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En diciembre de 1977 se clcv6 a rango Consti.tucional el derecho obr!!. 

ro a la capacitación y ul adicstranücnto, la rna~o.ría de las empresas me-· 

dianas )' pequeñas no contaban con un Departamento de Cnpacitaci6n o si lo 

tenían era muy nu.l.iml.!lltario. 

En las gramlcs empresas ya se encontraba estructurado este departa-­

mento corno parte importante de la organización <lcl cual obtenían logros -

importantes. 

Con el presente trabajo pretendo <lar W1 panorama gcncrnl y los pasos 

a seguir del instructor de w1 Departamento <le Capacitación y Aclicstra---­

micnto que puedan servir a las empresas que no cuentan con él o a las que 

tengan necesidad de rccstn1cturarlo, como las mc1Jimms o pequeñas antes -

mene ionac.Jas. 

Pcnsamlo que c.1 factor humano es h.:í.sico en toda empresa y su inflUC,!! 

cia es decisiva en el desarrollo, evolución y futuro de la misma, ln Cic_!! 

cia Je 1<1 AUministraci6n de Personal ha JaUo mayor énfa~js u la capacita­

ción del personal. T~unbién ha considerado la trascendencia que tiene el 

desarrollo de lo:-> lnstn1ctorL'S en Ja cnpacit:1Ci6n y adic~tn1miC'nto de Jos 

ejecutivos, cmplcaJos y obreros para d.:ir una nueva filosofía y pr:íctica -

de lns relaciones entre trabajo y empleado, que dé como rcsuJ tado, un VC! 

da<lcro Dcs~1rrollo Integral y tma m:1yor PL'lletn1ci6n pan1 cJ logro de los -

objetivos Je la empresa. 

!.as empresas que no cuc11t;u1 con adecuado:-; Programas de Capacitaci6n, 

y tampoco con in~ tn1cton~s ~1d<..~cumlos, s impl ClnL~ntc dejan que> los crnpl cmlos 

a<lquicr~m los conucind(•nto~ )" hahi J idadcs quc rC'quicren para la rc·:il iza·· 

ci6n Je su trabajo como le~ pare.nea, cayendo C'll procedimientos <lcsorgani -

zados y dc~;arrol lo jmpl'C'\'isto del traba.Jo. 



Por esto C5 de suma importancia clahorar estos prognunas nrlecuadrunc.!! 

te y quc·cstos sean in_tp~irtidos por instn.H.:torcs c:.ipacitmlo.s, ya que los 

empleados más satisfechos con su trabnjo, son aquellos que utilizan nJ 

mftximo tus trnbilidudcs en el dcscmpt'iio de éste. 

Una p¡¡rtc cscnci¿Jl del desarrollo <le los programas de capac..:itac.i6n -

dependen uel papel que desempeña el instn1ctor en sus diferentes enfoques 

es decir, como rrmcstro, lí<ler, expositor, mediador, cte., es 1:1 clave del 

éxito de todo progr:una Je capacitaci6n. 

Pueden existir las mejores conJicionC's para ln instrucc_i6n o sea, 

edificio, mobi linrio, instrumentos o C'quipo, método, cte.¡ pero sí. el i~ 

tructor falla y no es <iccptado, todo ir{1 mnl, y con toda scguridaU el cur 

so será un fracaso. 

Se puedC' presentar también l:i sltuaci6n contraria, que ni el e<lifi-­

cio o los medios sean los mejores, pero si el instructor es eficiente y -

sus habilidades )' car~icterísticas Je 1i<lr-rnzgo son tales que mantienen al 

grupo intereoatlo )' motivado se puede llegar a un gran éxito. 

La prcparaci611 y organizaci6n Je los progr;1mas cl~1Uorados por los 

instructores C'S blísico, ya que se liCbC'r:Í dC'tcrminar primorJi.:Jlmcntc: 

¿Qué se quiere lograr y hacia quién va e1úoc<Jda la c.:1pacitaci6n?. 

De aquí se fijar5n metas .:1 corto 1 mcJj¡mo r l<1rgo pla:o, ln ganw de mate­

rias a impartí r, instn1ctores y un:i serie de aspectos <.{UC se tocan dentro 

de este estudio. 

También para 1;1 clnhoraci6n dl' Jos pro,!!ramas hay que 1WCl'r notilr que 

los conocimientos y hahi l idadt•s l'n mudrns (ircas s<.~ hacen obsoletos en fo!: 

mn mur acelerada por e] v.:rnce tcc11016gko t.'.Ul rápi<lo que \'ivimos hoy en 

<lí:1. ,\demfJs el progreso de un individuo Jcntro de urw organi:ad6n 1 ~ 



hacia nuevos nivclC's <le responsabilidad, requiere cmitinuamcitte nuevas hu 

bilidadcs y conocimientos de Admlnistraci6n y Direcci6n. 

Las técnicas de enseñanza utilizadas por los instn1ctorcs son cscn·~ 

ciales para obtener buenos resultados en el entrenamiento, de aquí que el 

instructor <le Capaci taci6n conozca todos o casi todos los métodos para ¡~ 

der usar el más adecuado en cada situaci6n. 

YH que éstos están cambiarx.lo constantemente, el instructor <lcbc man· 

tenerse cont i 1UJ:unc11lc ~1ctualizndo. 

llacer periodlco )' cíclico el proceso de la E\•aluaci6n de la Capacit!!_ 

ci6n por parte del instructor es muy importante ya que corrigiendo a tic~ 

po las desviaciones dentro del prognuna se podrán preparar Jos que a füt!! 

ro se impartirán y 1..':ito redundará en resul ta<los má.s eficaces y positivos. 



CAl'I1ULO 

METOOOLOGIA DIJ lNVllS'fIGACIOO 

Elccci 6n Jcl Tcnu1 

Licencia tura 

Area Ccncr~il 

Arca Espcc.í fia1 

Tema Genérico 

Tema Específico 

Aclministraci6n de Empresas 

Aclministraci6n General 

· Recursos HLUnanos 

Optimizaci6n ele la capacitaci6n y -

adiestramiento de los Recursos flttrnQ. 

nos cn una Socicdac..I Nacio11al de Cr~ 

<lito. 

El Instructor Administrativo como -

parte del desarrollo Je una sacie-· 

dad nacional Je crédito. 

Al trabajar en w1a Sociedad Nacional de Crédito me interesé en util.!_ 

zar mis conocimientos aportanJo opciones para mcjor<1r Ju caliJad del ins­

tructor, el tiempo)' el c5fucrzo htnnano uti1 izados, resolviendo así la JE_ 

rru:1n<la <le Wla capac.itaci6n veraz y oportuna. 

Después Je analizar las diferentes sittmcioncs prcscntac..1¡1$ t'll 1<1 im­

partici6n <le la capacit¡1ci6n, llc&l\Jé a la conclusi6n l1UC unn opci6n a ]:1 

respuesta sc cnc.uC'ntn:1 en ln implantnción de un hucn si stcm:1 J1.•. sclccci6n 

de los isntructorcs aplicando diversas pruebas de Jwhil idaUcs pcUag6gicas 

así como definir el perfil de los instn.Jctorcs. 

También me rcsuJ ta Je.' gran importancia: 

J\uml'ntar mis conocimientos sulirc el tema. 

Presentar di\'crs.1s opciones pcdag6gicas para JcslirhJ¡1r Jo ---­

real Je lo im:1gi11ario. 



Por lo que concluyo que a 1 tema que estor tra t¡m<lo no se Je ha <lado 

1" <lebidn importancia por lo que escribir sobre el mismo po<lrá servir <le 

ayutln como fuente de consulta a diferentes instituciones y personas rcla· 

cionadas con 61. 

Para lo cual, ctunplicilllo con los requisitos tlc relevancia profesio·· 

nal humana y contcmpor5nea, me es posible presentar un Índice que comprc-!! 

de las diferentes etapas <le Ja capacitaci6n y del instructor 

Tipos de Investigación 

Se recurrirá simultfü1enmente a la investigaci6n de campo y a Ja in-­

vestigaci6n documental. 

lnvestigaci6n Documental 

lnves ti¡¡aci611 <le Campo 

La recopilaci6n de datos se hará -- · 

busc:mdo y nnalizan<lo en diferentes 

fuente bibl iogr!i.f icas, rcg istranclo 

)a in formaci6n resultante> en fichas 

clnsificadas de m'mera alfab6tica y 

por capítulos. 

Esta se llevará a cabo tlirL--ctmncntc 

en algunos <le los <lepartamcntos <le 

la empresa, mediante lc\•antamicnto 

de infonn;1c i6n, vía: 

Entrevistas, cuestionarios, ohscn'~ 

ci6n directa, utili:anJo las prcg~ 

tas elementales que :-;on: 

Qué, c6mo, cuándo, a d6ndc }' por -

qu6. 



Obictivos --.---
A¡x>rtar una opción para enriquecer la calidad de lá cnpacitnción, ª!!. 

mentando a la vez los conocimientos sobre ndministrnción en base a la in­

vestig<tción de los rca.1rsos humanos y aprobar el srndnario <lC' im··cst iga-­

ción para así po<ler sustentar el exfutll'll profesional, 

L:1 calidad a..hn inistrnt iva ele la capacitación actualmente es <leficic!l 

te en una Soci<'dad Nac ionnl <le Crédito. 

Si se resalta la función del instructor dentro ·é!i. :·ia'.~apacitadón, 
ésta condyuvarfi al logro de Jos objetivos fijados· d.e.·unt:t- org3niza~iói1. 

Si se destaca la importancia de In calidad de un· instructor aé!minis; 

trativo, fo cap.'H:i tnción alcanwrá de m..1ncra i?ficic~tt~ .l~s objct_h·os pre­

viamrntc cstnhlccidos. 



CAPillJJ.O II 

ANTECEDENTES UE JA CAPACI'fACIOO 

Antecedentes llist6ricos 

Tradicionalmente se consideraba que Jos bienes de capital eran los -

que dcsarrollnbm1 L"Con6micamcntc a cunlquicr empresa; sin embargo, es ne­

cesario aceptar que el capital hwnano es mfü; importante y el que realmen­

te promueve el desarrollo econ6mico. Esto, por supu<>sto, sabiendo como -

aprovechar adecuad;uucntc los recursos naturales y conociendo la tccnolo-­

gía suficiente para que los bienes <le capital, o sea: maquinaria, instala 

cienes, etc., puedan ser puestos a trabajur de manera eficiente. 

!lasta hace pocos aflos se empezó a considerar al capital humano como 

parte cscnciul de cualquier empresa r a L1 cduc.:ici6n como fonnn de inver­

sión en los seres hwn:mos. 

11 Los recursos humanos o dicho <k• otr¡¡ mancrn los conocimientos. la 

salud, las cxpcricnci:'1s, las habillda<lcs, cte., del hombre puc<lcn ser in­

crementados b:ísicmncnt<.' por Jos métodos: 

a) por el descubrimiento de esos recursos )' 

b) por la cducaci6n, o sea por el incremento Je lo ya existente, me· 

<liante nuevos conocimientos, nuevas experiencias, nuevos enfoques 

a viejos problemas, nuevas actitudes, etc. 11 

lll método de instnKci6n para el trab¡1jo, originalmente consistía en 

que una persona, c.•xpcrimcnttt<la en 1ktcnninnclo oficio o activiJaJ, in~--­

truía a un aprendiz en dicha labor, con el prop6sito de impJrtirle conocJ:. 

mientas y desarrollarle hnbilidmlcs, por Jo tanto, mmquc ucbe considern.!: 



se a este sistema de aprendizaje como elemental, puroc annnarsc que y.:1 -

existía un proceso de instmcci6n para adaptar a los individuos a su act.!_ 

vidml productiva. Desde entonces, la ca¡mcit:aci6n y el adiestrmniento c~ 

mo procesos de cnscfü..1nzn-aprcndizajc han evolucionado al ir surgicn<lo nuE_ 

vas técnicas pcdag6gicas y didácticas que han encontrado su aplicaci6n en 

ellos. 

El Crt'ClliLiento de la industria a fines del siglo pasado e inicios 

del prcscntc 1 provocó que la actividad <le capacit;ir y adiestrar la nwno 

de obra se fonnal.i:rnra 1 pues coo1c11zaba a existir fuerte dcnv.mda de obre-­

ros calificados para satisfacer los requerimientos que originaban la tec­

nología y la expansi6n de las i11dust1·ias. 

Por ello fueron apareciendo diversas disposiciones legales que pre-· 

tendieron reglamen1ar el fcn6meno: 1870 el C&ligo Civil, en 1931 la Ley 

Federal del Trabajo. Pero fué hasta la <ll'Cada de los 70's cuando se ini­

cia um1 etapa Je <lcs:1rrollo con relación a estas materias, ya que el con­

cepto Je> cducaci6n, los nuevos enfoques p~ru el desarrollo de los rccur-­

sos humanos, usí como l:1s aspir~1ciones Je ord(\n personal y social aJqLde­

rcn gran signi fjc<ición al comcn:nrsc .-:1 detectar ,kficicncias f'll el up~r.:1-

to productivo m1cio1wl, debido al acl'lcrado avance tecnol6gico y a la - -

gr~m cantid.:iJ de mano lle obra no califiC"a<la. 

El estado había propuesto con neccsülaJ priori tarü1, lograr mcjorvs 

ín<liL.es Uc proJucUvidaJ y el sector obrero organizado luchah:1 por íll('jo-­

rar los niveles <le vida de los tr:1b:1j~1dorcs, por lo qllc era indispensable 

plantear el c.st;_ib}t~cimicnto <le tm sistema 1wc-iom1l Je capacitaci6n y -

adiestramiento que lu\'icra c~11·.:1ct1.•rístil::is ;1decufül:1s píll"~I ~.il 1 sfi.lccr Ji -­

chas rcq11cri.111i1.•ntos. 

Ant1.• C'sto, el Gobierno Mexicano clev6 a rm1go constiLUcional el clc:"E_ 

cho obrero a Ja capucitaci6n y adirstr;uniento. Est:1 fonna decretada c1 -



27 de diciembre ele 1977, apareci6 publicada en el ''Diario Oficial" de la 

Federacf6n el 28 de abril de 1978, entrando en vigor el lo. de mayo del -

mismo año. 

La capaci taci6n y el adiestramiento implican un reto para los mexicE_ 

nos, ya que siendo una garantía en favor de los trabajadores y un benefi -

cio para los empresarios, dependen de la participaci6n de todos y cada 

uno de los individuos involucrados en los procesos productivos, entre 

ellos hay que destacar Ja labor de lós instructores. 

Si uno de los factores para el incremento de Ja productividad es Ja 

eficiencia en el trabajo, y la cap11citaci6n y el adiestramiento son fact~ 

res para que 6ste se realice adecm<lamentc al mejorar los niveles ele calle 

ficaci6n de la n11mo de obra, es incuestionable que, aún al haberse conve!_ 

tido en una obligaci6n para el patr6n, éste resulta beneficiado al mejo-­

rarse los niveles de calidad y aprovechmn.icnto de sus recursos. 

Por otra parte, el desarrollo con:tleva una serie de cambios en los -

sectores productivos, uno de ellos, es la modificaci6n tecnol6gica, cuyo 

avance implica que Jos trabajadores estén en aptitud de operar mecanismos 

y aparatos que las neccs ida<les de los procesos del trabajo requieren. 



Disposici.ones Legales 

El Gobierno Mcxícano, como se mcncion6 antcrionncntc ha dispuesto -

que todas las empresas, no importa el ramo a que se dediquen, tit'nen la -

obligación de capacitar a su persomil por lo que así queda institucion.11_!. 

zado el entrenamiento, la Ley Federal del Trabajo en su Capítulo Ill Ús, 

se refiere íntegramente a la capacitación y el adiestramiento: 

Así podemos transcribir el Artículo 153-A: 

" To<lo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione C.'!_ 

pacitaclón o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su 

· nivel de vida y productividad, confonnc a los planes y programas -

fonnulados, de común acuerdo, por el patrón y el sindicato o sus -

trabajadores y aprobados por la Secretaría del Trabajo y !'revisión 

Socinl ". 

En los demás artículos dentro de ese mismo C<1pítulo, se mencionan 

los planes y programas de capacitnci6n, el objeto de 6sta, la obl igaci6n 

de las empresas de crear Comisiones Mixtas de C'pacitaci6n )' Adicstrnmic.'!. 

to, la autorización por parte de la Secretaría del Trabajo )' Previsión S~ 

cial para las Instituciones a personas que deseen .Unpartir capacitaci6n o 

adiestramiento, cte. 

Por considerar una parte básica para el buen funcionamiento de la CE_ 

pacítaci6n y el aJiC'strmnicnto en las cmpn'sas, profundii.arcmos un poco 

en los temas de las Comisiones Mixtas de Cnpacitnción y AdiC>stramicnto. 

Est:is constituyen la base del Sistcm:i Xacíonal de Cap;icirnción r -
Adiestramiento y su m..lccua ... !o funcionamiento pcnnitirli asegurar la calidad 

y eficacia <le Jas acciones que en la matcrja se cfcctÚL'n en cada empre-

10 



sa del puís, y;i que conjugan Jos esfuerzos Je los factores de la produc-­

ci6n (trabajadores y patr6n) para el logro de los objetivos de la ca¡mci­

taci6n y adiestramiento. 

Asinúsmo, cort,tituyen el canal de comunicaci6n que pennitirá a los -

trabajadores emitir opiniones, efectuar propuestas y exteriorizar sus in­

quietudes y expectativas en relaci6n con los métodos y procedimientos utl, 

lizados para l levur a cabo las acciones de capacitaci6n y entrenamiento -

implantadas en su centro de trabajo. 

La Ley dispone que las Comisiones Mixtas se integren por igual núme­

ro de representantes de los trubajadores )'del patr6n: Artículo 153-1 -

Ley Federal del Trabajo; no se detenninu un número de representantes, és­

te se establecerá por acuerdo entre ambos factores productivos, para lo -

cual será preciso cons iJerar aspectos tales como: número de trabajadores 

necesidades de capacitaci6n y adiestramiento, existencias de áreas de al­

ta cornplejhlad r cspccü1lizaci6n, etc. 

