridad. empatia. liderazgo, deseos de superac10n 

En el libro "En busca de la excelencia" de Peters y Watermann. 
señalan que existen ocho características que forman el comun 
denominador de las empresas - estrella. 

Pues bien. siete de las ocho tienen intimas vinculas con el manejo 
del factor humano. En efecto. los resortes de la excelencia son. 

• Proclividad de la acción 

• Dialogo intenso y cercano con los clientes y con el publico en general 

.. Segmentación estructural. tal que permita que cada grupo y cada 
división piensen y actuen con cierta independencia 



• Productividad a través de la gente: todo el personal se muestra 
consciente de que sus esfuerzos son utiles. valiosos y valorizados 
por la gerencia 

Focalización en valores 1nst1tuc1onales claros. bien conocidos y 
compartidos 

Organigrama sencillo. de tal modo que la comunicación fluye clara y 
fácil 

Centralismo y descentralización al mismo tiempo, con lo cual se 
asegura. por una parte. el mantenimiento de 18 fisonomla peculiar de 
la institución y de su filosofia. y por otro lado. un clima de libertad y 
flexibilidad para decidir lo que las circunstancias n-1uy concretas 
reclaman en cada lugar 

En resumen la gente calificada - la que puede y quiere - constituye 
la meior riqueza para s1 misma y para la empresa 

Personal mediocre 

Empresa errores. desperdicios. sabotaies ,.. baja productividad 

Capacitación 

Empresa buen funcionamiento ~ alta productividad 



3.7.2.1. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION A LAS 
ORGANIZACIONES 

- Conduce a rentabilidad más alta y actitudes más positivas 

- Me1ora el conoc1mrento del puesto a todos los nivefes 

- Eleva la moral de la fuerza de trabajo 

- Ayuda al personal a ident1frcarse con los objetivos de la organización 

- Crear me1or imagen 

- Fomentar la autentrc1dad. la apertura y la confianza 

- Mejora la relación 1efes-subord1nados 

- Ayuda en la preparación de guias para el trabajo 

- Es un poderoso auxrlrar para la comprens16n y adopción de politicas 

- Proporciona 1nforrnac1ón respecto a necesidades futuras a todo nivel 

- Se agiliza la toma de dec1s1ones y Ja solucrón de problemas 

- Promueve e/ desarrollo con vistas a la promoc10n 

- Contribuye a la forrnac16n de lideres y dirigentes 

- Incrementa a la productividad y la calidad del trabajo 

- Ayuda a mantener bajos los costos en muchas áreas 

- Elimina los costos de recurrir a consultores externos 

- Se promueve la comunicación a toda la organización 

- Reducir la tensión y permite el manejo de áreas de conflicto c17J 



3.7.3. LA CAPACITACION Y EL PROGRESO NACIONAL 

Uno de los rasgos de la sociedad moderna es la creciente d1v1sión y 
especialización de las tareas Asi lo pide tanto la tecnologia industrial, 
como la complejidad de las organizaciones 

Da mucho que pensar el panorama de los paises neos. se 
caracterizan antes por su capital humano que por sus recursos 
materiales 

En el/os , en efecto, observamos que se d1st1nguen 

- Un alto nivel de autoestima 

- Gran necesidad de logro 

- Espiritu de d1sc1plina 

- Buena organ1zac1ón en todos los sectores 

- Un alto nivel de escolaridad 

- Y por supuesto. buena af1mentación. que naturalmente florece en 
un clima de vitalidad y en una euforia de creatividad 

Por otra parte esta el r1echo de Ja tecno/ogia cambiante que angina 
rápida obsolescencia de los conocimientos y de las destrezas 
tecnológicas 

Y resultan dos cuadros comparativos 

ba10 nivel educacional 

desorganización 

México 

cinismo 

impro­
ductividad 

55 

sub­
desarrollo 

graves 
lacra 

sociales 



capacitación 

México higiene 
familiar y social 

productividad desarrollo 
socio-económico 

Como podemos observar la capacitación coadyuva al crecimiento 
individual y colectivo 



4. LA EDUCACION BASE DEL CRECIMIENTO Y 
REALIZACION. 

El desarrollo evolutivo del hombre tanto en su esfera indivrdual como 
en la grupal, trene como causa fundamental a la educación 

El grado y calidad con que a un niño. joven. aprendrz. técnico y 
ejecutivo se le educa y aprende de la vida, de los valores y del trabajo, 
sera la medida en que se convierta en un ser valioso para s1 mismo y 
para la sociedad 

La educacrón es por tanto. la base del desarrollo y 
perfeccionamiento del hombre y la sociedad. entendidas, desde luego, 
las sociedades 1nterrnedias como las empresas e inst1tucrones 

Si atendemos a la et1mologia latina del vocablo educación: 
exdurece, educere, educare. estas raices s1gn1f1can fenómenos 
humanos como los siguientes "obtener lo 1neJor de alguien" 
"'desarrollar la sabiduria interna.. "alimentar" ·criar" "formar y 
embellecer". "hacer crecer a otro .. 

Los grandes f1IOsofos de la antigüedad que tienen corno comUn 
denominador haber sido educadores. sefialaron que es a uaves de la 
educaciOn como se forma el espiritu del hcmbre para que éste 
conozca y srga el recto camino C1vilizaciones como la H1ndu '!la China, 
cifraron su desarrollo superior en la educación L.os grregos a trav2s del 
concepto de Paidela, llegan a una concepción rica y plen8, dc3n-::tole al 
fenómeno educativo el sentido de "superación del espiritu del or-re. de 
los valores y del patnot1sn10" 

A la educación se le define corno el proceso humano-soc1al a través 
del cual se incorporan al ser humano (individuos y grupos) los valores y 
conocimientos de una sociedad dada También se puede definir como 
el proceso social basico por el cual las personas adquieren la cultura de 
su sociedad. 

En cualqurera de los dos conceptos anteriores, se entiende al 
fenómeno educativo como un formador cualitativo de la cultura, que 



basada en los valores humano-sociales vigentes regula la vida del 
hombre en la sociedad. 

Estas concepciones es importante enfatizarlas. pues en muchas 
ocasiones se ha confundido a la educación. con fenómenos 
padagógicos de simple aprendizaje formal. informativo y carente de 
conocimientos axiológicos y culturales. En el momento actual se 
plantean senos cuestionamientos respecto de la calidad humana de los 
fenómenos educativos que están formando hoy a nuestra sociedad. Los 
objetivos y sistemas escolares. Jos medios masivos de comunicación, 
los antivalores que se muestran a nif1os y Jóvenes en Jos confl1ctos de 
interrelación humana y otros factores. reclaman una revisión a fondo y 
un cambio fundan1entaf en la fi/osona y la practica de la educación. 

Es 1ndrscut1ble que fa educación JUega un papel rnuy importante y 
determinante en el incremento de la product1vrdad yZJ que 1mpl1c8 un 
aprovechamiento racional de los recursos de/ pais corno Lin rncremento 
en el nivel de la salud de sus habitantes 

En términos generales. la educación es in1pC)rt.:inte par..3 un pais y 
para una organ1zac16n. por un lado perrn1te el aproveci1am1ento de 
todos Jos recursos materia/es y técnicos. por otro !a E:duc2c:1ón puede 
significar mayores niveles de vida por eJ conocrrr11.-:::nto de las 
condiciones h191én1cas, de /as s1tuac1ones quE.· ni12Joran l<J a/1111entación 
y de factores que acrecentan Ja salud, asi corno por un rne¡or ingreso 
que permita un 1ncren1ento en el consun10 

Actualmente la educac1bn se puede considerar como una inversión 
en el ser humano, es decir. que tanto sus conoc1m1entos. Ja salud, fas 
experiencias. las habilidades. etc . del hombre pueden ser 
incrementadas 

La educación tiene un impacto económico muy r.3d1cal ya que para 
que nuestro pais progrese debe planear programas de investigación 
con el ob¡eto de coadyuvar en el desarrollo económico. puesto que ésta 
permite tanto el aprovechamiento de los recursos con que cuenta la 
invención de metódos. sistemas y tecnologia. Para ello, la investigación 
necesitara de personal altamente capacitado en las técnicas y doctrinas 
cientificas. 



4.1. LA BASE CAMBIANTE DEL CONOCIMIENTO. 

La educación se transformara en las próximas décadas mas de to 
que ha hecho desde que. hace más de trescientos años. fué creada la 
escuela moderna gracias al desarrollo de la imprenta 

Una economia en la que el .. conocimiento" ha llegado a ser el 
verdadero capital y el primer recur·so productor de riquezas. plantea a 
las instituciones educativas nuevas real1aades y exigentes demandas 
de eficacia y responsabilidad educativa La sociedad denominada del 
"conocimiento" formula demandas de eficacia y responsabilidad 
sociales todavla n1as nuevas e incluso rnas exigentes Tendremos que 
redefinir el concepto de persona formada o educada Al propio tiempo, 
estan cambiando de modo espectacular y rap1do los métodos de 
aprendizaje y de enseñanz8. en parte con·io resu!t<:Jdo de nuevos 
desarrollos teóricos sobre el proceso (je comprender y de <:-Jprender, y 
en parte por la nueva tecno!ogia F1naln1ente. rnuchcts c11scip!1nas 
académicas trad1c1ona!es se están coriv1ert1endo en estériles. s1 no ei1 

obsoletas Debemos por tnntG enfrentarnos a un cambio en lo que 
aprendemos y ensef'lamos y desde luego, en lo quE! entenCernos paf 
conoc1miento 

Por esta razon, e! conoc1n11ento d& tas prop1C1S r0ices y cJe Ja 
comunidad se ha hect10 no obstante mas importante Los nue\iOS 
medios de comun1cac10n proporcionan elen1entos de esta nueva 
cultura. El receptor de televrs16n y la reproductora de videocasete 
proporcionan seguramente mas que la escuela Pero todavia. sólo a 
través de la escuela, Gs decir. atravE:s del aprencl1ZaJe organizado, 
sistem8tico y con Objetivos. esta 1nformaciOn puede convertirse en 
conocimiento y llegar a ser una posesión 1nd1v1dual y una herramienta. 

La sociedad del conoc1m1ento requiere ademas que todos sus 
miembros aprendan a aprender Es propio de la verdadera nc::ituraleza 
del conoc1m1ento cambiar con rapidez. Las hab1i1dades manuales se 
modifican muy lentamente. 

A los diez años o menos. de haber terrninado la carrera, nos 
encontramos ya "obsoletos" s1 no se han refrescado una y otra vez Jos 
conocimientos; sean de cualquier carrera 



Ni el mejor sistema educativo. con mayor numero de cursos 
académicos. podria posiblemente preparar a los estudiantes para todas 
las opciones. Todo lo que puede hacer es prepararlos para aprender. 
La sociedad empresarial. la sociedad del conocimiento. es una 
sociedad de continuo aprendizaje y segundas carreras 

4.2. LA EDUCACION EN LOS ADULTOS. 

La educación, como parte inherente de toda sociedad. ha sido un 
proceso en constante desarrollo, de representar un fenómeno 
espontaneo como en las comunidades pr1m1t1vas. se ha convertido en 
una manifestación de elaborados srstemas educativos de la c1vrlización 
moderna Sin embargo, su surg1m1ento y expansión ha respondido 
siempre a las necesidades particulares de cada época de la h1storra de 
la humanidad. 

Pero no es sino hasta el siglo XVI que lél educac1()í1 c:s estud1é1da por 
una disciplina cientit1ca !a Pedagogia F-'rueb2 de ello es la obra 
Didc3ctica Magna. donde Juan A Con1en1us < 1592-1670.J elabora ya un 
sistema educativo 

Es éste el rnomento entonces E·n e: que resL~!ta nt~c-csano definir 
tanto lo que se entiende por pedagogin corno io qtff.::- es eauc0c1bn 

La pedagogia es la c1enc10 que tiene por objeto ae estudio las leyes 
que rigen la dirección del proceso conscientemente organrzado y 
dirigido. que es la educación 

Por su parte. a este Ultimo término se le cief1ne como el conjunto de 
influencias (el medio. la escuela. el trabajo) que ejerce la sociedad en 
los ind1v1duos De acuerdo con ello los sujetos son educados durante 
toda su vida. es decir. todo hombre puede aprender de la realidad y 
coeducarse con los demas hombres 

Con el desarrollo de la c1enc1a pedagógica se ha centrado la 
atenc1on en dos etapas de la educación del hombre la pa1dologia y la 
andragogia. la primera se refiere a la educación infantil y ta segunda a 
la de adultos 



La educación de adultos queda entendida como el conjunto de 
actividades organizadas y dirigidas a individuos que han superado la 
edad escolar. 

