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Dentro de las acciones que se han desarrollado en el pais, han
llegado a obtenerse logros gsignificatives en los aspectos
relacionados con la capacitacién y el adiestramiento; sin embargo,
es necesaric reconocer gue existen grandes deficiencias y problemas
debido a que, cuando se llevan a cabo programas en esta materia, se
aplican, por lo general, técnicas derivadas de modelos
desarrollados en el extranjerc, las cuales, en wmuchos cascs, son
inadecuados <con respecto a las caracteristicas del aparato

preductivo nacional.

La deteccidn de necesidades, cuando se ha llevado a cabo, se
ha dirigidoc al andlisis de las necesidades manifiestas de
capacitacién'y adiestramiento, es decir, formacidn para el personal
de nuevo ingreso, de promocidn y de actualizacién, sin embargo, a
la deteccién de necesidades cubiertas, no se le ha dado la
importancia debida y por tanto, las acciones que se emprenden en

materia de formacidn profesional, resultan incompletas.

Con base en lo anterior, la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento (UCECA) ha considerado conveniente
elaborar y divulgar una metodologia para la deteccidn de
necesidades de capacitacidén y adiestramiento, en la que se plantea
una modificacidén a las metodologias convencionales, proponiendo el
establecimiento de un sistema que, mediante el descubrimiento de
las diserepancias que existan entre lo que debe hacerse y lo que se
hace en la empresa, analice las necesidades manifiestas y detecte

las encubiertas.



Por otra parte si a esto le agregamos gque dentro de las
instituciones existen personas que poseen invaluabkles conocimientoé
y habilidades para realizar su trabajo, pero que se enfrentan con
serias dificultades para transmitir a otros lo que saben y pueden
hacer, se agrava mds la situacién. Todo esto ha cbligado a cierte
nimero de personas dedicadas a la elaboracidén de los programas de
capacitacidn y adiestramiento, a buscar los procedimientos gque les

permitan cumplir efectivamente con su labor.

La elaboracién de un manual de capacitacién, proporciocnarid a
quienes tienen 1la dificil tarea de capacitar profesional vy
técnicamente a los trabajadores, una serie de elementos destinados
a hacer de la capacitacién algo verdaderamente iitil, tanto para los
trabajadores como para los duefios de las empresas e instituciones,
asi eomo, llevar pasc a paso, en forma sencilla cursos de
capacitacién en el campo de su especialidad cualquiera gque éste

sea.

La capacitacién constituye una forma educativa extra-escolar
mediante la cual los trabajadores de todos los niveles dentro de
las organizaciones productivas, tienen la posibilidad de
incrementar sus habilidades, conocimientos y destrezas; es decir,
desarrollar sus aptitudes para superarse técnica Y
profesionalmente, permitiendo con ello mejorar la calidad de su

trabajo.



En estas condiciones la capacitacién como hecho educativo,
debe planearse, desarrcllarse y evaluarse con base en principios
propios de la educacién y formacidn profesional de los adultos en

el trabajo.

En el capitule I, se hace referencia a los conceptos generales
v la capacitacién como proceso educativo. Posteriormente dentro del
capitulo II, hablaremos de los fundamentos tedricos de la
capacitacién vinculados al proceso de ensefianza-aprendizaje, asi

como, la teoria socio-administrativa de Alfonso Siliceo.

Mas adelante el capitulo III, hace referencia al aspecto legal
de la capacitacidén dentro de la Ley Federal del Trabajo, asimismo,
se mencicna la importancia de la capacitacidén en la actualidad, en

la empresa y para el trabajador.

Finalmente el capitulo IV, hace referencia a la propuesta que
es la elaboracidn del manual, el cual mostrard referencias de
cardcter elemental en la materia, pretendiendo gque sean de utilidad
fundamentalmente en las pequefias y medianas empresas. ElL
procedimiento gque se propone tiene las caracteristicas de ser
flexible, ya gue es susceptible de modificarse y adaptarse a las
necesidades pérticulares de las unidades productivas. Debe, por lo
tanto, tomarse como un instrumento auxiliar, teniendo como cbjetive
que este manual beneficie tanto a les trabajadores como a los

duefios de las empresas.
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Asimismo, estas condiciones en su conjunto y cada uno de sus
elementos se subordinan a un propdsito: gque los participantes en un
curso aprendan y comprendan lo que se les pretende enseflar y los
instructores utilicen de manera adecuada y diversa los diferentes
materiales didacticos para lograr eficientar el proceso de

Ensefilanza-Aprendizaje.
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Bl costo del adiestramiento y la capacitacidn esta determinadoe
en gran parte por el tiempo tanto de los instructores como de los
trabajadores. Por otro lado, para que el desarrollo de los cursos
permita obtener los cambios de conducta deseados, estos necesitan
ser de cierta duracidn minima. Para obtener buenos resultados en la
capacitacién es necesario partir de bases sblidas y realistas, debe
tomarse en cuenta que antes de estar frente a un grupoc es necesario
realizar una serie de actividades tendientes a preparar la
instruccién, esta preparacidn debe realizarse con base en criterios
pedagdgicos qgue hagan més efectivo el aprendizaje y que permitan al
instructor, tener un panorama previo de las actividades que debe
realizarse para ensefiar, asi como conocer el significado de lo que
implican aigunos términos como: educacién, pedagogia, ensefianza,
aprendizaje, capacitacisn, adiestramiento, entrenamiento,

degarrcllo, etc.

Es importante mencionar que en todos los casos, cada entidad
interpreta y maneja su propio concepto de capacitacidn, proponiendo
lineas de accidén para su mejor utilizacidn en uno u otro sentido.
La realidad es que la capacitacidén y el adiestramiento constituyen
una férmula educativa extra escolar, mediante la cual los
trabajadores de todos los niveles dentro de las organizaciones
productivas, tienen la posibilidad de incrementar sus habilidades,
conocimientos y destrezas; en otras palabras, desarrollar sus
aptitudes para superarse técnica y profesionalmente, permitiendo

con elle mejorar la calidad de su trabajo.



En estas condiciones la capacitacidn, como hecho educativo,
debe planearse, desarrollarse y evaluarse con base en principios

propios de la educacidn de adultos en el trabajo.

Ahora que la capacitacién es un asunto de interés general, es
necesario contar con recursos metodolégicos concretos y efectivos
como: Manuales, cartas descriptivas, wmateriales didicticos,

instructivos, etc.

Por otra parte existe un alto grade de confusién respecto al
significado precisc que debe dirsele a la capacitacidn y
adiestramiento, asi come a otros asoclados a los mismos. El hecho
de que sean utilizados con connotacicnes diferentes por
instituciones especializadas y estudiosos de la materia, representa
una limitante muy seria, en especial para aguellos que estén
preparidndose en este campo y para quienes sdlo requieren de un
conocimiento minimo necesario del mismo, como son, por ejemplo, los

empresarios y los representantes sindicales.

Si definir los términos adiestramiento y capacitacién implica
dificultades, involucrar otros vocablos como entrenamiento,
desarrcllo, habilitacién, perfeccionamiento, educacién de
perfeccionamiento profesional, actualizacién y ensefianza técnica,
complica ailin mids entender los términos mencionados anteriormente y

alin mas definirlos.



Aungue el andlisis de toda la problemitica terminolégica de la
capacitacién seria de valor, gqueda fuera del alcance de todos, por

lo cual es necesario retomar la cuestidn: ¢Qué es la capacitacidn?.
1.1, DEFINICION DE CAPACITACION

La Unidad <Coordinadora del Empleo, Capacitacién vy
Adiestramiento (UCECA) de la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social, plantea las definiciones de capacitacién y adiestramiento

en los siguientes términos:

CAPACITACION: "Accidn destinada a desarrollar las aptitudes
del trabajador, con el propésito de prepararlo para desempefiar

eficientemente una unidad de trabajo"?!

para el Diccionario de las Clencias: "Aptitud o preparacién

concreta para la realizacién de una tarea".?

Para Alfonso Siliceo: "Consiste en una actividad planeada y
basada en las necesidades reales de una empresa y orientada hacia
un cambio de conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador

(trabajador) ."?

! UgCECA, "Guia Técnica para la Deteccién de Neceaidades de
Capacitacién y Adiestramiento", num. 1, pag. 50

? spiccionario de las Ciencias", Tomo 1, pag. 46

3 Alfonso Siliceo, "Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn®,
pag. 20



Podemos entendey la capacitacidn como:

Una actividad planeada y concrata gue se desprende de las
necesidades reales de una empresa o institucidn, cuyo ckjetive es
proporcionar a la persona {(s) conccimientos desarrcllando sus
habilidades y actitudes para lograr un mejor desempefic en su

trabajo.
1.2. DEFINICION DE ADIESTRAMIENTO

Adiestramiente: Para la UCECA es: "La accidén destinada a
desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador, <on el

propésitoc de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo".®

Para Laeng Mauroc: "El adiestramiento es el que designa la
accidn sistemdtica dirigida a hacer que un sujeto consiga mediante
el ejercicioc el aprendizaje de un habito que constituya una
peculiar habilidad, el adiestramiento apunta a actividades
automaticas, mecénicas, se puede dirigir principalmente a los
animales y a los hombres, a los aspectos que tienen un comdn con

ellos".®

Desde el punto de vista de Siliceo Alfonso se entiende el

adiestramiento como: "La habilidad o destreza adquirida por regla

* IBID. pag. 49

5 Laeng Mauro, "Manual para la Deteccidn de Necesidades de
Capacitaciéa", pag. 50
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general en el trabajo preponderantemente fifsico, que se dirige a

los trabajadores de menor categoria®

Podemes entender por adiestramiento:

Una preparacién para desarrollar un determinado modo de vida

o para desarrcollar una actividad determinada.

Utilizando come sindnimo prictica o ejercicio, haciendo
referencia al proceso de perfeccionamiento o conseolidacidén de

diferentes tipos de significados.

1.3. DEFINICICON DE ENTRENAMIENTO

Es una accidn sistemitica dirigida a los sujetos que conasiste
en el aprendizaje de hidbitos, desarrollo de hidbitos ¥y

destrezas motoras para un mejor desempefic de trabajos fisicoa.

1.4, DEFINICION DE DESARROLLO

Entenderemos por desarrellc: La manera de progreso del
individuo, haciendo referencia a aspectos cualitativos, eveolucién
?rogresiva de las estructuras de un organismo y de las funciones
por ellas realizadas, hacia conductos de mayor calidad o

considerados supsriores.

¢ Alfonso Siliceo, "Deteccidn de Necesidades de Capacitacién®,
pag. 22
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Seguidamente se presentan alqunas diferenciaciones de los

conceptos antes mencionados.

1.5, DIFERENCIA ENTRE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO, ENTRENAMIENTO

Y DESARROLLO.

La capacitacidn y adiestramiento se dan en dos niveles por una
parte, en lo que se refiere a la caracteristica sujeta a
degarrollo; aptitudes en oposicidn a habilidades y destrezas; por
otro lado al propdsito; en la capacitacidén un puesto de trabajo
cualquiera, en oposicidén al puesto que se ocupa, en el caso del

adiestramiento.

La primera de las diferencias entre capacitacidén vy
adiestramiento supone una distincidn ¢lara de log cuatro términos
empleados: Capacitacidn, Adiestramiento, Entrenamiento Y

Desarrollo.

La definicién de UCECA de capacitacién se desprende del
concepto aptitud, la cual es la potencialidad del individuo para
aprender; condiciones o serie de caracteristicas que le permiten
adquirir, mediante algin entrenamiento especifico, un conocimiento
©¢ una habilidad, dado que la disposicidén o potencialidades no
pueden acrecentarse ni desarrollarse; la aptitud, mediante alguna
accién educativa y/o practica, puede dar lugar a una serie de

habilidades y destrezas, segln su naturaleza y grado.

i2



La acepcidn convencional de aptitud, inveolucra en la expresién
estar apto para un puesto de trabajo, para desarrollar actividades
tanto artisticas como laborales, en la que se usa como Sinénimo de
tener habilidades suficientes para ocuparlo o desarrollarlo
adecuadamente, le da un giro distinto a la definicién. En este
sentido los requisitos del puesto que son los que se desarrollan
con la capacitacidén se deben entender como homéloges; de alli que
no exista segln estos razonamientos diferencia alguna entre ambos

términes.

Ahora bien, la segunda parte de las definiciones se refiere al
propésito de la capacitacién; preparar para desempefar
eficientemente una unidad de trabajo. De esto se puede deducir que
el adiestramiento se aplica al puesto que se ocupa y la
capacitacién a otro diferente de é&ste, aun cuando esto no se dige

explicitamente.

Se podria pensar que la Ley Federal del Trabajo cuando habla
de capacitacidn se estd refiriendo a la aptitud del trabajador en
una labor distinta de la gque normalmente desarrolla. Por esta parte
Baltazar Cavazos Flores sefiala: "Cabe aclarar que la capacitacidn
opera para puestos de ascenso, Yy el adiestramiento para mejorar el

desempefio del trabajo que se realiza"’

' Baltazar Cavazos F. "Nueva Ley Federal del Trabajo", pag.

213
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La capacitacidén como el procese de ensefianza-aprendizaje
orientado a dotar a una persona de conocimientos y desarrollar
habilidades para que puedan alcanzar los objetivos de un puesto

diferente al suyo.