Es conveniente scfialar que la dcsignaci6n de un número excesivo de -

representantes incide ncgativmnentc en el eficaz funcionamiento de la Co~ 

rnisi6n. 

Según oficio 01. -5197 suscrito por el Secretario del Trabajo y Prevl, 

si6n Social publicado en el "Diario Oficial" de Ja FcJcrnci6n el S de oc­

tubre de 1979, recomicnJa que los integrantes de las Comisiones cumplan, 

como mínimo, 1os siguientes requisitos: 

Representantes Je los Trabajadores: 

a) Ser trabajauorcs de la empresa. 

b) Ser nk1yorcs de edad 

e) S:.ibcr leer r csrrihi r 

11 



d) Tener buena conducta 

e) Ser designado conforn1e a las disposiciones est:ituarias. del sindi­

cato ti tul ar Je! contrato colectivo o a falta de éste ser electo 

en Asamblea de los trabajadores de la Empresa. 

f) Aquel! os que acuerden los trabajadores. 

Represen tan tes del P;:1 t rón: 

a) Ser mayores de c'la<l 

b) Saber leer )'escribir 

e) Tener buena conducta 

d) Poseer conocimientos básicos sobre las labores y procedimientos 

tecnológicos propios Je la crnprcs:.J 

A continuación se menciona como iunciona Ja Comisi6n Mixta! 

J. De la duración de los representantes de· la Comisi6n MLxta a su -­

cargo. 

Los integrantes de la Comisión Mixta durarán en su cargo, el tk!J! 

po que se dctcnninc en el reglamento interno que pnra su funcionE_ 

micn to se cstabl czcn. 

En c1 caso de cmprcsns con Contn1to Colcctivo, se sugiere que su 

periodo de- gestión sea de 2 ailos todn ve<: quC' ést" pOOra ser com­

patible con la. revisión de las Condiciones Generales <le 'J'n1h<1jo, 

en <lande se consignen confonnc a la I.cy 1 las cláusulas relativas 

•_..ti a Cap.:icitaci6n y Adiestramiento pudicnc.lo en su caso, quC'lln1· rati· 

ficados cuando el plan de c<1p<1cj tación de la C'lllJH'esa sea por lUl • 

periodo mayor Je 2 afws. 

12 



2. lle las atribuciones de 1" Comisión Hixta. 

Confonnc a lo que establece la Ley Federal del Trabajo en su cap.!_ 

tulo Ill llis, la Comisión Mixta tendrá las siguientes atribucio-­

ncs: 

- Vigilar la instrumentación y operación del sistema y procedi--­

mientos que se implanten para mejorar la Capacitación y Adiestra­

miento de los trabajadores. 

- Sugerir medidas tendientes a perfeccionar ese sistema y tales -

procedimientos, confonne a las necesidades de los trabajadores y 

de la empresa. 

- Autenti.flcar las Constancias de llabilid1des Laborales que los -

capacitadores cxpiden a los trabajadores. 

- Pmcticar a los trabajadores los exámenes de que se trata el ar 

tículo 153-V de la J.ey l'ederal del Trabajo. 

3. De las actividades de la Comisión Mixta. 

Además de las atribuciones que la Ley concede a la Comisión Mixta 

y que fueron señaladas en el ptmto anterior, ésta podrá, para el 

mejor dcs0mpcño <le sus funciones, l1cvar a cabo cntrl' otras cosas 

las siguientes actividades: 

- Dentro del alcance de los conocimientos que la Comisión Mixt:i -

tcng~1 Je las nct i\'idaJcs cscncinJcs que comportl'O los puestos de -

trabajo cxistrntes en l;:i cmprcsu en UondC' se h..1 constituído, po-­

drá prcst;u· el apoyo necesario en Ja. Dctt."'cci6n <le Necesidades Je 

Capaci taci6n y Adiestramiento y adcm..is, en caso de ser Convcnicn-



te, coadyuvar con la empresa en la elaboraci6n del Plan y Progra­

ma que se vaya a jmplemcntar de acuerdo con el Diagn6stico de Ne­

cesidades. 

- Elevar sugerencias o rccomcn<lacjoncs ul Comité Nacjonal de Cap~ 

citaci6n y Adiestramiento en la fuuna Industrial o Activic11d ccon§. 

mica a que pertenezca la empresa donde est6 constituída, a fin de 

coadyuvar en la elahoraci6n ele criterios y establecimiento de pr~ 

cc<linúcntos q~IC bcnc•ficicn cr SistL'IJk1 Je Capacitaci6n )' 1\diestra­

miento y a los Programas que para esta rama se cstablczcru1. 

- Podrá promover la participaci6n activa de los trabajadores en 

los procesos Je Capacitación y Adiestramiento de la enq1resa, mc-­

diante las sugerencias que hagan al patr6n para su designación c~ 

mo Instructores llahil itados. 

· Recabar en c.:u.lu uno <le los Instn1ctorcs Internos y/o Externos -

que aparezcan en el Plan y Programas de Capacitaci6n autorizados 

a la empresa, la ccrtificaci6n de los resultados obtenidos por C!'_ 

da trabajador partjcipante a efecto de estar en aptitud de auten­

tificar las Constancias de /labiUdades Laborales expcdiw•s. 
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CAPI'lll!D III 

EL APRENDIZAJE EN RHI.ACION A LA CAPACITAClON 

El proceso de Enseñanza-Aprendizaje 

El proceso enseñanza- aprendizaje se remonta a los inicios de la hum!'_ 

nidad, ruando el conocimiento se transmitía en fonna oral de padres. a h.! 
jos, de los viejos a los jóvenes hasta· que al pasar el tiempo, se empieza 

a sistematizar con la invención de la escritura y el inicio rudimentario 

de agrupaciones, que desembocan en el concepto de escuela que en nuestros 

días se perfecciona y se legisla, sobre ella. 

El advenimiento de la psicología, que pretende adentrarse en la men­

te del hombre, para conocer sus secretos )' los actos que motivan un esta­

do de ánimo, conducen a desarrollar técnicas más acordes con su conducta. 

En ese momento se le dá un impulso a la Pedagogía, basada en los estudios 

de los investigadores de las diferentes .escuelas, entre ellas la conduc-­

tista. 

En este cúmulo de acontecimientos surgen una serie de obscnracioncs 

tendientes a explicar las razones por las cuales el individuo desea adqu,! 

rir ooevos conocimientos, y la dinámica que se desata en su ser para asi­

milar ese aprendizaje, asi mismo se dan a la luz, los aspectos personales 

y de su entorno que le proporcionan la motivación para continuar avanzan­

do. 

El marco teórico en que se desarrolla el proceso d~ enseñanza-apren­

dizaje, se comprcmk•rá el proceso mental que ocurre tanto en el enseñante 

como en el apr~n<liz. 

Para cntcmlcr este proceso, iniciaremos con la dcfinici6n de los con 
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ceptos básicos, 'de esta manera: 

Enseñanza: Proceso o acci6n de enseñar, actividad que desarrolla 

wm persona con el fin de dar, utilizando su potencial 

físico, intelectual y afectivo. 

Aprendizaje: Proceso o acci6n de aprender, actividad que desarrolla 

una persona con el fin de recibir, utilizando su poteE_ 

cial físico, intcl'cctunl y afectivo 

Como se observa estos dos conceptos se estructuran en W1 binomio en­

scfümza-aprendizajc, que es indisoluble porque la auscnci.a de uno imposi­

bilita la real izaci6n del otro. Si no existe el enseñante, ya sea W1 in_;;_ 
tructor, maestro, w1 libro o la misma obscrvaci6n no puede realizarse el 

aprendizaje, ya que no existiría la cosa que se quiere aprender. 

Tomando en cucn ta es ta considcraci6n, a con tinuac i6n se expresa en -

fonna de diagrama, el proceso enseñanza-aprendizaje ya citado: 

ENSERAN ZA 
MAIJSTRO 

PROCIJSO 
TECNICAS 

CONTIJNI!JO 
RESPUESTA 

MEDIO AMBIENTE 

Arcas de Aprendiza je 

APRENDIZAJE 
ALUMNO 

El aprcnJizaj L' es Lm proceso en vi rtuJ del cual se producen cambios 

en ln manera <le rcspondC'r del indivi<luo a consecuencia del contacto con -

¡~ 



aspectos del ambiente. 

El apremlizaje se clasifica en tres que son: 

l. Psicomotriz 

Supone pr.imonlialrnente, el uso de músculos y recibe tambi6n el nan-­

bre de aprendizaje de destrezas motoras, Al aprender hábitos motores el 

individuo adquiere nuevas coordinaciones nrusculares como w1 modo de res-­

puesta a algwrn situaci6n. Abarca todas las facetas de habilidades y de~ 

trezus físicas, incluyendo los siguientes niveles: 

- Imitaci6n 

- Manipu laci6n 

- Condicionamiento 

- Autanatizaci6n 

2. Cognositiva 

Esta 6rea de aprendizaje involucra todos los procesos racionales, i!!_ 

· cluycndo en éste el aprendiz:tje verbal, éste es de vital importancia ya -

que probablemente pocas de las cosas que hacemos en el tnmscurso de un -

día no han sido directamente influidas por un aprendizaje verbal previo. 

Este aprendizaje verbal canprende cualquier caso de aprendizaje a respon­

der con palabras las palabras. Esta área abarca una amplia gama de t:i--­

rcas <le aprendizaje, tales cano: 

- Conocimiento 

Comprcns i6n 

- Aplicaci6n 

1\nfil is is 

Síntesis 

Evaluaci6n 



3. Afectiva 

Gran parte de nuestro aprendizaje dentro y fuera de un aula, supone 

cambios en nuestras actitudes y en la disposición a dar respuestas favor!!_ 

bles o desfavorables ante objetos, personas, situaciones o ideas abastra~ 

tas. 

Por lo anterior, podenxis decir que esta área comprende las emociones 

actitudes y valores que actúan en los· diferentes niveles mcncionndos cns!:_ 

guida: 

Recepción 

• Integraci6n 

- Respuesta 

- Valoraci6n 

• Caracterizaci6n. 

1-t.lchas tareas de aprendizaje abarcan dos o oos de los tipos de aprc!!_ 

dízaje arriba mencionados. 

Gran parte de nuestra conducta verbal depende del aprendizaje motor, 

as! como la parte afccti va tiene una relación directa con las dos. En • 

verdad, la mayor parte de la conducta humana es producida por estructuras 

nuy complejas de respuestas iteractuantes de diversas clases, y que sola­

mente por razones de claridad separamos en esta diferentes áreas. Debe -

reconocerse que en la práctica el conocimiento está íntimamente rclacioll!'. 
do con el acervo cultural, las habilidades y las actitudes, por lo que P!?. 
drJ:amos estructurar un cuadro en el que se señ.1lara en cual de los proce­

sos encajaría cada una de estas características: 

Area Psicoiootriz - Habilidades - ¡\diestramiento 

Area Cognositiva - Conocimiento - Capacitación 

Area Afectiva - Actitudes Desarrollo 

Poder hacer 

Saber hacer 

- Querer hacer 
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El proceso <.le enselianza-aprendizaje en los adultos es considerado ca 

mo el desarrollo de experiencias cuya secuencia se deriva de objetivos 

precisos y anticipados. 

Estos objetivos <le apren<lizajo son significativos si se lleva a cabo 

un proceso en el qu" se detecten las necesida<los de uno o más individuos 

y se estructure un plan en el que se fijen objetivos, y pautas para valo­

rar si se han obtenido los logros esperados, por lo que creemos que es de 

gran importancia el desglozar el proceso de capaci taci6n, mismo que enun­

ciaremos a continuaci6n. 
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Proceso de Capaci taci6n 

Las etapas que se deben seguir para tener éxito en la funci6n de ca­

paci taci6n. 

Necesidades de Capacitaci6n 

Para que la capacitaci6n sea efectiva, los programas que se deriven 

de ella, deben estar estrictamente relacionndos con la detecci6n de las -

necesidades existentes en la empresa, definiendo el lapso en que deben S!!_ 

tisfacerse, es decir, si serán a corto, mediano o largo plazo. 

Del planteamiento anterior, toma el pruner plano, la fonna en que P!?. 
demos detectar las necesidades de capacitaci6n inherentes a la empresa. -

Para ello, se recurre a diferentes fuentes de informaci6n, como pueden -

ser: la captura directa de datos por medio de cuestionarios, entrevistas 

y encuestas, según sea la naturaleza de las necesidades (encubiertas o m!!_ 

ni fiestas) y en fonna indirecta por med,io del análisis de reportes, info,E 

mes realizados por los diferentes responsables de departamento que detec­

ten algún problema en su área. Como recursos complementarios se pueden -

utilizar programas de estudio de cursos que imparten diversas institucio­

nes especializadas. 

En base al estudio de esas necesidades, pode!ÍlOs establecer una comp!!_ 

raci6n de lo que esperamos con lo existente y en base a esto poder deter­

minar el programa general de capacitaci6n, pensando si lo que esperamos -

debe ser a mediano o largo plazo. Esto nos dá una idea clara de los es-­

fuerzas que debemos realizar al efectuar la detecci6n de necesidades, ya 

que con esto podremos capacitar a las áreas que nos interese desarrollar, 

a fin de complementarla con las diferentes actividades de la Empresa, que 

nos permitirá hacer compatible nuestro progr:ima con la realidad empresa-­

ria!. 

20 



¿En d6nde se requiere la capacitaci6n? 

- ¿Q.iién necesita la capacitaci6n? 

- ¿En qué se necesita la capacitaci6n? 

- ¿Cuáles evidencias justifican la necesidad? 

Al finalizar la investigaci6n de necesidades de capacitaci6n podre-­

mos obtener respuestas, las cuales no ser.m de rraJcha utilidad para elabo­

rar el diagn6stico final de lo que se requiere en la empn.:sa, y con esto 

proponer los objetivos del programa. · 

Objetivo 

Es de suma importancia el establecer nuestro. objetivo ya que éste s~ 

rá nuestro punto de referencia para poder llevar a cabo la evaluaci6n del 

tipo de aprendizaje dado al finalizar el evento. 

Para establecer nuestro objetivo podemos tanar en cuenta las sigui~· 

tes recomendaciones que hacen los diferentes autores de capacitaci6n, - -

siempre y ruando encajen con la realidad de nuestra empresa y el diagn6s­

tico de necesidades: 

El objetivo deberá ser claro y preciso; ya sea el objetivo general 

el cual se define ccxno "Es el pre¡iósito. final a ruya consecusi6n 

se subordinan los recursos técnicos y materiales, y los demás ele­

mentos que interactuan antes, durante y despu6s de la ejecuci6n de 

las actividades de instmcci6n". Así. cano del objetivo partiru-­

lar el cual se refiere al contenido de cada unidaJ o tema del pro­

grama. 

Mientras que el objetivo es específico es: "la fo111ulaci6n explk.!_ 

ta y precisa ue Jos cmnbios ue conducta inmediatos que se esperan 

<le los participantes en un proceso de enseñanza-aprendizaje". 
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- Jerarquizar los objetivos seg(in nuestras necesidades. 

- ~e sean factibles de valuar de alguna manera. 

- Analizar si nuestro objetivo nos dará resultados a mediano o lar-

go plazo 

- Seleccionar los más convenientes a las circLmstancias reinantes. 

Al establecer el objetivo podremos decir, que esperamos al finalizar 

el evento, de cuanto será la duración del mismo, así como establecer el -

horario y lugar donde se llevará a cabo y cual será la amplitud del curso 

en el tema que se haya escogido, cuando ya se haya llevado a cabo esta 

parte del proceso, el resultado nos dad los contenidos indispensables !'!!. 
ra el desarrollo del progrrun., 

Estructuraci6n de contenidos 

''El contenido consi stc en un conjw1to de conocimientos y/o tareas - -

que el participante debe conocer, comprender, dorrúnar y aplicar para al-­

canzar los objetivos de la capacitaci6n". 

Como la definición anterior la marca, la finalidad del contenido se­

rá la de apoyar el logro del objetivo. 

Para lograr una adecuada integraci6n del contenido es recomendable -

hacer una investigación de los diferentes temas que se van a impartir, r~ 

cabado este material podremos integrar la infonnaci6n en m6dulos, para 

así ir estructurando nuestro programa dependiendo de como se hallan fijado 

los objetivos, los cuales deben ser analizados perfectamente y jerarquiza­

dos, de acuerdo a la naturaleza de las necesidades. 

Con esto obtendremos la secuencia n seguir de nuestro contenido, y -

por lo tanto la fonnaci6n del programa. 
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Por lo que ~o<lemos entender que el contenido es en si, lu materia -, 

del curso, u conocimiento que ha de impartirse con el fin de satisfacer ~ 

nuestro objetivo. 

Para la fonnaci6n del programa debcnos tomar en cuenta e incluir prl 

mordialmente lo siguiente: 

Datos de identificaci6n; incluyendo en este el no .. 1bre del curso, 

grado o clave, cte. 

ilrop6sito; es el por qué Jcl curso¡ se puede cspccit1car en este 

pllllto al&'llno de los datos arrojados ¡ior la dctecci611 de necesida­

des. 

Oojctivo; este <lc!Jc ser llRJY claro, tratando que la rl'llacci6n sea 

fácilmente comprendida. 

Contenido temático; especifica los méx.lulos que se integran por -

los diferentes temas, ya con tm orden establecido. 

Requisitos¡ se marcar6 si cxistt' a16(m tipo de experiencia o con~ 

cimiento c¡u~ deba tener el participante. 

Técnica de cnseñan:a; se dará una 0rcvc cxplicaci6n del tipo de 

enseñanza que se manejará durante el curso. 

Recursos; son toJo lo que se refiere a los apoyos que se pueden -

utilizar durante un evento (sa16n, rotafolio 1 ¡1roycctorcs 1 etc.) 1 

así cono recursos t6cnicos que pueden ser material <lidáctico 1 ma-­

pas, etc. 