En este sentido, "la educación de adultos designa la totalidad de los 
procesos organizados de educación (formal y/o no formal). gracias a 
los cuales las personas consideradas adultos por Ja sociedad a la que 
pertenecen. desarrollan sus aptitudes. enriquecen sus conocimientos, 
mejoran sus competencias técnicas y profesionales y hacen 
evolucionar sus actitudes o su comportam1ento en la doble perspectiva 
de un ennquecim1ento integral del hombre y su partrc1pac10n en un 
desarrollo socioeconómico equilibrado'· 

-----------------, 
EOUCACION INfORM,.'\L 

f:OUCACION 

FORMAL NO FORMAL 

APRENDIZAJE EOUCACION DE AOUL TOS 

AL SISTEMA DE ACREOITACION - CAPACITACION 

AZAR EOUCACION INSTITUCIONAL - DESARROLLO 

ESCOLARIZADO DE LOS COMUNITl\.RIO 

AUTODIDACTAS 

1 

E.OUCl\CION I' 
AMBIENTAL 

FAMILIA 

IGLESIA 

CLUOES 

AMIGOS 

1 
1 

! 

' 
BARRIO i 
'<C. 1 

1 
1 

~--------------------·----------------- --~·-·-- ___ _¡ 

De aqui se deduce que la tarea de la educación de adultos es dar 
acceso a éstos a la cultura en general y satisfacer la r.ecesidad de 
fuerza de trabajo calificada. Lo anterior se lleva a cabo a través de las 
siguientes formas que toma la andragogia o educación para adultos 

'" 



- El sistema escolarizado 

- La enseñanza abierta 

- La telesecundaria 

- La acreditación institucional de los autodidactas 

- La alfabetización 

- El desarrollo comunitario 

- La capac1tac16n y el adiestramiento en serv1c10 (3) 

La capacitación se refiere a la adqu1s1ci6n o nie1oram1ento de 
conocimientos que la formación profesional no ha proporcionado y que 
las tareas a realizar exigen Por su parte. ad1estram1ento en servicios 
se define como la formación que se proporciona y adquiere en el 
mismo lugar de trabajo y corno requenm1ento de éste 

4.2.1. DIFERENCIAS ENTRE LA EOUCACION DE LOS 
ADULTOS Y LOS JOVENES. 

Ahora bren, para obtener resultados sat1sfactonos en el trabaJO 
docente con los adultos. es importante tener claro que éstos tienen 
caracteristicas y mot1vac1ones peculiares, diferentes de los n1fios y 
jóvenes para aprender un ejemplo de ello es la comparación que 
presenta Franco1se Gauquel1n en el cuadro siguiente, en donde se 
presentan algunas caracteristicas que aunque fueron observadas en 
otro pais, se considera como 1nformac16n útil y relevante 

Algunas de las principales mot1vac1ones de Jos adultos para 
aprender son 

. Obtener información en el JrabaJO 

- Llenar agradablemente y provechosamente el tiempo libre 



- Encontrar gente nueva e interesante 

- Ser mas capaz en el desempeño de su trabajo 

- Escapar de la rutina 

- Mejorar sus aptitudes y hábilidades 

- Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales 

- Aumentar sus ingresos 

- Aumentar sus conocimientos generales 

A continuación presentamos un cuadro comparativo entre la 
educación de los jóvenes y los adultos· 

EDUCACION DE LOS JOVENES 

2) Orientad<J huc18 los libros y ~u 
contenido, saber y conocr1n1cnlos 

3) Obt1gac1ón de atenerse a un 
programa predeterminado 

4) Se apoya en la experiencia 
de los demas 

5) Aprende ro que oye y lee 

6) Insiste en el éxito en los 
examenes 

EDUCACION DE LOS ADULTOS 

1) Tiende pnrn..._:ro na-:::1;-1 !en-ias 
espec1f1cos 

2) Or1entod;::i h;:1c1a ~u:cn estudia 
siendo f.~! <;r;r humano r·n s1 n11smo 

para el éJdulto un libro é"Jb1cr10 

3) Programa elaborado en funcrCn 
de las neccs1d.'.:ldcs .. : 1nt~:n:.•ses 

del que estud13 

4) Se .:Jpoyn <'ff'le too'o ·-~n <:>u propia 
experiencia. que los nuevo5 

conoc1m1e::ntos se l1rr1:tan :J 
enriquecer 

5) Aprenae Jo qtw pone en prilctrca 

6) Insiste en lu mejora de trabajo. el 
ocio y Ja vida en comUn 



7) Conoc1m1entos escolares 
apoyados sobre todo en el 
pasado distante de las 
aplicaciones actuales 

8) Limites de los campos 
explorados. f11ados por el 
profesor 

9) El profesor es la fuente del 
saber. del conoc1m1ento. 
distribuye 1nrormac1ón 

10) Adqu1e,-e un catalogo de 
conoc1m1entos prescritos 

11) Lo que dicen los libros y los 
profesores constituye 
autoridad a priori 

12) Busca las buenas notas 

13) Programa deírn1do por e! 
profesor 

14) Ut11!zac1ón del aprend1za1e 
previsto para el futuro 

15) Asistencia a cursos ex catedra 

16) Preparacrón de una 
espec1aJ1zac16n 

1 7) Estudios subvencionados por 
el Estado 

7) Aprende Jo que tiene relación con 
ras realidades de su vida presente 

8) Extiende su explorac1ón a los 
campos que le interesan 

9) El profesor es un conse1ero un 
guia. corrige. alienta 1nd1ca las 
fuentes del saber 

10) Adquiere conoc1mrentos buscados 
por formar parte de tl8ces1dé3des 

y problemas personales 

11) Lo que su experiencia le /1a 
enseñado con:::t1tuye autofldad 

12) NéJda de not<..:is 

13) Programél definido por el que 
estudia 

1 ~1) Utll1zac1ón inmedrata def 
aprend1za1e 

15) 01scus1on de igual a :gu81 con otros 
adultos que estudian 

16) Ganarse la vida y enriquecerla 

17} Estudios f1nanc1ados por quien 
estudia 



4.3. LA EDUCACION EN LA EMPRESA. 

La capacitación y desarrollo que se aplican en las organizaciones, 
deben concebirse precisamente como modelos de educación, a través 
de los cuales es necesario primero, formar una cultura de identidad, 
basada en los valores sociales de productividad y calidad en las tareas 
laborales. 

Considerar a la capacitación como el aprendizaje de menos 
instrumentos y el manejo de cifras y sistemas no es educar. sino 
robotizar. dandole al empleado no sólo una pobre concepción del 
mundo y de su trabajo, sino l1m1tandolo en su creatividad y capacidad 
de desarrollo y autorreallzac16n 

Precisamente los retos de product1v1dad. calidad y excelencia que 
tienen las organizaciones de hoy. seran logrados en la medidad en que 
a través de un modelo educativo integral, se forme '{ transmita la 
cultura de productividad a partir de valores <je calidad. excelencia, 
eficacia, ahorro. etc Para ello. estamos 1nvolu1cracJos todos ( padres, 
empleados. obreros dir<?ct1vos. emoresanos ). todos deben1os 
participar en los n1odelos rJe edur..ac10n que generen y consoí:deri una 
cultura y filosofia del trnba10 ha.ci<1 r:-1 loqro del valor productividad 

4.4. PRINCIPIOS 
CAPACITACION 
MEXICANAS. 

Y OBJETIVOS DE LA FUNCION DE 
Y DESARROLLO EN LAS EMPRESAS 

Entende1nos entonces que la capacitac10n e:s una cond1c1611 s1ne­
qua-non para la product1v1dad y que el autentico lider tiene dentro de su 
perfil ser un educador comprornettdo con la preparación y crecimiento 
de sus colaboradores 

El esquema de Mex1co debe mstrumentar para enfrentar la 
modernización, la apertura comercial. el desendeudam1ento y el 
incremento de los indices de product1v1dad requiere que la importante 
función educativa tome en cuenta sena y profesionalmente los 
siguientes principios y objetivos 



1 _ A partir de las necesidades reales detectadas. establecer un 
sistema integral de capacitación y desarrollo que comprenda todos los 
esfuerzos y actividades educativas en un mismo plan rector de 
desarrollo humano y profesional. que logre una mayor integración del 
personal en la empresa y un incremento en la productividad 
organizacional. 

2. La creación de un ambiente en el que la capacitación y el desarrollo 
humano del personal signifiquen un reto. un interés y compromiso de 
crecimiento individual. grupal y organizacional 

3. Convertir a la capac1tac16n mas bien en una f1losofta y estilo de 
trabajo con clara dirección y significado en lugar de una act1v1dad estéril 
y burocrática. 

4_ Brindar a todo el personar un nuevo concepto de la productividad. 
así como del trabajo en equipo y de los valores laborales a través de 
todas las actividades de capac1tac1ón y desarrollo 

5. Definir y buscar el comprorn1so de toda la empresa frente a las 
tareas educativas de cualquier nivel. creando sistemas propios de 
capacitación y desarrollo que respondan tactica y estratégicamente a 
sus necesidades. y que conviertan el traba10 en tareas s1gn1f1cat1vas y 
trascendentes. es decir. en "!ogros proc1uct1vos"' 

6. La formación de grupos qut se conviertan en agentes de can1b10 y 
capacitadores que mantengan y enriquezcan las tareas de capacitación 
y desarrollo en la empresa 

7 La creac16n de un programa de 1ntegracion humana a través del 
traba¡o en equipo que fomente la creat1v1dad y el diagnóstico de 
problemas para una rneJOr toma de decisiones y busque 
sistematicamente una form3 de· trabajo rnas productiva a través de la 
cual la -calidad" sea un valor que se man1f1este en todas las conductas 
y actividades laborales. 

8. A través de la presencia directiva en los diversos eventos 
educativos patentizar y enriquecer el liderazgo de la D1recc1ón General 



para motivar y reforzar las conductas de integración y productividad de 
todo el personal frente a la empresa. 

9. El establecimiento de un programa estratégico que contemple 
actividades inmediatas y de mediano y largo plazo que de manera 
sistematica y acumulativa formen. enrique2can y mantengan una 
cultura orgarnzacional basada en la productividad. 

1 O. Involucrar a los directivos. Jefes, técnicos y personal en general, en 
las tareas educativas de capacitación y desarrollo como instructores y 
promotores de aquellos aspectos en donde su participación sea 
necesaria 

Sin duda alguna. los pnncipios y objetivos planteados pueden 
entenderse como confrontación respecto de lo que se 11a dejado de 
hacer o como un punto de partida para tr resolviendo probfernas 
socioeconómicos y laborales añejos. cuya atención y so/uc16n no puede 
esperar mas si se desea autenticamente part1c1p;-ir '3n el proceso 
nacional de modernización 

4.4.1. EDUCACJON Y CAPACJTACION EN MEXICO_ 

La modernizacrón integra/ para const1tuwse en un autónt1co proyecto 
nacional. debe incorporar la d1rnens1ón hurnann y no ser reducida a una 
cuestión de simple eficiencia técnrca El desarrollo debe estar fundado 
en cond1c1ones de mayor equidad social que las actuales. porque no 
hay modernizacrón posible en una sociedad injusta 

Para desplegar las energias y la creat1v1dad que requiere un 
proyecto de modernización que permita a México despegar corno 
potencia industrial 1ntermed1a para f::/ a(10 2020. se requiere no sólo de 
empleos en cantidades crecientes. sino servicios educativos. de salud. 
y alimentos para la población que no está aún en edad de trabajar y 
que constituye mas de la mitad de la misma. 

Atender en forma realista retos como éste. supone multiplicar por 
diez la productividad por hombre ocupado. o multiplicar por cinco el 
nümero de empleos productivos. 



Una sociedad en proceso de transformación como la mexicana. 
requiere de la satisfacción. al menos. de las necesidades. exige niveles 
educativos y culturales basicos y demanda esparcimiento y recreación 
para una vida sana. 