En este caso la capacitacién opera para oc¢upar un puesto de
nueve ingreso, para realizar alguna tarea nueva surgida de un
cambic en el contexto del puesto de trabajo, asi como para el
ascenso. Las dos tiltimas definiciones consideran con mayor amplitud

el &mbito laboral susceptible de adiestramiento y capacitacién.

Por su parte Ma. de Lourdes Mendiola sostiene:

"La capacitacién en el trabajo es el proceso de ensefianza-
aprendizaje que le permite a una persona adquirir un criterio
general scbre una disciplina determinada, ayudindole a conocer a

" fondo lo que hace y sus interrelaciones con otras actividades".®

El procesc de ensefianza-aprendizaje referido a las tareas
definidas por puesto de trabajo, no se limita al desarrolle
exclusivo de destrezas motoras, sino que incluye la adquisicidn de

los conocimientos tecnolégicos y organizacidn del trabkajo.

Las diferencias son minimas vya dque los c¢onceptos se

interrelacionan uno con otro, ya gque la capacitacién se reflere a

* Ma. de Lourdes Mendiocla A. "Criterios para Seleccionar
Cursos y Programas de Capacitacién y Adiestramiento", Cenapro, pag.
32

14



aspectos c¢ognocitivos; el adiestramiento se refiere a aspectos
motrices y el entrenamiento es la aplicacidn de los dos conceptos
antericres para lograr un desarrollo ya sea individual o general.

ver el esquema num. 1.
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1.6. LA CAPACITACION COMO PROCESO EDUCATIVO
"EDUCAR ES TRANSMITIR LA
CULTURA DE UNA GENE-
RACION A OQOTRA, MERCED
A LA CUAL, LAS NUEVAS
GENERACIONES ADQUIEREN
LA HABILIDAD NECESARIA
PARA MANEJAR LAS TECNI-
CAS QUE CONDICIONAN LA
SUPERVIVENCIA DEL GRU-
POY .
Durkheim.

En el fendmene educativo pueden distinguirse diferentes
procesos de transmisién de ideas, conocimientos, habilidades, etc.,
que obedecen a las distintas exigencias sociales. La capacitacidn,
como uno de estos procesos, ha cobrado actualmente gran
importancia, por la necesidad creciente de instrumentar a los
trabajadores para que participen en forma eficiente y organizada en
el sistema productivo; consiste en generar y <desarrollar
‘ conocimientos, capacidades, aptitudes y habilidades a partir de la
realidad de los sujetos, lo cual les permita, a su vez, actuar

sobre esa realidad para transformarla.

Ahora bien, para poder cumplir con lo anterior, se requiere de
capacitadores, guienes a su vez necesitan contar con los elementos
suficientes que les permitan facilitar su participacién en el
proceso de la capacitacidén, el cual implica un proceso de

ensefianza-aprendizaje.

17



Es importante mencionar que para gque el fendmeno educativo se
pueda dar, debe manifestarse el procesc llamado ensefianza-
aprendizaje y c¢omo se menciona anteriormente para propiciar gue
este fendmeno se de, de lq mejor forma posible, es necesario
apoyarnos en cliertas técnicas gque nos permitan facilitarlo. Pero,
antes de conocer laz técnicas con las cuales podemos auxiliarnos,
es importante tener claro, gqué entendemos por ensefianza, por
aprendizaje, por educacidén y por la interaccién de estas tres

acciones.

Seguidamente, se presentan alguncs comentarios sobre estos
conceptos con la finalidad de comprender la responsabilidad de

guienes participemos como capacitadores.
1.6.1. CONCEPTO DE ENSENANZA

La ensefianza no ha tenido el mismo significado en todas las

épocas.

Remontémonos unos siglos atrds de nuestro tiempo. En los
siglea XVII, XVIII y XIX y principios del XX (nuestro siglo},
cuando la educacidn tradicicnal se encontraba en auge, la ensefianza
era mucho mds importante que el aprendizaje. Enseflar era transmitir
una serie de conocimientos a sujetos pasivos que se dedicaban sélo

a escuchar y a reproducir lo que el maestro les indicaba.



L .

Actualmente, existen otras posibilidades donde se hace
necesario que el capacitador deje de ser expositor para convertirse
en guia que estimule y oriente el proceso de aprendizaje de los
capacitandos. Es asi como, de acuerdo con elleo, la ensefianza

consistird:

"En una serie de actividades de intercambio de conocimientos,

experiencias, etc., entre el instructor y los participantes".?

1.6.2. CONCEPTO DE APRENDIZAJOE

Remitiéndeose también a la educacidn tradicional como se

entendia al aprendizaje.

Como yva lo mencionamos, el maestro era el poseedor de los
conocimientos que los alumnos tenian que reproducir, de tal manera
gue aprender era sinénimo de repetir ideas para ello no existia la
posibilidad de cuestionar el contenido de 1la educacién: cada
estudiante entendia a su manera lo captado. Los educandos bien
dotados llegaban a la meta deseada, mientras que el alumno promedio
o inaplicad¢ se encontraba en desventaja sin existir la

preocupacidén de indagar porgue sucedia esto.

¥ Jeslds Palacios, "La Cuestiémn Eascoclar", Criticas vy
Alternativas, pag. 11-22



El aprendizaje consistird entonces en:

Un procese continuo caracterizade por saltoa, avances,
retrocesos, miedos, detenciones y construcciones, por elloc es un
proceso dindmico y que ademds estd influido por factores

histéricoa-acciales.

Esto quiere decir que deben tomarse en consideracidén a todos
aquellos aspectos dque intervienen en cémo aprende el individuo

cuando trabajemos con los grupos en la capacitacidn.

Finalmente tenemos el término educar que no va desligado de
los antericres, al contrario van de la mano ya que educar es
desarrollar o perfeccionar las facultades morales tanto del nifio
como de las personas mayores asi misme como las de los

trabajadores, por medio de preceptos, ejercicios, ejemplos, etc.

También se entenderd por educar desarrollar las fuerzas
fisicas por medio de ejercicios o por medio de la capacitacidn,

haciéndolas mids aptas para su fin.

Como hemos podido ver a través de lo que se ha mencionado en
los tres puntos anteriores, no podemos decir que Ensefianza,
Aprendizaje y Educacién sean procesos aislados. Por ello, no es
coherente pensar que ensefiar y aprender signifigue ahora, lo que
antes era para la educacién tradicional donde el maestro ensefiaba

sus conocimientcs y el alumno los memorizaba. 5i optamos por esto
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dltimo, propiciaremos que logs participantes tengan sélo
conocimientos superficiales, no razonados y desligados de lo que

serfa su prictica real en las &reas de trabajo.

Es cierto que el instructor lleva una serie de conocimientos
a un grupo, pero lo importante serd el gue éstos funcicnen como
material de trabajo, el cual puede ser razonado, comprendido,

discutide y adecuado a la realidad que viven los sujetos.

También es esencial el que se propicie un intercambic de
conocimientos, experiencias, etc., lo que dard como regultado una
mutua Y constante interaccidén entre instructor y participante, en
donde no necesariamente el capacitador ensefle y el capacitando

aprenda. Se aprende mutuamente, se ensefla mutuamente.
1.6.3. EDUCACION Y CAPACITACION

La capacitacidén constituye un proceso de ensefianza-
aprendizaje. Consiste en generar y desarrollar conoccimientos,
capacidades, aptitudes y habilidades a“partir de la realidad de los
sujetos, lo que a su vez les permita actuar sobre esa realidad para

transformarla.

Asimismo, la capacitacién ha de proporcionarse de acuerdo a
las necesidades gue se pretenden en las &Areas de trabajo como, por
ejemplo, las de unificar criterios por existir fallas, errores o

diferencias en el desempefio del trabajo, el de incrementar 1los
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conocimientos y habilidades de los trabajadores para que sean

aplicados en sus labores diarias entre otras.

También hay que hacer notar que es importante detectar estos
requerimientos, previamente a la elaboracién de cursos y programas
para que las expectativas dgue tengamos como instructores sean
acordes con las necesidades reales de las dreas de trabajo y de sus

integrantes y no con necesidades supuestas © imaginarias.

ahora bien, de acuerdo a ello es de fundamental importancia
tener clarc que es necesario capacitar, antes de sistematizar el

proceso de engefianza-aprendizaje en el cual participaremos.

Para detectar estos requerimientos puede utilizarse la
observacién directa, cuestionarios o entrevistas, por medio de los
cuales podamos obtener una lista de carencias, las cuales a su vez,
puedan ser jerarquizadas para plantear las acciones de capacitacidn
que serd necesario realizar. A partir de ello, se enuncian
propdsitos, los cuales se concretardn en objetivos gque serviran

para dirigir nuestras acciones.

1.6.4. EDUCACION DE ADULTOS

La educacién como parte inherente de toda sociedad, ha sido un

process en constante desarrollo; de repregentar un fendmenc
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esponténeo como en las comunidades primitivas, se ha convertido en
una manifestacién de elaborados sistemas educativos en la
civilizacidén moderna. Sin embardgo, su surgimiento y expansién ha
respondido siempre a las necesidades particulares de cada época de

la historia de la humanidad.

Pero no es sino hasta el siglo XVI que 1la educacidn es
estudiada por una disciplina cientifica: La Pedagogia. Prueba de
ello es la obra Diddctica Magna, donde Juan A. Comenius (1592-1670)

elabord yva un sistema educativo.

Eg &ste el momento entonces en que resulta necesario definir

tanto lo que se entiende por pedagogia como lo que es educacidn.

La Pedagogia es la ciencia que tiene por objeto de egtudic las
leyes que rigen la direccidn del proceso conscientemente organizado

y dirigido, que es la educacidn.

Por su parte, a este dltimo término se le define como el
conjunte de influencias (el medioc, la escuela, el trabajo) que
ejerce la sociedad en los individuos. De acuerdo con ello, los

sujetos son educados durante toda su vida, es decir, "Todo hombre
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puede aprender de la realidad y coeducarse con log demds

hombres! .*?

Con el desarrollo de la c¢iencia pedagdgica se ha centrade la
atencidén en dos etapas de la educacién del hombre: la paidologia y
la andragogia; la primera se refiere a la educacién infantil y la

segunda a la de adultos.

En este sentido, la educaciédn de adultos designa la totalidad
de los procesos organizados de educacién -formal y/o no formal-,
graciags a los cuales las personas que laboran en las empresas
(tanto empleados como ejecutivos) desarrollan sus aptitudes,
enriquecen sus conocimientos, mejoran sus competencias té&cnicas y
profesionales y hacen evolucionar sus actitudes ¢ su comportamiento
en la doble perspectiva de un enriquecimiento integral del hombre

y su participacién en un desarrolle sociceconémico equilibrado. ..

1.6.4.1, EDUCACTION DEL ADULTO DENTRC DEL CONTEXTQC DE LA EDUCACION
GENERAL

Ver el esquema num. 2.

10 gugtave Ciriglianoc y Carlos Paldo, "Educacidén Médica y
Salud®*, Vol. 12, pag. 105
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De aqui se deduce que la tarea de la educacidn de adultos es
dar acceso a éstos a la cultura en general y wsatisfacer 1la
necesidad de fuerza de trabajo calificado. Lo anterior se lleva a
cabo a través de las siquientes formas que toma la andragogia o

educacién de adultos:

-El sistema escolarizade

-La enseflanza abierta

-La telesecundaria

-La acreditacidén institucional de los autodidactas
-La alfabetizacién

-El desarrollo comunitario

-La capacitacién y el adiestramiento en serviecio.

Es precisamente en esta Ultima modalidad donde ejercerin los
futuros instructores por lo gue ahora es menester recordar ambos
‘conceptos. La capacitacién se refiere a la adquisicién o
mejoramiento de conocimientos que la formacién profesional no ha

proporcionade y adquiere en el mismo lugar de trabajo, y como

requerimiento de éste.

Ahora bien, para obtener resultados satisfactorios en el
trabajo docente con los adultca, es importante tener clare gue
éstos tienen caracteristicas y motivaciones peculiares, diferentes
de los nifios y jévenes para aprender. Un ejemplo de‘ello es la
comparacién que presenta Fracoise Gauguelin en el siguiente cuadro,

en donde se muestran algunas caracteristicas gue aunque fueron
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observadas en otro pais,

relevante.™

EDUCACION DE LOS JOVENES

Tienden primero hacia: temas
generales.

Orientada hacia: los libros y
su contenido, saber y conoci-
mientos.

Obligacidén de atenerse a un
programa predeterminado.

Se apoya en la experiencia
de los demis.

Aprende lo que oye y lee,

Insiste en el &xito en los
examenes.

Conocimientos escolares apo-
yados sobre todo en el pasa-
do distante de las aplica-
ciones actuales.

Limites de los campos explo-

rados fijados por el profesor.

se considera como informacién dtil y

EDUCACION DE ADULTOS

Tienden primero hacia:
problemas especificos.

Orientada hacia: quien
estudia, siendo el ser
humanc en si mismo, -
para el adulto un libro
abierto.

. Programa elaborado en -

funcién de las necesgi-
dades e intereses de
quien estudia.

. Se apoya ante todo en -

su propia experiencia
que los nuevos conoci-
mientos se limitan a -
enriguecer.