Biblio0 rufíu; se incluyen todas las fuentes tc6ricns de donde se 

hnlla encontrado infonnaci6n. 

Beneficios; es Je alguna mant'ra explicar que es lo que se espera 

uel evento, lo cual debe estar medido de alguna fonna, tanto !" 

evaluaci6n como de 1os mi:;mos rcsul tados. 
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T6cnicas 

En el crunpo Uc la con<lucci6n de cnscñanza-aprcnJizajc, motivar es 

adecuar las condiciones pedag6gicas para propiciar el interés )' 1mntener 

ia atunci6n <le los participantes, es por esto que en la actualidad la pc­

da,,ogía ofrece w1 gran número de posibilidades, sin ser )"J el !'.mico, el -

tradicional método del maestro del cual dependía tot;ilmente el éxito u · 

fracaso del evento, de manera distinta es ahora qJc se involucra al grupo 

<le i11ancra que participan todos los integrantes, lograntlo con esto una ma­

yor comunicaci6n y a su vez ma)'or aprendizaje )' que rccib" el númbre Je -

An<lragogía. 

Para la aplicaci6n de estas técnicas es necesario clasificar las se-­

gún sea el objetivo y a quien vayan dirigidas, por lo que podemos hablar 

de: 
l. Téalicas individuales o colectivas. 

2. Alliestramiento, Capacitaci6n, Desarrollo, 

Dentro de las primeras, al hab.iar de individuales ,,odemos incluir 

las siguientes: 

Lectura Jirigida, 

Cursos por corrcspom.lcncia. 

Becas de estudio. 1 

Promoci6n temporal. 

Rotaci6n temporal. 

Cuestionarios de auto análisis, cte. 

Al hablar de técnicas colectivas, podremos mencionar las siguien­

tes: 

- Conferencias 

- Mrsas rcJon<las, acuarios paneles. 

- Cursos internos. 



- airsos externos. 

- Seminarios. 

- Métodos de casos. 

- Tormenta mental. 

- Audiovisuales. 

- Teatros. 

- Juegos <le decisiones. 

- Puestus en común presentaciones. 

La aplicaci6n de esta técnica depende b6sicarnente del objetivo que -

se persigue y su relaci6n con las actividades de la técnica. 

APüyos 

Los apoyos son los me<l ios de canwlicaci6n como equipo, materiales y 

accesorios, por mc<lio de los cuales cstinularcmos a los particip;mtcs de!!. 

tro del evento, ya que estos apoyos ayudan a imprimir m.'Ís realismo al 

evento, y por lo tanto, facilitan el proceso cnscfianza-aprenJizaje. 

Es imposible desligar las .técnicas de los apoyos ya que ningún medio 

por si :;ola, aunque sc~1 uuy efectivo p<Xlrá logrur las· objetivos scll:ila--­

<los. 

Los apoyos, como medios ele oonunicaci6n dcbC'n ser recursos totulmcn­

te manejables, pero sin per<l<"r de vista el objetivo, por lo tanto deben -

ser observables y establecerse en una fonna concreta y definida. 

De los apoyos m~s usui'.llcs dentro de un evento podemos mencionar los 

siguientes: 

- Películas 

- Transp:ircncias 

Acetatos 

Franc16grafo 

Di.agramas 
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- EsquLiuas 

- Apuntes 

Fotografía 

C1rtl'lcs, Rotafolios 

Pi:wrr6n 

Pcri6<licos -Intcn1os, Boletines y Revistas 

Prorcctor Je cuerpos opacos, rctroproycctor 

llibliotccas, etc. 

Cano podcioos ver, los diferentes tipos <le upoyo ya mencionados, vun 

dirigidos a los diferentes sentidos, por lo que serán usados depc.'111..liemlo 

Jcl tipo <le evento, el contenido que se va a impartir, así como a quien -

vu dirigiJo. Fn base o esto poUcmos clasificar los apoyos de la $iguien­

te manera: 

- Visuales 

Auditivos 

Sen.seriales 

Mixtos 

SENTIDOS 

Es importante hacer hincapié en que la ina,!ccuada sclccci6n de los -

medios desataría barreras en la comLmicaci6n, y por lo t:tnto no akanza-­

rí~unos 1..•l objetivo C'stablcciJo. 

Evalunci6n 

La cvnluaci6n e:-; el instrumcntoqur nos <1)u<lar6 a medir si ~w ctun--­

plcn los objetivos scfi:1];1Jo:-;. 

H1 prop6sito lle la t:v~iluaci.ón no siPmpn• v;1 .:1 sc•r 1..'l J1..• líll'di r el lo­

gro Jcl objetivo fin;d, tamhién polh·rnto::. C'\'aluar las di Íl'rcntc~ f.:1cc..'tas -

Jel uvcnto, por lo qu1..• ml'ncio11arcmos algunas ÜC' las lliícn•ntes fonnas d1..' 

ev;iluaci6n. 



Evaluaci6n Previa. Nos ayudará a disgnosticar el ruvel de conoci--­

mientos de Jos participantes para poder ajustar el contenido didáctico -

del curso. 

Evaluaci6n durante el curso. Esta proporciona al instructor infonn!!_ 

ci6n constante de los logros que van teniéndose, y con esta infonnaci6n -

se podrlin hacer los ajustes necesarios y tener así un mejor desarrollo -

del programa. 

Evaluaci6n Final. Es la que permite medir el grado en que se cum--­

plieron los objetivos del curso. Esta infonnaci6n es nuy i.Jnportante ya -

que nos a~udará en la elaboraci6n de futuros cursos. 

Los diferentes momentos de evaluaci6n antes mencioruidos pueden ser -

en ftmci6n de: 

- Instructor 

- Participante 

- T601ica 

Contenido 

- Cambio 

Condiciones o ambiente en el que se desarrolle el 

evento. 

Dentro de este punto <le cvaluaci6n cabe mencionar el de " Seguimien­

to ", el cual tiene como objetivo el evaluar la aplicaci6n de lo obtenido 

en un evento de cambio en el <lcsempcño de una actividad. 

Esto es a grane.les rnsgos el proceso de Capacitaci6n, en dom.le el in...s_ 
tructor juega un papel <le suma i.Jnportancia, ya que sus habilidades y ca-­

racterísticas son decisivas en el logro del objetivo. 
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CAPl1lJLO IV 

EL INSl'ROCIUR AIJ.IINISTRATIVO Y EL Pl:RFIL OOL PIESfO 

El Instructor 

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la instrucci6n, se 

deben en gran parte a la manera cano el instructor emplea las t&:nicas y 

los materiales en el adiestramiento. ·Al hablar de aprendizaje en la ac-­

tualidad, pocas son las personas que lo relacionan únicamente con la ad-­

quisici6n de conocimientos y, afortunadamente, constituyen una gran mayo­

ría los que lo consideran como un cambio en la conducta, es decir, el es­

tablecimiento de nuevas conductas, o el poder hacer algo que antes no era 

capaz de realizar. 

Si partimos de la idea de que todo aprendizaje es un mecanismo de -

adaptaci6n, es decir, una manera en que el orgffilismo elige, entre divcr-­

sas soluciones probables, aquella que mejor resuelve el problema con que 

se enfrenta, entonces podemos afillllllr que s6lo se aprende mediante la ac­

tividad personal: lo que yo aprendo es lo que yo hago. 

Considerando lo dicho anteriormente, cabría preguntarse: ¿d6nde· está 

el instructor? ¿qué papel juega en el aprendizaje de otros?. Debemos re­

cordar que, la ciencia y la tecnología, ambas como aspectos de la cultura 

son resultados del aprendizaje <lel hcmbre como especie. En la actualiJad 

se considera que todas las personas deberían manejar el método o camino -

que se sigue para obtener conocimientos y no únicamente lo.s conocimientos 

o sus aplicaciones. De esta manera caJa persono, a<lcmfís <le conocer las -

explicaciones, proponiendo inclusive el camino para probarlas. Esto se- -

ría muy adecuado, pero resulta que nuestra especie tiene millones de mios 

enfrent.1mlose a los problemas del medio ambiente y poco m.1s de J0,000 - -

ai\os registrando las soluciones elegidas para resolverlos, es <lccir, -

aprendiendo. Entonces a¡'1rc-cen los instructores en su papel de selecto--
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res y organizadores del ambiente y de las vivencias a las que ha de expo­

nerse un· individuo para lograr ciertos objetivos. 

El instmctor se propone qu6 hacer, c6mo, en d6ndc y con qué, para -

alcanzar el objetivo prefijado. Es él quien sit(ia al participante dentro 

del ambiente que propicie la realizaci6n de actividades que lo llevarán a 

aprender. Para esto, debe aplicar témicas que le pennitan controlar 

esas actividades y presentar la infonnaci6n necesaria para su ejecuci6n. 

Partiemlo de los objetivos a alcanzar y de las actividades a reali-­

zar por que aprende, se pueden obtener algunos criterios generales para -

la selecci6n de los mcdfos de la instmcci6n (técnicas nu1teriales). La -

actividad de la que hablamos compromete el intelecto con la tarea, el in­

dividuo piensa, razona, analiza o valora, es decir, la actividn<l le pro-­

porciona experiencias que le pennitcn ordenar y relacionar sus ideas. 

Para iniciar toda labor tendiente a facilitar el aprendizaje es in-­

dispensable definir el o los objetivos.del mismo, es decir, plantear la -

conducta que deberá ser capaz de realizar el individuo. De es ta manera -

tendremos claro lo que queremos lograr en los participantes. Nuestro pr~ 

blema es favorecer aprendizajes )' al definir los objetivos, estamos con-­

cretando la comlucta que, al manifestarse en los participantes, nos penn.!o 

tirá comprobar que el aprendizaje se ha dado. Ya con el problema defini­

do, es decir, especifica<la la conducta que se va a favorecer, y tomando - · 

en cuenta las características <le los participantes y los recursos materi!! 

les con que se cuenta, el inst1uctor debe <leterminar la estrategia a se-­

guir. 

La estrategia implica elegir las actividades que deberá realizar el 

individuo que va a aprender; de qué manera obten<lrá la infonnac i6n o con­

tenido necesario para realizar la acci6n y por medio de qué activida<l 11.<:: 

gará a aprender esa acci6n, proceso o conducta. Las t6cnicns y los mate­

riales son los mcJios que fovorcccn la rcnlizaci6n d.e las actividaJcs, en 



una si tuaci6n de instrucci6n. 

Las técnicas. (En 1UJestro caso, hacernos uso de las técnic.1s para pr.e. 

piciar el aprendizaje.) La técnica es unu vía organizada y estrncturada -

para controlar las actividudes, tanto del individuo como del grupo. Las 

técnicas 4ue podemos emplear variarán seg(ÍJ1 las condiciones en que el Pª.!: 

ticipante debe realizar sus actividades: tanuu·10 del grupo, antecedentes 

escolares o laborales de los sujetos o condiciones de las instalaciones -

y del equipo. Todo material está condicionado por la manera elegida por 

el instructor y los participantes para realizar las actividades de apren­

dizaje, si se ha decidido unificar criterios sobre cierto contenido, el -

instructor puede proyectar un audiovisual, pero si lo que interesa es en­

riquecer la infonnaci6n con la experiencia de los participantes, se puede 

solicitar a éstos que elaboren algún material que, al ser discutido, pro­

porcionará a todos una infonnaci6n variada sobre el t6pico en cuesti6n. 

El material debe seleccionarse de acuetdo a las actividades que se 

hayan elegido para ser realizadas por quien aprenderá. Esto implica que 

el material deberá estar directamente relacionado con la técnic.1, de tal 

manera que toda infonniici6n obtenida de un material, sea manejada median­

te la técnic.1 por los participantes. 

El Instructor y los Medios. El instructor cuenta con gran cantida<l 

de recursos para proponer soluciones concretas y viables a su problema. -

El paso siguiente es buscar Jos criterios que permitan elegir Ja soluci6n 

más adecuada y con ella elaborar el plan de clases, es decir, proponer un 

conjunto de activi<.lades en base a cierta infonnaci6n que, al ser ejecuta­

dos por el individuo lo llevar~n a aprender. 

"El instructor, al jnicio de su actividad, cuenta con los objetivos. 

El objetivo implica, por w1 lado, conocimiento y por otro habilidad, indi_ 

ca cuando y en d6nde ha de llevarse a cabo la conducta. Los objetivos 

abarcan la dualidad aspecto y acci6n". 
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El aspecto se refiere al conocimiento, al dato, a la infonnaci6n ne­

cesaria para poder realizar la acci6n: la acci6n es el proceso o habili­

dad mental y física que ha de realizar el individuo con base en esa info! 

maci6n. 

El instructor durante el desarrollo de las actividades y espccialme_!! 

te al término de éstas, debe evaluar dos cosas: por un lado si el indivi 

duo aprendi6 y, por otro, si los medios que emp!e6 para favorecer ese -

aprendizaje fueron los mtís adecuados: Todo instructor puede ir modifica_!! 

do el uso que hace de los medios, confonne va)'a evaluando sus expericn--­

cias. didácticas. 

Sclecci6n de Medios. Dos caminos que pueden llevamos a seleccionar 

el tipo de medio a utilizar en las actividades de aprendizaje, son el an! 

lisis de los objetivos y el de las actividades que hay de realizarse para 

alcanzarlos. 

Todo objetivo nos presenta una cierta acci6n que ha de realizarse. 

Es una afinnaci6n en futuro, es decir, algo que deberá suceder. Los obj~ 

ti vos pueden plantearse a diversos niveles, no es lo mismo que alguien -

identifique, a que alguien clasifique o utilice. Sobre esto, se ha escri 

to nucho, el libro de Benjamín S. Bloom sobre la taxonomía de objetivos -

es nuy completo. Sin embargo, existen trabajos más sencillos que en nue~ 

tro caso, resultan l!kis Útiles, como el de John Morris quien propone colo­

car los objetivos en una escala de seis tipos: 

llabi 1 idad física. 

Conocimiento (de datos y de habilidades). 

Uso de conocimientos y de habilidades. 

llabil idad soci;1J. 

llabilid:1d interpersonal 

Autocomprensi6n. 
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Para el instructor es básico saber en qué consiste la dualidad cono­

cimiento-habilidad de los objetivos, ya que de esto dependen las activid!! 

des que recomendará para alcanzar los objetivos, las técnicas y materia-­

les que utilizará como medios para que el participante realice las activ_! 

dades. 

La actividad también se diseña pensando en el que aprende, el apren­

dizaje es un hecho personal: solo yo aprendo con las actividades que rea­

lizo. 

La actividad es el elemento fundamental que propongo para alcanzar -

w1 aprendizaje. Es la acción o conjw1to de acciones físicas y mentales -

que considero debe realizar un individuo para aprender lo expresado en el 

objetivo. 

Para efectos de evaluación de una persona para o en la función de -

instructor clasificaré los requerimientos de acuerdo al siguiente esquema 

señalando a su vez el instrumento de evaluación. 

l. Personalidad. 

2. !labilidades. 

3. Conocimientos. 

4. Actitudes. 

l. Personalidad. "conjunto de caracter1sticas y rasgos que identif.! 

can a un individuo y definen su manera particular de percibir la realidad 

y canportarse ante ella", y de acuerdo al cuadro Je actividades los re--­

querimientos en este aspecto son: 



REQUERIMIEN'IU 

- Liderazgo 

- Seguridad en sí mismo 

- Estabilidad emocional 

- Extrovertido 

- Adaptabilidad 

- Sentido común y tacto en 
las relaciones interper­
sonales 

- Iniciativa 

- Autoridad 

D-S (dominancia-sumisi6n) 

GOROON (estabilidad) 

16 PF-CPF 

~l'.lSS 

'MJSS 

GOROON (Ascendencia) 
D-S 

2. Habilidades. "destreza física o mental necesaria para ejecutar -

las tareas propias de una ocupaci6n, de aruerdo con el grado de exactitud 

requerido", y de aruerdo al ruad ro de actividades los requerimientos en -

este aspecto son: 

3. Conocimiento. "conjunto de datos o principios que definen la to­

talidad del saber humano per medio de clasificaciones específicas de las 

l'llJMS científicas o la sistematizaci6n de fen6menos experimentales y que 

son susceptibles de ser c.1ptados por un individuo", y de acuerdo al cua-­

dro de actividades los requerimientos en este aspecto son: 

REQUERIMI ENfO 

- Conocimientos técnicos 
sobre temas varias ( tec­
nología y proceso) 

- Conocimientos técnicos 
sobre el ser hwnano, 
conducta y Relaciones 
Humanas 

- Conocimientos técnicos 
el Proceso Enscl1anza -
Aprendizaje y tecnología 

Conocimientos técnicos 

Conocimientos técnicos 

Técnicas de Ensefümza­
Aprendizaje 



Conocimiento sobre in­
f0nnaci6n general (cul 
tura) -

Conocimiento sobre el 
trabajo 

Conocimiento sobre la 
empresa. 

WA!S (infonnaci6n) 

4. Actitudes. "tendencia del comportamiento afectivo, regida por el 

conocimiento que w1 individuo tiene q:m respecto a hechos, personas, si-­

tuaciones o instituciones, disposici6n afectiva de un individuo hacia su 

trabajo", y de acuerdo al cuadro de actividades los requerimientos en es­

te aspecto son: 

lnvestigaci6n 

Para efectos de este trabajo se reunieron las descripciones de pues­

to de instructor de 25 compañías y se procedi6 a tma concentraci6n de la 

infonnaci6n de acuerdo a las siguiente~ secciones: 

a) Objetivo del Puesto 

b) Descripci6n Genérica 

c) Descripci6n Específica. 

En esta (Íltirna secci6n fué necesario clasificar las actividades en -

las diferentes fases del proceso de capad taci6n }"J que la esencia de es­

te trabajo es la labor del instructor administrativo, pero en wia buena -

proporci6n de las descripciones se incluyen actividades, que a(m cuando -

corresponden a la funci6n de capacitaci6n, no lo son propiamente de ins-­

trucci6n. 