Debemos resaltar que la educación ha sido y continúa siendo el reto 
nacional, pues por una parte obliga o debe obligar a todos los sectores 
integrantes de nuestra sociedad. y por la otra debe buscar el 
fortalecimiento de todo el país ante los desafíos de la competencia 
internacional. "Solamente uniendo esfuerzos en un enfoque 
nacionalista. de complementanedad y no de nvalidad. es posible hacer 
realidad un proyecto de modernización" 

Por otra parte resulta indudable y hasta obvia la necesidad de 
encuadrar los objetivos y políticas educativas en el marco del desarrollo 
socioeconóm1co nacional Como estrategia de fondo para la atenc10n y 
solución de los grandes problemas de nuestro pais 

Reiteradas declaraciones de nuestro actuar gobierno ~1an rnsistrdo 
en Ja modernización educatrva como el mf":JOr rneaio pa:-a enfrentar- con 
visión estratégica los problerT1os de Mex1cu 

Recientemente. se manrfestá que n1odern1zar la educacrón es hacer 
un "México Fuerte" que nos pern11ta salir del rezago y !a dependencia. 
también se enfatizó que en !a calidad de la educación esta la batalia 
decisiva de México 

Las declaraciones desde luego no se refieren únicamente a 
aspectos formales y a Ja modernización tecnológica de la educac1bn 
sino que contemplan los elementos de fondo. filosóficos y de contenido 
de los planes de estudio desde los niveles prunarros. medios. 
universitarios. de postgrado y espec1alizac10n 

La educación en su sentido mas sano y profundo es la "formación 
del espiritu". es Ja base de la cultura de un pueblo y esta formación se 
inicia desde las secciones de parvulos. la primaria y fundamentalmente 
en la educación que brinda la familia. 



Los conceptos de Calrdad y Productividad en beneficio personal. 
familiar, empresarial y nacional. ceben ser enseñados desde Jos 
primeros años de estudio de manera tal que las nuevas generaciones 
de mexicanos aprendan. se conc1ent1cen y sens¡bilicen ante estos 
importantes conceotos de \a vida y el tíabaJO 

Desde luego esta estn...:ctl..!ra educ.ativa aeoe contemplar 
necesariamente !a enseñanza ·¡ tenia de cor1.c:.ienc•.a resoecto de los 
-valores Nacionales det Trabajo· def1n1dos pc:ir :oc.-:is les sectores 
product1vo-!abc:'"aies de r,.1iéx:c.c 

4.5. BINOMIO: CAPACITACION-PRODUCTIVIDAD. 

S; bier. se nan necno aigL;r:::is esf1_;erzcs pe:- me;crar 1os n·veles de 
capac1tac1on en nuestro pais e:evilndo:3 a :ang-:::> C..::nst1tuc;onal y 
estruct~rando S'._15 oo!:gac1ones patronaíes rescecuvas estas ter~tativas 
no han podido responder a ias graves. r.ec:.es1d.ades ·1 d~ficrencias que 
en este trascendente renglón enfrenta:! las ·::>:-;-)an!zac1or.es de México 

En congruenc:ia con lc1 anteric,r. t-::::aa ia caoac11ac1on qi.....e se :rripart2 
en nuestro pais debe responder a les obvJet1·JGs ~unoamentaies de 

Promover el desarrollo integra! del rnex;cano pa;-a ei rne1::>rarn1ento 
de su calidad ae vida 

2. Asegurar el cor.oc1m1ento. aprend1za1e e: 1ncor¡::-orac16n de los 
Valores Nacionales del Traba;o 

3 Crear sentido de conciencia y compromiso para participar en el 
fona1ec1m1ento de México a par11r de un desempeño laboral, grupal y 
organizac1onal en el que et incremento y me1oram1ento de la Ca/Jdad y 
Productividad sean la razón de su diario quehacer 

4 Habilitar los aspectos técn1co-admin1strativos propios de cada 
puesto para lograr un desempeño eficaz y productivo dentro de la 
empresa. comunidad y país 



México debe dar ya un paso decisivo hacia una concepción y una 
practica diaria del Binomio Educación-Productividad que responda 
realista y firmemente a los -ya mencionados- serios requerimientos que 
en materia de resultados. servicios. calidad. rentabilidad y 
competitividad estamos enfrentando 

Este binomio sin duda Ja clave del desarrollo de nuestro presente y 
futuro. Existe una capacitación para ··hacer". es Ja mas comUn. la que 
se puede concebir corno el adiestramiento pues persigue Ja 
transformación de la materia. permite la operacrón y el mane10 de 
herramientas e instrumentos. pero existe otra capacltac10n la mas 
importante la capacitación para "ser y llegar a ser" ésta finca y proyecta 
el desarrollo del hon1bre, forma su espir1tu de crec1m1ento. de 
solidaridad. integra su personalidad dándole su rdentrdad y libera para 
optar por Valores y caminos de reto y responsabilidad frente a si 
mismo. su familia. su empresa, su comunidad y su Patria 

'" 



5. EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO 
INSTRUCTOR - CAPACITADOR. 

5.1 PERFIL DEL CAPACITADOR 

Para ser instructor, es necesario poseer varias caracterist1cas 
especificas: no cualquier persona puede llegar a ser un buen 
instructor. A este cOnJunto de cualidades se !e llama Perfil del Instructor 
y comprende tres grandes rt1bros Conoc1rn1ento:c--:-.. Habtltdades y 
Actitudes 

CONOCIMIENTOS 

Se refiere al dominio teOr•co dt~ una mater1zi o de un procedHn1ento 
Este dominio se obtiene con el e~-:.tud10 o por 1ncd10 de la experiencia. 
aspectos que de inmedrato se reflejan en una rTl~yor eficiencia en ~31 

aula Los conoc1n11entos deben referir·se. por tanto al ten1a al grupo y a! 
medio ambiente 

HABILIDADES 

Entendidas corno 
entrenamiento Entre las 
encuentran 

apt1tudés logra.das 
rnas importantes 

rned1c:tnti=:=_. un correcto 
para el instructor se 

1. Para comunicarse con el grupo. a través de dos modalidades 

Comunicación verbal 

Transmisión de ideas. acciones y emociones mediante el uso de la 
palabra En este rubro, el instructor debe· 

* Transm1t1r mensaJeS sencillos, comprensibles y aclarar dudas 

• Emplear palabras sencillas 

• Evitar expresiones convencionales 
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• Permitir un silencio inicial 

• Hacer pausas 

• Iniciar lentamente y con volumen creciente 

• Resumir ideas al inicio y al final de cada sesión 

•Modular y matizar la voz 

Comunicación no verbal 

Sin utilizar palabrac, transmitimos un mensaje_ Respecto a esta 
forma de comunicación, el instructor debe tener en cuenta las 
siguientes recomendaciones 

* Pos1c16n ergu1cl8 

• Postura relajada 

* Contacto v1sual con el grupo 

* Rostro expresivo 

'* Aden1anes naturales 

• Desplazamientos libres 

2. Habilidades intelectuales 

·Agilidad y claridad de pensamiento 

•Amplitud y ob¡ellvidad de criterio 

·Memoria 

• Capacidad de analisis y síntesis de la información 



3. Habilidades sociales 

• Para establecer relaciones interpersonales adecuadas 

• Para saber mane¡ar situaciones conflictivas e imprevistas 

• Para percibir y responder bien a las reacciones del grupo 

• Para propiciar la part1cípac1ón 

ACTITUDES 

Son las inclinaciones tiumanas que incluyen sentimientos acerca de 
objetos y situaciones. Son recomendables para el instructor: 

lntéres y cntusiasrno por: 

·El tema 

• Transmitir la 1nforn1ac16n 

• El grupo 

Aceptación y respeto: 

•Al grupo 

,.. A sus opiniones 

Disposición para aprender del grupo ( aceptar que se puede estar 
equivocado o no se cuenta con toda la información) 

Además debe su conducta observar: 

• Sencillez y cordialidad 



• Congruencia 

Responsabilidad por el logro de los objetivos 

• Etica 

• Oportunidad (13) 

5.2. FACTORES IMPORTANTES QUE DEBE CONSIDERAR 
EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION PARA UNA 
BUENA INSTRUCCION. 

La conducción de grupos constituye una de las experiencias mas 
interesantes y descriptivas de to que es la conv1venc1a y !a 
comun1cac16n interpersonal en el proceso de ensei1anza-aprend1za1e 

Al concluir la planeactOn de la enseñanza. el instructor afronta las 
necesidades reales del que aprende. sus caracteristicas y 
antecedentes, los cuales deben ser observados constanternente a fin 
de impulsar al grupo y prornover aprendizajes s1gn1f1cat1vos 

La relac1Un instructor-part1c1pante es una d1nc1r111ca que obliga a la 
flex1bll1dad. la cual es bé'ls1ca sobre todo en el pnn1ero para aceptar 
propuestas y cambios ( sobre los contenidos. ZJctividades o tiempos 
asignados al plan de trabajo ). asi como para establecer una 
correspondenc1a de trabajo eficiente Dicha flexibll1dad. sin embrago. no 
es sinónimo de modificación de sus objetivos primarios, puesto que 
éstos deben constituirse siempre en el punto de referencia principal de 
su act1v1dad. 

Al inicio de la sesión 

Ya que una de las responsabilidades del instructor es facilitar el 
desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje. resulta deseable 
entonces que propicie, a través de diferentes act1v1dades. un ambiente 
favorable de cordialidad y confianza ( "rompimiento de hielo" ) que 



coadyuve a la obtención de resultados positivos. Este ambiente debe 
ser favorecido llevando a cabo una presentación breve, ágil y 
descriptiva del instructor y los participantes. que a su vez propicie cierta 
disposición para aprender en grupo 

Es muy importante. sobre todo, que al inicio de una sesión el 
instructor dé a conocer los objetivos de aprendizaje, es decir, 
comunicar y compartir con el grupo las metas. hacia dónde se quiere 
llegar, así como también qué contenidos y a través de qué act1v1dades 
de aprendizaje se alcanzaran 

Para la concreción del ambiente apropiado es indispensable 
efectuar una revisión de las expectativas de los participantes ( de su 
disposición, inquietudes, esperanzas. etc ) hecho que facilitara su 
relajamiento e identificac16n de puntos de vista. y propiciara fa 
formación. constitución e integración de los grupos de trabajo 

Por otra parte. sobre la base de los puntos antenores y por cuestiones 
formales. se sugiere establecer un comprcim1so grupal. es decir. 
estaba/ecer algunas normas sobre el funcronarr11ento del curso. tales 
como horario de ac~rvrdades. responsab!lrdndes rndiv1dua1es y 
colectivas 

Finalmente untE:s do ernpc::c:ir <:~ traoa1ar con los conten1clos del 
curso, es importante realizar una pre-evaluac1on que nos indique el 
nivel de conoc1rr11entos de !os part1c1pantes acerca del temu y éJ/ 
finalizar el o los tern;;:is del curso hacer una post-evaluación para 
evaluar lo aprendido 

En el desarrollo de Ja sesión 

La mejor forma de asegurar un buen desarrollo de la sesión es 
prepararla de una manera adecuada Además de conocer y estudiar el 
tema que se expondra, el instructor debe 

1. Planear las actividades que se realizaran y sus respectivos 
tiempos 



2. Preparar con anticipación los materiales didacticos necesarios 

3. Elaborar una guía de instrucción 

Su tratamiento requiere de un especial cuidado. pero una vez 
entendidos asegura. como antes se 1nd1có. el correcto desarrollo de la 
sesión 

5.2.1. DINAMICA DEL GRUPO. 

la din.3rn1ca del grupo es un término an1b1guo al que podrla ubicarse 
en dos sentidos por un lado como fenórneno. es decir, como el 
conjunto de fuerzas que actúan en cada grupo a lo largo de su 
existencia y que lo hacen comportarse en cierta forma: estas fuerzas 
pueden ser el movimiento. la accion. la cohesión ra 111reracc16n. la 
reacción. la comun1cac16r-: 1SJ Por el otro. con10 una d1sc1pl1na que 
estudia las fuerzas que afecran la conducta del grupo. su origen. su 
desarrollo y conducción 

De acue:-co con las ideas de Ku11 Le1..v1n, todo cornponamiento se 
1nscrrbe en un can1po psicológico ( los individuos y su rned10 ) y se 
apoya en un equdrbr10 ( 1nesté'lt1co ) de fuerza que detern11nan las 
motivac1ones y las actitudes Asi, el cornportan11ento de un 1nd1v1duo en 
grupo estara estrechamente ligado a la d1n<3mica que se genere en su 
.. aqui" y "ahora" (situación presente), asi como la de mteracc10n entre 
su personalidad y la de los otros miembros. Del anál1s1s y manejo que 
se tenga de estas fuerzas dependera el conocimrento y comprensión de 
los íenómenos y particularidades de la vida del grupo y sus 
componentes 

El grupo es considerado no corno una suma de 1nd1v1duos. sino 
corno una totalidad. una estructura que surge de la interacción de sus 
miembros y que produce cambios en los mismos rs¡ 

-.. 