Aprende lo que pone en
préctica.

. Insiste en la mejora del

trabajo, el ocioy la -
vida en comin.

. Aprende lo que tiene re-

lacidén con las realida-
des de su vida en comin.

. Extiende su exploracidn

a los campos que le in-
teresan.

1! Francoise Gaugquelin, "Aprender a Aprender", pag. 166



10

11

12

13

14

15

16.

17

El profesor es la fuente del
saber, del conocimiento, dis-
tribuye informacicnes.

.Adgquiere un catilogo de cono-

cimientos prescritos.

.Lo que dicen los libros y los

profesores constituye autori-
dad a priori.

.Busca las buenas notas.

.Programa definido por el pro-

fesor.

.Utilizacién del aprendizaje

previsto para el futuro.

.Asistencia a cursos excate-

dra.

Preparacién de una especia-
lizacién.

.Estudios subsidiados por

el Estado.

10

11

12

13

14

15

16

17

. El profesor es un guia;

corrige, alienta, indica
las fuentes del saber,

.Adquiere conocimientos -

buscados por formar par-
te de necesidades y pro-
blemas pergonales.

.Lo que su experiencia le

ha ensefiado constituye -
autoridad.

.Nada de notas.

.Programa definido por el

gue estudia.

.Utilizacién inmediata -

del aprendizaje.

.Discusién del igual con

otros adultos gue estu-
dian.

.Ganarse la vida y enri-

quecerla.

.Estudios financiados por

guien estudia.

Como se puede ver en el cuadro los motivos de las personas

adultas son muy diferentes a la de los nifios, ya que tienen otros

intereses o metas al aprender como por ejemplo:

-Obtener informacién en el trabajo.
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-Llenar agradable y provechosamente el tiempo libre.
-Encontrar gente nueva e interesante.

-Ser més capaz en el desempefio de su trabajo.

-Escapar de la rutina.

-Mejorar sus aptitudes y habilidades.

-bPesarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales.
-Aumentar sus ingresos.

-Aumentar sus condiciones en general.

En términos generales, se puede decir que la capacitacifn es
fundamentalmente, un procesc que debe recorrerse pasc a paso
contando con instrumentos que coadyuven a su mejor realizacidn, ya
que constituye una férmula educativa extra escolar, mediante la
cual los trabajadores de todos los niveles dentro de las
organizaciones productivas, tienen la posibilidad de incrementar
sus habilidades, conocimientos y destrezas, es decir, desarrollar

sus aptitudes para superarse técnica y profesionalmente,

permitiendo con elloc mejorar la calidad de su trabajo.
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Sin embargo, no hay que olvidar que se carece de una adecuada
definicién de capacitacidén, adiestramiento, entrenamiente vy
desarrolle, por lo cual esteos términos son utilizados con
connotacicnes diferentes por instituciones especializadas vy
estudiosos de la materia. En la préactica, dado el manejo del
adiestramiento, la capacitacidn y entrenamiento, que impone la Ley
Reglamentaria respectiva, se hace innecesaria una distincién entre
los conceptos, ya que las diferencias son muy pocas, ya que los
conceptos $e interrelacicnan uno con otro. La diferencia mis
extendida esti dada por el puesto gue ocupa © gque cubrird el
trabajador: se imparte capacitacidén a quieneg desempefiardn un
puesto diferente del que ocupa y adiestramiento a quienes
continuaran en el misms puesto de trabajo. Asi un mismo curso o
evento ser& de capacitacién o de adiestramiento, en funcién de la
gituacidén particular de cada trabajador. Asimismo no hay que
olvidar gque los adultos tienen caracteristicas y motivaciones
diferentes de los nifios y jOvenes para aprender, ya gue tienen
otros intereses o metas al aprender, come se pudo obsefvar en el
cuadro del capitulo I, de Educacién de Adultos, en donde se hacen

las diferencias entre los jévenes y los adultos.

Es importante mencionar gue todas estas observaciones y
definiciones fueron hechas por estudiosos de la materia, los cuales
han desarrcllado diferentes teorias con fundamentos vinculados al

proceso de Ensefianza-Aprendizaje en la Capacitacidn.
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Eundamentos Teéricos de la Capacitacion
Vinculados al Proceso de Ensefianza-Aprendizaje

Capitulo II



2.1. TEORIA SOCIO-ADMINISTRATIVA DE ALFONSO SILICEO

Alfons¢ Siliceo Aguilar es consultor de Empresas. Desde hace
varios afios ha dedicade sus actividades profesionales a 1la

Capacitacién y el Desarrollo de los Recursos Humanos.

Ez egresado de la Escuela Libre de Derecho y de la Universidad
Iberoamericana, habiende tomado diversos cursos de especializacién

en Estados Unidos y Europa.

Es profesor de Desarrcllo Qrganizacional en la Maestria de
Administracién en el Instituto Tecnolégico Autdénomo de México

{ITAM) .

Fue Director del Instituto Nestlé de Capacitacidn y Director
Académico del Instituto de Psicologia y Desarrollo Humano, Es socio
fundador del Despacho Siliceo, Césares y Asociados, $.C., Consultor

en Desarrollo Humano y Organizacional.

Es importante mencicnar que Alfonso Silicec cuenta con una
amplia preparacidn en materias humanisticas, administrativas y de
Recursos Humanos por mencionar algunas, ya gue considera gque el
factor humano es cimiento y motor de toda empresa y su influencia
es decisiva en el desarrello, evolucidén y futuro de la misma, "El
hombre es y continuard siendc el activo méds valiosc de una

empresa" .“

2 plfonso Siliceo, "Capacitacién y Deparrollo de Personal®,
pag. 7
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Por ello, la ciencia de la Adwinistracidén de Personal ha
venido dando mayor énfasis a la capacitacién y entrenamiento de
personal dentro de las empresas, cuya reconocida importancia ha
dado origen a recientes disposiciones especiales dentro de nuestra

Legislacién Laboral vigente.

Las técnicas de administracidén de personal cada dia més
profundas y complejas, originan un interés creciente gue consiste

en contar con guias que orienten al estudiante en esta materia.

Por lo tantc, es digno de alabar, todo el esfuerzo realizado
por las personas que se han especializado dentro del 4rea de
Capacitacidén de personal en las empresas, para transmitir sus
experiencias, ya gque esto contribuye a aumentar los conocimientos
de agquellos gue se inicien en dicho campo. Asimismo, crea un clima
de interés y competencia que favoreceri la solucidn de muchas
situaciones relativas a la formacién adecuada del perscnal, y muy

especialmente al de la formacidén de los dirigentes.

Por lo mismo, cualquier esfuerzo gque, en materia de
capacitacién se lleve a cabo para facilitar la integracién vy
compenetracién del personal con sus propias funciones y con los
objetivos de la empresa, contribuird a conseclidar un mejor clima de

relaciones humanas y de productividad.

Finalmente mencionaremos que, importantes socidlogos ¥y

filésofos de la administracién como Isaac Guzmén Valdivia y Peter
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Drucker, en sus obras, "La Ciencia de la Administracién y The Age
of Discontinuity", respectivamente ya han sefialado la importancia
vfutura"® de la educacidén. Decimos "futura", no porgue en el
presente y pasado haya dejado de tener la misma trascendencia, sino
porque las necesidades de un auténtico desarrolle integral del ser
humance y de la sociedad reclaman dque, desde este momento en
adelante, 1la educacidén ocupe un primer plano dentro Jde los
objetivos a nivel nacional e internacicnal; pues la gran mayoria de
los problemas fundamentalmente morales, sociales, politices y
econémicos son problemas de educacién y es ella la clave para

- solucionarlos.

Nunca como ahora es necesario un manejo cientifico de 1la
educacidn, es decir, un plan sistemfitico y organizado de cada pais,
de cada empresa, de cada familia y de cada persona, gue desarrolle
y oriente actitudes hacia el bien comiin, entendiendo este como: El
conjunto organizado de condicicnes sociales por medioc de las cuales

el hombre puede realizar su vida natural y espiritual.

Requerimos, pues, de un medio eficaz para atacar la ignorancia

y la obsolescencia dentro de las organizaciones y este medio es la

capacitacién.

2.2. APORTACIONES

Entre sus libros mas sobresalientes encontramos:

34



a) Planeacidén de vida y carrera y

b) Capacitacién y desarrcllo de personal.

Ambos constituyen un estudio importante respecto a 1la

capacitacidn, entrenamiento y desarrolle de personal.

Estas publicaciones satisfacen una imperiosa necesidad en el

campo de la administracién y recursos humanes, ya que en la
actualidad es indispensable contar con textos para consulta y

auxilio para cursos de capacitacién en cualquier empresa.

En sus publicaciones, aporta importantes novedades a la
concepcidn y practica de la capacitacién como funcién de toda

empresa y organizacidén de vanguardia.

Aporta un modelo novedosc para el diagnéSstico e identificacién

de necesidades de enktrenamiento en las organizaciones.

Finalmente brinda importantes comentarios al marco legal
vigente en materia de capacitacidén y presenta un practico manual

del instructor.

2.3. TEQRIA DEL DESARROLLO HUMANO

"La administracién, es el determinante de nuestro progreso

econdmico, del empleo de nuestro personal educado, el aglutinador
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de nuestros recursos, la fuerza de nuestra defensa nacional, y la
modeladora de nuestra gociedad. Es el corazén de todas las

actividades, tanto piblicas como perscnalesg". 3

El pensamiente administrative, como 1lo conocemos en la
actualidad, es en muchos aspectos, un concepto del sigle XX. Es tan
alto porgue estd apoyado en los hombros de tedricos y estudiosos
anteriores -un producto significativeo de la historia-. Tomando un
ejemplo del pasado, podemos resolver un problema actual o evitar
una catdstrofe futura. Ademfs de esta ayuda, la historia de la
administracién provee una amplia visidn para una evaluacién
objetiva; gefiala las crecientes complejidades de los conceptos que
normalmente damos por hechos; ayuda a guiarnos en la toma de
decisiones; y al hacer todo esto, puede muy bien servir para
encender la chispa del pensamiento original a través de la cual

podemos alumbrar el camino de quienes nos siguen.

La mano de cobra era generalmente un recurso abundante Y se le
trataba como tal. Muy pocos pensamientos eran destinados a tratar
de mejorar el nivel de vida del obrero, mucho mencs el ambiente
inmediato de trabajo. En su lugar, la administracidn vefa en la
manc de obra un factor de produccidén del cual habia gque extraer la

maxima productividad sin gran consideracién por el hombre en si.

** Alfonso Siliceo, "Historia del Pensamiento Administrativor,
pag. 172
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En cuanto al personal y las relaciones humanas, los filésofos
administrativos tenian razén, las relaciones humanas se
establecieron firmemente como una filosofia en desarrollo de la
administracidén. ¥ al hacerse mis comprensible y apreciada, los
efectos fuercon favorables a la salud general de la industria,
causando asi mds interés y estudio. Los programas de las
universidades comenzaron a reflejar esta nueva filosofia de las
relaciones humanas en sus cursos. La industria, sin embargo,
encontrd que las relaciones humanas podian no ger necesarias en un
drea ¥ no aplicadas en otra. Para ser efectivas tenian que estar
presentes en toda la organizacién, particularmente a niveles de

capataces.

"El entrenamiento y educacién de los capataces en una época no
se le consideraba ni aln entre las mis remotas obligaciones
administrativas. La filosofia de las relaciones persocnal-humanas
'que se degarrolld en las décadas de los afios veinte y treinta, guid
rapidamente la adminiastracién a la capacitacién de su obligacién
total. La incorporacién de programas de entrenamiento para
capataces gigquieron a los conceptos del nueve  enfoque

administrativo con algln éxito, "

Pero fue, sin embargo, la presidn de la produccién y la buena
supervisién al principio de la década del cuarenta la que acelerd
el paso del entrenamientoc de supervisores. Programas de

Adiestramiento en Instrucciones de Trabajo y Adiestramiento en

4 IBID, pag. 174
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Métodos de Trabajo surgieron practicamente en todas la fibricas de

produccidn.

La experiencia adquirida a través de la inclusién de un
interés real por los empleados ha probado ser tode lo que los
pioneros en esta &rea dijeron que seria. Firmemente establecida en
la incdustria en el presente, ningiin administrador consideraria un
sistema de supervisidn que no incorporara los ideales y conceptos

de unas s&lidas relaciones humanas.

En la actualidad el administrador y todos los gue se dedican
a la capacitacién y al desarrcllo de las relaciones humanas
reconocen sus miltiples obligaciones debido a su puesto peculiar de
gupervigor de vagtos recursos. El bienestar de los empleados y de
la comunidad toman igual o© mayor precedencia sobre duefios y
clientes en muchos asuntos. Los estudiosos dedicados a esto deben
"ejercer toda la sabiduria de Salomén en la distribucién de loé
recursos escasos con relativa equidad entre las muchas demandas de

la industria®!®

Esto es, entonces, un producto de los conceptos primeordiales
de los primeros fildsofos. Basindose en todas las escuelas del
pensamiento administrative, pedriamos llamar a esta nueva marca de
la administracién algo como un enfoque cientificamente humanizado -
Unec due incorpore teodos los resultados encontradeos por los

socidlogos, peicdleogos, pedagogos, etc., gque gin embargo esté

15 TBID. pag. 178
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orientado cuantitativamente con una buena porcién de metodologia
clentifica. Imbuide con la idea de la investigacién, permitirs a
los estudiosos modernos poseer una mente abierta en préacticamente
todas las esferas, y estar listo para promover cambics si su

"eiencia® le demuestra que es mis efectivo.
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Marco Histdrico de la Capacitacion

Capitulo 111



El desarrollo del hombre ha ¢reado una evolucién cientifica y
tecnolégica indiscutible en nuestra era, gque ha propiciado avances
importantes en todas las d&reas, tanto de produccidn como de

servicio, el factor humano eg cimiento y fuerza de dicha evolucién.