Para efectos de esta cJasi ficaci6n se s igui6 la estructura señalada 

en el punto 2 del segundo Capl tu lo de este trabajo, quedando entonces Ja 

dcscripci6n específia1 como sigue: 



l. Detecc i6n de necesidades. 

2. Objetivos. 

3. Programas 

4. Tecnicas y Recursos. 

S. Instmcción. 

6. Evaluación. 

Presento a continuación la concentraci6n exhaustiva de las activida­

des del puesto de instmctor administrativo de acuerdo al esquema ante--­

rior: 

Objetivo del Puesto: 

Promover, desarrollar e impartir eventos de capacitación a través de 

un proceso de enseñanza aprendizaje, siendo el titular del puesto un age_!! 

te de cambio cuyo fin es apoyar el crecuniento de personas en sus habili­

dades, conocimientos y actitudes. 

Descripción Genérica: 

Plilllear, desarrollar, progrmnar y aJministrar los planes r programas 

incluyendo las rutas para cursos, los auxiliares de instmcción r el matE 

rial didáctico. 

- Detección de necesidades de capacitación 

Elaboraci6n de programas 

- Impartici6n de cursos 

- Preparación de material didáctico 

Revisión de material bibliográfico 

Prcparnci6n de cxposic iones 

Elaboraci6n de infonncs 

Participación de reuniones de trabnjo. 
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- Supervisi6n y coonlinaci6n <le cursos 

- Asesoría y consultoría. 

Descripci6n Específica. 

l. Detecci6n de Necesidades. 

2. Objetivos. 

3. Progrmn:1s. 

Detecta problemas de índole funcional 

Realiza auditorías n<lministrativas para evaluar el 

desempeño <le la actuaci6n de los empleados. 

Realiza auditorías administrativas ·<le ambiente, para 

evaluar la moral de los gn1pos <le trnbajo. 

Detecta nc~cesidndcs <le cntrt:nmnicnto. 

Diseña los sis temas de eva luaci6n <le 1 <les empeño del 

C!l'pleaJo. 

lnvestigu en Universidades, Bibliotecas, Fmprcsas, -

Centros de Invcstigaci6n, material para iJnpartir rur 
sos. 

Desarrolla el tcnU1rio dctnllado del curso, los obje­

tivos a cubrir por el mismo y el enfoque que debed 

dárselo. 

Detennina los objetivos y tipo de orientaci6n para -

los participantes. 

Fonnula planes claros y alcanzables. 

Elabor.1 el material hihliogdfico. 

Elabora el material audiovisw1l de aparo. 

Diseña Jos distintos sistemas de c\'aluaci6n de los -

cur~os, tanto en lo que corresponde ul comportmnicn-



to de los asistentes como el desempeño profesional 

del instrnctor. 

Desarrolla la do~-umcntaci6n modular necesaria para -

impartí r los airsos. 

Elabora manuales de entrenamiento. 

Elabora el contenido del programa de cada curso ana­
lizando y definiendo los objetivos del mismo; diag-­

nosticando las características de los participantes. 

Selcccionn tiempo y lugar adco.mdo. 

4. Técnicas y Recursos. 

Recopila info1maci6n técnica )' práctica para intcRw ~ 

grar eventos de capacitaci6n. 

Coordirn1 lo relacionndo con los lugares para cele- - -

brar airsos, equipo, horario, facilidades de acceso 

y servicios complementarios que requieren los cven-­

tos. 

Cuantifica y cualifica los materiales didácticos ne­

cesarios. 

Establece y diseña los ejercicios de trabajo. 

Realiza ínvcstigaciont's de nuevos méto<los de Enscñll!! 
za-1\prcn<lizaje. 

Coonlina esfuerzos para tener en 6ptim.1s condiciones 

de servicio el equipo y material de apoyo para impaf 

tir capacitaci6n. 

Provee el audiovisual de los cursos. 

Sclccciom y maneja con propiedad las técnicas <le 

instmcci6n y los materiales de apoyo. 

Prepara las activh..l~1dcs que real iznrán rnc<llantc la ~ 

instmccí6n tanto él como los participantes. 



S. Instrucci6n; 

Selecciona el medio audiovisual mis apropiado. 

Diseña y selecciona materiai gráfico. 

Elabora ejercicios, tareas para grupos. 

Asiste a conferencias, rursos para actualizaci6n far 

mativa e informativa, técnico y tecnol6gica. 

Vigila la asistercia a cursos. 

Divulga y promueve los cursos. 

Investiga las características, funciones y experien­

cias de los participantes a cursos. 

Imparte sus cursos de acuerdo a objetivos. 

Fomenta las relaciones entre los participantes. 

~~u1tienc la disciplina. 

Controla el uso directo de material y herramienta 

que le fueron proporcionados al curso. Supervisa la 

adecuada utilizaci6n de instalaciones y equipos. 

Crea y mantiene e~ alto la moral del gmpo. 

Verifica que el participante cumpla con el m6todo 

asignado para la operaci6n y hace todas las corrcc-­

cioncs para acelerar y facilitar el aprcfü.lizajc. 

Conduce y coordina programas. 

Coonlina el cntrcnruniento, capacitaci6n y desarrollo 

de los Recursos l lumanos. 

Actúa como facilitmlor <lcl Proceso Ensefianza-AprcnUi 

zajc <le diferentes tliscipl inas a fin <le tr.:msmitir -

los conocimientos al :1lwnno. 

AticnJc J.1s diferencias pcr.-.onalcs Je los asistcn--­

tcs. 

Estimuln la participaci6n individual y <le grupo. 

Emplea técnicas adecuada,; de mot ivud6n. 



Controla la discip!inu. 

Solicita sugerencias. 

Usa el lenguaje con fluidez y sencillez. 

Tiene paciencia con los miembros del grupo que no -

pueden expresarse bien. 

Tiene sentido del humor en situaciones embarazosas. 

Crea interés dando aspecto novedoso a las distintas 

situaciones. 

Actualiza constqntcmcntc los avances del conocimien­

to. 

Ayuda al grupo a organizarse, satisfaciendo necesid!!_ 

des y logrando objetivos espedficos. 

Dirige al grupo. 

Genera w1 ambiente parn el aprendizaje. 

Imparte cursos, pltítjcas y conferencias, 

Ayuda a los participantes con técnicas realistas de 

rcso1uci6n de problemas. 

Ejcmplific<l a tni~és de su propia conducta princi--­

pios validos de rc1aci6n Enseñanza-Aprendizaje. 

Busca retroalin1entaci6n a través de la discusi6n del 

grupo y reacciones después de ca<la ses i6n. 

Escudrn al grupo. 

Promueve el saber y cnscfia u aprender. 

Promueve apertura y cambio. 

Promueve la integraci6n entre el gn1po. 

Establece objetivos. 

Establece compromisos ent1·e el grupo y 61. 

Lleva al g1upo al establecimientos <le principios, 

criterios y recomendaciones técnicas a partir <le la 

rev.isi6n de las pr5cticas, Jisaisioncs }' Jccturns. 

Dcs~1rrol la urm conccpci6n tc6rica aceren de la form..2 

ci6n y d<•sarrollo de la pcr,;on:ilitlad. 



Evalua periódicamente el aprovechamiento de los par­

ticipantes y refuerza los temas que fueran necesa--­

rios. 

Controla eficiencia y calidad. 

Practica seguimientos • 

• Aplica instrumentos de evaluaci6n inicial y final 

ajustados a cada situaci6n. 

Selecciona el medio más adecuado, detennina crite--­

rios de evaluaci'6n, elabora ruestionarios y pruebas 

situacionales. 

Descripci6n del Puesto 

Despu6s de haber separado las descripciones de puestos del lnstruc-­

tor de capacitaci6n en las diferentes fases del proceso administrativo, -

so observa que donde más funciones hay es en la etapa de Instrucci6n y a 

la cual se hará mcnci6n posterionnente. 

Con esta distribuci6n se pretende detenninar la importancia que se -

dar~ al instructor de acuerdo a los objetivos previamente establecidos r 
así clasificar las funciones de acuerdo al proceso de capacitaci6n en su 

asociaci6n al proceso administrativo. 

Previsi6n 

Planeaci6n 

Organizaci6n 

Integración 

Desarrollo 

Control 

Detectar necesidades 

Establecer objetivos 

Diseñar programas 

l!abili tar programas 

Ejecutar programas 

Evaluar proceso. 

Como la investigaci6n arrojó un conjunto de funciones que al ser pr~ 

sentadas en su totalidad reflejan una duplicidad .de térniinos y activ.ida-­

des y no siguen un orden 16gico, procede la el aboraci6n de una descr!p-" -
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ci6n generalizada del puesto, asociando la tenninologí.a, afinando su re-­

dacci6n y estructurándola 16gica y cronol6gicamente. 

Tl1ULO DEL PUESTO 

Instructor Adininistrativo 

OBJETIVO DEL PUESTO. 

Promover, desarrollar e impartir eventos de capacitaci6n a través de 

un proceso de Enseñanza-Aprendizaje 'siendo el titular del puesto un agc_!! 

te de cambio cuyo fin es apoyar el creciniiento de personas en sus habili­

dades, conociniientos y actitudes. 

DESOUPC!ON GENERICA 

Detectar necesidndes; elabora programas; revisa el material biblio-­

gr!ífico; prepara material didáctico; prepara exposicionc~, imparte cursos; 

supervisa y coonli na cursos; participa en reuniones de trabajo; elabora · 

infonnes; asesora y da consultoría. 

DETECTAR NECESIDADES 

- Detecta necesidades de entrenamiento y problemas de índole funcio­

nal. 

Realiza auditorías administrativas para evaluar el desempeño de 

los empleados y la moral de los grupos de trabajo. 

ESTABLECER OBJETIVOS 

- Determina Jos objetivos y tipo de orientaci6n para los p<1rticipa~ 

tes, desarrollando el temario r los objetivos a cubrir, el cnro--­

que que deberá dfirsele forrnulanuo planes claros y alcanzables. 
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DISEAAR PROCRAMAS 

- Elabora el contenido del programa de cada rurso en fwici6n a los o_l>_ 

jetivos del mismo. 

- Investiga en Universidades, Bibliotecas, Empresas, Centros de Inve~ 

tigaci6n material para impartir rursos. 

- Elabora el material bibliográfico, ma1U1ales de entrenamiento y matE_ 

rial audiovisual, ejercicioS' de trabajo y tareas para el grupo, y -

material gráfico. 

HABILITAR PHOGRAMAS 

Prepara las actividades que realizar{m mediante la inst111cci6n ta!! 

to él como los participantes, recopilando infonnaci6n t6cnica y -

práctica para integrar los eventos de capacitaci6n, seleccionando 

y manejando con propiedad las técnicas "de instrucci6n. 

Realiza investigaciones de nuevos m6todos de Eneseñanza-Aprendiza­

je. 

- Coordina lo relacionado con los lugares para celebrar los cursos, 

horario, facilidades de acceso y servicios complementarios que re­

quieren los eventos, 

- Coordina los esfuerzos para tener en 6ptimas condiciones de servi­

cio, el equipo y material de apoyo para impartir capacitaci6n, - -

cualificando los materiales y equipo. 

F.JECUTAR PROGIWll\S 

- Coordina el entrenamiento, capacitaci6n y desarrollo de los Recur­

sos Hurnanos, conducjcndo e iniparticndo cursos, pláticas y confcrc!! 

cias de acuerdo a objetivos. 

Divulga y promueve los cursos, investigmlC.lo las características, -

ftmciones y experiencias de los participantes a cursos y realizan­

do sondeos sobre los temas a tratar. 
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- Actualiza constantrn1ente los avances del conocimiento asistiendo a 

confercncías 1 o..arsos fonnativos e infonnativos, técnicos y tc01ol.Q. 

gicos. 

- Establece objetivos, ayudando al grupo a organizarse, satisfacien­

do necesici;ides y logrando objetivos específicos; estableciendo un 

compromiso entre el g1upo y él; promoviendo apertura y cmnbio; ge­

nerando un ambiente para el aprendizaje; ejemplificando a trav6s -

de su propia conducta principios válidos de relación Ensefianza---­

Aprendizaj e. 

- Ayuda a los participantes con técnicas realistas de resolución de 

problemas y realiza un.' síntesis cada vez que haya agotado un con­

cepto en su totalidad, reforzando los puntos mtis relevantes del t! 

ma y llevando al grupo al establecimiento de principios, criterios 

y recomendaciones técnicas a partir de la revisión de las pláti- - -

e.as, discusiones y lecturas a trav6s de retroalimentación de la 

discusión del g111po y reacciones después de cada sesión para veri­

ficar que el participante cumpla con el método asignado pam la -

operación y hacer todas las correcciones para acelerar y facilitar 

el aprendizaje. 

- Actúa como facilitador del proceso Enselianza-Aprendizaje de dife-­

rentes disciplinas a fin de transmitir los conocimientos al alum-­

no, presentando ideas claras, dcfinicm..lo conceptos con prccisi6n, 

emplem1doejcmplos, aclarando y/o reforzando la ex-posición; usa el 

lenguaje con fluidez y sencillez, coordinruldo intensidad, modula-­

ci6n de la voz, analiz<1, sintetiza y evaltfa hechos para tomar .dec.!, 

sienes. 
- Dirige y pro111Ueve la integración del grupo y las relaciones entre 

los participantes; estimulando la participación y manteniendo en -

alto la moral a trav6s del sentido del humor. 

- Atiende las diferencias personales de los parti cipantcs sin dejar 

la disciplina y vigilando la asb"tencia. 

- Crea inter6s dando aspecto novedoso a las distintas situaciones y 
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motivando al grupo, escuchando y solicitando sugerencias, 

- Supervisa y controla el uso de material y equipo que Je fueran p1~ 

porcionados al curso y la adecuada utilizaci6n de instalaciones, 

EVALUAR EL PROCESO 

- Diseña los distintos sistemas de evaluaci6n de los airsos tanto en 

lo que corresponde al comportamiento de los asistentes como al de­

sempeílo profesional del instructor y selecciona el medio m.1s ade-­

cuado determinando los criterios; aplica peri6dicamente instrumen­

tos de evaluaci6n inicial y final ajustados a cada situaci6n y re­

fuerza los teJMs que scéUl necesarios. 

Elabora reporte final del curso con programa, participantes, desa­

rrollo, costo, evaluaciones, calificaciones y en general, todo lo 

relacionado con él mismo y sus comentarios personales para mejora_!: 

los en eficiencia y calidad; realiza encuestas de opini6n para ev!!_ 
luar la valía de los cursos de capacitaci6n y practica seguimien-­

tos. 

Como resultado de un análisis de la descripci6n generalizada del 

puesto de INSTilUCTOR y tomando en cuenta que las funciones señaladas en 

él mismo son exhaustivas,· es indispensable aclarar que la funci6n princi­

pal y esencial del puesto es la instrucci6n o el conjunto de funciones -

que están agrupadas en el punto Ejecutar Program.1s y tomando en cuenta el 

número de actividades por aspecto, tenemos que en el supucs to de que un -

INsrRUCTOR realizara por el mismo, todo el proceso de capacitaci6n, dedi­

caría los siguientes porcentajes. 

PREVISION 

PLANFACION 

ORGANIZACION 

Il'ffEGRACION 

DETECTAR NECESIDADES 

ESTABLECER OBJETIVOS 

DISEMR PROGRAMAS 

HABILITAR PROGRAMAS 

9. 09% 

4.09% 

13. 63% 

18 .18% 
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DIRECC!ON 

CXJN'1:RDL 

EJECUfAR PROGIWIAS 

EVAWAR PROCESO 

45.45% 

9.09\ 

Por lo tanto y refiri6ndose al concepto estricto de INSTRUCTOR, rea­

lizaré la definici6n del perfil solo en los requerimientos y característ.!_ 

cas para el desempeño en la INSTRUCCION O EJECUC!ON DE PROGRAM.\S. 
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Herramientas de Medici6n 

La instrucci6n requiere del desarrollo de un conjunto de actividades 

por lo que se presentaran las mismas con los requerimientos que el candi -

dato debe reunir. 

Se seccionará la instrucci6n por actividad, operaci6n o tarea y se -

señalarán las características que requiere el ejecutante para desempeñar 

dicha actividad en forn!.'.l productiva mencionando la fonna de evaluar estos 

requerimientos. 

Para ellos se presentan en los siguientes atadros esta informaci6n. 
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ACTIVIl1\U fü· UERIMI ENIDS FOH1'1A DE Ev A 'IAC!ON 

Investiga y actualiza aspee- - Interés por la investiga- Prueba KUDEH (intcre-
tos tan to técnicos 1 hwnanos ci6n ses científicos) 
y de logfstica para facultar - Conocimientos técnicos Pmeba de Conocimicn-
el desarrollo de la instruc- tos Técnicos 
ci6n. 