Esta estructura representa el motor del grupo, que le permite crear su 
propio conocimiento. que encierra no sólo a sus miembros sino que 
también a sus objetivos. reglas. actividades. etc .. constituye. en fin. el 
campo psicológico donde se vive la tensión entre éste y los deseos e 
intereses particulares o individuales. La función del grupo consistira en 
superar dicha tensión y mantener un equilibrio, que por las múltiples 
interacciones ( repulsión, tensión, aislamiento ) en que viven sus 
miembros y entre éstos y su medro, no puede ser esté':ttico 

De acuerdo a la teoria de Ja d1nam1ca de grupo, éste se caracteriza 
de la siguiente manera. 

1. Una asociación definible. de dos o mas personas identificables 
por nombre o tipo 

2. Conciencia de grupo, Jos rn1embros se consideran como grupo, 
tienen una "percepción colectiva de unidad'', una 1dentifrcac1ón 
consciente de unos con otros 

3. Un sentido de part1cipac1ón en los n11srnos propos1to~;. los 
miembros tienen el m1srno ·'objeto modelo". o metas e 1deaies 

4. Dependencia reciproca en la satrsfacc10n de neces1d.:Jdes. los 
miembros necesitan ayudarse n1utuamente para lograr los 
propósitos para cuyo cumpl:rnrento sE· reunieron en grupo 

S. Acción reciproca: los rn1Pmbros se cornunrcan unos con otros 

6. Habilidad para actuar en forma unitana, el fJrUpo puede 
comportarse como un organismo un1tano 

La comunicación, Ja participación. la 1ntegrac16n, etc., son algunos 
de los fenómenos que aparecen y forman la d1nam1ca de grupo. E'1 los 
apartados siguientes hablaremos de éstos 



5.2.1.1. COMUNJCACION. 

La comunicación constituye el principal medio de interacción entre 
los grupos sociales. esto es. influye en su runcionamiento impidiendo o 
favoreciendo la cohesión y la posible incidencia en las reglas o normas 
del grupo Pero también la comunicación depende a su vez de la 
interacción del mismo En otras palabras fa comun1cac1ón se ve 
afectada por las s1tuac1ones de aceptación. rechazo o 1dent1f1cac16n que 
viven Jos miembros del grupo, por e1emplo, cuando sus miembros se 
encuentran en un estado de animo positivo y están en disponibilidad. 
existe mayor comunicac10n. pero s1 pertenecen a un estrato y estatus 
social y nivel cultural drferente, 18 cornunicación se vera obstaculizada 

5.2.1.2. PARTICIPACION. 

1.sLQ_ª-!JJi:J.P--ª.º-ºn constituye no sólo Ja presencia fis1co, smo las 
reacciones e intervenciones de !os 1niembros de un grupo en sus 
actividades y decisiones. El progreso de éste se haya cond1c1onado 
entre otros factores. por la participac1on de sus rn1en1bros. es decir, 
éstos traba1an y producen rnas sr son tomados en cuent..:i: ;;il tornar 
decisiones o decrdrr act1v1dacJes, de io contrario -::;.llo ies puede 
ocasionar apatia o frustracibn 

5.2.1.3. INTEGRACJON. 

La inregrac16n constituye el resultado de las fuerzas ( como la 
comunicac1ón. !a part1c1pación. ) que llevan a los 1nd1v1duos a su 
constitución y mantenimiento como grupo Ahora bien. dichas fuerzas 
dependen. a su vez. de ciertas características del grupo. o sea de sus 
propósitos. tipo de asociación. de sus habilidades para actuar en forma 
unitaria. etc.. pero sobre todo de la reciprocidad en la satisfacción de 
necesidades (de independencia. sw comunicación. de partic1pac1ón. de 
mando,. ) y el grado de conc1enc1a de grupos que tengan sus 
miembros. En resumen. del grado de fusión de Jos individuos 



5.3. CONDUCTA DE LOS PARTICIPANTES 
INSTRUCTOR 

Y DEL 

En el desarrollo de la sesiones. dentro de la dinámica que se genera 
en ellas. los participantes pueden tener diversas reacciones, algunas 
no siempre favorables para los objetivos del curso Es entonces cuando 
las actitudes, conducta y recursos del instructor deben entrar en Juego. 
a fin de superar las situaciones difrc1les. srn detrimento del respeto por 
si mismo y por el grupo. 

A continuación se ejemplifican ciertos tipos de conductas que en 
ocasiones emiten los integrantes de un grupo y se sugieren algunas de 
las posibles respuestas del instructor 

Participantes 

1 _ El que quiere imponer sus 
opiniones 

7'J 

instructor 

- Resaltar que su op1n1ón es tan 
v.3l1da corno J::_::i de otros 
compaF1eros y no Ja verdad 
Un1ca 

- Animar al resto del grupo a 
comentar libremente las 

opiniones de este con1pañero 

- De1ar que el resto de Jos 
integrantes del grupo se 
ocupen de el. 