Para fomentar y estimular la preparacién del hombre, nuestro
pais ha creado centros de estudio gue despierten en su espiritu el
sentido de responsabilidad social, ya gque el fin Oltimo de la
educacidén es fomentar seres humancs capases para desarrollar un
puesto de trabajo, asi como en su ética y en su obligacién para con

la sociedad.

La funcién primordial de la capacitacién es la educacién
extra-escolar que consiste en un proceso de ensefianza-aprendizaje
en el cual miles de personas trabajadores desde personal obrero
hasta em?resarios, reciben los conocimientos y las experiencias que
les transmiten sus$ instructores, capaciténdelos técnica vy
profesionalmente para integrarse en los distintoes niveles y

disciplinas de la actividad humana.

3.1. ANTECEDENTES

Las reformas de 1978 a la Ley Federal del Trabajo en materia
de adiestramiento y capacitacién, han impuestc a las empresas del

pais importantes obligaciones y una serie de tareas que pueden ser
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de profunda trascendencia tantoc para los trabajadores en su
copjunto como para la economia de las unidades de produccién y de
servicio, contempladas individualmente o agrupadas en los niveles
regicnal referente a las necesidades de cada Estado, y nacional que

comprende las unidades de produccidn de todos los Estados.

En términos generales, atn cuando la obligacién de los
patrones de proporcionar capacitacién a sus trabajadores ya se
contemplaba desde 13970, al momento de publicarse las reformas de la
Ley Federal del Trabajo, en donde todas las empresas deben
proporcionar capacitacién a todos sus trabajadores, estas no
contaban con los elementos necesarios para atender cabalmente las
cbligaciones legales en dicha materia. A la fecha, la situacién
parece haber variado poco, ya que los duefios de las empresas siguen
teniendo gran cantidad de problemas para proporcionar capacitacidén
a sus trabajadores ya que consideran que es perdida de tiempo y
muchas no cuentan con bases suficientes para dar capacitacién a sus

trabajadores.

Lag razcnes de lo anterior, entre otras, son la falta de
comprensidn por parte de los empresarios de la misién que cumplen
el adiestramiento y la capacitacién, asi como la carencia de una
adecuada infraestructura nacional, en el nivel de las instituciones
capacitadoras, organismos plblicos, universidades, entidades
empresariales internas e instructores, gue goportaran una labor tan

trascendente como compleja.
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Dentre de esa infraestructura juega un papel importante el
desarrollo conceptual y tecnolégico de la capacitacién; en ese
sentide, la egituacién es poco halagadora, tanto por la
inconsistencia y vaguedad de la terminologia que se emplea, como
por la pobreza de la literatura publicada por instituciones y
autores nacicnales. En el campo de la determinacién de necesidades
de capacitacidén, uno de los menos explorados y que es pasado por

alto en la prictica, esta situacidén ha sido adin mas critica.

Sin embarge en los dltimos afios las organizaciones
empresariales productivas en México, han demostrado un fuerte
interés por la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores

en todos los niveles debido principalmente a tres factores:

1. Las dispcsiciones legales.

2. El mejoramiento de la calidad de vida del trabajador.

3. El incremento de la productividad.

Las disposiciones legales han hecho que los empleadores se
inquieten y traten de encontrar procedimientos que les permitan
cumplir oportunamente con la capacitacifén para sus trabajadores;
desafortunadamente ésta ha provocado que se disefien programas de
capacitacién y adiestramiento s8in considerar los lineamientos

técnicos que deben reunir.
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Los representantes de los trabajadores: sindicatos, centrales
obreras y asociaciones de profesionales, se han manifestado
interesados en hacer que la capacitacidén y el adiestramiento
constituyan un recurso para cbtener mejores condiciones de ingreses
Yy preparacidn, que coadyuven al mejoramiento de la calidad de vida

del trabajador.

El gobierno por su parte, realiza una campafia a través de los
diferentes medios de comunicacién para hacer ver a los empresarios
Yy trabajadores acerca de la productividad y de la importancia que

tiene la capacitacién.

3.2. REFORMAS DE 1978 EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

La idea de hacer una reglamentacién de la Capacitacién y
Adiestramiento fue expresada por el Presidente Lépez Portillo en su
Primer Informe de Gobierno. Posteriormente envié una iniciativa de
Ley donde se elevaba a rango de garantia social la capacitacidén. El
9 de enero de 1978, publicd el Diario Oficial el "Decreto que
adiciona la fraccién XII y reforma la fraccidn XIIT del apartado A
del artfecule 123, en el cual se establece la obligacién de dar

Capacitacién y Adiestramiento a los Trabajadores® 1€

El 28 de abril se publican en el Diario Oficial las reformas
a las disposiciones de la Ley Federal de Trabajo que reglamenta la

norma constitucional, relacionada «con la capacitacién vy

'* "Ley Federal del Trabajo", Art. 123, Fraccién XII y XIII
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adiestramiento a los trabajadores y entrd en vigor en mayo del
mismo afio. El 8 de mayo se publican las bases para la designacidn
de representantes de organizaciones nacionales de trabajadores y de
patrones ante el consejo consultive del empleo, capacitacién y

adiestramiento.

En junio 5 se publica el reglamento de la Unidad Coordinadora
del Empleo, la Capacitacién y el Adiestramiento (UCECA), organismo
desconcentrado de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social
responsable de la Coordinacién de los esfuerzos para imparticién de
la capacitacién. En agosto se suscribe un convenio entre la
Secretaria de Trabajo y la Secretaria de Educacidn, en el que se
establecen las bases de coordinacién entre ambas dependencias. El
31 de agosto la Secretaria de Trabajo otorga al I.M.5.S. el

registro como primera entidad capacitadora.

Por otro lado las reformas de mayo de 1978 a la Ley Federal de
Trabajo en materia de capacitacidén y adiestramiento, han impuesto
a las empresas del pais importantes cobligaciones y una serie de
tareas que pueden ger de profunda trascendencia tanto para los
trabajadores en su conjunto como para la economia de las unidades

de produccién y de servicios.

En términos generales, atdn cuando la obligacién de los
patrones es proporcilonar capacitacidén a sus trabajadores ya se
contemplaba desde 1970, al momentco de publicarse las reformas

mencionadas, las empresas se encontraban impreparadas para atender
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cabalmente las obligaciones de la capacitacién.

Otra disposicién de la Ley PFederal del Trabajo {Art. 412,
tracc. V), contempla la posibilidad de que se estructure una
verdadera piramide de normas de generalidad decreciente, al incluir
como contenido obligatorioc de los contratos-Ley que eventualmente
contiene: "Las reglas conforme a las cuales se formularan los
planes y preogramas para la implantacién de la Capacitacién vy

Adiestramiento en la rama de industria de que se trate".’

Este nuevo modo de dar respuesta al problema de la

capacitacidén de los trabajadores no prescinde de las

consideraciones de indole econdmico Y social que habitualmente

estdn detrds de las iniciativas en esta materia, pero parte de la
idea de gque en el Area de trabajo las soluciones deben ser dadas
por la legislacién laboral y a través de los mecanismos normativos

que el derecho laboral ha desarrollado.

Ademds, la integracidn de las normas sobre capacitacién Yy
adiestramiento son las relativas al ascenso y a la carrera
profesional, pone de manifiesto una nueva faceta de la capacitacién
gue da un nuevo fundamento a la conceptualizacién del derecho a la

formacién y en términos generales, al derecho a la educacidén.

17 #Ley Federal del Trabajo". Art. 412, Fraccidn V.
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3.3. LEY REGLAMENTARIA: LEY FEDERAL DEL TRABAJC

La Ley Federal del Trabajo nos marca en su capitulo III-bis de
la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores las siguientes
disposiciones, en cuanto a la obligacién que tienen los patrones de

proporcionar capacitacién a los trabajadores.

"Art. 153.A- Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén
le proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo, que le

permita elevar su nivel de vida y productividad.

Art. 153.B- Para dar cumplimiento a la obligacién, gue
conforme al articulo anterior les corresponde, los patrones podran
convenir con los trabajadores en que la capacitacién o
adiestramiento se proporcione en la empresa o fuera de.ella, con

personal especializado.

Art. 153.D- Los cursos y programas de capacitacidén o
adiestramiento podrén formularse respecto a cada establecimiento ¥

actividad determinada.

Art. 153.E- La capacitacidn deberd ser impartida durante las

horas de jornada del trabajador.

Art. 153.F- La capacitacién y el adiestramiento deberdn tener

por objeto:
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I. Actualizar y perfeccicnar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asf como, proporcionarle informacidn

sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella;

II. Preparar al trabajador para ocupar unas vacantes o puestos de

nueva creacién.

IIT. Prevenir riesgos de trabajo.

IV. Incrementar la productividad y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador".!®

Azsi como los patrones tienen obligacifén de propercionar
capacitacidén y adiestramiento a sus trabajadores, los trabajadores
tienen la obligacién de: asistir puntualmente a los cursos, atender
las indicaciones de las personas que imparten la capacitacién y
adiestramiento, y cumplir con los programas mis regpectives, asi
como presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de

aptitud que sean requeridos.

"El articulo 153.U- Nos seflala que cuando sea implantado un
programa de capacitacién, y el trabajador se niegue a recibir ésta,
por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar

documentalmente dicha capacidad o prestar y aprobar, ante la

' IBID. Art. 153, pag. 36
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entidad instructora, el examen de suficiencia que sefiale la unidad

coordinadora del empleo, capacitacién y adiestramienton,?!®

En éste ({ltimo caso se extenderd a dicho trabajador 1la

correspondiente constancia de habilidades laborales.
Constancia de habilidad, certificados, diplomas, tftulos.
Por otro lado los planes y programas de capacitacién deberéin
registrarse ante la Secretaria de Trabajo y Previsién Social Yy
deberén cumplir los sigquientes requisitos.

"I. Referirse a periocdos no mayores de cuatro afios,

II. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la

empresa.

III. Precigsar lag etapas durante 1lag cuales se impartird la

capacitacién al total de los trabajadores de la empresa.

IV. sefialar el procedimiento de seleccién, a través del cual se
establecerda el orden en que serdn capacitados los trabajadores de

un mismo puesto o categoria.

V. Especificar el nombre y nimeroc de registro en la Secretaria de

Trabajo y Previsidn Social de las entidades instructoras y

19 IBID. Art. 153, pag. 42



VI. Agquellos otros que establezcan los criterios generales de la
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento gue

se publiquen en el Diario Oficial de la Federacién" .20

Como resultado de las acciones implementadas por las
autoridades nacionales, relacionadas con las obligaciones de los
patrones de proporcionar capacitacién, se contempld la necesidad de
crear de un &rgano interno, que con la participacién de los
trabajadores y patrones establecieran y operaran mecanismos de
control de las actividades de capacitacién programadas en las
empresas. Este drgano interno que funcionard para efectos legales
administrativos, 1llevard el nombre de Comisién Mixta de
Capacitacidén y Adiestramiento y, es el responsable legal y de
organizar la capacitacién, por lo que adquiere, por este mismo

hecho, importancia vital para el legro de los cbjetivos.

Por 1ltimo en cada empresa se constituirdn comisiones mixtas
de capacitacién y adiestramiento, integradas por igual nidmerc de
representantes de los trabajadores y de patrén, las cuales
vigilardn la instrumentacién y operacién del sistema y de los
procedimientos de los trabajadores, y sugerirdn las medidas
tendientes a perfeccicnarlos. Tode esto conforme a las necesidades

de los trabajadores y de las empresas.

Las autoridades laborales cuidarin que las comisiones mixtas

de capacitacién y adiestramiento se integren y funcionen oportuna

20 IBID. pag. 47
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Y normalmente, vigilande el cumplimiento de la obligacidn patronal

de capacitar y adiestrar a los trabajadores.
3.4. LA CAPACITACION EN LA ACTUALIDAD

El tema de la capacitacidn cobra mayor interés, dade que la
cantidad de personal con escolaridad media Y superior es minimo, es
decir, el nimero de profesionistas, bachilleres y personal
capacitado y especializado en algunas &reag es, definitivamente,

desconsolador.

Es cierto que en nuestro pafs, la funcidn educativa ha tenido
gran acogida en varios sectores tanto en las empresas pliblicas como
en las empresas privadas. También es justo gque la misma funcién no
ha tenido, hasta el momento, un desarrolle como el que deberia
tener. Son contadas las empresas que han establecido programas

permanentes de educacién para sus empleados.