Establece una adecuada rela- - Seguridad en si mismo 
ci6n humana entre el grupo y - Habilidad p:ira estable- 1'1JSS. OJRIXJN 
él y entre los integrantes - cer relaciones interpcr 
del grupo sonales -

- Estab'i 1 iclad emocional OJROON (estabilidad) 
- Extrovertido 16 PF ,CPF 
- Adaptabilidad mss 
- Sentido Común y tacto en mss 

las relaciones interper-
sonalcs 

- Habilidad para evaluar mss 
problemas interprcsona-
les 

Motiva al grupo creando inte - Habilidad de liderazgo Prueba D-S (Dominan-
rés por aprender y partici-- cia, sumisi6n) 
paci6n - Habili<!ad de presuasi6n Aglunos i tms del l\'U-

DER (intereses Direc 
ti.vos Persuasivos +-
Servicio Social) 

Pronueve el 01rso - Habilidad para convencer 1'1JDER (Intereses pcr 
a otros suasivos) -

- Conocimientos técnicos Prueba de Conocimie!! 
tos Técnicos 

Define conceptos, si tuacio- - Habilidad de análisis y Prueba de \\'ONDERJ,!C 
nes e ideas para Ja integra- síntesis de pensruniento 
ci6n del part:icipante al lo- - llabilidnd para convencer KUDER (Intereses pe¿: 
gro de objetivos suasivos) 



l\l Iv rnu t<l:lJIH~RIJ\111'N s "'~'" llti """ llAI ION 

Dirige y orienta al grupo - Iniciativa aJRIXJN (ascendencia) 
hacia los objetivos esta- - Autoridad D-5 
blecidos - . Liderazgo D-s 

Aplica técrucas de ense- - Conocimientos técnicos Prueba de Técnicas de 
ñanza-aprendizaj e Enseñanza-Aprcndizaj e 

Corm.inica infonnaci6n en - Vocabulario amplio Subtcs del WAIS (in-
fonna escrita y prepon- fonnaci6n) 
derantemente oral. - Facilidad de expresi6n Entrevista y/o Sinula 

oral para c0fl1...Ulicar en ero de Conferencia -
pl'.Íblico 

- Estructura 16gica de Entrevista 
transmisi6n de ideas 

- Expresi6n corporal Entrevista 
- Memoria Prueba de memoria ba-

te ría PIC, + Subtest 
Memoria WAIS 

Presenta infonuaci6n grá - Escritura clara en va· Prueba de Escritura 
fica en rota folio, piza7 rias dimensiones 
rr6n, audiovisual, etc. - Destreza manua 1 Prueba de Destreza, 

batería, PIC 

Ejemplifica casos y tea- - Infornmci6n general WAIS (subtest infor-
rías para reforzar y ser (cu! tura) maci6n) 
más demos t ra ti vo 

Sintetiza inforniaci6n - Habilidad de análisis llONDER!.IC, WAIS 
y síntesis ( comprcnsi6n) 
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Las Pruebas en el Proceso de Selecci6n 

En la Selecci6n de Personal la aplicaci6n de pruebas psicol6gicas 

han demostrado ser de gran utilidad. 

Sin embargo las pruebas psicol6gicas son una herramienta adicional 

en el conocimiento de las habilidades y potencialidad de una persona. 

El empleo eficaz de las prueba .requiere que aparezcan como pieza -

adjunta de una experta entrevista, de tal forma que las ~tuaciones o r~ 

sul tados de las pruebas puedan interpretarse adecuadamente. 

Una prueba psicol6gica constituye esencialmente una medida objetiva 

y tipificada de una muestra de coooucta. 

Todas las prnebas, a pesar de sus diferencias, consisten en 1111estras 

de la conducta del individuo. 

El valor predictivo de una prueba depende del grado en que sirva co­

JID indicador de un área de la conducta relativamente amplia y significatl 

va. 

Una prueba o test es una medida tipificada, esto se refiere a unifo!: 

midad de procedimiento tanto en la aplicaci6n como en la puntuaci6n. 

La valoraci6n objetiva de las pruebas pisocol6gicas implica principa! 

mente la detenninaci6n de la fiabilidad y validez de las p1uebas. 

El ténnino fiabilidad signiflca eswbiliJad o consistencia Je las 

puntuaciones obtenidas por los mismo individuos o diferentes ocasiones o 

conjuntos distintos de elementos equivalentes. 
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La validez de wrn pnieba es el grado en que mide· realmente lo que -

pretende ·medir. 

El valor de las pruebas psicol6gicas puede considerarse como probab.!, 

lístico, derivado de una serie de análisis estadísticos, en donde el suj~ 

to es comparado }"d sea contra una nuestra representativa de la poblaci6n 

o contra rruestras específicas. En ambos casos estas comparaciones requi~ 

ren de un respaldo estadístico. Así por ejemplo, se puede comparar a una 

persona a trav6s de una prueba de inteligencia que sea aplicable a los m~ 

xicanos con una escolaridad mínima de primaria (sería una muestra repre-­

sentativa de Ja poblaci6n), y una nuestra específica sería la comparaci6n 

de una persona contra un puestos específico de una pob1aci6n limitada co­

mo sería por ejemplo de gerencia media. 

En ambos casos se requiere de la estandarizaci6n de las pruebas a -

aplicar para que los criterios pudieran ser válidos y fiables. 

El empleo de las pruebas psicol6gi_cas, así como la venta y distribu­

ci6n está restringida a personas calificadas para esto. Así mismo las -

puntuaciones de las pruebas s6lo deben entregarse a personas que puedan -

manejar adecuada y confidencialmente la info1111<1ci6n. Estas restricciones 

tendrían dos razones principdlcs: la primera, impcdiz· un.1 fruniliar idad g.9_ 

neral con el contenido de la prueba, que podría invalidarlo; y la segun-­

da, el asegurarse de que las pruebas son empleadas por un examinador cal!_ 

ficado. 

Es col!Ún clasificar las pruebas psicol6gicas segtín los aspecto de -

la conducta que miden co1110 por ejemplo, pruebas de intcl igcncia, aptitu-­

dcs, de personalidad, intcrnses, actitudes, cte. También pueden clasifi­

carse de arnerdo a la forma de valoroci6n como por ejemplo psicom6tricas 

y proyectivas. 
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Es necesario mencionar que las pruebas y cxfunenes de conocimientos -

t6cnicos deben desarrollarse en forma específica para cada organizaci6n. 

Las pruebas de conocimientos t6cnícos las podemos clasificar en tres gru­

pos. 

a) Sobre la organízaci6n; su rnisi6n, objetivos, políticas, estructu­

ra, evoluci6n y procesos. 

b) Sobre la tecnología, en su fuOOamcnto, aplicaci6n y procedirnien-­

tos concretos de cada actividad. 

e) Sobre enseñanza-aprendizaje y/o capacitaci6n; de acuerdo a la fi­
losofía de esta en la organíznci6n y tecnología propia. 

Los exámenes y tests no se incluyen y/o desarrollan en esta ínvesti­

gaci6n ya que es indispensable una estandarizaci6n y esta debe ser propia 

de cada organizaci6n para efectos de diseñar la batería adecuada a las n~ 

cesidades, mismas que son generadas y condicionadas por cada contexto or­

ganizacional. 

Habilidades 

REQUER1MIENJ'O 

- Escritura clara en varias 
rnensiones 
Destreza manual 

Habilidad para establecer 
rclaci oncs iJ1tc11)crsona- -
les 
flabilid:1d para evaluar -
problemas interpcrsona les 

Habilidad para convencer 
a otros 

PRUEBA 

Escritura 

PIC (destreza) 

mss, roROON 

KUDHR (intereses persuasivos) 
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- Capacidad de análisis y 
síntesis de pensamiento 

Vocabulario amplio 

Facilidad de expresi6n 
oral para conu1úcar et1 
público 

- Estructura 16gica de 
transmisi6n de ideas 

- Expresi6n Corporal 

- Memoria 

WJNDERLIC, WAIS {comprensión) 

WAIS (informaci6n) 

Entrevista y/o simulacro 
de conferencia 

Entrevista 

Entrevista 

PIC, WAIS 

Sería importante esta prueba para saber si sus intereses de las si-­

guientes áreas se encuentran arriba a la media: 

Científico 

- Persuasivo 

- Literario 

- Actividad en grupo 

Oficina 

- Trabajo directivo 

- Trabajo te6rico 

y por debajo de la media: 

- Situaciones estables 

- Rehuir conflictos 

- Actividades de cálculo 

• Actividades al aire libre 

mROON: Pruebas de personalidad, que clan índices como: 

Ascendencia 

Responsabilidad 

Estabilidad emocional 
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Sociabilidad 

Cautela 

- Originalidad de pensamiento 

Relaciones interpersonales 

- Vigorosidad 

mss: Mide adaptabi lida<l en el ambiente laboral y clá índices ccxno: 

PIC: 

- Habilidad e11 supervisi6n 

Capacidad de decisi6n en relaciones hum.1ruis 

- Capacidad de evaluaci6n de problemas interpersonales 

- Herramientas 

- Memoria 

- Nl:imeros 

- Partes 

- Bloques 

- Dimensi6n 

Destreza 

- CPF 

- NPF 

- 16 PF 

- Bibliografía 

De estas se podrían aplicar varias para obtener datos sobre: 

- Razonamiento 

Palabrns 

- Memoria 

CPF (extroversi6n VS introversi6n) 

- 16 PF (16 factores de personalidad) 



KUDER: Prueba de intereses (vocacional y personal) tiene varias áreas: 

- Aire libre 

- Mecánico 

- ~la.ilo 

- Científicas 

- Persuasivo 

- Arústico 

- Literario 

- r.tlsical 

- Servicio social 

- Oficina 

- Actividades en grupo 

- Situaciones estables 

- Trabajo te6rico 

- Trabajo directivo 

- rehuir conflictos 

Habilidades 

REQllERifll!FNJO 

- Intereés por la inves ti 
gaci6n -

- Interés por servicio 
social 

- Interés por la actividad 
en grupo 

- Intereses educativos 

PRUEBA 

KUDER (intereses cientí -
fices) 

l\1JDER 

KUDER 

El haber clasificado los requerimientos en estas cuatro áreas nos -­

dan un perfil nruy claro de lo que debemos buscar en un candidato para illl;_ 
tructor y poder evaluar a la persona sea para integrarlo a la funci6n o -

promover su desarrollo. 
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llONIJERLIC: Inteligencia, pero dá índices de: 

- AMlisis 

- Síntesis 

Percepci6n visual 

Razonruniento 16gico 

Cornprensi6n 

Concentraci6n 

Todas estas pruebas son psicométricas, esto es que dan resultados en 

puntuaciones num6ricas, a diferencia de las pruebas proyectivas que sus - . 

resultados son de interpretaci6n. 
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Baterías <le t.fedici6n 

Para poder evaluar las diversas habilidades que requiere un i.nstnic­

tor de capacitaci6n se podría fonnar una batería de pnicbas psicométricas 

con las siguientes pruebas: 

WAIS: Coeficiente intelectural (CI) 

Incluye once subtest que arrojan resultados por separado c0010 son: 

- Infonnaci6n 

- Semejanza 

- Claves 

- Canprens.i6n 

- Memoria inmediata de Dígitos 

- Ensamble de objetos 

- Aritmética 

- Vocabulario 

- Ccrnpe!laci6n de tiguras 

- Dibujos con cubos 

- Ordenamiento de cuadros 

Independientemente de los resultados del CI se puedc .. analizar cada -

subtest y obtener: 

Nivel de informaci6n 

- Capacidad de an.ilisis )' síntesis 
Tipo de pensamiento (concreto, funcional o abstracto) 

- Memorl'.a inmediata. 

56 



PIC: Psicología Industrial de Colanbia 

Es una batería de varias pruebas, pero constiwída cada una como - -

prueba aparte, analiza: 

- T6minos de ventas 

- Razonamientos 

Tfminos comerciales 

- Palabras 
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Instmctores Internos y Externos 

La siguiente fase del progmma de capacitación, es la preparación de 

instmctores. Aquí, hny que hacer notar lo siguiente: 

Instituciones Privadas y Públicas, donde se otorga entreniunien'to. 

Instructores Externos 

- Instructores Internos 

En nuestro pa!s hay muchos instituciones tanto Públicas como Priva-­

das donde se imparten cursos de entrenamiento. 

Entre las Públicas podemos mencionar: 

- Secretaría de falucaciéln Ptiblica. Tiene: Institutos Regionales, E~ 

cuelas T~cnicas y Conerciales y Centros de Capacitación para el 

Trabajo Industrial. 

- Centros de Capad taci 6n: aJNALEP 

Instituto Mexicano del Seguro Social 

- El IPN (Instituto Politénico Nacional) 

- UNAM (Orgnno Descentra 1 izado) 

Entre las privadas po<le111os encontrar Universidades, Institutos de En 

scñanza Superior, Escuelas Técnicas, Tmh1strialcs y Cancrcialcs, cte. 

Así cor.to hay Inst i tucionf's en donde .se imparte dircctruncntc cntrcnaw 

miento y al cual la empresa envía a los empleados, también hay instructow 



res profesionales externos o directivos de la cmprcsn especialistas en -

·1as materias de los cursos. 

Así una vez hedia la selecci6n de ins tructorcs, se procederá a pre!'.'.'. 

rnrlos como tales, por medio <le talleres que se hnrán dentro de la empre­

sa e impartidos por el personal del departamento de capacitaci6n. Se les 

darán temas que los ayuden a tener características de J iderazgo que debe 

tener un instructor, tales como: 

Ser capaz de señalar un objetivo conún 

- Poder señalar el camino por el cual se va a lograr ese objetivo ~ 

nún 
- Tener los conocimientos necesarios, estar al día en su cspcciali-­

dad 

- Ser agente <le cambio 

- Despertar atenc i6n, interés y deseo de estudio hacia los temas que 

se van a tratar. 

- Lograr la plena involucraci6n d~l grupo en los objetivos del curso 

y crear un ambiente tal que sirva para la automotivaci6n del gru-­

po. 

- Propiciar tm ambiente de informalidad y ofrecer su sincero apoyo. 

Habilidades necesaria para el buen manejo y control de un grupo, 

En este aspecto es necesario señalar dos puntos: 

La conducta individual, o sea la personalidad propia de cada nticmbro 

del grupo. 

La conducta del gn1po, o sea la realidad sociológica en relación con 
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sus reacciones y. comportamiento en general. 

El instructor debe estar consciente de estas conductas y tratar con 

tacto y prudencia sus enfoques. 

A continuaci6n se1ialaré algunas actitudes y actividades que todo 

instructor debe tener presente para lograr el éxito Je su labor y que - -

son notas elocuentes de su interés y compromiso. 

- lnf6rmese al 111.'íximo sobre su grupo. 

El n6mero de personas que asistirán, escolaridad, edad, etc., son 

conocimientos que fad litarán su ftmci6n y harán que se idcntifi - -

quen rápidamente con el grupo. 

- Sea puntual. 

La falta de puntu"J]Jad puede crear LUl ambiente negativo y de jus­

ta crítica. 

- Sea elemento para la motivaci6n del g1upo demostnmdo entusiasmo -

en tocio mamen to . 

No olvidemos que todo i1L>tructor debe ser un líder que fomente Ja 

buena Jisposici6n y entusiasmo do parte del grnpo. Ut]J ice alg(m 

comentario interesante, como puede ser alguna noticia, o bien, ha­

ga una broma de buen gusto al iniciarse el rurso. Esto ayuda a 

romper la tensi6n que todo grupo tiene en la prime' fa etapa de la -

instrncci6n. 

Tenga un tono amab Je. 

Así se dcspiert" la confianza del grupo. 



- Al hablar siempre vea de frente, es decir, diríjase al grupo tanto 

con la voz corno la mi rada y comunique con claridad sus ideas. 

Lo contrario propicia desconfianza y puede ser síntoma de poca se­

guridml. 

- En el caso de que prefiera exponer de pié, y cmninando, segt'.in sea 

la organizaci6n física del sal6n. 

Col6quese al frente del escritorio o mesa; de esta manera el ins-­

tructor y el giupo estarán más cerca. Esto pronueve también con-­

fianza y seguridad. 

- Observe una postura adecuada. 

No demuestre, con su postura, aburrimiento, cansru1cio u otras act.!. 

tudes equivalentes que fácilmente se proyectan hacia el gmpo si"!!i 

pre con resultados negativos. 

- Evite una mímicu exagerada y evite 1 

asimismo, tics nerviosos. 

Contr6lese al máximo, en bien propio y del grupo 

- Evite acciones que distraigan al grupo. 

Algunos ejemplos pueden ser: jugar con un peda1.0 de gis, una pluma 

u otro objeto o retorcer un clip. ¡ No olvide ! ¡ Contr6lese al 

m..'iximo ! 

No se disculpe. 

Esta cortesía en un momento determinado se puede entender como de­

bilidad e inseguridad, y puede dar la impresi6n al grupo de que no 

está prcpnrn<lo o que no tiene la capacidad necesaria. Claro está 

que ésto no se dehe confundir con una actitud autosufidente, des­

cortés y vanidosa. 
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- Siempre que inicie una idea, expresi6n o concepto, llegue al final 

y hasta entonces ceda la palabra al que ha levantado la mano, y -

responda a la inqufotud o pregw1ta. De esta manera no se verá us­

ted interrumpido a Ja mitad del camino. 

- No demuestre en ningún momento nerviosismo 

~ltchas veces el ncrv iosismo es signo de inseguridad. Bs un deber 

sentirse seguro. 

Haga c001entarios sobre las opiniones que expresan los participan-­

tes 

y que resultan agradables a ellos mismos; por ejemplo: 

i Como usted acertadamente dijo ... 1 

Ese es un buen comentario ... 1 

Su opini6n nos aclara el camino ... 1 

El instructor debe entender que muchas diferencias de personalidad e_!! 

tre el grupo existe y debe de tratar a. cada persona según sea necesario. 

También debe estar preparado para tratar a las personas que no quie­

ren contribuir, delll!estran descontento o agresividad, o a la persona pasi 

va, etc. 

Se han señalado algunas características que·debe tener el instructor, 

sin embargo, cada uno tiene su propio estilo, personalidad, capacidad, - • 

etc. 

En forma general se señalarán algunos puntos importantes que el ins­
tructor debe conocer para preparar el contenido de un curso. 

Es necesario tomar material e ideas detenninadas de diversas fuentes 

que pueden ser revistas técnicas, libros de texto, peri6dicos profesiona-
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les, revistas de direcci6n y organizaci6n empresarial, etc., que unidas a 

la experiencia personal de trabajo del instructor, penniten dar todos los 

conocimientos y habilidades del mismo. 