- Proporcionar mas confianza a 
los demás part1c1pantes. con 

el objeto de que no se dejen 
influir por el. 

~~~e._;· .. 
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2. El que discute hasta el 
minimo detalle 

3. El que quiere hablar en 
todo momento 

4. El que se muestra 
escéptico 

- Mantener la 
El instructor 
desesperarse. 

calma. 
no debe 

- Preguntar al participante cual 
es el sentido de su comentario. 
qué pretende o que desea 
proponer. 

- Impedir que el grupo se 
involucre y tome partido Esta 
no es una cornpetenc1a entre 
dos personas 

- Fijar normas con el grupo para 
que nadie hable sobre el mismo 
tema mas a11a de cierto lim1te 

de tiempo 

- Proceder con calma para 
interrumpir al participante. a fin 
de solicitar cornentanos al 
resto del grupo 

Si esta persona interviene 
inicialmente, puede estropear 
la reunión. Por ello conviene: 

- Preguntar. con mucho tacto. 
qué opina. qué es lo que 
considera que no va a resultar. 
o bien aclarar el motivo de su 
escepticismo 



5. El susceptible 

6. El que no participa 

7. El que agrede 

"' 

- Señalar que el logro de los 
objetivos depende del grado 
en que el grupo 
participe. 

- Ser tolerante en onncip10. 

- Tratar de conocer cuales son 
sus opiniones 

- Estimular su part1cipac16n sin 
censurar sus errores 

- Decirle con arnat,1l1dad que es 
importante que participe 

- Mirarle con frecuencia y 
hacerle preguntas o 
cornentanos para lograr que 
intervenga. sin que para esto 
se sienta presionado 

- Solicitar al grupo un 
comprom1so de participación 

- Hacerle con1e:ntanos 
favorables cuando part1c1p8 

- Preguntarle en íorrna directa 
pero amable. en que aspectos 
no está de acuerdo o le 
disgustan. 

- Repetir algunos de los 
mensajes que él proporcione, 
a fin de que persiva su 
agresividad. 



8. El que pregunta continuamente 

9. El que hace bromas a costa 
de los dernas 

"' 

- Evitar las polémicas inútiles. 

- Comentar que la experiencia 
puede ser util a los ciernas 
aunque quiza no para él 

- Preguntar su opm•ón al grupo 

- Hablar con franqueza y no 
rehuir al participante agresivo. 

- Controlar sus intervenciones 
Hay preguntas que ayudan a 
que el grupo aclare o amplie 
su información pero existen 
otras. fuera de contexto o 
intrascendentes. que sO\o 
restan tiempo e interés a la 
sesibn En este caso es 
mejor comentar que después 
se aclararan las dudas. 

Utilizar un cierto tiempo. al 
final cte la ses1an. para 
formular preguntas y 
contestarlas 

- Solicitar a alguno de los 
participantes que responda 
al compañero que interroga 

- Comentar que las bromas 
son agradables y que 
comprende su buen humor. 
pero que es conveniente que 
no afecten a los integrantes 
del grupo 



- Indicar al resto del grupo que 
más tarde habrá tiempo para 
bromear, y continuar con el 
desarrollo del curso. 

- Puntualizar que el grupo y el 
instructor tienen el 

compromiso de lograr los 
objetivos del curs0.{9) 

5.4. ORGANIZACION Y DESARROLLO DEL TEMA 

Para el instructor que se in1c1a como tal, la organ1zacibn y desarrollo 
de un tema es posible que resulte complejo. ya que requ1ere de 
estructurar en forma d1dact1ca el contenido de cada punto a tratar 
durante la instrucción 

El siguiente esquema presenta una sene de pasos que pueden 
facilitar la tarea de organizar el tema que se 1mpart1rii. acJen1as de ser 
un modo de reforzar la instrucc16n misma Todas las actividades 
incluidas las que se realizan prev1arr1ente a la ses10n. pero influyen 
sobre ésta en el momento en que se expone ante el grupc 

PASOS 

2. 

3. 

4. 

5. 

ACTIVIDAD 
Recop1lac16n de 1nforrnac10n relativa al tema 

Selección de contenidos tPrn8.t1cos 

Organización de dichos contenidos o 
en subtemas 

Elaboración del temario 

Desarrollo de cada punto del temario 



6. Elaboración de la guia del instructor 

7. Preparación de la o las sesiones 

Recopilación de información 

Bien sea que el instructor conozca el tema. que haya revisado la 
bibliografia respectiva o elaborado el paquete didáctico. es 
indispensable que se concentre la información que va a ut1!1zar durante 
el curso. Ello le ayuda a afirmar sus conoc1mientos y a contar con un 
punto de partid8 para organizar los subtemas 

Selección de conteQJ_9~~~t_em~H.!.c;:Q_$ 

Una vez hecho lo anterior. se debe seleccionar aquella 1nformacion 
que es en realidad fundamental, por eJen1p!o conceptos o defin1c1ones. 
ventajas. fundamentos te6ncos, l1m1tac1ones y posibles conclusiones 
La seleccibn puede vanar en razón de tos ob¡et1vos del curso. ya sean 
éstos orientados a! 3prend1za¡e teórico o a l:=i práctica 

El primer paso es agrupar los puntos secundarios en torno a los 
principales (temas y subtemas) El segundo consiste en su 
ordenamiento. atendiendo 21 los siguientes cntenos 

¿ Se requiere conocer el tema "X" para comprender el "Y" ? Es 
obvio que s1 la respuesta es afirmativa, "X" precedera a "Y .. 

2. En secuencia lbgica Consiste en el desarrollo de un tema princrpal. 
a través del desglose de los elementos que lo componen 

3. En secuencia de menor a mayor complejidad Consiste en 
presentar inicialmente aquellos tópicos de más fácil comprensión y 
después los más complejos Una de las ventajas de este orden es 
involucrar poco a poco a los integrantes del grupo, a fin de crear en 



ellos expectativas de interés sobre el tema. estimular su participación 
y obtener mayores logros en el aprendizaje 

4. Secuencia cronológica. Es importante en algunos cursos. Consiste 
en establecer un orden temporal. citando los antecedentes o los 
primeros pasos de un procedimiento 

Elaboración del ternario 

Consiste en la subd1v1s1bn de los temas principales en subtemas. 
apartados o incisos. Es un paso que practicamente se elabora en el 
momento mismo de Ja organ1zac16n del tema 

Consiste en el tratan-11ento rnas amplio de cada punto. señalando las 
caracteristicas mas relevantes del n-11smo y establecrendo su relación 
con otros rubros y con el tema central Para el instructor que ya lo 
domine, sera suficiente con que elabore un esquerT1a que facilite el 
desarrollo de este punto 

La elaboración del temario permite al 1nstructcr tener una idea 
aproximada de las actividades que puede realizar en con1pañ1a dt:;:! 
grupo, a fin de establecer lo pertmente para el logro del objetivo, 
ademas de los 1i'latenales d1dáct1cos y los t1ernpos correspondientes 
para dichas actividades 

Ante la responsabilidad del instructor de 1mpart1r cursos y facilitar el 
aprendizaje correspondiente. es 1mprescind1ble que previo a aquél. 
elabore una guia de instrucción, es decir. un plan de trabajo que le 
permita contar con una visión global del mismo. diseñando cada uno de 
los pasos a seguir para orientar la enseñanza. 



Dicha guia está constituida por la relación de los objetivos a 
alcanzar y las actividades y materiales didácticos requeridos. que se 
presuponen son las adecuadas para alcanzar dichos objetivos 

Este instrumento de planificación también se pueden emplear 
después del curso, como un resumen. que permite auxiliar a la 
evaluación en un anc31isis retrospectivo del evento. es decir. para 
comprobar si los métodos, técnicas y principios de aprend1za¡e fueron 
seleccionados adecuadamente. 

Sin embargo, cabe aclarar que. como su norribre lo indica. una guia 
de instrucción es sólo eso. un instrumento que orienta sobre el 
quehacer didáctico de un curso y un grupo especifico. por lo cual dicha 
guia es susceptible de sufrir modificaciones en !unción del "aqui" y 
"ahora" de cada grupo Asi, por ejemplo. se pueden manejar los 
mismos temas. subtemas y objetivos. pero el tiempo. actividades y 
técnicas d1d8cticas dependeran de las condiciones particulares del 
grupo. 

Preparación de la o las sesiones 

Una vez elaborada la gutr; del instructor, nos encontramos en 
magnifica posibi!idad de preparar con n1as consistencia nuestra sesión 
o sesiones 

Esta act1v1dad es muy importante llevarla a cabo a efecto de 
garantizar los buenos resultados del curso. además de que proporciona 
segundad al instructor con respecto a su papel ante el grupo: al mismo 
tiempo. evita la improvisación y es una practica analoga del curso o 
sesión que se 1rnpart1r.3 

5.5. MATERIAL DIDACTICO 

Los materiales didácticos son instrumentos que coadyuvan a facilitar 
el proceso de enser1anza-aprendizaje, ya que ofrecen la posibilidad de 
interpretar la realidad e ilustrar gráficamente los mensajes que se 



desean comunicar. Su función es ayudar al instructor a ser más 
descriptivo y propiciar una enseñanza más efectiva, y al participante a 
estimular su interés. comprensión del tema y aprendizaje 

5.5.1. CLASIFICACION 

Existen diversos tipos de materiales d1d8ct1cos, los cuales pueden 
ser clasificados en 

- Materiales de estudio Sirven para analizar la 1nformación de 
manera directa. entre ellos se puede mencionar documentos. guias de 
trabajo. modelos libros Todos poseen un contenido d1dáct1co 

- Materiales de apoyo Son .:iquello::-:; que tacllrtan la presentación 
gréfica de la 1nformac1on. entre los que se encuentr3n el pizarrón. las 
taminas. el rotafol1os y medios audiov1sua!t~s Estos instrumentos 
pueden apoyar cualquier contenido d1dáct1co 

5.5.2. CRITERIOS DE SELECCION 

Los <:ritenos par3 l.?i se!ecc1ori de estos r11ater1ales dependera de 
distintos factores con10 la n1ocial1dad del proceso (curso. taller. etc). 
las facilidades con que se cuente::1 para 1rnpart1rlo, el costo. el t1e1npo 
de que se dispone. la funcional!daci de los materiales. aspectos de la 
1nstrucc10n que se quieran ¡ eforzar asi corno la técnica E:mpleacl;t 

5.5.3. RECOMENDACIONES PARA SU USO 

Se pueden aprovechar mejor los n1atena1es d1d8.ct1cos cuando se 
toman en cuenta los aspectos que se mencionan a continuación 

Hacer comentarios del tema. referentes a los materiales o apoyos 
didácticos antes de presentar éstos 

2. Tratar de que dichos materiales funcionen como complemento del 

X7 



mensaje expresado. a fin de reforzar las ideas expuestas. o bien 
para resumir fas mas importantes 

3. Cuidar el orden en que se presentaran los materiales con que se 
cuente. puede coincidir con Jos temas a exponer 

4 Calcular un numero adecuado de materiales. a efecto de que no 
se conviertan en un bombardeo de estimulas n1 en una /1m1tada 
aparición de los rn1smos 

5 Tratar de que los materiales no sustituyan o f1m1ten el papel del 
instructor Su principal tinahdad es enriquecer la 1nstrucc1on 

6 Reducir la 1mprovisac16n Se debe conocer prev1an1ente el conte­
nido de Jos apoyos o rnateria/es did<3ct1cos. es deseable que se 
sepa el niarH?JO de los aparéltos necesarios para presentar dichos 
materiales 

5.5.4. CARACTERISTICAS DE ALGUNOS MATERIALES DE 
APOYO. 

En seguida se describen algunas caracteristicas de los apoyos 
d1d.3ct1cos utilizados con mas frecuencia 

•• 



Pizarrón fijo 

En apariencia resulta el apoyo mas accesible y facil de usar. 

CARACTERISTICAS 

1 Es económ1co, tac1I de adqurnr 
y d1spornble en Ja mayoria de 

2. No requiere ser transportado 

3. Se cuenta con más espacio 
para registrar los mensajes 
escritos 

4. Permite hacer cambios sobre 
la marcha 

RECOMENDACIONES PARA 
su uso 

1 No es conveniente usa:-lo dL1rante 
mucho t1en1po en forn1a continua 

2 El instructor debe cuidar su pos1c16n 
a fin de no cubrir los mc-!nsn¡es es. 
crrtos o perder conr;.1cto v1su~·1I con 
los participantes 

cuando ya no se u:d1cc•n 

4 Si SE! en1ple~ serla!aaor 

1 

i 
usarse exclusivamente corno ta! • 

en el pizarrón. ya que los partici­
pantes tendrán que atender a dos 
estimules srrnultáneos 

5 ~~~~~;,;;u~;:,:;;::~~_J;:,;~~1~0 ,I, 
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Rotafolios 

De tan frecuente uso como el pizarrón, el rotafolios resulta ütil en 
cualquier técnica didactica. 

CARACTERIST/CAS 

i 

\ 

1. Permite preparar con ant1c1pac1ón 
las ideas. esquemas e 1lustrac1ones 

! que se emplearan 

\2 
\ 

Permite al ponente o 1nstructor 
recordar las ideos fundamental€~S 

13 Presenta al grupo uno v1s1on total 
¡ del tema a revisar 

¡4 Su costo es minuno y se puede 
utilizar v¿:nias veces el rn1srno 

~ 5 Perrn1te registrar las opiniones del 
instructor y del grupo en forma 
1nmed1ata 

\s Pueden ut1l1zarse abreviaturas en 
\ palabras .. clave·· 

i 

RECOMENDACIONES PARA 
su uso 

1 Requiere que se escnba en él con 
letra legible y adecuada en tnmaño 

2 Deben utilizars('.' colores fuertes y 
contrnstantes 

3 L<3 1nform<J.c16n en ól no debe se1 
abundante Sólo enunciar los 