En México existe una demanda excesiva de personal calificado,
que las universidades y diferentes instituciones de engefianza no
estén en posibilidad de ofrecer, por lo cual es necesario que tanto
las organizaciones piblicas como las empresas privadas establezcan
programas periddicos de educacién, brindando, asi el tipo de
enseflanza necesaria para que se realice el trabajo con wmayor

eficacia, y éste sea mds significativo para el trabajador.



Dos puntos bdsicos destacan el concepto de capacitacién, a

saber:

1. Las organizaciones en general deben dar las bases para gue sus
colaboradores tengan la preparacidn necesaria y especializada que
les permita enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea

diaria vy,

2. No existe mejor medio que la capacitacién para alcanzar altos

niveles de motivacién y productividad.

3.5. LA CAPACITACION Y LA EMPRESA

No s8lo porque la capacitacién en la empresa sea un tema de
actualidad, sino por su ya mencionada trascendencia, queremos
plantear un fuerte reto en relacién con lag actividades que se

realizan en México a nivel de empresa.

Muchos problemas que nuestros empleados en México afrontan se
deben a la falta de educacidén o al mal encauzamiento de la misma.
Toda empresa, come es natural, estd sujeta a un sin nimero de

situaciones que pueden resoclverse a través de la capacitaciédn.

El objetivo de un centro de educacién en 1la empresa
(capacitacién interna) se podria entender de la siguiente manera:
Para que el cbjetivo general de una empresa se logre plenamente, es

necesaria la funcién de capacitacién que colabora aportando a la
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empresa un ﬁersonal " debidamente adiestrado, capacitade vy
desarrollado para que desempefie bien sus . funciones habiendo
previamente descubierto las necesidades reales de la empresa. Por
le anterior, la capacitacifn es la funcién educativa de una empresa
por la cual se satisfacen necesidades presentes y se prevén
necesidades futuras respecto de la preparacién y habilidad de los

colaboradores.

Desafortunadamente la funcién educativa en la empresa privada
no tiene la seriedad y consistencia que deberia tener; todavia se
considera como un lujo o como pérdida de tiempo y dinero o, lo que
€5 peor, se realiza por un simple fendmeno de imitacién, carente de
todo compromiso y seriedad. Ultimamente se realiza s6lo como
cumplimiento al mandato legal. En una palabra, no tiene la

orientacidn técnica y social que deberfia tener.

Hablando concretamente de la capacitacién en la empresa,
debemos dejar claramente sefialado que ésta debe dar -en la medida
y dosis necesaria al empleado, al funcionario y al ejecutivo- una
visidén universal bisica y desde luego, orientar los programas
haciendo hincapié en los puntos especificos y necesarios para

desempefiar eficazmente su puesto.

La exagerada éspecializacién a la larga de como resultado un
blogquec en las posibilidades del personal, un decrecer en su
creatividad y productividad, pues limita la capacidad del ser

humano. La experiencia ha demostrado que, en muchos aspectos de
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nuestra actual educacidn elemental, media o superior, se carece de
una visidn integral y actualizada del hombre, de sus fines como tal
Yy de otros temas de la misma importancia. Es trigico el hecho de
que, en un gran porcentaje, la educacidén estd sSlo orientada hacia
los criterios de productividad, comercializacién y é&xitos en
materia de resultados pricticos careciendo de una profunda y s6lida
ensefianza social y humanista, tan necesaria, pues sirve para

complementar y perfeccionar la visidén del hombre de nuestra época.
3.6, CAPACITACION PARA EL TRABAJADOR

La capacitacién es un medio para encauzar al personal de una
empresa logrando una auténtica automotivacién e integracidn en la
misma. Esto s6lo ez posible si la educacién que se imparte es
integral, pues sélo asi ubicard y desarrcllari al empleado
cualquiera que sea su nivel y drea de trabajo, como un miembreo

respongable del conglomerado social al que pertenece.

En este orden de ideas, dos son los fines bésicos de la

capacitacidn en la empresa para el trabajador:

1. Promover el desarrocllo integral del personal vy, asi, el

desarrollo de la empresa.

2. Lograr un conocimiento técnico especializado, necesario para el

desempefio eficaz del puesto.
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En resumen, se puede decir que las reformas a la Ley Federal
del Trabajo, establecen objetivos coexistentes tanto para el
trabajador como para los dueflos de las empresas que cubren desde

aspectos egpecificos como:

-Prevenir riesgos de trabajo

-Proporcionar al trabajador informacidén scbre la aplicacién de

nuevas tecnologias en su actividad.

Hasta aquellos gue de hecho encierran la filosofia de la Ley;
incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes

del trabajador, asi como su nivel de vida.

Finalmente no hay que olvidar que la capacitacién en nuestro
pais ha tenido gran acogida en varios sectores tanto en las

‘empresas piblicas como en las empresas privadas.
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4.l1. MARCO REFERENCIAL

PECHAS RELEVANTES DEL SEGURO SOCIAIL

1%43. El 19 de enero se publica en el Diaric Oficial de la
Federacidén la proteccidén a la salud de los trabajadores.

1944. Se inician las prestaciones en todas las ramas de la se-
guridad social; sin embargo, no existian los recursos re-
gueridos para el funcionamiento inmediato del sistema, razén
por la cual se decidié la subrogacién econdmica integral
de los servicios.

1945. El Sindicato de Trabajadores del Instituto Mexicane del Se-
guro Social forma la Comisidén Pro-Alfabeto, aprobada en una
convencidn, para gue mediante el aporte econdmico de log -~
trabajadores se contrataran maestros. En dicho lapsc se -
crearcn 400 centros en toda la Repiblica, de los cuales el
I.M.S5.8. sostuvo 37,

1948. La ONU emite la Declaracidén de los Derechos Humanos, y con -
ella la proteccidn a la salud y el bienestar de toda perscna.

1952. Se inaugura el Hospital de "La Raza".

1955. Se inaugura el Parque Deportivo del Seguro Social.

1956. Dentro del IMSS se crean las prestaciocnes y serviciecs socia-
les que consolidan el régimen de la seguridad social. También
se expide el Reglamento de los Servicios de Habitacidén, Pre-
vencidn de Invalidez del Instituto Mexicano del Segurc So--

cial.



1957.

1959,

1960.

1962.

1964 .

1973.

1975.

1882,

Se eleva el nlmerc de entidades estatales con Seguro Social
hasta llegar a 17.

Por decreto presidencial se crea la Comisién Asesora para la
Atencién Coordinada del Seguro Social a los Trabajadores del

Campo .

México y Estados Unidog celebran un convenio por el que se -
otorga la responsabilidad al IMSS para proporcionar a los -
trabajadores agricolas migratorios de nuestro pais. un seguro
de vida. También las Casas de la Asegurada se transformaron
en Centros de Seguridad Social para el Bienestar Familiar.

Se establecen, de acuerdo a La Ley Federal del Trabajo, los
servicios de guarderias infantiles para mujeres trabajadoras.
El Centro Médico Nacional pasa a formar parte del Seguro So-
cial.

Se éelebran en Asuncién, Paraguay, la VII Conferencia Inter-
americana del Seguro Social.

El gobiernc de la Repliblica expide una nueva Ley del Seguro

Social y crea bases legales mis especificas, que permiten un
mayor avance del régimen de seguridad social.

Se consolida la reestructuracidn de los Centros de Seguridad
Social y Capacitacidén Técnica.

Se crea el Sistema de Solidaridad Social y Cooperacién Comu-
nitaria identificado como IMSS-Coplamar, para atender a 3.5
millones de personas de escasos recursos.

El Instituto celebra un Contrato de Comodato con el Sindicato
de Trabajadores de la Industria Azucarera y similares de la -

Repiblica Mexicana.
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1984. La capacidad solidaria del IMSS se hizo mds que evidente en -
siniestros como el ocurrido por la explosién de la terminal
de gas de San Juan Ixhuatepec.

1585. A pesar de que 33.9% de su infraestructura instalada se da
por perdida y de que el Centro Médico Nacional queda précti-
mente inutilizado por los sismos de septiembre, la presencia
del IMSS es insoslayable.

1987. Se firma el acuerdoc por el que se incorpora al Seguro Facul-
tativo de Régimen del Seguro Social todas las personas que -
cursan estudics de nivel medio superior y superior de plan--
teles plGblicos oficiales del Sistema Educativo Nacional.

1988. Nace el Programa Nacicnal de Solidaridad y el Programa IMSS-
Coplamar se convierte en IMSS-Solidaridad.

1992. Se inagura el Centro M&dico Nacional Siglo XXI.

1993. Se cumplen 50 afios de dar atencidn médica a los trabajadores

y sus familias.

Teniendo una wvisidn general de las fechas relevantes del
Seguro Social y viendo gQue en 1979, se consclida la
reestructuracién de los Centros‘de Seguridad Social y Capacitacién
Técnica, con el dnico objetivo de lograr gue el perscnal del IMSS
sea altamente capacitado para que los servicios otorgados sean
proporcionados con la mis alta calidad y calidez y con ello,
mejoren en el desempefic de su trabajo, en sus aptitudes y
habilidades, en aumentar sus ingresos y sus condiciones en general.
Teniende c¢omo propdsito esto, se crea denctro del 1IMSS un

departamento de capacitacién y adiestramiento para cada Delegacién
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del IMSS.

El departamento donde se llevo a cabo la investigacién, es en
la Delegacidn 3 Surceste del 1.M.S.S., ubicado en Popocatépelt 14;

entre Insurgentes y Mérida, Col. Roma, México, D.F.

El curso que se impartid fue de "Habilitacién de Instructores
para el I.M.S.S.", con una duracién de 2 meses. El grupoc estaba
constituido por una poblacién heterogénea que tenia a su cargo
jefaturas y por congiguiente tenfa que dar cursos sobre su &rea de
trabaje, el problema era que siendo gente con los conocimientos
sufiencientes no sabian come transmitir sus conocimientos Y
desconocian las dinémicas de grupc y por consiguiente el material

didactico.

En un principioc el grupc estaba constituido por 50 perscnas,
de las cuales solo llegaron al final 20. La mayoria de las personas
que no termino el curso argumento que el cursc era perdida de
tiempo, que era aburrido y que el instructor no contaba con los
elementos suficientes para impartirle. Por lo tanto el proporciocnar
criterios técnicos bdsicos para coadyuvar a la habilitacidn de
trabajadores del I.M.S.S. que eventual o permanentemente, vayan a

desempeflar labores docentes serd nuestro principal objetivo.
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RECURS0S DIDACTICOS PARA LA CAPACITACION EN EL I.M.S.S.
4.2. SELECCION Y ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

4.2.1. DEFINICION Y FUNCION

Es ésta una de las etapas mis interesantes del modelo
instruccional. La seleccidén y organizacidén de las actividades de
aprendizaje son las tareas, técnicas, recurscs Y PpProcedimientos
para llevar a cabo los objetivos propuestos durante el proceso de
engeflanza-aprendizaje. Si es clara la relacién entre estos
elementos, resulta mis facil su seleccidn Y organizacién, y en
consecuencia ello conduce a una adecuada sistematizacidén de la

enseflanza.

Las actividades de  aprendizaje gon  formasa, medios
sigtematizados para lograr el desarrollo del aprendizaje en un

grupc e implican la accidn o accionea del grupo.
4,2.2. COMO SE SELECCIONAN

Para la mejor seleccidn de las actividades de aprendizaje, se

proponen les siguientes principios:

a) Que el alumno viva ciertas experiencias acordes con la
conducta del objetivo propuesto. Si un objetivo de aprendizaje
fuera: "el alumno trasladard al paciente de la camilla a la cama,

de acuerdo al procedimiento que el reglamento establece", seria lo
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adecuado proporcicnarle diche reglamento y facilitarle la prdctica

con la supervisidn pertinente.

b) Que las actividades de aprendizaje propicien satisfaccidén
del alumno: No basta con proporcionarle la oportunidad de acercarse

al conocimiento, sinc ademds que éste sea significativo.

€) Que las reacciones que de las actividades se esperan deben
estar dentrc del campo de posibilidades del alumno: Hay que tomar

en cuenta su grado de madurez, su nivel, experienciasg.

d) Existen varias actividades de aprendizaje para el logro de
un mismo objetivo: la variedad es tal, que cuando sea necesario a
£in de alcanzar los objetivos deseados, el instructor puede adecuar
la propuesta de actividades preestablecidas de la "Guia" a las

necesidades especificas de su grupo y situacién.

e) Una misma actividad puede lograr diversos cbjetivos de
aprendizaje: Asi, una adecuada seleccién de éstos comprendersd al

mismo tiempo experiencias para el logro de diversos objetivos.
4.2.3. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Para organizar las actividades de aprendizaje ya

seleccionadas, se puede seguir los principios de continuidad,

secuencia e integracién propuestos por Tyler:
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Por continuidad: se entiende la reiteracién con que un mismo
elemento ge presenta al alumno. Es decir, se refiere a la oportuna
periodicidad conque un alumno pridctica una capacidad determinada.
Por ejemplo, una estudiante de mecanograffia legra la continuidad si
diariamente se ejercita escribiendo a midquina y si ademds todos sus
trabajos los presenta mecanografiados; de esta manera busca la

oportunidad de la préctica continua.