TambHín existen guías te6ricas en las que se señala c6mo subrayar -

los objetivos del curso, c6mo puede presentarse el tema en fonna que estJ. 

nule la participaci6n de los alumnos, cuáles son los elementos m6s impor­

tantes a tratar, y la graduaci6n de éstos elementos; cuáles son los ele-­

mentas mas importantes; cuáles son l~ preguntas que se pueden hacer para 

dar mayor efic.1cia a la lecci6n y para ver si los alumnos han aprendido -

y entendido lo que se les ha dicho. 
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PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CURSOS DE 

--- ---- -- ------- -- ---- -- -~-~-~ -~ _ <;;_L'!' _~_<;; _! _Q_ ~ ----- - --- -- --- --- --- - --

l. SELECCION DE PARTIC!PAITTES 

a) Obtener lista ele participantes 

b) Depurar listado señalando: bajas, cambios, etc. 

c) Analizar características de los participantes, 

obtenidas en el inventario de Recursos Hwnanos, 

y agruparlos de acuerdo a: 

- escolaridad - experiencia 

- categoría - adscripci6n 

Con ésto se precisarán niveles necesari?s de con~ 

cimientos 

d) Determinar límite de participantes por cursos 

e) Definir departamentos interesados en el curso, 

ele acuerdo a sus programas de trabajo. 

2. INVITACIONES 

a) COl!llnicados a las Jefaturas: 

- Objetivo y contenido del curso 

- Niveles a los que va dirigido 

- !J.Jgar, fecha y horario 

- Nombre y curriculum del Instructor 

3. 

- Requisitos para participar 

- Candidatos (si los hay) 

b) COl!llllicados a los candidatos 

- Objetivo y contenido 

- Lugar, fecha y horario 

c) Depto. de Publicidad y Difusi6n: 

Difusión con cartelones y mat~ 

rial diverso de los rursos. 

RECURSOS MATERIALES 

a) Local 

b) Requisiciones para: servicio de 

cafetería, carpetas, hojas, lá-

pices, etc. 

c) Carpetas que contendrán: 

temario - carta bienvenida 

- horario - material impreso 

- Hojas (en su caso) 

el) Otros o rotafolio, pizarr6n, pro-

yector, etc. 

1 
1 

1 

l 

1 

\ 
¡ 

1 
! 

1 

1 ¡ 
¡. 
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4. INSCRIPCIONES 

a) Elaborar lista de participantes de 

acuerdo a las solicitudes recibidas. 

b) Empleado llena fonnato: 

- Nombre - Puesto 

- Departamento - Aruse de recibo de 

Finna material 

5. INAUGURt\CION 

a) Encargado del cursos debe estar antic_!: 

padamente a la iniciaci6n, para checar 

local y material. 

b) Proporcionar a la persona que inaugura: 

- Objetivo del curso 

- Relevancia del curso 

- QJrriculum del Instructor 
c) Encargado del curso infonna: 

- Horario de descllllSo 

- Horario de servicio cafetería 

- Ubicaci6n de sanitarios. 
d) Encargado del· curso sugiere al Instructor 

tolerancias de ingreso 

e) Encargado del curso en conveniente que -
asista un 40% del tiempo para que ejecute 

funciones como: 

- Requisito diario de asistencia 

- Vigilar fallas en los recursos mat!:_ 

riales 

- Apoyo al instructor 

- Hacer observaciones al instructor 

- Detectar opiniones y circunstancias 

de poca integraci6n en el grupo 

Solicitar al finalizar el curso que 

los participantes llenen formato de 

evaluaci6n. 

6. EVALUACION DEL CURSO 

- Instructor debe evaluar el aprendizaje 

de los participantes 

- Olantificar la asistencia 

- Elaborar Wonne final del curso 

- Efectuar entrevista con el instructor 

para darle opiniones del curso 

- Elaborar fonnato en el que se mencionen 

los participantes aprobados, de B<:Uerdo 

a exámentes y/o asistencias, etc. 



p Ro e E D l MI EN To p AR A o R G A N I·Z AR e u R sos DE 

-------------------------<.;-~-~-~-<.;.LT.~_t;_!_QJL _____________________ _ 

INSI'RIJCTOR: 

Solicitar currículum 

Externo - tener de 2 a 3 cotizaciones 

- Interno - proporcionarle gufa 
Proporcionarles infonnaci6n completa del curso: 

Objetivos y procedimientos del curso 

- Participantes (ntímero, puestos, dcptos. , etc.) 

- Apoyarlo cuando solicite ayuda pctlag6gica 

- Orientarlo respecto de los reairsos didácticos 

Señalar metodologfa 

- Procedimientos de cvaluaci6n 

C U R S O 

- Contenido 

- Objetivos 

- Temario 



CAPl'IULO V 

Detecci6n de Necesidades 

Toda persona tiene deseos de aprender algo, cuando siente que ese a!_ 

go le satisfacer:í una necesidad hasta ese momento insatisfecho. 

Todo aprendizaje es una adaptaci6n a una conducta que conduce: 

A la satisfacci6n de las necesidades 

A la realizaci6n de actos que satisfagan esas necesidades. 

A la prevcnci6n de la disminuci6n de esa satisfacci6n 

La persona debe recibir una situaci6n gratificante relacionada 

con la satisfacci6n de sus necesidades, en correspondencia al 

esfuerzo realiza do. 

La persona deberá tener una motivaci6n intrínseca o extrínseca 

que lo conduzca a canalizar sus efuerzos a una soluci6n. 

La persona debe tener una scnsaci6n de éxito y premiada inme-­

diatamente después de obtenerlo. 

La informaci6n que se da a los participantes en capacitaci6n y 

adiestramiento deberá proporcionarse haciendo funcionar tantos 

6rganos de los sentidos como sean posibles. 

Una fase importante para iniciar el adiestramiento es la identifica­

ci6n de las necesidades: es un proceso que nunca debe dejarse al azar, o 

sea debe plantearse esta actividad en forma programada y sistemática, ya 

que no tendría sentido desarrollar una actividad de adiestramiento sin C.9_ 

nacer antes que nada lo que los individuos tienen necesidad de aprender. 
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Oetenninar nccesúladcs significa prever el futuro, no limitarse a -­

una visi6n a corto plazo y en una época tan dinámica como la actual, debe 

considerarse que la f1:1crza de trabajo tiende a mo<li ficarse constantemen- -

te; por lo tanto es ncc.esario detenninar necesidades presentes y a corto 

plazo, necesidades a mediano y largo plazo. 

También hay que tomar en cuenta que la capaci taci6n no compensa una 

política errada de promoci6n o la aplicaci6n de m6todos ineficientes, ni 

puede reemplazar. factores tales comó un brillante liderazgo, condiciones 

ambientales favorables, etc. Por otra parte, cuando la capacitaci6n se 

ve como una panacea, los jefes tratan de justificar sus propi¡¡s faltas 

achacando toda culpa a la falta de adiestramiento de sus subordinados. 

Las necesidades de capacitaci6n o entrenamiento se pueden clasificar 

así: 

Las que tiene un individuo. - Se refieren a los datos personales y -

fwniliares, a la escolaridad, la cxper1encia de trabajo, su situación so­

cio-económica y cursos y seminario que haya tomado. 

Las que tiene un grupo. - Son las características de la cultura org!! 

nizacional que se manifiesta en el ambiente de trabajo. 

Las que requieren solución inmediata.,- Son aquellas que cubren las 

necesülades de trabajo derivadas de programas que requieren a\gÚn tipo e2_ 

pecial de adicstrwniento. 

Las que demandan solución futura. - Son aquellas necesidades de cal'!'. 

citación que deben ser contempladas desde antes de su implantación y Je!J;: 

rán basarse en la orientación Je los planes de la empresa a mediano )' lar 

go plazo. 



Las que requieren actividades fonnales de entrenamiento. -

Son aquellas que atienden dircctrunentc necesidades relacionadas con 

el buen desempeño del pues to. 

Las que exigen instrucci6n sobre la marcha. - Son aquellas activida­

dades que están directamente relacionadas con las funciones del puesto. 

Las que tm individuo puede resolver en grupo. - Son todas aquellas -

necesidades inherentes al mismo trabajo que en ocasiones requieren la Pª! 

ticipación grupal. 

Las que un individuo necesita resolver por sí solo. - Son aquellas -

que se presentan cuando las decisiones personales afectan índices de pro­

ductividad y bienestar en el ambiente de trabajo. 

Es importante mencionar quienes intervienen en la detección de las -­

necesidades de.capad taci6n. Asl'. tenemos que los que concurren aunque en 

diferentes medidas son: 

a) Los mismos interesados 

b) Los jefes 

c) El departamento de capacitación. 

El primer aspecto es muchas veces descuidado, olvidando que nadie -

puede conocer mejor que uno mismo las propias necesidades y puede ser bu! 
no ofr las opiniones de los interesados acerca de lo que consideran impo! 

tan te con relación al contenido de los programas de capacitación y el m6-

todo a emplearlos. 

Sin embargo hay que tener en cuenta que nuestras necesidades a menu­

do son vagas y contradictorias y s6lo cm dificultad pasan a un estado de 

conciencia. 
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De aquí la importancia, para que el diagn6stico de las necesidades 

de capad taci6n sea más preciso, de escuchar a la empresa o en ténninos 

más concretos, a los jefes. 

Sin embargo, es indispensable que también el departamento de capaci­

taci6n contribuya a la detenninaci6n de las necesidades, aunque por lo gE_ 

neral no sea quien decida el tipo de capacitaci6n a impartir. Por lo Ul!:1. 
to el siguiente paso será detectar cuáles serán las técnicas para deteaj 

nar las necesidades. 

Hay diversos m6todos como: 

Observaciones 

Las solicitudes de los jefes 

La entrevista 

Análisis del contenido de los trabajos desarrollados 

Reuniones de grupo 

cuestionarios 

Yaloraci6n de Méritos y Programaci6n de carreras 

Análisis de situaciones an6malas 

Comités de adiestramiento 

Tests 
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Por programa educativo se entiende una guía cano elemento de ayuda, 

en donde se desglosa un tema, materia o contenido, utilizando elementos -

didácticos con la finalicfad de ayudar en el proceso de enseñanza-aprendi­

zaje. 

Ayuda a jerarquizar 16gicamente y a ubicar las actividades y el tema 

a tratar en un tiempo limitado. 

Finalidades de los Programas 

a) Facilitar el trabajo del instiuctor y del participante. 

b) Presentar en forma organizada el contenido del tema a tratar. 

c) Facilitar la c001prensi6n de las actividades educativas en general 

d) Dar a conocer los objetivos del programa, tiempo, subtemas, acti­

dades y recursos con 1 os que se cuenta 

e) Dar secuencia, coordinaci6n y eontinuidad del contenido 

f) Ayudar a un mejor aprendizaje usando las leyes y principio.s del -

aprendizaje 

g) Aprovechar hasta el máximo el total de horas asignadas para el 

curso. 

Las etapas de la enseñanza son: 

a) La planeaci6n 

b) La realizaci6n 

c) La evaluaci6n 

El diseño de un curso se encuentra dentro de la planeaci6n y dentro 

de cualquier curso se debe incluir la realizaci6n y la evaluaci6n. 
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Dentro de la didáctica, entendiéndola como el conjunto de técnicas -

a través de las cuales se realiz.a el proceso enseñanza-aprendizaje; exis­
ten dos tipos de programas: 

a) Programa sistei1'1tizado, se refiere a programas que tienen mate--­

rias contenidas dentro de un sistema dentro de un sistema como 

por ejemplo todos los programas del sistema educativo nacional, 

así cano m6dulos de capacitaci6n que requieren continuidad. 

b) Programa aislado, refiriéndose a los programas no contenidos den­

tro de un sistema. 

Ya conociendo los 2 tipos de programas que existen, es necesario que 

analicemos los elementos que integran un curso de capacitaci6n. Estos -

son los siguientes: 

a) Antecedentes 

b) Objetivos 

c) Selecci6n del contenido 

d) Selecci6n de métodos didácticos y sus técnicas 

e) Selecci6n de apoyos didácticos 

f) La evaluaci6n 

g) Guía del instructor. 

Antecedentes del Programa 

Dentro del diseño del programa es necesario conocer y tener en cuen­

ta constantemente algunos antecedentes cano son: 

l. Las necesidades a satisfacer con el programa, entendiendo la necE_ 

sidad cano un estado que surge por la carencia de algo. 

Ejemplo: Carencia o necesidad: los empicados del .área administr~ 

tiva no conocen lo que es una fianza civil y cano se opera en la 
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canpañÍa afianzadora. 

2. Características del grupo: sexo, edades, puestos, antigOedad, etc. 

3. Conocimientos previos del grupo: es necesario saber qué conoci--­

mientos tiene el grupo sobre el tema con la finalidad de ver en -

un manento dado en qué subtema es necesario profundizar m.1s y -
cuáles se darían en forma mas general. 

4. Conocimientos del tellk• a impartirse: aquí nos referimos a la nec~ 

sidad de autoevaluaci6n sobre nuestros conocimientos del tema, P! 
ra decidir si realmente estamos preparados para impartir el tema. 

Objetivos 

Entendemos por objetivos: 

- El satisfacer una necesidad 

Aquello que querenK>s lograr. 

- El fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizaci6n de una 

sola operación, de una actividad concreta, de un procedimiento, · 

de una funci6n o de todo el funcionamiento de una ei¡presa o inst.!_ 

tuci6n. 

Nos contesta a las preguntas: 

¿ Q.Jé persigo ? 

¿ A d6nde quiero llegar ? 
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Entendiendo el aprendizaje cano W1 cambio observable de conducta, es 

necesario detenninar qué se espera de la conducta, es decir se necesitan 
señalar objetivos y metas. 

Dentro de W1 curso tenemos que establecer objetivos generales )' obj!?_ 

ti vos específicos. 

El objetivo general de W1 curso es el conjllllto de habilidades o cono 

cimientos que el participante debe adquirir al ténnino del mismo y que -

son parte complemenwria de sus funciones y de su realizaci6n cano perso­

na. 

El objetivo específico es la descripci6n precisa de las conductas 

que el participante tendrá al tenninar cada tema del curso. 

Entendiendo W1 objetivo de aprendizaje como Wla definici6n operacio­

nal de los cambios propuestos en la conducta de los participantes, éstos 

deben redactarse considerando varias c~racterísticas. 

l. El objetivo· debe ir redactado en funci6n de lo que hace o debe -

hacer el participante, no en funci6n de lo que hace o debe hacer 

el in5tructor, es decir que estén en ténninos de aprendizaje, no 

de enseñanza. 

2. Las conductas deben ser observables, deben estar expresadas en 

ténninos comluctualcs. 

3. Deben describirse las condiciones importantes bajo las cuales se 

espera Se' 0 \'erifiquc el comportamiento: tiempo, íl13tcrial, lugar, -

cte. 
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4. Se debe registrar el mfoilno aceptable: 

Ejemplo: Nwnero de respuesta, mínimo de tiempo, tolerancia de - -

errores. 

Ejemplos: 

El participante durante la sesi6n explicará los diferentes medios de 

canunicaci6n en 10 minutos. 

El participante reslDllirá con sus propias palabras en un máximo de -

10 cuartillas la bora "Caín el Hombre", de En1113 Godoy. 

El participante escribirá correctamente 100 palabras dictadas en in­

glés con un margen máximo de error del 10%. 

Taxonooúa Educativa 

a) Concepto de taxonanfo 

Es un procedimiento para clasificar. 

b) Propósito de la taxonomía educativa. 

Presentar un procedimiento conveniente y preciso para clasificar las 

conductas de los estudiantes que muestren los resultados del proceso edu­

cativo. 

El método que siguieron Bloom y sus colaboradores considera los si- -

guientes aspectos: 
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l. Aspecto meto<lol6gico: 

Donde explica que la realidad debe ser representada por el siste­

ma taxon6núco, o sea basado en un sistema 16gico y pe<lag6gico de 

clasificaci6n de objetivos. 

2. El aspee to 16gico: 

Se refiere a la complejidad del proceso mental implicado. 

3. El aspecto pe<lag6gico: 

Se refiere al procedimiento que debe seguir el profesor para lo-­

grar que el educando tenga oportunidad de ejercer el proceso men­

tal que requiere la con<lucta enunciada en el objetivo. 

El papel de la taxonomía consiste en organizar las categorías en 

un orden jerárquico para que se clasifiquen los comportamientos de los -

educandos. 

Las funciones de la nomenclatura utilizada en esta taxonomía son: 

a) Precisar la infonnaci6n que se maneja. 

b) Facilitar la elaboraci6n de instrumentos para evaluar los resulta 

dos del proceso ensefianza-aprendizaje. 

e) Facilitar la planificaci6n de las experiencias de nprendizaje. 

Bloom explica que para ww plena realizaci6n de la persona se exigen: 

l. Objetivos congnoscitivos: 

Se refieren al conocimiento crítico del mundo circundante, infonna-
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cienes y relaciones organizadas que el educm1do debe dominar 

2. Objetivos afectivos: 

Se refieren al conocimiento de la propia persona, elementos emot!_ 

vos, ideales, actitudes, sentimientos, preferencias que el educ"!! 

do debe desarrolla1·, organizar e integrar a su personalidad hasta 

lograr tmn plena realizaci6n 

3. Objetivos psicomotores: 

Se refiere al dominio de ciertas habilidades específicas, hábitos 

y destrezas tanto mentales cano verbales y de oovimiento que los 

alumnos deben adquirir y desarrollar. 

Para el logro de los objetivos en la dimensi6n cognoscitiva, se -

presentan los siguientes pasos, respetando un orden de complejidad: 

l. Conocimiento 

l. Comprensi6n 

3. Aplicaci6n 

4. Análisis 

5. SÚ\tesis 

6. Evaluaci6n. 

Para el dominio afectivo, respetando un proceso interno, en el cual 

se presentan las siguientes etapas: 

l. Recepci6n 

2. Respuesta 

3. Valoraci6n 

4. Organizaci6n 

5. Caracterizaci6n. 
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En el dominio psicomotor y respetando un orden de complej i<lad se ""'! 
can las siguientes etapas: 

l. Imitaci6n 

2. Ej erci taci6n 

3. Destreza 

4. Precisi6n 

5. Control 

6. Mecanizaci6n. 

Selecci6n del Contenido 

Algunas veces como instructores internos en la instituci6n se nos 

presentará la responsabilid<1d de diseñar wlll serie de experiencias de 

aprendizaje que confonnarlin w1 curso o programa concreto, otras veces, di 

señaremos únicamente alguna parte de un programa, material de lectura, la 

selecci6n de una película educativa o el apoyo visual para una conferen-­

cia, etc. 