1deas pnnc1pales 

4 Debe colocarse en un lug3r visible 
para todos lo~ participantes 

5 No funciona con grupo~. numerosos 

i 
'--~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-_______J 
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DIAPOSITIVAS 

Cada día mas utilizadas, las diapositivas requieren mayor actividad 
del instructor que la presentación de una película. 

Representan un magn1f1co medio 
de ilustrar ideas medulares del 
tema 

2 Resulta costeable ya que el 
matenal puede ul1l1zarse varias 
veces 

REC~~ENDACIONES ~A;~¡I 
su uso 

1 

Reriu1•~run los corncntanos del rnstruc-1 
tor en torma sirnultGned .3 l::=i proye­
cc1on de cada d1;;:ipos!tiva 

1 

1 :-' f~equ1eron el>:! un n11nuc:rJ:-.0 ordc·n de 1 
pre-.,entac1on ! 

3 Ut1l1z;->1r el pu:-11ero v no el '.iedo indice 
para sefialur la pant<Jlla 

4 Proyect.::lrlas el tiempo suf1c1ente pé'lra 
que el 9rupo las estudie o anallci:--.: 

5 No con-,11ene utilizar demasiadas 

____ ___¡ 
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Pe/icu/as 

Ayuda que resulta mas estimulante a los sentidos y más impactante 
por sus contenidos. 

CARACTERISTICAS 

1 Contienen to~ elementos visuales 

\ 2 =~,:~~~~::~~~~:~~~~~:~v~i:~ i tema 

¡3 

1 

Estimulan al grupo en la obtención 
de opiniones e ideas creativas 

RECOMENDACIONES PARA 
su uso 

1 Su costo es elev8do 

2 Son 1nd1spensaoles los comentartos 
de presentación de la pelicula y las 
conclusiones denvadas de la misma 

3 No proyector ninguna pelicula que el ! 
instructor no hoya visto antes i 

_ _j 
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Retroprovector 

También llamado proyector de acetatos elevado o de "hombro". 

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA l 

1 Pueden proyectarse d1apos111vQS 
d1buJOS o esquem3s realizados en 
acetatos o papel transparente 

·2 Tamb1en se pueden proyect<J.r 
1 ob¡etos montados sotir~· vidrio 

3 El proyector esta frentt~ di grupo 
y la proyecc1on se rF:fle¡<1 sobrc­
una pantalla que sé '-~r,cucntrd 
arnba y detr8s del instructor 

4 Para señalarlo no es neces;::irio 
colocarse de espold;:_¡s al aparato 
se requiere de un seflalador que 
se vaya desllzando sobre la mica 
o acetato 

su uso 

1 Requieren un adecu.3dO mo_;neJO por 
pane del rnstructor 

'} Los acetzitos ri,,~b~n rnan:enerse 
libre:::. Oe po:vo 

_, Estos rn1srno3 ae::ien cu!ri;::i.rse·. ya que 
t:-1c1 1rri<-...!nte ·..,r:: ray:1n o ~e ~::::irran las 
i1!-:C·a~, unprc.:s.:.J~, 

., Ai utilizar este aparoto debe contarse 
cnn unu l~:nnp<.Jra de repuesto y apa~ 
ga1la al term1na1 la prt!5entac1on 

En resumen. los apoyos didácticos correctamente usados 
complementan y aún mejoran la instrucción. en tanto que si son mal 
utilizados constituyen un distractor que dificulta la comprensión del 
tema.c10> 

1 
1 



5.6. TECNICAS DIDACTICAS 

Por lo regular las actividades de aprendizaje que realiza el 
particrpante las hace compartiendo responsabilidades con sus 
compañeros y la dirección del maestro; siendo asi. es importante que 
el rnstructor aproveche este potencial enriquecedor del esfuerzo 
colectivo. introduciendo elementos dinamizadores como lo son las 
técnrcas didactrcas 

Las técnicas d1dé.1ctlcas son procedimientos operativos concretos 
que sirven como medio para alcanzar un objetivo de aprendizaje 
de/1m1tado y cuya ap/1caci6n es orientada por un rnétodo de enseñanza 

Es importante aclarar que dichas técnicas sO/o son rned1os para 
alcanzar un ftn. en otras palabras. por si mismas ellas no "proveen el 
conoc1rn1ento" pero si son niedros que ernpleados adecuadamente 
facilrtan la consec.:uc16n de metas en el proceso de cnselíanza­
aprendiza1e, activando las mot1vac1ones tanto individuales como la de 
d1nc3m1ca grupal. es decir. propiciando Ja 1nteracc16n. la 1ntegrac1bn. la 
comunicación. etc De ahi que tamb1en se sugiera una combinación 
de las existentes o bien crear otras nuevas 

5.6.1. CLASIFICACION 

Con el objeto de seleccionar deterrn1nada técnica did8ctica en 
crertas cond1crones y en la perspectiva de ciertos objetivos, existe la 
clasrficación de ellas en grupales e rndividuales. drvisión basada 
fundamentalmente en el grupo como móvil o vehiculo del proceso 
enseñanza-aprendizaje 

.,. 
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5.6.1.1. TECNICAS DIDACTICAS GRUPALES 

Son aquellas que permiten interactuar a los miembros del grupo y 
asi participar conscientemente y de manera significativa en su propio 

proceso de instrucción; su eje principal es el grupo como medio de 
aprendizaje. Estas técnicas a su vez se d1v1den en dos 

a) Técnicas cuya organ1zac1ón o proced1n-11ento ob1et1vos y contenidos 
estan ligados y no admiten variación 

b) Técnicas cuya organización. objetivos y contenido no e.stan ligados. 
es decir. un mismo procedirniento u organrzación de la actividad 
grupal que admite diferentes contenidos y puede servir para lograr 
distintos ob1etivos 

Entre las prrmeras se encuentran los llarnados "Juegos Vivencia/es 
o Estructurados", como son '·Fantasia del futuro" "Cuadrados". 
"Islas", "Caballos". etc Este tipo de tecnicas. ademas de su 
procedimiento o pasos él seguir (estructuré3), guardan un contenido y 
objetivo preestablecido Por eJernplo la técnica de ··cuadrados" tiene 
por contenido el anal1s1s de roles y !<"3 concepcion de colaborac10n. por 
objetivo. la constituc10n de equipos de tr2baJO y la part1c1pac10n y 
colaboracibn en equipo: y por estructura y procedirn1ento las 
instrucciones y reglas del juego 

Entre las técnicas de lei segunda subclas1f1caciOn se encuentran la 
de "Corrillos", "Rejillas". "Phillips 6-6" etc las cuales pueden 
adecuarse a los contenidos y objetivos que el instructor persiga aunque 
se mantiene el mismo esquema de organización de la actividad del 
grupo Por ejemplo, por medio de la organización (división de un grupo 
grande en otros pequeños a fin de analizar o discutir un tema con la 
ayuda de un secretario que concentra la información) de los "Corrillos" 
es posible transmitir diversa ínformac1ón (cualquier contenido del 
programa, como definiciones de conceptos, caracterist1cas de un 
grupo, etc_) y asi alcanzar los objetivos de dichos contenidos. 



5.6.1.2. TECNICAS DIDACTICAS INDIVIDUALES 

Estas se pueden aplicar independientemente de la existencia o no 
del grupo, o sin interacción de éste Su eje de trabajo se fundamenta 

en la relación "maestro-alumnos-conten1do" o "alumno-contenido" Es 
precisamente con base en esta relacrón que se d1v1den 

Las técnicas cuya relación se establece entre el maestro-alumno­
contenido son. por e¡emplo. la "Conferencia informal" "Congreso". 
"Simposio". etc donde el instructor transmite cierta información 
(contenido) al alumno cuya actividad es receptiva y reproductiva. 

Las técnicas cuya relación se establece entre alumno-contenido son 
aquellas que no reqweren Ja presencia del instructor, verbigracia Ja 
"Instrucción programada", los "Cuadernos autoinstruccionales", la 
"Enseñanza por computadora" y otros 

GRUPALES 

Cuya organización. 
objetivo y contenidos 
están ligados 

Cuya organización. 
objetivos y contenidos 
no estan ligados 

Caballos 
Islas 
Cuadrados 
Fantasía del futuro 
Gato tridimensional 

Foro o plenaria 
Debate 

Corrillos 
Seminario 
Rejillas 
Phillips 6-6 
Dramatización 
Estudio de casos 



INDIVIDUALES 

Relacion maestro­
alumno-contenido 

Relacion 
alumno-contenido 

Conferencia informal 
Congreso 
Simposio 

Instrucción 
programada 
Enseñanza por 
computadora 
Cuadernos 
autornstrucc1onales 



TECNICAS 

Demostración· 
ejecución 

Cuadrados 

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

DESCRIPCION 

Etistruciordemuestra una tarea 
ante el grupo y pide a los mle· 
grantes del mismo que ta e1ecu· 
ten, sise cometen errores. las 
corrige 

Se distnbu1en sobres y hojas 
de instrucciones a cada grupo 
Los sobres se abren hasta 
que se 1nd1ca 

Para formar rompecabezas 
el trabajo se lleva a cabo 
segun las instrucciones 

Se discute ta experiencia 
vivida enfocan<!ose a tos 
sentimien!os 

VENTAJAS 

La tarea se practica 
coITectamentebajota 
supervisión del iris· 
tructor 

La retro1nformaciOn es 
inmediata. con lo cual 
se eliminan errores 

Se evitadañar1nstru· 
mer.!os y equipo valioso 

Es un ejercicio de poco 
costo. que ilustra en 
forma efectiva ta impar· 
tanda de ta cooperación 

'IX 

LIMITACIONES 

Se requiere ma!erial, equipo e 
rnstrumentos en pertecto 
estadoynos1empretoshay 
disponibles 

Et grupo, por requisito. debe ser 
peque río 

Consume mucho tiempo 

Sólo es efectiva para su 
propio objetivo 

OBSERVACIONES 

Hay que organ·1zar el mate. 
rial con cuidado y llevar 
lodo preparado 



TECNICAS 

Linea de la 
vida 

Conferencia 
inrormal 

Congreso 

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

OESCRIPCION 

Se hace una gr3fica de la 
propia vida en la que se 
se~alan los punlos clave Se 
drscule la grlrie<1 de e<1da 
quien y cómo hemos enfo. 
cado cada acon!ec1m1ento 
de nuestra exis1enc1a 

El ins!ruelor expcne un !erna 
ante el grupo con la finalidad 
de proporcionar 1n!ormac1ón 

Los exper1os dan a conocer 
sus traba1os al aud11ono La 
sesión final se emplea para 
rea!izor una sinopsis de les 

de lostemaslralados 

VENTAJAS 

Propicia la reflexión y 
permite un ambiente 
de mayor acercamien­
to 

Permite presen1ac10nes 
completas. detalladas y 
s~11 inltrrupc1ones 

Es una manera rip1da de 
lransm1tirconocimientos 
a un grupo 

LIMITACIONES 

No se puede aplie<1r mas 
que para su propio objetivo 

Propicia la comumcación en 
un sólo sentido 

Con!rol centralizado en el 
expositor 

Es d1fic1I medir objelivamenle 
los resullados obtenidos 

Perm1!e una visión amplia La comun1cac1ón fluye en un 
sobreellemaalralar sólo senl1do 

Perm11e la actual¡zac1ón de 
los participanles en una 
determinada materia 

91J 

OBSERVACIONES 

Exige un alto grado de 
conocimienlo tanto en la 
malena cerno en aspee-
tos d~acticcs que pro-
picien y mantengan el 
rnlerés de los especia· 
dores 

Requiere de una 
planificación y una 

Los panicipanles deben 
ccnocer el lema que los 
especialistas van a 
Ira lar 



TECNICAS 

Simposio 

Instrucción 
programada 

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

DESCRIPCION 

Ante un aud1tono coordina­
do por un moderador. un 
e<¡uipo de espccialislas 
desarrolla diversos aspec­
tos de un tema de lorma 
sucesiva 

01sefto de un programa de 
enseftanza que muestra al 
interesado la información en 

pequellos sPgmentos (con-
ceplos) 
El programa se complementa 
con una sección de pregun· 
las con sus respeciwas res. 
puestas (correctas) 

VENTAJAS 

Se cb!1ene información 
especializada sobre e! 

Las pre~en!aciones son 
preosas. de caracter 
formal 

Perrnitecapacilara un 
mayor numero de per· 
senas en forma índivi· 
dual y simultanea 

Permi!elaeva!uac1ón 
inmediata 

llHJ 

LIMITACiONES 

Requiere de especialis!as 

T1er.rJe a piü!ongarse 

Posponer la part1c1pac11n 
de los asistentes hasta el 
final de la sesión 

Requiere bastanle tiempo 
para su d1sefto 

El costo del diseño es ele· 
vado 

El diseño debe ser realiza. 
do por un espec1alis!a 

OBSERVACIONES 

Requiere de una planificación 
y on¡anización cuidadosas 

Técnicamente se termina con 
un panel para que los espe· 
cialls!as 1n1ercambien infor· 
mac16n 

Requiere que los participan­
tes lengan cierta información 
sobre el lema 

El moderador realiza una sin· 
tesis de lo expuesto por cada 
ponente 

El lexto debe estar on¡anizado 
de acuerno con un an!lisis 
sistematice de la matena 

Todo matenal debe someterse 
a un proceso de prueba 



TECNICAS 

Seminario 

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

DESCRIPCION 

El alumno aprende sin ins­
lrucior 

Un grupo de profesionales. 
dividido en subgrupos, in­
ve~iga un lema o proble· 
ma yp¡esenla resullados 
para su discusión bajo la 
coordinación de un orien­
lador 

VENTAJAS 

la información se pre· 
sen1asucesivamen!e 
en lóprcos raerles de 
asimilar 

1.1volucramas ol capaci· 
tanda ylo responsabi!iza 
de su propio aprend11aje 

No requiere de la presen· 
era conlrnuade un inslruc­
!or. ni de reunir al grupo en 
horanos es1ablecidos 

Prc.p.cia !a u!l!1zacrón de los 
métodos de ana1is1s c1en!i· 
freo y de laslécnrcas de rn· 
vest!gac1ó11 

Aumeniartacapacidadpara 
ana!rzary elaborarconclu· 
sienes en forma libre 

Prop1c1e el 111!ercambio de 
in!orrnacrón 

1111 

LIMITACIONES 

Requrereque losparticipanles 
hagJn acopio de !a información 
antes del seminario para poder 