Secuencia: es el grado de complejidad congue se manifiestan
dichos elementos. Asf, un elemento puede aparecer en un principio
a nivel b&sico, pero ademis es necesario su desarrollo pProgresivo,
es decir el grado de profundizacién congque deben darse los
elementos al alumno. Por ejemplo, para gque una estudiante de
enfermerfa aplique correctamente una venoclisis, primero se le
familiariza con el instrumental gque requiere, después se le
demuestra cémo se realiza una asepsia adecuada de la regién,
posteriormente se le ensefia a localizar una buena vena. De esta
maners, paso a paso, de lo sencille a lo complejo, se logra la

secuencia del aprendizaje deseado.

Integracidén: se refiere al efecto unificador en relacidn a los
elementos que maneja el alumno. La corganizacién de las actividades
debe ser tal que lo ayuden a visualizar el conjunto, le sirvan de
apoyo para los diversos temas a ser analizados, y le permitan el
degarrclle -de acciones interdisciplinarias. Por ejemplo un
trabajador que se estd habilitande como instructor, si toma un

curso sobre "Técnicas diddcticas" sin tener ningdn conocimiento de
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lo que es la dindmica de un grupo, no serd tan dtil su aprendizaje

como si contara previamente con dicho conocimiento.

4.3. TECNICAS DIDACTICAS

Por lo regular las actividades de aprendizaje que realiza el
participante las hace compartiendo responsabilidades con sus
compafieros y la direccidén del maegtro; siendo asi, es importante
que el instructor aproveche este potencial enriquecedor del
esfuerzo colectivo, introduciendo elementos dinamizadores como son

lag técnicas didicticas.

4.3.1. DEFINICION Y UTILIDAD

Las técnicas didacticas son procedimientos operativos
concretos que sirven como medio para alcanzar un objetivo de
aprendizaje delimitado y cuya aplicacién es orientada por un método

de enseflanza.

Es importante aclarar que dichas técnicas sélo son medios para
alcanzar un fin; en otras palabras, por s{ mismas ellas no "proveen
el conocimiente", pero si son medios que empleados adecuadamente
facilitan la consecucién de metas en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, activando las motivacicnes tanto individuales como de
la dinémica grupal, es decir, propiciande la interaccién, la
integracién, la comunicacidn, etc. De ahi que también se sugiera

una combinacién de las existentes, o bien crear otras nuevas.



4.3.2. CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

Con el cbjeto de seleccicnar determinada técnica didéctica en
ciertas condiciones y en la perspectiva de ciertos objetivos,
existe la clasificacién de ellas en individuales y grupales,
divisidn basada fundamentalmente en el grupo como mdévil o vehiculo

del proceso de enseflanza-aprendizaje.
4.3.2.1. TECNICAS DIDACTICAS INDIVIDUALES

Estas se pueden aplicar independientemente de la existencia o
no del grupo, © sin la interaccidn de éste. Su eje de trabajo se
fundamenta en la relacién "maestro-alumno-contenido" o "alumno-
contenido". Es precigsamente con base en esta relacidn que se

dividen.

Las técnicas cuya relacién se establece entre el maestro-
alumno-contenido son, por ejemplo la ‘conferencia informal",
"congreso", ‘"simposio", etc., donde el instructor o expositor
trasmite cierta informacidn (contenido} al alumno cuya actividad es

receptiva y reproductiva.

Las técnicas cuya relacidn se establece entre alumno-contenido
son aquellas gque no requieren la presencia del instructor,
verbigracia la "instruccidén programada", los "cuadernos auto-

instruccionales”, la "ensefianza por computadora" y otros.

65



4.3.2.2. TECNICAS DIDACTICAS GRUPALES

Son aquellas que permiten al grupo participar consciente y de
manera significativa en su propio proceso de aprendizaje; su eje
principal es el grupc como medio de aprendizaje. Estas técnicas a

su vez se dividen en dos:

la. Técnica cuya estructura, objetiva y contenide estén

ligados, y

2a. Técnica cuya estructura, objetiva y contenido no estén

ligados.

Entre las primeras ge encuentran los llamados "juegos
vivenciales o estructurados", como son "fantasia del futuro®,
"cuadros", las "islas", "caballos", etc. Este tipoc de técnicas,
ademés de su procedimiento o pasos a seguir (estructura), guardan
un contenido y objetivo preestablecido. Por ejemplo la técnica de
"cuadros" tiene por contenide el andlisis de roles y la concepcidn
de colaboraciédn;: ﬁor cbjetivo, la constitucién de equipos de
trabajo y la participacién y colaboracién en equipc; y por

estructura las instrucciocones y reglas del juego.

Entre las técnicas de la segunda subclasificacién se
encuentran la de "corrillos®, "rejillas", "phillips 66", etc., las
cuales pueden seleccionarse de acuerdo a los contenidos y cbjetivos

que el instructor persiga, puesta que estas técnicas sdlo poseen

66



estructura, Por ejemplo, por medic de la estructura (divisién de un
grupo grande en otros pequefios a fin de analizar o discutir un tema
con la ayuda de un secretario gue concentra la informacidn) de los
"corrillos" es posible trasmitir diversa informacién (cualquier
contenido del ‘programa por ejemplo definiciones de conceptos,
caracteristicas de un grupo, etc.) y asi alcanzar los objetivos de

dichos contenidos.
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Técnicas Didacticas




4.3.3. CRITERICS DE SELECCION

Un error muy frecuente de los instructores respecto a las
técnicas diddcticas, es el seleccionarlas con base en criterios
subjetivos; por ejemple, porgue les gusta, por impresionar, porque
desconocen otras técnicas, por modismos, porque son medios que en

combinacién con otras actividades facilitan el aprendizaje.

Las técnicas poseen distintas caracteristicas que las hacen
itiles en determinadas circunstancias; para su adecuada seleccidn
es necesario conaiderar los siguientes aspectos, que evitarfin su

uso indiscriminado y wmecénico:

a) Los objetivos de aprendizaje que se pretende alcanzar.

b) E1 "aqui y ahora" del grupo, su dindmica.

c) El tamafio del grupo, si es grande o pequerio.

d) Condiciones de espacio, tiempo, recursos, etc.

e) Caracteristicas de los participantes, interés, experiencia,
nivel escelar, expectativas...

f) Conocimiento y habilidéd del instructor para su adecuada

aplicacién.
4,4, MATERTALES DIDACTICOS
4.4.1. DEFINICION Y UTILIDAD

Los materiales diddcticos son instrumentos que coadyuvan a
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tacilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que ofrecen la
posibilidad de interpretar la realidad e ilustrar grdficamente loa
mensajes ¢que desea comunicar. Su funcién es ayudar al instructor a
ser mds descriptivo y propiciar uma ensefianza mis efectiva, y al
participante. a estimular su interés, comprensién del tema y

aprendizaje.
4.4.2. CLASIPICACION

Existen diversos tipos de materiales didicticos, los cuales
pueden ser clagificades en '"materiales de estudioc y materiales de

apoyo":

-Materiales de estudio. Sirven para analizar la informacién de
manera directa; entre ellos se puede mencionar: documentos,
guias de trabajo, modelos, libros. Todos poseen un contenido

didactico.

-Materiales de apoyo. Son aquellos que facilitan la
presentacién gréfica de la informacién, entre los que se
encuentran el pizarrdn, las lidminas, el rotafolios y medios
audiovisuales. Estos instrumentos pueden apoyar cualguier

contenido didictico.

4.4.3. CRITERIOS DE SELECCION

Los criterios para la seleccidn de estos materiales dependerd
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de distintos factores, como la modalidad del proceso (curso,
taller, etc.}), las facilidades con que se cuenta para impartirlo,
el coste, el tiempo de que dispone, la funcionalidad de los
materiales, aspectos de la instruccidn que se quieran reforzar, asi
como la técnica empleada.

~

4.4.4. RECOMENDACIONES PARA SU USO

Se puede aprovechar mejor los materiales didacticos cuando se

toman en cuenta los aspectos que se mencionan a continuacidn:

1. Hacer comentarios del tema, referentes a los materiales o

apoyos didicticos, antes de presentar éstos

2. Tratar de que dichos materiales funcionen como complemento
del mensaje expresado, a fin de reforzar las ideas

expuestas, o bien para resumir las mids importantes.

3. Cuidar el orden en gue se presentardn los materiales con

gue se cuente, pues debe coincidir con los temas a exponer

4. Calcular un nimero adecuado de materiales, a efecto de que
no se& conviertan en un bombardec de estimulos ni en una

limitada aparicién de los mismos

5. Tratar de que los materiales no sustituyan o limiten el

papel del instructor. Su principal finalidad es enriquecer
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la instruccidén

6. Reducir la improvisacidn. Se debe conocer previamente el
contenido de los apoyos o materiales didacticos, es
deseable que se sepa el manejo de los aparatos necesarios

para presentar dichos materiales.

4.4.5. CARACTERISTICAS DE ALGUNOS MATERIALES DE APOYD

En seguida se describen algunas caracteristicas de apoyos

diddcticos utilizados con mds frecuencia.

PIZARRON FIJO

En apariencia resulta el apoyoc mis accesible y f&cil de usar

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA SU USO
1. Es econdmico, facil de ad- 1. No es conveniente usarlo
quirir y disponible en la durante mucho tiempo en
maycria de las aulas forma continua
2. No requiere ser transportado 2. El instructor debe cuidar

su posicidén, a fin de no
cubrir los mensajes escri-
tos © perder contacto vi-

sual con los participantes

1. Se cuenta con mAs espacio 3. Es necesario borrar los

para registrar los mensa- mensajes cuando yva no se
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jes escritos utilicen
4. Permite hacer cambios so- 4. 8i se emplea seflalador, -
bre la marcha debe usarse exclusivamente

como tal para evitar que se

convierta en un distractor

5. Es importante no repetir
oralmente lo gue el ins-
tructor estd escribiendo
en el pizarrdn, ya que los
participantes tendrdn que
atender a dos estimulos

simulténeocs.

ROTAFOLIOS
De tan frecuente uso como el pizarrdn, el rotafolios resulta dtil

sobre todo durante las conferencias.

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA 8U US0
1. Permite preparar con anti- 1. Requiere gue se escriba
cipacién las ideas, esgque- en €1 con letra legible y
mas e ilustraciones que se adecuada en tamafio
emplearan
2. Permite al ponente ¢ ing-- 2. Deben utilizarse colores
tructor recordar las ideas fuertes y contrastantes

fundamentales



3. Presenta al grupo una visién 3.

total del tema a revisar

4. Su costo es minimo y se 4.

puede utilizar varias veces

el mismo material

5. Permite registrar las opi- 5.

niones del instructor y del

grupo en forma inmediata

6. Puede utilizarse abrevia-

turag y palabras "clave"

DIAPOSITIVAS
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La informacidén en él no
debe ser abundante. 88lo
enunciar las ideas princi-

pales

Debe colocarse en un lu-
gar visible para todos

los participantes

Ne funciona con grupos

numerosos

Cada dia mds utilizadas, las diapositivas requieren mayor actividad

del instructor gque la presentacién de un pelicula.

CARACTERISTICAS

1. Representa un magnifico 1.

medic de ilustrar ideas

medulares del tema

2. Resulta costeable, ya gque 2.

el material puede utili-

RECOMENDACIONES PARA SU USO

Requiere los comentarios
del instructor en forma
simultinea a la proyeccidn

de cada diapositiva

Requiere de un minucioso

orden de presentacidn



zarse varias veces

3, Utilizar el puntero y no
el dedo Indice para sefia-

lar la pantalla

4. Proyectarlas el tiempo su-
ficiente para que el grupo

las estudie ¢ analice

5. No conviene utilizar dema-

siadas

PELICULAS
Ayuda que resulta méds estimulante a los sentidos y mis impactante

por sus contenidos.

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA SU USO
1. Contiene los elementos vi- 1. Su costo es elevado y re-
sual y auditivos necesarios quiere experiencia el ma-
para atraer la atencién y nejo del proyector de ci-
el interés del grupo ne
2. Puede emplearse varias ve- 2. Son indispensables los co-
ces gseleccionandeclas de - mentarios de presentacién
acuerdo al tema de la pelicula y las con-

clusiones derivadas de la

misma



3. Estimula al grupec en la ob-
tencién de opiniocnes e ideas
creativas

RETROPROYECTOR

3. No proyectar ninguna pelicula

que el instructor no haya

visto antes

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

CARACTERISTICAS
Pueden proyectarse dia-
positivas, dibujos o es-
quemas realizados en
acetatos o papel transpa-

rente

También se puede proyectar
objetos montadoa scbre vi-

drio

El proyector estid frente al

grupe ¥ la proyeccién se re-
fleja sobre una pantalla que
se encuentra arriba y detrés

del instructor

Para sefialarlo no es necesa-
rio colocarse de esgspaldas al
aparato; se reguiere de un

geflalador que se vaya desli-

1.

RECOMENDACIONES PARA SU USO

Requiere un adecuado ma-
nejo por parte del ins-

tructor

Los acetatos deben mante-

nerse libres de polvo

Estos mismos deben cui-
darse, ya que facilmente
se rayan o se borran las

lineas impresas

Al utilizar este aparato
debe contarse con una lam-
para de repuesto y apagar-

la al terminar la presenta-
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zando sobre la mica o acetato

PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS
Es muy similar al retroproyector.
CARACTERISTICAS
1. Se utiliza para proyectar
fotografias, cartas, pégi-
nas de libros y objetos en
tercera dimensidén cuyo es-

pesor sea minimo

2. No se requiere preparar el
material con mucha antici-

pacién

cidn

RECOMENDACICNES PARA SU USO

1.