Sin embargo, cualquier actividad que con nuestra intervenci6n se 11!'._ 

ve a cabo, nos veremos frente a la necesidad de utilizar algw1os apoyos -

didácticos que nos facilitar5n el logro de nuestro objetivo. 

Otro paso en el diseño de programas educativos es preguntamos, 

¿cuál es el tema o los temas que nos interesa transmitir a nuestros part! 

cipantes?; y dentro de los temas, ¿cuáles son las principales ideas, Jos 

conceptos o habilidades centrales que pretendemos comunicar o desarrollar 

mediante el evento? 

En esta etapa es fundamental que relacionemos Jos temas con Jos obj~ 
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ti vos que nos hemos fijado alcanzar. 

ESTA 
St1HR 

TfSIS 
Gf LA 

00 Df.BE 
liirlUüTECA 

Una vez que hemos detectado culiles son esos temas, conceptos o acci~ 

nes que nos pcnnitcn alcanzar los objetivos es necesario buscar la fotln3 

de ordenarlos, darles una coherencia, encontrando una rel<1ci611 C'ntrc Jos 

diferentes temas, concC'ptos e ideas y buscar la posible secuencia. 

Elecci6n del contenido 

El primer problcm11 que encontramos cuando vamos a hablar en pÚblico, 

es elegir el tema Jllis apropiado, Debemos arwlizar dos factores muy im-­

portantcs para comtuücar bien nuestro mensaje. 

l. La finalidad de nuestra actuaci6n que puede deleitar, infonnar, -

capacitar, ordenar, persuadir. 

2. Las características del auditorio, como son: 

Su nivel cultural 

- Su ideología religiosa o política 

Su posici6n socio·ccon6mica 

- Su prejuicio de edad o sexo. 

Preparnci6n del contenido 

La preparaci6n adecuada de un mensaje implica la realizaci6n de los 

cuatro pasos siguientes: 

1. Invcstigaci6n. 

Es el acopio de la informaci6n suficiente sobre el telll1 a desarr~ 

llar mediante: la nportaci6n personal, lectura de libros sobre el 
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temu, comentarios con otras personas y reflexiones personales con 

los conocimientos adquiridos. En wi mensaje debernos decir lo que 

sabemos, lo que pensamos y lo que sentimos. 

2. Desglose. 

La infonnaci6n obtenida debemos clasificarla para apropiarla a - -

nuestra argumcntaci6n. 

Metlitcmos los aspectos contrarios a nuestros argumentos, <le tal · 

forma que queden destruidas de antcemano todas las posibles obje-­

ciones a nuestras ideas. 

3. Estcructuración del contenido. 

De acuerdo con el fin que pretendemos deberemos dar acomodo a - -

las iJcas elegidas, <lar les una secuencia 16gica, dctcnninar lo 

que deoe iniciar y lo que debe. terminar y argumentar aquellos pu!)_ 

tos que <leseamos sean mejor comprendidos, para lograr un mejor im 

pacto en el auditorio. 

4. Asimilación 

Una vez csttucturatlo nuestro mensaje, Jebe ser asimilado lo más 

importante. Es recomendable memorizar las imágenes Je lugares 

íonnas r tiempos lle acuerdo con la cstructuraci6n que Jcscamos 

tkir. 

lb t;unbién rl•coml'Ildahk que- ya c:-;tnu.:turaJo y a!'imilado m1c::tro 

mensaje lo cscrib;:unos lo comparemos lo escrito con las iJcas 

que tcní;:unos. 



Estructuraci6n del Mensaje 

La f6rmula más sencilla y aplicable para cualquier tema o aspecto -­

que se trate, es la f6n11ula de tres puntos que nos habla de principios, -

desarrollo y final. 

El principio debe ser una idea que llame la atenci6n que centre to-­

das las mentes para ser inforniadas o ilustradas con el desarrollo, y por 

IÍltimo, debemos dar un fin;il que haga- meditar al auditorio, que le haga -

recor<lar nuestra actu..'lci6n. 

Para los principios y finales del mensaje daremos algw1as recomenda­

ciones. 

Principios 

Fonnular una pregunta 

Contar una breve anéc<lota 

Mencionar una cita c6l cbre 

- Hablar en forma coloquial. 

- Fonm1lar una pregtnlta 

- Con tnla peroraci6n en el imax 

- Con las mismas palabras de iniciaci6n 

- Mencionando una cita 

- Con una exhortaci6n. 

Para la parte jntcrmcclia del mens~1jc daremos recomendaciones de or- -

den general: 
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l. No empezar con ww declaración o afirrnaci6n que nuestros oyentes 

pUcdan dudar, resentir o rcclwzar. 

2. Es recomendable no mencionar el tema r¡uc se va a tratar para que 

no decaiga el interés por la comunicaci6n. 

3. No es conveniente hacer alusi6n a la brcvcJad, profundidad, lige­

reza, sencillez o cualquier otra caractcrísticn dcJ mensaje. 

Tiempo del Mensaje 

cuando dcscruoos dar una buena comunic;:u.:i6n es recomendable pcusar en 

concretar las ideas de modo que se succ<lm1 en fonna progresiva y lo mhs • 
estrechamente vínculndns, no podemos mantener la atcnci6n y conccntraci6n 

de cualquier persona )' menos a6n de un grupo ele personas, durruite mucho -

tiempo. 

Hay temas que fonnm1 parte de un progrru~1 detenninado, y deben expl_!. 

carse en forma ampHa y detallada. En este caso lo recomendable será -

efectuar la exposici6n en fo1ma de cátedra, con ayrnbs visuales (uso de -

pizarr6n, rotafolio, gráficas, proyecciones, et.e.). 

Además de lo que hemos mencionado en el párrafo ru1tcrior, existen d_!. 

ferentes medios para dar estrnctura al tema o contenido, siendo éstos los 

siguientes: 

a) Relaci6n cronol6gica: siguiendo los acontecimientos de un evento 

a otro, durante w1 período de tiempo dado, en el orden q1c succdi!: 

ron. Es rccomC'rnJablc cuando el contenido presenta un:i tcm6.tica ~ 

histórica o de progcsi6n cronol6gica. 
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b) Secuencia causal: es aquélla en la que el participante trabaja -

en el estudio de una cadena de causas que han producido un cfec-­

to, mediante el análisis de las c.~tL,as se puo<len inferir los ef~ 

tos. 

c) Estructura 16gica: es aquélla en la cual la misma estructura del 

contenido permite describir la secuencia 6ptima para el aprendiz!!_ 

je, es decir cuando un cierto concepto debe ser entendido antes -

de otro mas complejo. 

Para la selecci6n del contenido debe conocerse a profundidad el tex­

to u objeto a analizarse, 

d) Algunas unidades dentro de un programa pueden estar plm1teadas C9_ 

roo wia si tuaci6n a resol ver. En e; tas ocasiones, la prcscntaci6n 
de la situaci6n al grupo de estudiantes, se usará como generador 

de una secuencia de ideas, que pro<lucirfo el aprendizaje. Este -

principio se basa en el método ¡le casos. 

c) Estructura de Espiral: se inicia dando una visi6n de con3unto s~ 

brc el tema, siguiendo con la profund izaci6n que nos in teresa. 

Es decir que va de lo general hasta llegar a lo particular. 

f) Otra manera nuy utilizada para dar estructura al contenido es a -

través de las preguntas: 

¿ Qué ? 

¿ Para qué 

¿ c6mo ? 

¿ Quién ? 

¿ Por qué? l 

¿ Cuándo ? 
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¿ Qué ? La definición, el concepto de lo que se va a impartir. 

Para qué ? La finaUdad, los beneficios esperados. 

¿ c6mo ? Procedimiento que se debe llevar a cnbo. 

¿ Qui6n ? Quien es el encargado; personas, departamentos, áreas. 

Por qué ? Justificación, necesidades organizacionales. 

Cuándo ? En qué momento se puede llevar a cabo. 

g) Otra manera de seleccionar el conterúdo es lógicamente a partir -

de nuestros objetivos específicos. 

Ejemplo: 

Objetivo: 

El participante conocerá la defirti ción de lo que es wia fianza. 

Terna: Concepto de füuiza 

Objetivo: 
El participante explicará con sus propiils palabras Jos requi­

sitos para obtener tm crl'1ito. 

Tema: Requisitos para la Obtendón de LUl Cré<lito. 

Objetivo: 
El participante identificará las principales fuentes de ingr! 

sos de esta institución. 

Tema: Fuentes de ingresos de Ja Institución 

Objetivo: 

El participante analizará las principales causas de la infla­

ción en México. 



Terna: Principales Causas de la Inflaci6n en México. 

h) cuando el contenido de un tc'llUI se refiere a un seIYicio específi­

co que realiza la .instituci6n, éste puede estructurarse tornando -

en cuenta los siguientes aspectos: 

* En qué consiste 

* Cáno opera el servicio 

* Requisitos .importantes 

* Beneficios para el cliente 

" Benefh:ios para la instituci6n 

* Observaciones 

" Recomendaciones 

La elaboraci6n de Apwll."._~ 

La prcsentaci6n cscrit.1 t.lcl contcnülo que se .imp..1rtirá representa el 

apoyo didktico con que el parlicipante va a contar. Este material le -­

servir~ para investigar, csqu('m.1ti;'.,1r, discutir, etc.,, sea dentro del mis 

mo curso o posterlonncntc. 

Nonnas para su elaborad .. ~ 

Damos a continuac i6n aJ gunzts nonnas de presentación de J;i materia. 

l. Sentido Psicol6gico: 

Toda prcscntaci6n <le un nuevo t0nk1 debe jniciursc en ~cntido psicoJ~ 

gico atendiendo a los intcrC'~i..·s y a las necrsidades de.• los partici-­

pantcs, explotando l:i c.·xprric.•ncia anterior ele Jos mismos, pro\'c)(.;ando 

vivencias del tcmn de cstud LO. 



2. Sentido 16gico: 

Poco a poco, empero debe darse sentido 16gico a las parte y al todo 

del tema en presentaci6n. 

3. Ordenamiento: 

La presentaci6n de las partes debe ser hecha en funna clara y orclcna­

da para fncili tar la comprcnsi6n del todo por los participantes y a 

fin de no confundirlos. 

4. Ejcmplificaci6n: 

Es necesario que todas la partes del temario y contenido sean ejem-­

plif icadas. 

S. Comparaci6n: 

Siempre que sea posible, comparar lo nuevo con otras fonnas ya cono­

cidas, lo que facHita la medida de comprensi6n de lo que está estu­

diado. 

6. Evidenciar lo fundamental: 

Las partes funcl'1111Cntales del tema deben merecer especial distinci6n 

a fin de enfocarlas con realce destaclindolas de lo secundario. 
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Selección de M6todos Didácticos y sus Técnicas 

M6todo 

Es el camino que nos lleva al ClllpliJDiento de nuestro objetivo o fi· 
nalidad. 

Existe cuatro fiailias de ~todos di~cticos: 

a) Expositivo 

b) Participativo 

e) Demostrativo 

d) Individualizado. 

M6todo fixpos itivo 

El peso de la ensellanza recaá en el instructor 

r4todo Participativo 

La car¡¡a de la ense!larua recae en el participante y en el instruc- • 

tor, ~ien se convierte en asesor. 

· M6todo Demostrativo 

La caraa recae sobre el participante entrenado en el mismo puesto, • 
el instructor es también un asesor. 

M6todo lndivlWaJ.izado 

Recae totalmente en el participante. El instructor es 6ni~nte un 

asesor, planeador de actividades o il:Jfa. 
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T6cnica de Enseñanza 

Es el recurso didáctico al cual se acude para concretar un momento -

del curso o parte de un método en la realizaci6n del aprendizaje. La -­

t6cnica representa la manera de hacer efectivo un prop6sito bien definido 

de la enseñanza. Para alcanzar sus objetivos un método de enseñanza, ne­

cesita hacer mano de una serie de t6cnicas. 

Método Expositivo 

T6cnicas: 

• T6cnica Expositiva 

• Conferencia 

* Simposium 

Técnica Expositiva 

Dcscripci6n: 

Es una técnica en la cual el instructor presenta un tema ante un - -

grupo de participantes. La constituyen 3 fases: introducci6n, infonna--­

ci6n y síntesis. 

Introducci6n: 

Aquí se presentan los objetivos de los temas a tratar, ilustrando, -

en fonna esquemática el contenido. 

Hay que señalar la importancia del tema y relacionarlo con las nece­

sidades personales de los participantes. 
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lnfonnaci6n 

Se e"pone el tema siguiendo una secuencia preestablecida. El co11te­

nido debe ser expuesto confonne al esquema que se coment6 en la pri­

mera fase. Esta parte <lel desarrollo es de ma)·or <luraci6n. 

Síntesis. 

Consiste en hacer un resumen <le lo tratado destacando los puntos más 

importantes. 

Se recomienda que la crnro.micaci6n sea en dos sentidos (instructor­

participante: participante-instructor). 

El instructor uebe hacer preguntas al grupo para verificar la com--­

prensi6n <le los temas expuesto y para estimular la presentaci6n de -

dudas e ideas. 

Ventajas. 

Pennite col1llllicar contenidos de tipo infonnativo o te6rico en corto 

tiempo 

Es aplicable a grupos numerosos. 

Desventajas. 

La participaci6n del grupo es mínima 

No considera en absoluto las diferencias individuales. 

El aprendizaje logrado se olvida fácilmente si no se esfuerza y 

ejercita. 
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Material. 

Este método puede ftmcionar sin ningún material, sin embargo es recE 

menáuble cualquier material que facilite la cooumicaci6n entre el 

instructor y los participantes y así fomentar que la comunicaci6n -

sea mas efectiva, ya que habrá mayor retenci6n en los participantes. 

Trunaño del Grupo. 

Se recomienda no trabajar con grupos mayores de 30 participantes pa­

ra aumentar las oportw1i<L1des de intervenci6n del grupo. 

Recomendaciones. 

No debe usarse de manera preponderante en un curso, sino combinar 

con técnicas más participativas e incluir ejercicios que hagan -­

que la infonnaci6n tenga sentido. 

Incluir preguntas para conocer cuál es la comprensi6n del tema y 

para estimular al grupo 

Hacer síntesis inicial 

- Utilizar siempre material didáctico. 

Conferencia 

Descripci6n 

Exposici6n por parte de un experto en algún tema detenninado, frente 

a un grupo de personas. 
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Objetivos 

Presenta infonnación de manera formal y directa. 

Proporciona información experta. Estimular al grupo a escuchar. 

Rcquisi tos. 

El cxposi tor del tema debe ser cnlificaco. 

El tema a tratar debe ser de interés para los participantes. 

Procedimiento. 

El organizador del evento deberá elegir el tópico de la conferencia 

en base a las necesidades del auditorio. 

Contratar al expositor con anticipación. 

Jlacer del conocimiento del expositor el tema, tiempo disponible y -­

lo que el gnipo espera al escucharlo. 

El conferencista, deberá organizar su exposición acorde a las necesi 

dades del grupo. 

l,os participantes deberán escuchar atentamente. 

Actuación del lnstnictor: 

!'reparar y ei<poner un diso1rso organizado. 

Enfocar su exposición hacia las necesidades del grupo. 
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Respetar el tiempo establecido para la conferencia. 

Ventajas 

Penni te presentaciones completas y detalladas sin la distracción de 

interrupciones. 

Pcnnite comunicar conteniúos de tipo infonnativo o teórico en corto 

tiempo. 

Es aplicable " grupos numerosos. 

Dcsvcntaj as 

Pennite únicamente la comunicación en un solo sentido. 

Si no se refuerza constantancnte lo aprendido, se olvida fácilmente, 

Recomendaciones 

Esta técnica no pe1mite Ja aportación de diferentes puntos de vista. 

Es relativamente sencillo conseguir un expositor, sin embargo dada -

la libertad que 6ste tiene y ejerce, puede desviar al grupo de sus ínter-". 

ses. 

Exige gran hahilidad por parte del expositor. 

JU menos que el grupo tenga gran interés en el tema, responderá po-­

brcmcnte ltnte una confcrcnci a. 
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Sbnposium 

Ocs~l'ipci6n 

Un equipo de expertos desarrolla diferentes aspectos de un tema o -· 

problema, en forn1<1 sucesiva ru1te el grupo. 

Objetivos 

Obtcn"r infonnaci6n autoriwda y <1decuada sobre los diversos aspcc·­

tos de un 11üsmo tema. 

Sinna infonnaci6n, para aportar conocimientos especializados a los - • 

particip1mtes, 

Requisitos 

Se nombra un coordinador 

Se elige el tema: ejemplo: L-i delincuencia juvenil. 

Se <letcnninan los aspectos que se tratarán: social, juridico, educa­

tivo, psicol6gico, etc. 

Se seleccionan los expositores, de 3 a 6; cada uno tratará un aspec­

to del tema. 

Se recomienda tener una rcuni6n previa de planificaci6n. 
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Proccd imicnto 

El coordinar presenta a los expositores el tema y su importancia, -­

los objetivos que se pretenden alcanzar y cuál será la mecánica del traba 

jo. 

El primer mqJositor inicia su información, uproximadamentc en 15 mi­

nutos y us( sucesivamente lo hará cada uno de los integrantes (no debe -­

excederse de 40 minutos). 

El coordinador hucc wm breve síntesis. 

Variantes. 

Se pennite la intervenci6n del público para hacer preguntas a un ex~ 

positor, sin dar lugar a discusi6n. 

Recomcndaci6n 

Se parece a la té'Cnica del panel con la diferencia de que un simpo-­

sio se caracteriza por ser mas fonnal. 

La exposici6n de cada "experto" es más larga, y generalmente precede 

a la rcalizaci6n <le lU1a o varü1s actividades. 