d1scul1r los contenidos y p1e­
senlar lostrabu1os 

OBSERVACIONES 

Se requiere planificación 
por parte del grupo 

Los trabajos deben ser 
realizados en varias 
sesiones 

Requiere que el orien­
tador organice los pro­
blemas. sugiera fuentes 
de inlormación y admi­
nislre el liempo 



CUADRO COMPARATIVO DE TECNICAS DIDACTICAS 

TECNICAS OESCRIPCION VENTAJAS LIMITACIONES OBSERVACIONES 

Fomenta el esp1ritu de grupo 
y las ac:itudes de coopera. El terna debe seleccio-
c1ón y crea!1v1dad narse adecuadarnenle 

si los participanles no 
son exper1os enlama· 
\ería 

Panel Un grupo de expertos en Perrniteconlronlar las op1nio· S1 e: moderador no organiza Es un evento del tipo 
una delerminada ma1ena nesde dJVersosespecialrstas adecuadarnenle la participa· inlorma!1vo 

se reüne para discutir in· c16n del aud11or10. se crea 
lormalrnente un terna. Por su dmarrnsmo, propicia confusión y no se ob!1enen No requiere que los 
desde el punto de visla inlerésen los participdn!es conclus1onescorrectas asistentes posean infor· 
de su especiahdad. al rnación profunda 
finalizar el tiempo previs· No se cuenta con una estruc- sobre el lema 
lo contestan diversas pre- tura definida para su desa· 
gunlas que pueden ser rrollo 
forniuladas pcr el modera· 

dar o por un grupo de asis· Propicia la competencia entre 
lentes losexp1Js1tores 

Mesa Miembros de un grupo de Perrmte lahbmd1scusió'.l e Dispersa la responsabilidad Requiere la ayuda de 
redonda diP.z personas. corno inlercarnb1odP ideas er.tre los miembros del un coordinador y un 

rnaxirno,discuten un terne grupo secretan o 
Oistnbuye el liderazgo entre 
sus miembros La conducción inadecuada No requiere planeación 

puede crear exceso de ni organización rigurosa 
Permile la comunim1ó1 
cara a cara 

!01 



TECNICAS 

Tormenta 
de ideas 

Dramali· 
zación 

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

DESCRIPCION 

Un grupo se reune para 
aportar libremente ideas 
respecto a un lema, un 
problema o tópico espe­
cifico 

Dos o mas personas re­
presentan una 'escena· ba­
sada en una situación (hipc­
tlfrca o reeal). el resto del 

grupo observa 

VENTAJAS LIMITACIONES 

Se obtiene un mayor nu- Es comp!elarnen!e informal 
mero de ideasen un 
tiempo l1m1te Puede haber tendencia a 

menospreciar las ideas de 
Desarrolla la creatividad algún oalgunospartici-
de !os participan!es pantes 

Permite conocer mas alterna­
tivas de solución para un pro­
blema o puntos de vis1a diver­
sos sobre un tema 

No hrr.1\a mdNidualmenle las 
ideas 

Propicia una atmósfera de 
opertura y respeto por tas 
1deasde los part1cipan1es 

Permite crear coni:.1enc1a de Se corre el nesgo de que 
algUn prcb:ema o situación los ac!ores se posesione~ 

Despersonaliza las s1!ua­
problema11cas ex1s1entes 

tlemasrado del papel o pnr 
el conlrano que no repre­
srn1en correc!amente !a 
(·SCt'íl3 

OBSERVACIONES 

Et coordinador debe es­
timular a tos participan· 
tes 

No se debe permitir ta 
ta evaluación de tas 
ideas sino hasta el final 
de la sesión 

Es relativamente ficil de 
planificar pero exige mu· 
cha habilidad del instruc· 
tor para su aplicación 

Perm1!e 1denl1f1car altema11vas Las escenas pueden des- Los aclares deben ser 
de solución a! problema ex· v1arse del cb¡e!1vo desea· rrnembros del grupo 
puesto do 
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CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

TECNICAS DESCRIPCION VENTAJAS LIMITACIONES OBSERVACIONES 

Se pueóe pieslar para la 
informalidad y la buna 

Taller Reumon de un grupo de perso· Propicia acl1luóes pos1livas Los conlenrdos leml!icos El orienlador debe 
nas con un orientador que con- deben prepararse antes conocer a fondo fa materia 

iugan sus conoclm1entos y habi· Al linal, secuen!a con inlor. del 1al!er para poder !raba- tener muchaexperiencia 
lidaóes para oblener un fin mac1ón oo¡e11va lle los logros ¡ar sobie ta información en el mane¡o de e~a 
crea11vo ob\enl(!cs técnica 

Requiere supervisión y con-
tro1€n su aplicación No es ú\11 con grupos 

muy numerosos 
S'Js r~sul\aOos eslan su¡e~ 
los al nivel de conoc1mren-
los y habilidades de los 
participanles 

Corrillos División de un grupo granóe en Perm1!e la pJrtic1paciOn de Puede prcól!Clf enlre111am1e11- Se debe evrlar el abuso 
otros pequeños. para analizar o lodo el grupo lo de opiniones de esta tecnica 
dist\l\it un tema con la ayuda de 
un secietaiio que concentra la Alienta la dwisiOn del \!<iba¡ Puede prcpicar el uso exces1· Requiere planificación 
información '/de la responsabilidad vo de la palabra por algur.o de pre<Jia 

sus miembros 
Se ot!mnen acu•erd1J5 1~p1. El ins\ruclor debe cuidar 
damenl' Ptjede p~oduw con!usiones que la pan1cipaciOn en 

!alsas por desconoc"rneíllO los corrillos sea equilali· 
de la s11uac1on va 

Alivia la (aliga producida por 
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CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS 

TECNICAS DESCRIPCION VENTAJAS LIMITACIONES OBSERVACIONES 

La reumón del grupó en su 
con1unlo 

Phtilips6·6 Derivación de la técnica del Obliga a stnlelizar y concrelar Su liempo es reducido Requiere un moderador 
e-0rrillo; consiste enla reunión y un secretario en cada 
de seis personas que llegan a Asegura la panicipación de ca- Puede producir opiniones grupo 
una conclusión en seis minu· da uno de los integrantes muy diversas ylo anlagli-
tos usando cada una un mi· meas Es necesano respetar el 
nulo para exponer Se oblienen acuerdos y !tempo marcado 

op1rnones rapidamenle No es e-0nvenienle ul1lizana 
en ana!isís de problemas 
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CONDICIONES PARA SU USO 

Es obligación del instructor conocer las condiciones en las que se debe administrar las técnicas 
didactica en los grupos, sin perder de vista, que éstas son sólo medios para alcanzar un fin. En otras 
palabras, por si mismas no "proveen el conocimiento··, pero representan recursos que empleados 
adecuadamente facilitan la consecución en el proceso de enseñanza-aprendizaje, activando con ello las 
motivaciones individuales, asi como los procesos grupales, es decir, propiciando la interacción, la 
integración, etc 1101 
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5.7. LA EVALUACION 

La eva/uac16n es una tarea que de a/gun modo cualquier persona 
efectua cotidianamente en la vida. En la labor educativa es un proceso 
de análisis e 1nterpretac16n que debe realizarse de manera formativa, 
integra/ y participativa, permitiendo disponer de una información 
pertinente y oportuna que sirva para la retro1nformaci6n de todo el 
proceso de enseñanza-aprend1za1e 

La evaluación es un proceso y no un ap8nd1ce con Jugar fi10 dentro 
del mismo proceso did.3ctrco. es decir. no debe cons1der.3rsele como 
un fin de la 1nstrucc1ón o Unir.amente al término de ésta. Con10 
actividad permanente y d1né'lm1ca. la evaluación coadyuva a la toma de 
decisiones durante el desarrollo del proceso didé3ctrco. proporc1onando 
información no sólo del grado en que un alumno alcanzó los ob1et1vos 
de aprend1za1e. favoreciendo asi !a calidad de la actrvidad docente 

5.7.1. OBJETOS DE LA EVALUACION 

Todos Jos recursos n1ateriales y riurnanos que 1nterv1enen o 
part1c1pan en la 1nstrucc16n son susceptibles de ser evaluados, por 
ejemplo. se evalúa el o los logros del alurnno. Ja habilidad del instructor. 
la ef1crenc1a del n1odelo de 1nstrucc1ón ernpleado. los factores que 
facilitan u obstaculizan et desarrollo del curso. !os contenidos. la 
metodo/ogia. la valia de un programa. etc 

5.7.2. FUNCIONES DE LA EVALUACION 

Retroinformar. proporcionar datos pertinentes y oportunos para /a 
toma de decisiones. apoyar y orientar son las funciones más 
importantes de la evaluación 
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- Retroinformar. Consiste en suministrar tanto al maestro como al 
alumno información sobre su progreso. es decir. darles a conocer su 
grado de avance. destacar sus aciertos y hacerles notar sus errores, 
pues sólo de esta ma_nera se les motiva y contribuye a su formación 

- Apoyar y orientar. La forma mas tradicional de la evaluación ha 
sido el "examen". instrumento de caracter selectivo y obstaculo en las 
relaciones pedagógicas. por el contrario. la evaluación debe ser 
concebida como un medio permanente de apoyo y orientación que 
fomente el pensamiento critico y creativo En este sentido la 
evaluación es formativa 

- Proporcionar datos pertinentes y oportunos para la toma de 
decisiones Las decisiones pueden ser administrativas (promociOn. 
aceptación. rechazo) o bien docentes (correcc10n de rnétodos, técnicas 
ylo material) 

5.7.3. CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION 

Para hacer efectivos los beneficios potenciales de la evaluación. 
ésta debera ser continua. integral y part1c1pcit1va 

- Continua Significa que se est1mular8 e informara de manera 
permanente dina.mica y reponsable al alumno y al instructor de sus 
avances y actuac1bn 

- Integral Esta caracterist1ca corresponde a In Tunc10n formativa de 
la evaluac10n. esto es. no sólo se tomaran en cuenta los aspectos 
instruccionales (conoc1m1entos adqu1ndos). sino también la 
personalidad del alumno (desarrollo). 

- Participativa Quiere decir también que 1nterv1enen todas las 
personas que participan en el proceso didact1co. abriendo la 
posibilidad a la autoevaluación y evaluación grupal 
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5.7.4. DOMINIOS O AREAS DE LA EVALUACION 

Otro aspecto importante a especificar para llevar a cabo el proceso 
de evaluación es definir el area de aprendizaje. De manera 
esquematica puede decirse que existen tres grandes areas. 

Area cognoscitiva o de conocimientos, que se refiere a los 
procesos intelectuales 

Area psicomotriz, que trata acerca de las habilidades o destrezas 
fisicas 

Area afectiva. se refiere a l0s actitudes. sentrm1entos y valores 

La anterior d1v1s10n no quiere decir que el aprendizaje se realice en 
un área especifrca. sino de maner2 integral puesto que el su1eto 
interviene corno totalidad. corno un organismo b10-ps1co-soc1aJ 

En otros términos que ul.in cuando se defina un área dominante en 
el proceso de aprend1za1e. tarnb1en inciden mod1f1cac1ones en las otras 
areas. en !as formas de pensar sentir y actuar de cada 1nd1v1duo 

5.7.5. MOMENTOS O ETAPAS DE LA EVALUACiON 

Por :-azones formales se ha ubicado a ra evaJuac\ón en tres 
momentos o etapas del proceso de enseñanza-aprend1za¡e, evaluación 
inicial o de dragnOst1co. evaluac1on de proceso o formativa y 
evaluación final o sumana 

- Eva!uacion 1n1c1al o de d1agn6st1co Permite ubicar s1 el nivel de 
conocimientos y habilidades que poseen Jos alumnos es suf1ente para 
participar en el curso También aclara y replantea las actividades del 
aprendizaje en función de las expectativas tanto de Jos participantes 
como del instructor 



- Evaluación de proceso o formativa. Posibilita que el proceso de 
enseñanza-aprendizaje se vea retroinformado. asimismo proporciona 
datos sobre la actuación de los alumnos en sus experiencias de 
aprendizaje, lo que permite rectificar el rumbo o continuar con una 
experiencia nueva 

- Evaluación final o sumaria. Se usa para constatar lo que el 
alumno es capaz de hacer. es decir. sobre su aprovechamiento en la 
formación respecto a los objetivos de aprend1za1e establecidos: 
igualmente para verificar la metodología. el modelo instrucc1onal 
emnleado y en fin, todos los aspectos intrinsecos de un curso PJ) 
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6. CASO PRACTICO 

Para obtener información acerca del tema que se presenta hicimos 
uso de cuestionarios. los cuales nos proporc1onaron información que 
reúne las condiciones de confiabilidad y validez 

"El cuest1onano es una técnica de campo. en el cual se formulan las 
preguntas por escrito y no es necesana la presencia del investigador" 

(2) 

El cuest1onano está dingido a tod2s las categorias que conforman la 
plantilla de personal de la Unidad de Med1c1na Familiar No 36 
'"Atzacoalco". fué estructurado con la 1ntenc1ón de comprobar o en su 
caso la anulación de nuestra hipótesis La que es "El elemento 
fundamental para lograr la eficiencia del trabajador y el éxito de 
cualquier organización es la capacitación"_ Siendo nuestro ob1et1vo 
uoefinir si los trabajadores consideran la capacitación como un 
elemento necesario para su auto-desarrollo". 

6.1. DETERMINACION DEL UNIVERSO 

Por universo o población se entiende .. el conjunto total de 