Requiere un adecuado ma-
nejo por parte del ins-

tructor

No es facilmente trans-
portable ni se cuenta con

€1 en cualquier aula

Es importante evitar el
calentamiento excesivo

del aparato

Si se utilizan fotogra-
fias conviene proteger-
las con un vidrio o ma-
terial que evite el ca-

lor excesivo.

En resumen, los apoyos didacticos correctamente usados

complementan y ain mejoran la instruccién, en tanto que si son mal

17



utilizados constituyen un distractor que dificulta la comprensién

del tema.
4.5. SUGERENCIAS METODOLOGICAS PARA LA INSTRUCCION EN EL I.M.S.8S.

La conduccidn de grupes constituye una de las experiencias més
interesantes y descriptivas de lo que es la convivencia vy

comunicacién interpersonal en el proceso de enseflanza-aprendizaje.

Al concluir la Planeacién de la ensefianza, el instructor
afronta las necesidades reales del que aprende, sus caracteristicas
Y antecedentes, los cuales deben ser observadcs constantemente a

fin de impulsar al grupoc y promover aprendizajes significatives.

La relacidn instructor-participante es una dindmica que obliga
a‘la flexibilidad, la cual es bisica sobre todo en el primero para
aceptar propuestas y cambios (sobre los contenidos, actividades o
tiempos asignados en el plan de trabajo), asi como para establecer
una correspondencia de trabajo eficiente. Dicha flexibilidad, sgin
embargo, no es sinénime de modificacidén de sus objetivos primarios,
puesto que éstos deben constituirse siempre en el punto de

referencia principal de su actividad.
4.5.1. PERFIL DEL INSTRUCTOR

Para qgue un trabajador pueda habilitarse como instructor,es

necesario gue posea caracteristicas especificas; no cualquier
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ESTA TESIS MO BEBE 7
QLR DE LA DIBLIOTECA

persona puede ilegar a ser un buen instructor. A este conjunto de
cualidades se le 1llama Perfil del Instructor y comprende tres

grandes rubros: Conocimientos, Habilidades y Actitudes.
CONOCIMIENTOS

Se refiere al dominio tedrico de una materia o de un
procedimiento. Este dominio se obtiene con el estudic o por medio
de la experiencia, aspectoa que de inmediato se reflejan en una
mayor eficiencia en el aula. Los conocimientos deben referirse, por

tanto al tema, al grupo y al medioc ambiente.
HABILIDADES

Entendidas como aptitudes logradas mediante un correcto
entrenamiento. Entre las mis importantes para el instructor se

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

-Comunicacidn verbal. Trasmisidén de ideas, acciones y
emociones mediante el uso de la palabra. En este rubro, el

instructor debe:

*Trasmitir mensgsajes sencillos y comprensibles y aclarar dudas.
*Emplear palabras sencillas.

*BEvitar expresiones convencionales.



*Parmitir un silencio inicial.

*Hacer pausas.

*Iniciar lentamente y con volumen creciente.
*Resumir ideas al inicio y al final de cada sesién.

*Modular y matizar la voz.

-Comunicacién no verbal. Si al utilizar palabras trasmitimos
un mensaje. Respecto a esta forma de comunicacién, el ins-

tructor debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

*Pogicidn erguida.

*Postura relajada.

+*Contacte visual con el grupo.
*Rostro expresivo,.

*Ademanes naturales.

*Desplazamientos libres.

HABILIDADES INTELECTUALES
-Agilidad y claridad de pensamiento
-Amplitud y objetividad de criterio
-Memoria

-Capacidad de andlisis y sintesis de la informacién.

HABILIDADES SOCIALES

-Para establecer relaciones interpersonales adecuadas
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-Para saber manejar situaciones conflictivas e imprevistas
-Para percibir y responder bien a las reacciones del grupeo

-Para propiciar la participacién.
ACTITUDES

Son las inclinaciones humanas que incluyen sentimientos acerca

de objetos y situaciones. Son recomendables para el instructor:

-Interés y entusiasmo por:
*BEl tema
*Trasmitir la informacidn

*E]l grupo

-Aceptacién y respeto:
*Al grupo

*A sus opiniones

Disposicidén para aprender del grupe (aceptar gue se puede

estar equivocado © no se cuenta con toda la informacién).

-Sencillez y cordialidad

-Congruencia

-Responsabilidad por el leogro de los objetivos
-Etica

-Oportunidad.
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Ante la responsabilidad del instructor de impartir cursos y
tacilitar el aprendizaje correspondiente, es imprescindible que
previc a aguél, elabore una guia de instruccidn, es decir, un plan
de trabajc que le permita contar con una visién global del mismo,
digefiando cada uno de los pasos a seguir para orientar la

ensefianza.

Dicha gufa estd constituida por la relacidn de los objetivos
a alcanzar y las actividades y materiales didacticos requeridos,

que se presuponen son las adecuadas para alcanzar dichos objetivos.

Este instrumento de planificacién también se puede emplear
después del cursc, como un resumen, que permite auxiliar a la
evaluacién en un an&lisis retrospectivo del evento, es decir, para
comprobar si lés métodos, técnicas y principios de aprendizaje

fueron seleccionados adecuadamente.

Sin embargo, cabe aclarar que, comc su nombre le indica, una
guia de instruccién es s6lo eso, un instrumento que orienta sobre
el quehacer didactico de un curso y un grupc especifico, por 1lo
cual dicha guia es susceptible de sufrir modificacicnes en funcién
del "aqui" y "ahora®" de cada grupo. Asi, por ejemplo, se puede
manejar los mismos temas, subtemas y objetives, pero el tiempo,
actividades y -técnicas didicticas dependeradn de las condiciones

particulares del grupo.
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El procedimiento para elaborar la guia de instruccidn se
llevard a cabo, de acuerdo con las caracteristicas y niimerc de los

participantes, de la siguiente manera: Ver el esquema num. 3.

83



Formato de Guia de Instruccion.

Actividades

Instruc. Part.

 Técnicas
¥ Didacticas

Material
o Didactico




lo. En la columna (2) transcriba los temas a tratar durante el
curso; higale en forma coherente y ldgica y en la misma secuencia

en que seran abordados.

20. Enliste los objetivos de aprendizaje especificos en el orden
que la estructura de su contenido le seflale y considerando las

caracteristicas ya seflaladas para su elaboracién (columna 3).

3o0. Determine, para cada objetive, las actividades que 1los
participantes e instructor deben realizar para alcanzarlos,
cuidando que é£stas sean variadas e interesantes y su secuencia

légica {(columna 4).

40. Determine las técnicas {columna 5) y materiales didécticos
{columna 6) indispensables para el desarrollo de las actividades.
Considere los recursos y necesidades preopias con que cuentan las
empresas. Cuando se sugiera una té&cnica didictica poco conocida,
anexe en ¢l material para el instructor una copia de dicha técnica.
50. Distribuya los tiempos {(columna 1) aproximados para cada tema

o actividad, en relacién al tiempo de gue se dispone.

4.5.2. AL INICIO DE LA SESION

Ya gue una de las responsabilidades del instructor es
facilitar el desarrclle del proceso de ensefianza-aprendizaje,
resulta deseable entonces que propicie, a través de diferentes

actividades, un ambiente favorable de cordialidad y confianza
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{("rompimiento de hielo") gque coadyuve a la cbtencién de resultados
positivos. Este ambiente debe ser favorecido llevando a cabo una
presentacién breve, &gil y descriptiva del instructor y los
participantes, que a su vez propicie cierta disposicién para

aprender en grupo.

Es muy importante, sobre todo, que al inicio de una sesidn el
instructor de a conocer los objetivos de aprendizaje, es decir,
comunicar y compartir con el grupo las metas, hacia dénde se quiere
llegar, asi como también qué contenides y a través de qué

actividades de aprendizaje se alcanzarén.

Para la concrecién del ambiente apropiado es indispensable
efectuar una revisién de las expectativas de los participantes (de
su disposicién, ingquietudes, esperanzas, etc.), heche que
facilitard su relajamiento e identificacidén de puntos de vista, y
propiciard la formacidn, constitucién e integracién de grupos de

trabajo.

Por otra parte, sobre la base de los puntos anteriores y por
cuestiones formales, se sugiere establecer un compromiso grupal, es
decir, establecer alqunas normas sobre el funcionamiento del curso,
tales como horario de actividades, responsabilidades individuales

y colectivas.

Finalmente antes de empezar a trabajar con los contenidos del

curso, es importante realizar una pre-evaluacidn gque permite
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conocer a los alumnos gue poseen las conductas preliminares
necesarias para el logro de los objetivos; ¢ si por el contrario
poseen las conductas terminales indicadas en log objetivos. Si este
Gltimo es el caso, habria que hacer los cambios pertinentes; pero
de no ser agi, los resultados serian punto de referencia para

posteriores evaluaciones (principalmente la evaluacién final).

4.5.3. EN EL DESARROLLO DE LA SESION

La mejor forma de asegurar un buen desarrollo de la sesidn es
prepararla de una manera adecuada. Ademds de conocer y estudiar el

tema que se expondrid, el instructor debe:

1. Planear las actividades que se realizaridn y sus respectivos
tiempos.
2. Preparar con anticipacién los materiales didédcticos necesarios.

3. Elaborar una guia del instructor.

Su tratamiento requiere de un especial cuidado, pero una vez
atendidos asegura, como antes se indicéd, el correcto desarrollo de

la sesidn.

Se¢ ha de tomar en cuenta gque en el transcurso de las sesiones,
la influencia de los factores que aparecen en la figura que a
continuacién se muestra, dota de caracteristicas particulares a
cada curso; todos ellos contribuyen al logro de aciertos o la

identificacidtn de fallas.
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Factores que Influyen en la Instruccién

Caracteristicas y Conductas del Instructor.

e
¥
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4.5.3.1. DINAMICA DE GRUPO

"La dindmica del grupo es un término ambiguo al que podria
ubicarse en dos sentidos: por un lado como fendémeno, es decir, como
el conjunto de fuerzas que actian en cada grupo a lo large de su
existencia y que lo hacen comportarse en cierta forma; estas
fuerzas pueden ser el movimiento, la accidén, la cohesidn, la
interaccién, la reaccidn, la comunicacidn"?. Por el otro, como
disciplina que estudia las fuerzas gue afectan la conducta del

grupo, su origen, su desarrollo y conduccidn.

De acuerdoc a las ideas de Kurt Lewin, todo comportamiento sge
inscribe en un campo psicolégico (los individuos y su medio) y se
apoya en un equilibrio (inest&tico} de fuerzas gue determinan las
motivaciones y las actitudes. BAsi, el comportamiento de un
individuo en grupo estara estrechamente ligado a la dindmica que se
genere en su "aqui" y "ahora" (situacidn presente), asi como de la
interaccidn entre su persconalidad y la de los otros miembros. Del
andlisis y manejo gque se tenga de estas fuerzas dependerd el
conocimiente y comprensién de los fenéménos y particularidades de

la vida del grupo y sus componentes.

"El grupo es considerado no como una suma de individuos, sino

como una totalidad, una estructura que surge de la interaccidn de

A cirigliane @. y A. Villaverde, "Dindmica de grupos ¥y
educacidén®, pag. 64.
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sus miembros y que produce cambios en los mismos"®*,

Esta estructura representa el motor del grupo, gue le permite
crear su propio conocimiento, que encierra no s6lo a sus miembros
sino también a sus objetivos, reglas, actividades, etc.; constituye
en fin, el campo psicolégico donde se vive la tensidn entre éste y
los deseos e intereses particulares o individuales. La funcién del
grupo consistird en superar dicha tensidn y mantener un equilibrio,
que por las miltiples interacciones (repulsidén, tensidn,
aislamiento) en que viven sus miembros y entre éstos y su medio, no

puede ser estético.

De acuerdo a la tecria de la din&mica de grupo, é&ste se

caracteriza de la siguiente manera:

1."Una asociacidén definible... de dos o mis personas identificables

por nombre o tipo

2. Conciencia de grupo; los miembros se consideran come grupo,
tienen una "percepcién colectiva de unidad", una identificacién, de

unos con otros

3. Un sentido de participacién de los mismos propésitos; los

miembros tienen el mismo "objeto modelo", o metas e ideales

22 IBID, pag. 65
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4. Dependencia reciproca en la satisfaccidn de necesidades; los
miembros necesitan ayudarse mutuamente para lograr los propésitos

para cuyo cumplimiento se reunieron en grupo

5. Accidn reciproca; los miembros se comunican unos con los otros

6. Habilidad para actuar en forma unitaria; el grupo puede

comportarse como un organismo unitario".?
La cohesién, 1la comunicacién, la participacién, 1la
integracitn, etc., son algunos de los fendmenos que aparecen y

forman la dindmica de grupo.

CONDUCTA DE LOS PARTICIPANTES Y DEL INSTRUCTOR

PARTICIPANTES INSTRUCTOR
1.El que quiere imponer sus -Resaltar que su opinidn es
opiniones tan valida como la de otros

compafieros y no la verdad

{nica.
~Bnimar al resto del grupo a
comentar libremente las opi-

niones de este compafiero.