elementos que constituyen una .3rea de interés analítico'' Asi como 
cualquier conjunto de ind1v1duos u objetos teniendo una caracterist1ca 
común observable. constituye una poblacion o universo 

El universo. objeto de estudio es la plantilla de personal de la 
Unidad antes mencionada que comprende un total de 181 plazas. 

6.1.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA 

Dentro de la gama de métodos estadist1cos para determinar una 
muestra. se encuentra el muestreo "aleatorio simple". que por su 
aplicación es el más apropiado para dicha investigación. 
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Este método consiste: en que cada elemento de una población 
tenga la misma oportunidad de ser incluido en la muestra. por lo cual la 
fórmula se presenta de la siguiente manera· 

En donde: 

n= N 
2 

1+Ne 

n = Tamaño de la muestra 
N = Universo o población 

2 

e = Error de estimación 

El universo objeto de estudio son 181 plazas dentro de la Unidad. El 
error de estimación fué considerando un o 09, por lo tanto el tamaño de 
la muestra sustituyendo los datos en la fórmula quedo así 

n = 181 
2 

+181 (0.09) 

n= 181 
182 (0.0081) 

n = 181 
1.4742 

n = 122.7784 

n = 123 Cuestionarios 
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FORMATO DE CUESTIONARIO QUE SE APLICO A LA MUESTRA. 

CUESTIONARIO 

D1n91do a traba¡adores del Instituto Mexicano del Seguro Social referente a 
Capac1tac1ón 

1 - ¿ Sabes qué es la capac1tac1ón ? 

a) S1 b) No 

2 - Para t1 <- qué es ? 

3 - <- Consideras la capac1tac16n como un medio para obtener conoc1m1entos? 
a) S1 b) No 

4 - ¿ Tienes 1nformac16n acercél de los cursos que 1mpane el lnst1tuto ? 

a) Si b} No 

5 - ¿ Conoces los cursos de capac1tac1ón que se nnp'1rten en tu Unidad ? 

a) S1 b) No e) A veces 

6 - ¿ Conoces los cursos de cap3c1tac1on que están d1r1g1dos para personal de tu 
categoria y/o área -:> 
a) Si b) No a)/\ veces 

7 - ¿ En que medida crees que se debf-~rian relac1on<:1r algunos cursos con las 
act1v1dades que realiz.ns ? 

a) Nada b)Poco e) Mucho 

8 - ¿ Consideras la capac11ac1on como un derecho? 
a)S• b) No 

9 - " Sabias qué con la capacitac1on 3dqu1eres obhgac1ones con ésta? 
a) Si b1 No 

10.-" Consideras que ta capac1tac1on te ayude de alguna manera a tu superación 
personal? 

a) S1 b) No e) A veces 
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11 .- ¿ Qué acciones de capacitación consideras convenientes para lograr tu 
superac1on personal ? 

a) Capacitación en el puesto c) Capacitación para cambio de rama 
b) Capac1tac1ón promoc1onal d) Capac1tac1ón externa sobre qué 

12 - c. Consideras qué la capac1tac1ón que has rec1b1do hasta ahora es ? 

a) Mala b) Regular e) Buena 

... 



1.- ¿ Sabes qué es la Capacitación ? 

a) Si b)No 

20% 

11~ 

111 SI 

@I NO 



2.- Para tí ¿ qué es ? 

35~;. 

a) La capacitación con,o la obtención de 
conocimientos. 

b) La capacitación como desarrollo laboral. 

c) La capacitación corno superación personal. 

, /';:,, 
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3.- ¿ Consideras la capacitación como un medio 
para obtener conocimientos ? 

a) Si b) No 

No 

S• 

117 

11 So 

l!ll'.J No 



4.- ¿ Tienes información acerca de los cursos 
que imparte el Instituto ? 

a) Si b} No 

No 
195% 

'"' 

c} A veces 

s. , Bs1 

, 8No 

•Aveces 



5.- ¿ Conoces los cursos de capacitación que se 
imparten en tu Unidad ? 

a) Si b)No c) A veces 

... , 

! Bso 1 

llllNo 1 
8 Aveces \ 



6.- ¿ Conoces los cursos de capacitación que 
están dirigidos para personal de tu 
categoría y/o área ? 

a) Si b)No 

40'Y. 

c) A veces 

120 

as. 
9 Nn 



7.- ¿ En qué medida crees que se deberían 
de relacionar algunos cursos con las 
actividades que realizas ? 

a) Nada b)Poco c) Mucho 

Poco 

Mucho 
88% 

121 

B Poco 

8 Mucho 



8.- ¿ Consideras la capacitación como un 
derecho? 

a) Si b) No 

4%. No 

S1 96% 

122 

!lll s. 
il!il No 



9.- ¿ Sabías qué con la capacitación adquieres 
obligaciones con ésta ? 

a) Si b) No 

Bs, ¡ 
! ID No¡ 



10.- ¿Consideras que la capacitación te ayude de 
alguna manera a tu superación personal ? 

a) Si b) No c) A veces 

111 s. 

fB Aveces 

,,. 



11.- ¿ Qué acciones de capacitación consideras 
convenientes para lograr tu superación 
personal? 

a) Capacitación en el puesto. 
b) Capacitación promociona!. 
c) Capacitación para cambio de rama. 
d) Capacitación externa. Sobre qué. 

U) f,~,, 

~-----·--

Bo.J 

. l;'ll b) 

Irle) 

0d) 



12.- ¿Consideras que la capacitación que has 
recibido hasta ahora es ? 

a) Mala b) Regular 

12-:.;. Medo 

126 

e) Buena 

EllMolo 

liJ Regulor 

•Bueno 



INTERPRET ACION DE RESULTADOS 

1 .- ¿ Sabes qué es la Capac1tac16n ? 

En esta pregunta obtuvimos que de las 123 personas encuestadas. 
98 nos respondieron que s1. esto equivale a un 80% y 25 personas 
contestaron que no. siendo el 20°/o restante de nuestra muestra 

2. Para t1 ¿qué es? 

Aquí la respuesta fué clas1f1cada en tres parametros. siendo estos· 
ta capacitación como desarrollo laboral. la capac1tac1ón como obtención 
de conoc1mientos y la capacitación como un medio de superación 
personal; dandónos como resultado que el parámetro que obtuvo 
mayor porcentaje fué el referente a la capac1tac1ón como la obtención 
de conocimientos con un 48°/o. en segundo lugar fué el de la 
capac1tac16n como desarrollo laboral con un 35°/o y finalmente el de la 
capacitación como superación personal resultando de ésta un 17°/o 

Se observó que la mayoría de las personas encuestadas consideran 
necesario tener conocimientos para desarrollar adecuadarr1ente st1 
trabajo y por consiguiente aspirar a una superación personal 

3.- ¿Consideras la capac1tac1ón como un n1ed10 para obtener 
conocimientos ? 

En esta pregunta se obtuvo que el 94°/() considera que la 
capacitación es un medio para obtener conoc1m1entos y sólo el 6°/o no 
lo considera asi. 

Aqui se observó que hay congruencia entre las respuestas de la 
pregunta numero 2. con las que se obtuvieron en esta pregunta por que 
se concluyó que la obtención de los conoc1m1entos es la base para una 
superación en las etapas tanto laboral como personal 
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4.- ¿ Tienes información acerca de los cursos que se imparten en el 
Instituto? 

En esta pregunta se obtuvó que el 44% si tiene conocimiento. 
mientras que el 19.5% no: y un 36°/o a veces llega atener este tipo de 
información. lo que nos indica que no se tienen canales adecuados 
para hacer llegar este tipo de información a los trabajadores en general. 

5.- ¿Conoces los cursos de capacitación que se imparten en tu 
Unidad ? 

En está pregunta obtuvimos un 38°/o que s1 están enterados. un 34º/o 
no y un 28º/o a veces llega a enterarse. lo que viene a reiterar la falta de 
canales adecuados para hacer difusión de esta información y los 
trabajadores pueden tener acceso. fon1entando en esto más interés 
hacia la capac1tac1ón por parte de estos 

6.- GConoces los cursos de capac1tac1ón que estan dirigidos para 
personal de tu categoría y/o área ? 

En esta pregunta se obtuvó que el 38°/o conoce !os cursos que estan 
dirigidos hacia personal de su categoría y/o áren, un 40".;;.1 man1f1esta no 
tener conoc~m1entos de éstos y un 22°/o a veces Como consecuencia 
muchos traba1adores no obtienen los conocirnientos necesarios para 
desarrollar adecuadamente sus act1v1dades 

7.- ¿ En qué medida crees que se deberían relacionar <11gunos cursos 
con las act1v1dades que realizas ? 

En ésta pregunta el 88°/o considera que algunos cursos deberan 
relacionarse mucho con las labores que realizan ni1entras que un 12~'0 

lo cataloga como poco necesario, aquí se observa que existe interés de 
la mayoría y apatia por parte de otros en conocer todos los procesos 
que están inmersos en sus Dct1v1dades: también observamos que esta 
minoria es la que obstaculiza la eficiencia del Instituto 
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8.- ¿ Consideras la capacitación como un derecho ? 

En ésta pregunta nos arrojó que un 96% de la muestra considera la 
capacitación como un derecho por ley, mientras que un 4% no lo ve así. 
por lo que consideramos conveniente que revisen cuales son sus 
derechos en lo referente a capacitación. 

9.- ¿ Sabias qué con la capacitación adqU1eres obligaciones con ésta ? 

Al analizar las respuestas obtenidas se observó que un 73c% tiene 
conciencia de las obl1gac1ones que adquiere con ésta. mientras que un 
27o/o ignora dichas ob!1gac1ones 

1 O.- ¿Consideras qué la capacitación te ayude de alguna manera a tu 
superación persona! ? 

Aqu1 se observó que el 83~/º está de acuerdo en que gracias a la 
capacitación puede tener una superación personal. mrentras que el 
17°/a considera que pocas veces ésta le ayude n lograr sus 
aspiraciones 

11 .- ¿Qué acciones de capac1tac1ón cons1d1..;ra::::. convenientes para 
lograr tu superación personal ? 

En ésta pregunta se tomaron cuatro aspectos que el trabajador 
pudiera considerar como acciones que ayudarían a su superación 
personal En la capacitación en el puesto se obtuvó un 63°/o que 
considera necesario el saber bren las act1v1dades de su area para poder 
aspirar a otro tipo de capacrtac1ón "promociona!'· un 17':Yo manifestó 
tener 1nqu1etudes hacia la capacitación para carnbro de rama, mientras 
que un 14º/o considera conveniente que se le proporcione capacitación 
promoc1onal para ascender y finalmente un 6°/o atribuye que la 
superación personal puede darse mediante la capac1tac1ón externa 
(desarrollo humano. motivacron, relaciones humanas. etc ) 
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12.- ¿ Consideras que la capacitación que has recibido hasta ahora es? 

En nuestra última pregunta marcamos tres parámetros a evaluar en 
tos que un 56% considera que la capacitación que ha recibido hasta 
ahora es regular. mientras que un 32% opina que ésta ha sido buena y 
un 12% la considera mala por lo que hacemos hincapie en que la 
capacitación no es una NECEDAD sino una NECESIDAD vital para el 
crecimiento de cualquier individuo conllevando con ésto al éxito a 
cualquier orgarnzac1ón 



CONCLUSIONES 

No es por decreto ni por capricho de nadie; es por el vasto proceso 
de cambio que vive el mundo desde hace un siglo y que se acelera al 
empezar a sentirse la cercanía del nuevo milenio novedades 
continuas. adaptaciones continuas y aprendizajes continuos 

Y la gran repercusión. ademas de la educación convencional del 
sistema escolar durante la primera parte de la vida. ahora también 
educación continua para conocer y asimilar los procesos y tecnologías 
que casi a diana se inventan y para poder desempeñarse en los 
puestos de trabajo, en una sociedad y en una empresa que son cada 
día mas competitivas y exigentes La excelencia ha llegado a ser un 
tema de maneJO cot1d1ano y por eso mismo hay que tomar conc1enc1a 
de la necesidad de crear. en los diversos medios sociales. actitudes de 
interés y de modo de afrontar el escept1s1smo y las ob1ec1ones que se 
suelen presentar 

En un país de tantas carencias sociales y econom1cas como el 
nuestro: es un pais en que el nivel está alrededor del cuarto año de 
primaria. creemos necesaria Ja capacitación para la supervivencia 

Dentro del Instituto Mexicano del Seguro Social específicamente en 
la Unidad de Medicina Familiar No 36. donde nos dieron las facilidades 
para realizar ésta investigación la que nos arro¡ó que los trabajadores 
consideran a la capac1tac1ón como un medio para obtener 
conoc1m1entos. tos cuales contribuirán tanto a su crecimiento 
profesional como 1ndiv1dual. Considerando lo antenor observamos que 
una pieza importante dentro del proceso de capac1tac1ón es el 
Licenciado en Administración, quién cuenta con el perfil adecuado para 
participar activamente y con eficiencia en él, ya que dentro de sus 
objetivos están el promover consciente y sistemélticamente el valor de 
la capacitación ante el reto de crear en los trabajadores a todos los 
niveles una atmósfera de interés r-or ésta_ En la que hara ver ta gama 
de beneficios que el desarrollo profesional y laboral promete 
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• A cada individuo, 

• A cada fam1l1a. 

• A cada empresa. 

Al pais entero 

Por lo que al finalizar la investigación concluimos que la 
capacitación no es una Necedad sino. realmente una Necesidad que 
coadyuvará al autodesarrollo de los individuos 

Dl 
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