-Proporcionar mas confianza a

* cirigliano G., op. cit., pag. 65.
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los demds participantes, con
objeto de que no se dejen in-

fluir por é&1.

2.E1l que discute hasta el -Mantener la calma. El instruc-

minimo detalle. tor no debe desesperarse.

-Preguntar al participante cual
es el sentido de su comentario
qué pretende o qué desea propo-

ner.

-Impedir que el grupo se involu-
cre y tome partido. Esta no es

una competencia entre dos per-

sonas.
.El que quiere hablar en -Fijar normas con el grupo para
todo momento que nadie hable sobre el mismo

tema mas alld de cierto limite

de tiempo.

-Proceder con calma para inte-
rrumpir al participante, a fin
de solicitar comentarios al -

resto del grupo.
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4.El que se muestra escép- -85i esta persona interviene i-
tico nicialmente, puede estropear
la reunidén. Por ello conviene:

*Pregquntar, con mucho tacto, que

opina, qué es lo que considera

que no va a resultar, o bien -

aclarar el motive de su escep-

ticismo.

-Seflalar que el logre de los cb-
jetivos depende del grado en

que el grupo participe.

5.E1 susceptible -8er tolerante en principio.

-Tratar de conocer cudles son

sus opinicnes.

-Estimular su participacidn sin

censurar sus8 errores.

6_El que no participa -Decirle con amabilidad que es

importante gque participe.

-Mirarle con frecuencia y hacer-
le preguntas o comentarios para

lograr que intervenga, sin gque
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7.E1 que agrede

para esto se gienta presionado.

-8olicitar al grupo un compro-

miso de participaciédn.

-Hacerle comentarios favorables

cuando participe.

-Preguntarle, en forma directa
pero amable, en qué aspectos no

estd de acuerdo o le disgustan.

-Repetir algqunos de los mensajes

que él proporcicne, a fin de

que perciba su agresividad.

-Evitar las polémicas inidtiles.

-Comentar gque la experiencia

puede ser Gtil a los demds

aungue quizé no para &l.

-Preguntar su opinién al grupo.

-Hablar con frangueza y no re-

huir al participante agresivo.
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8.El que pregunta conti-

nuamente

9.E1 que hace bromas a

costa de los demas

-Controlar sus intervencicnes.
Hay preguntas que ayudan a gue
el grupo aclare o amplie su in-
formacidn pero existen otras, -
fuera de contexte o intrascen-
dentes, que sdlo restan tiempo
e interés a la sesién. En este
caso es mejor comentar que des-

pués sge aclararan las dudas.

-Utilizar un cierto tiempo, al
‘final de la sesidn, para for-

mular preguntas y contestarlas.

-Solicitar a alguno de los par-
ticipantes gque responda al

compafieroc que interroga.

-Comentar que las bromas son a-
gradables y que comprende su
buen humor pero que es conve-
niente gue no afecten a los in-

tegrantes del grupo.

-Indicar al reste del grupo que
mis tarde habrad tiempo para -

bromear y continuar con el de-
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sarrollo del curso.

-Puntualizar que el grupo y el
instructor tienen el compromiso
de lograr log objetivos del

curso.

4.5.3.2. ORGANIZACION ¥ DESARROLLO DEL TEMA

Para el instructor gque se inicia como tal, la organizacién y
desarrollc de un tema es posible que resulte complejo, ya gque
reguiere de estructura en forma didictica el contenido de cada

punto a tratar durante la instruccidn.

El siguiente esguema presenta una serie de pasos que pueden
facilitar la tarea de organizar el tema que se impartird, ademds de
ser un modo de reforzar la instruccidén misma. Todas lag actividades
incluidas se realizan previamente a la sesidn, pero influyen sobre

égta en el momento en gque se expone el tema ante el grupo,

PASOS ACTIVIDAD

1. Recopilacién de informacién relativa al tema.
2. Seleccidn de contenidos temdticos.

3. Organizacidn de dichos contenidos en subtemas.

4. Elaboracidén del temario.
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5. Desarrollo de cada punto del temario.

6. Estimacidn de actividades, materiales didacti-

cos y tiempos.

7. Elaboracién de la guia del instructor.

8. Preparacidn de la o las sesiones.

Estas actividades son muy importantes llevarlas a cabo a

efecto de garantizar los huenos resultados del curso, ademis de que

proporciona seguridad al instructor con respecto a su papel ante el

grupo; al mismo tiempo, evita la improvisacidn y es una préctica

anfdloga del cursc o sesién que se impartira.

4.5.4. AL FINAL DE LA SESION

Desarrollados todos los temas, instructor y grupo deberdn

realizar un breve resumen de los contenidos, atendiendc en especial

las siguientes tareas:

-Revisar si los cobjetivos del curso se lograron.

-hnalizar si las expectativas del grupo fueron satisfechas.

-Realizar una evaluacidén del aprendizaje.
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-Realizar una evaluacién del curso y del instructor.

-Dar un mensaje de estimulo que propicie en los participantes

el deseo de seduir trabajando por su desarrollo.

La capacitacidn constituye una forma educativa extra-escolar,
mediante la cual los trabajadores de todos los niveles dentro de
las organizaciones produétivas tienen la posibilidad de incrementar
sus habilidades, conocimientos y destrezas; es decir, desarrcllar
sus aptitudes para superarse técnica y profesionalmente,
permitiendo con ello mejorar la calidad de su trabajo, aumentar sus

ingresos y aumentar sus condiciones en general.

Sin embargo, no hay que olvidar que se carece de una adecuada
definicién de capacitacidén, adiestramiento, entrenamiente Yy
desarrollo, por lo cual estos términos son utilizados con
connotacicnes diferentes por instituciones especializadas vy
estudiosos de la materia. En la practica, dado el manejo del
adiestramiento, capacitacidén y entrenamiento, que impone la Ley
Reglamentaria respectiva, se hace innecesaria una distincidn entre
los conceptos, ya que las diferencias son muy pocas y los conceptos
se interrelacionan unc ceon otro. La diferencia mds extendida esté

dada por el puesto gue ocupa ¢ que cubrird el trabajador.

Asimismo no hay que olvidar que los adultos tienen

caracteristicas y motivaciones diferentes de los nifios y jdvenes
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para aprender, ya que tienen otros intereses o metas al aprender.

La capacitacidén en la actualidad es un medio para encauzar al
personal de una empresa, logrando una auténtica automotivacién e
integracién en la misma y asi poder alecanzar altos niveles de
productividad, sin olvidar que las reformas a la Ley Federal del
Trabajo, establecen objetivos coexistentes tante para el trabajador
come para los duefios de las empresas que cubren desde aspectos

especificos como:

-Prevenir riesgos de trabajo

-Proporcionar al trabajador informacién sobre la aplicacién de

nuevas tecnologias en su actividad.

Hasta agquellos que de hecho encierran la fileosofia de la Ley;
incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes

del trabajador, asi como su nivel de vida.

Es importante mencionar gue la capacitacién en nuestro pais ha
tenido gran acogida en varios sectores tanto en las empresas

piblicas como en las empresas privadas.

Finalmente, la propuesta que se muestra en el capitulo IV,
muestra referencias de cardcter elemental en las peguefias y
medianas empresas. El procedimiento que se propone tiene las

caracteristicas de ser flexible, vya que es8 susceptible de

99



modificarse y adaptarse a las necesidades particulares de las
unidades productivas. Debe, por lo tanto, tomarse como un
instrumento auxiliar, todo esto tiene un propésito: dgque los
participantes en un c¢urso aprendan y comprendan lo que se les
pretende enseflar y los instructores utilicen de manera adecuada y
diversa los diferentes materiales didécticos para legrar eficientar

el proceso de Engefianza-Aprendizaje.
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1. La capacitacién constituye una férmula educativa extra-escolar,
mediante la cual los trabajadores de todos los niveles dentro de
las organizaciones productivas, tienen la posibilidad de

incrementar sus habilidades, conocimientos y destrezas.

2., La capacitacién es una actividad planeada y concreta que se
desprende de las necesidades reales de una empresa o institucidn,
cuyo objetive es proporcionar a la persona (s) conocimientos,
desarrollando sus habilidades y actitudes para lograr un mejor

desempefio en su trabajo.

3. La diferencia significativa entre capacitacisn, adiestramiento
y entrenamiento, desde el punto de vista pedagdgico son minimas ya
que los conceptos se interrelacionan unoc con otro, ya que la
capacitacién se refiere a aspectos cognocitiveos; el adiestramiento
a aspectos motrices y el entrenamiento es la aplicacién de los dos
conceptos anteriores para lograr un desarrollo ya sea individual o

general.

4. La diferencia mids extendida estd dada por el puesto que ocupa

o que cubriri el trabajador.
5. Dentro del proceso Educativo se pueden distinguir diferentes
procesos de transmigidn de ideas, conocimientos, habilidades, etc.,

gue cbedecen a las distintas exigencias sociales.

6. La capacitacién ha cobrado actualmente gran importancia, por la
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necesidad creciente de instrumentar a los trabajadores para gque
participen en forma eficiente y organizada en el sistema
productivo, esto consiste en generar y desarrcollar conocimientos,
capacidades, aptitudes y habilidades a partir de la realidad de los
sujetos, lo cual les permita a su vez, actlia sobre esa realidad

para transformarla.

7. La ensefianza constituye una serie de actividades de intercambio
de conocimientos, experiencias, etc., entre el instructor y los

participantes.

8. El aprendizaje es un proceso continuo, caracterizado por
saltos, avances, retrocescs, miedos, detenciones y construcciones,
por ello es un proceso dindmico y que ademds estd influido por

factores histérico-scciales.

9. El procesc de Enseflanza-Aprendizaje es un procesc continuc que
propicia un intercambio de conocimientos, experiencias, ete., lo
que da como resultado una mutua y constante interaccidn entre el
instructor y el participante, en donde no necesariamente el
capacitador ensefie y el capacitando aprenda. Se aprende mutuamente,

se ensefia mutuamente.

10. La capacitacidn constituye un proceso de Ensefianza-Aprendizaje
v ha de proporcionarse de acuerdo a las necesidades que se

presenten en las Areas de trabajo.
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11. Para detectar estas necesidades, puede utilizarse, diferentes
métodos como: la observacidén directa, cuestionarios o entrevistas
por medio de los cuales podamos obtener una lista de carencias, las
cuales a su vez puedan ser jerarquizadas para plantear las acciones

de capacitacién que serd necesario realizar.

12, La educacidn de adultos es diferente a la educacidén de jévenes
ya que tienen diferentes caracteristicas y metas al aprender come
por ejemplo: obtener informacidén en el trabajo, llenar agradable y
provechosamente el tiempo libre, encontrar gente nueva e
interesante, ser mas capaz en el desempefio de su trabajo, escapar
de la rutina, mejorar sus aptitudes y habilidades, desarrollar su
personalidad y sus relaciones interpesonales, aumentar sus

ingresos, aumentar sus condiciones de vida, etec.

13. La tecria Socio-Administrativa de Alfonso Silicec nos dice que
el factor humano es cimiente y motor de toda empresa y su
influencia es decisiva en el desarrollo, evolucidn y futuro de la

misma.

14. El hombre es y continuard siendo el activo més valioso de una

empresa.

15. Las relaciones humanas se establecieron firmemente como una

filosofia en desarrollo de la administracidn

16. En la actualidad el administrador y todos los que se dedican a
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la capacitacién, se bagan en todas las escuelas del pensamiento
administrative, podriamos 1llamar a esta nueva marca de la
administracién algo como un enfogue cientificamente humanizado, uno
que incorpore todos los resultados encontrados por los socidlogos,
psicdlogos, pedagogos, etc., que sin embargoe esté orientado
cuantitativamente con una buena porcién de metodologia cientifica,
imbuido con la idea de la investigacidn, permitird a los estudiosos
modernos poseer una mente abierta en préicticamente todas las
esferas y estar listo para promover cambios si su "ciencia" le

demuestra que es mis efectivo.

17. La capacitacién es un medio para encauzar al personal de una
empresa, logrando una auténtica automotivacién e integracién en la

misma.

18, Los fines bdsicos de la capacitacién en la empresa para el
trabajador son: Promover el desarrollo integral del personal y asi
el desarrcllo de 1la empresa; Lograr un conocimiento técnico

especializado, necesario para el desempefio eficaz del puesto.

15. Las reformas a la Ley Federal del Trabajo, establecen objetivoé
coexistentes tanto para el trabajador como para loa duefios de las
empresas gque cubren desde aspectos especificos como: prevenir
riesgos de trabajo; proporcionar al trabajador informacidn sobre la
aplicacién de nuevas tecnologias en su actividad. Hasta aquellos
que de hecho encierran la filosofia de la Ley; incrementar la

productividad y en general, mejorar las aptitudes del trabajador,
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asi comoc su nivel de vida.

20. La capacitacidn en nuestro pais ha tenido gran acogida en
varios sectores tanto en las empresas publicas como en las empresa

privadas.

21, La propuesta muestra referencias de caracter elemental en las

pequefias y medianas empresas.
22. El procedimiento que se propone tiene las caracteristicas de
ser flexible, ya que esg susceptible de modificarse y adaptarse a

las necesidades particulares de las unidades productivas.

23. La propuesta debe tomarse como un instrumento auxiliar.
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