Lo importante es que el tema sea visto con proftmdidad abarcando to­

dos sus aspectos. 

Ventajas 

Presenta el punto de vis tu de varios especialistas sobre un tema. 

La participaci6n de varios especialistas hace que el ritmo de la sesi6n -

sea estimulante. 
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Se adquiere una infonnaci6n <le conjunto y/o profunda sobre el tema. 

Desventajas 

Ofrece poca participaci6n del grupo. 

Es dificil conseguir un equipo de especialistas. 

Requiere un moderador Mbil y conocedor del asw1to a tratar. 

Se requiere <le mucho tiempo para la preparaci6n del simpcsium. 

Método Participativo 

Técnicas 

1Jrrunatizaci6n 

DinlÍmica de Grupo 

Juegos <le Negocios 

Técnicas de los Corrillos 

Técnica de Ph ill ips 66 

Ejercicios Vivencia les 

Mesas Redondas 

Drtunatizaci6n 

(Escenificaci6n, súnulaci6n "roll Playing"). 

Descprici6n 

Es la interacción entre dos o má~ personas que representarán papeles 

Je la vida real. 
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CaJa persona puetle representar el papel de s.í mismo o a otra pcrso-­

nu (ya sea real o imaginarü1) un papel específico que con anteriori­

<la<l ha si<lo diseñado y escrito por el instnictor. 

Objetivos 

Comunicar y motivar a tm grupo 

Jlacl't un juicio crítico más real is ta 

Provocar una identificaci6n con el personaje que se está represe_!! 

tanela. 

Proporcionar d~1tos iruncdiatos sobre relaciones lnnnanas comunes. 

Faci l i tur la cDimmicici6n "mostrando" 

Establecer w1 buen clima emocional. 

Requisitos 

Tener claramente presente el objetivo 

Puc<le ser planteado o espontáneo 

Designar a los lnter¡iretes <lelos papeles 

Preparar el escenario de acuerdo a las necesidades 

Conceder a los interpretes un lapso para analizar sus papeles. 

Procedimiento 

Designar a una persona que Ja d irigir.1 )' a la vez ftmgirá como 1~ 

cutor 

El instructor dará una breve introducci6n al tema, señalando su -

i.mport:mcia 

El loL'Utor presentará la escenificaci6n 

Los interpretes desarrollarán la escena sin perder el objetivo de 

6sta. 

No <lebcrá haber interrupciones durante el desarrollo de la drmna­

tizaci6n. 
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El instructor "cortará escena" una vez transcurri<lo el tiempo ne­

cesario de rcprcscntaci6n 

Postcrionncntc habrá un pcri6do <le <liscusi6n, guiada por el ins-­

tructor. 

Finalmente vendrá un período <le conclusiones que <leberá tomar - -

aprox imandmncn te 20 minutos. 

Actuaci6n del Instructor 

Preparar C'On tiempo el tema y durnci6n U.e la drmnatizaci6n 

Designar un locutor y a los interpretes de la <lrmnatizaci6n de e!!_ 

trc los integr:mtes <lcl grupo. 

Preparar el escenario correctamente. 

Ventajas 

Se puede utilizar en casi cualquier lugar¡ salones• oficinas, au­

ditorios. cte. 

Permite la expresi6n de los sentimientos y la interacci6n entre -

los miembros del grupo 

Peimite espontaneidad y variedad en las respuestas y reacciones -

de los participantes 

lnvolucra a las personas en situaciones apegadas a larcalidad. 

Ilustra conductas y macciones profundas 

Permite llevar a cabo varios roles 

Se pueden clasificar factores que afectan la conducta de un indi­

viduo o el grupo. 

Desventajas 

El instructor debe tener mnpl ia experiencia en el manejo de esta 

técnica 

Si no se manejan bien las cosas se pueden presentar situaciones -

de rechazo o <le agresividad 
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Se puC<.lc perder seriedad y desviar el objeti\'o propuesto. 

Recomendaciones 

Tener presente el objetivo de la reuni6n 

Considerar los medios que puC<.len emplearse alternativamente para 

reaHzar el objetivo 

En caso <le ser la prjmcra vez que se aplica esta t6atica, el pro­

blema a tratar debe estar bien clefinido, debiendo ser claro y no 

muy complejo. 

Se debe tener cuidado cuando alguno de los papeles a desempeñar 

sean infcriorizantcs, es preferible que 6stos sean intcrprctndos 

por personas con al to status en el grupo 

No se deben asignar papeles que se aproximen a la realidad de la 

persollll, ya que si el imli\'iduo o el grupo tienen un bajo grado -

de madurez puede ser peligroso y difícilmente manejable. 

Dinfunica de Grupo 

Las dinámicas de grupo son un conjunto de técnicas para interpretar 

papeles, coordinar sesiones, observar y rctroal imentar el proceso de gru­

po, pennitiendo una gran eficacia en el trabajo de equipo. 

En los progrmnas de capacitaci6n, las dinámicas de grupo se emplean 

para mejorar habilidades en la relaciones humanas cano: 

Aprender a hablar y escuchar 

Participar en toma de decisiones 

Estimular el diálogo 

Conocer otros cri tcrios 

Integrarse a un gn1po en (onna consciente, efectiva y crítica. 

98 



Juegos <le Negocios 

Descripci6n 

Los particip¡mtcs trabajan sobre w1a situación lnboral ficticia, lle 

vando a cabo operaciones y tomando decisiones al igual que en la vida 

real. 

Objetivos que pretende 

Pcnnite .. [a oportunidad de aprender en base a la experiencia en una -

situaci6n ficticia sin enfrentarse a los riesgos que tendría el tonnar 

una decisi6n en Ja vida real. 

Requisitos 

Planeaci6n para la selecci6n del juego 

El instnictor que dirige al grupo de trabajo debe tener vasta in­

fonnaci6n del caso. 

Procedimiento 

Investigar qué juegos hay en existencia y elegir aquel que se 

apegue a los objetivos del curso 

El juego seleccionado debe pennitir la participaci6n <le todos los 

integrantes 

Progrrunar el juego seleccionado de manera que tenga el má.xiioo 

efecto sobre los participantes 

Antes de desarrollar el juego es necesario planear y establecer 

el tiempo con el que se cuenta y las metas que se persiguen. 
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1\ctuaci6n <lcl Instructor 

Define las características dcJ curso 

Investiga sobre el material existente y lo aplica o adapta confo!_ 

me a las neces i<lades y metas del curso 

Evalúa el uso del cursos para cotejar si se alcanzaron los objet_i 

vos 

Establece tm rnnbicnte propicio para el desarrollo del juego. 

Vcntajns 

Fomenta la comun icaci6n )' delegaci6n de autoridad 

i>C'nnitc el uso <le técnicas <mte la toma de üccisioncs 

Mejora funciones técnicas 

Permite la mejor utilizaci6n <le! tiempo 

Oa lugar a una mayor coopcrnci6n inter<lcpnrtamcntal 

Desventajas 

Puede volverse probJcmr.tica en caso de surgir rivalidades persa~ 

les 

Puede caer, en w1 momento dado, en subjetividad 

Requiere de bastm1te phmcaci6n y tiempo 

No hay investigaciones suficientes con respecto a la efectividad 

<ie la técnica 

Técnica de los Corrillos 

llescripci6n 

Pequeños gnipos (desde dos participantes hasta grupos de ocho) dis~ 

ten durante w1 tiempo determinado un tema o parte de un tema, hasta lle-­

gar a conclusiones. Del informe de todos los grupos se obtienen conclu-­

sioncs generales. 
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Objetivos 

En$cña a estudiar 

Favorece el diálogo y la integración 

Fomenta el trabajo en gmpos 

Responsabiliza al participante de su propio aprendizaje. 

Hequisi tos 

Redactar preguntas sobre el tema que se va a tratar. 

Procc<ljJnicnto 

El instructor explica a los participantes en qué consiste esta 

fonna de trabajo 

!lace la presentaci6n del tema y fija el tiempo de "corrillos" - -

(20 minutos aproxinrn!;uncnte) 

El instructor o un participante sugiere las preguntas, alrededor 

de las cuales dialogarán y analizarán hasta llegar conclusiones. 

El instructor pasea por entre los grupos, orientando y supervis"!! 

<lo 

A la hora de señalada todos regresan a sus lugares, y entregan al 

instrutor sus conclusiones 
Se real iza una cvaluaci6n de las mismas, y el instructor infonna 

al grupo <le los resultados obtenidos (15 a 20 minutos). 

Ventajas 

Propicia la participación Je todo el grupo 

Pennite que se aprovechen los conocimientos y 0)..-pcriencias de los 

diferentes miembros del grupo, haciendo que se contcmp len las co­

sas desde diversos puntos de vista 

Requiere Je pocos material (guión de discusión). 
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Desvcntaj<.1s 

No íunciona cu;muo los p;irticip;intes desconocen por completo el -

usWlto a Uiscutir 

El grupo debe tener alguna experiencia en trabajos Je esta natur!!_ 

lezo, ya 4uc de lo contrario la dismsi6n se dificulta y resulta 

poco motivadora 

Técnica Je Phil! ips 66 

Descripci6n 

Trabajo en pequc11os g1upos de 6 particip;1ntes que pennite la par­

tic ipaci6n Je touos en un tema detenninado 

Objetivos 

Pcnnite conocer lo que opina un grupo de 6 o más personas sobre -

un tema detcnnina<lo, en 6 minutos 

Obliga a sintetizar y ser concretos 

Desarrolla la capacidad de hablar y expresar ideas 

Aumenta la rcsponsnbil i<lad 

Pcnnitc conocer otros criterios 

Asegura la l!k'Íxirna identi ficaci6n individual con el problem.1 que -

se trata 

Ayuda a obtener rápidamente un acuerdo. 

Requisitos 

El instructor o los participantes, deben elegir una pregunta con­

creta y clara que sea el centro de trabajo y aclarar el objetivo 

que se propone con ella. 
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Procedimiento 

Explicat u los participantes en que vti <J consis.tir el trabajo, 

insistiemlo en el tiempo 

Escribir en el pizarr6n, o en sus cuadentos, la pregunta que se · 

ha preparado 

insistir en el objetivo, que se pretende alcanzar 

Organizar a los participantes en grupos de 6. Para ello se les -

darú lUl minuto 
Cada gnipo nombrará a su coordinador y secretario. 'J'ambién un mi 

nuto 

A todo el grupo se le permite un mi.J1uto para que cada uno piense 

Ja respuesta que tmnbién será de un minuto 

El coordinmlor de cm.la grupo hará la pregunta cada uno de sus C"!!', 

pañeros y así contestará sucesivamente (en este intercambio se ~ 

plcarán seis minutos) 

El secretario va tomando nota de las respuestas, procurando hacer 

w1a síntesis fiel de cada intervcnci6n 

Se entregan al instructor las respuestas y regresan a sus rcspcc­

ti vos 1 uga res 

EvaJuílción: el instructor t.la a conocer los resultados en esa mis­

mn. scsi6n o en otra posterior. 

Actuación del Instructor 
Organizar, asesorar, <:mimar 

Pascar por los grupos para observar y analizar el trabajo c¡ue se 

cstú desarrollando 

·Ayudar a resolver dudas y problemas. 

Mesas Redondas 

Objetivo 

• Analizar mlÍs a fondo a.lgÚ¡¡ tCllll\ 
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l.a participaci6n <le Jos miembros de Wl gllJpo en su aprendizaje 

Obtener conclusiones valiosas. 

Requisitos 

Fijar el tema con tiempo 

Preparar pregtmtas guía (se les pue<le pedir a los mismos partici­

pantes o bien, el instllJctor puede hacerlas) 

l'xplicar a los participantes en qué consiste este trabajo y pro-­

porcionar las indicaciones necesarias 

Fijar el tiempo aproxünado de la <liscusi6n. 

Procedimiento 

Indicar el terna y los aspectos en los cuales debe centrarse la -­

<liscusi6n 

Motivar a los participantes, indicando el rnlor y objetivo de es­

te tipo de trabajo 

Fonnar los gllJpos de trabajo por elección, simpatía o sorteo 

Indicar lugares por cada mesa 

Elegir Wl coordinador y un secretario 

Distribuir las pre&'lmtas 

Al iniciar el trabajo, el coordinador had la primera pregunta i!! 

vitando a que alguien la conteste. Pedir mas intervención sobre 

la misma 

Sucesivamente se analizadn las otras preguntas 

El secretario tomará nota de los aspectos importantes 

Se entregarán las conclusiones cuan<lo el tema se haya agotado 

El instllJctor revisará las condiciones y deber.1 evaluarlas 

Dar a conocer a los particip.1ntes, para que sigan trabajando y s~ 

pcr.'imlose. 

Advertencia 

Es muy parecida a los corrillos, con las siguientes variantes 

'º~ 



Mesu Rcdondu 

lixige 6 u 10 participantes en un solo grupo de discusi6n 

Requiere un coordinador y un secretario 

Corrillos 

Exige de 2 a 8 participantes en cada uno de todos los grupos 

Es mas infonnal, pueden Jos alumnos trabajar en pequeños grupos 

en los pasillos, etc. 

Méto<lo de Dcmostruci6n o Demostrativo 

La demostraci6n es un poderoso método de enseñanza, cuando se utili­

za convenientemente ya que el participante se envuelve en sus sentidos f_i 
sicos y su mente, e iruncdiutruncnte con el ambiente de trabajo. 

Se utiliza generalmente en aquellos trabajos que requieren de habili 

dad o destreza manual 

Método Demostrativo 

Técnicas 

Ensayo y error 

Vestibular 

T.W.I. 

Ensayo y Error 

Oescripci6n 

Esta técnica se utiliza, por lo general, en aquellos trabajos 

que requieren de hahil idad o destreza manual , y consiste en 

la cxpl icnción ilustrada en la cual se muestra cáno ftmciona 

o se hace algo. 
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Proccdimi en to 

El Instructor 

Define los objetivos del adiestramiento 

Desarrolla un plan escrito para llegar a los resul ta<los -­

que se esperan 

Elige a la persona más calificada en la tarea que se va a 

cnscf\ar para coordinar el adicstrruniento 

Prepara al participante, animándolo, defim6ndole la oper~ 

ci6n a realizar, despertando su interés de aprender 

El Coortlinador 

- Demostrará el trabajo, explicando e ilustran<lo las partes 

importantes 

- Subrayará los puntos clave e inst1uirá con clari<la<l y pa-­

cicncia 

- Comprobará lo aprcn<li<lo, solicitando al participante que -

lleve a cabo la acci6n. Cuando concluya subrayad y ~on"E_ 

girá los errores 

- Nuevamente, le solicitará que repita la opcraci6n, corrcg_!. 

rá los errores y así. sucesivamente hasta que no se presen­

te error alguno. 

Vestibular 

Objetivo 
SU objetivo es enseñar, rápidamente, las bases <le la labor que el 

trabajador desempeñará 

Características 

Se caracteriza por tener equipo y mobiliario idéntico al del lu-­

gar de trabajo <le manera que sea tma reproducci6n exacta. 
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En este lugar se Jleva ".<=ilbo la instrucci6n así los participan-­

tes se <lcscnvolvcr6n como si estuvieran en el lugar de trabaJo. 

l:s ftu1dmnental para el desarrollo de conocimientos y habilidades. 

Descripci6n 

Es básicamente una t6cnica demostrativa en donde el insttuctor --

11Ules tra lo que hay que hacer y los participantes lo desarrollan -

postcrionncntc. 

La teoría es de aplicaci6n inmediata. 

El grado de aprendizaje se detecta durante la instrucci6n. 

Los errores se corrigen en el momento en que se presentan. 

Ventajas 

El participante interviene directamente en el desarrollo de -

ln tarea 

El aprendizaje generalmente es inmediato 

El instnictor puede evaluar rápidamente el grado de aprendiz~ 

je 

Los prop6sitos del entrenamiento son claros 

Desventajas 

Es más caro en tiempo y dinero que otros medios 

Puede interrumpir el flujo de trabajo normal y reducir la pr!:?_ 

ductividad 

Puede haber al to desperdicio de materiales 

T.W.I (Training IVithin lndustry, lo cual significa adiestramiento -­

dentro de la empresaj . 

Descripci6n 

Consiste en la insttucci6n en lugar de trabajo, ya no es simula­

ci6n, sino que se lleva a cabo en la situaci6n real. 
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Características 

Es Lle aplicaci6n in<livisual. Pennite que los errores se corrijan 

inmcdintnmcntc. 

ProccJinúento 

El supervisor o instructor muestra al estudiante el qué y el c6mo 

de Jo que debe hacer. Postcrionnente se le pe1mite practicar ba­

jo la supervisi6n del instructor. 

Más adelante se le deja practicando solo fimlmente se evalúa. 

Generalmente el T. li. I. es aplicado después de la técruca vestibu­

lar y viene a ser, clurilmcntc, lUlli técnica de prueba y error. 

M6todos de Enseñanza Individual izada 

Investigaci6n o estudio dirigido 

Enseñanza Programada 

Estudio de casos 

Investigaci6n dirigida 

Descripci6n 

Como su nombre lo indica consiste en llevar al participante a in­

vestigar o estudiar un tema por sí solo con la asesoría del ins-­

tructor 

Objetivos 

a) Enseña al participante a estudiar o investigar un determinado 

tema 
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b) Ayudar a una correcta fij aci6n, ampliaci6n e integraci6n del 

aprendizaje 

c) Habilita al participante a leer inteligentemente ruestiona--­

rios, lecturas, resúmenes, rerursos bibliográficos, etc. 

Procedimiento 

1. Realiza una presentaci6n rnotivante sobre la unidad o el tema 

a estudiar 

2. El instructor distribuye el temario de estudio 

3. Despu6s del estudio, el participante presenta el trabajo c001-

pleto en secuencia 16gica 

4. F.l instructor verifica el aprendizaje por medio de preguntas. 

Enseñanza Programada 

Descripci6n 

La Enseñanza programada consiste en el estudio de cualquier mate­

ria con la debida profundidad, de manera rápida y eficaz. 

Consiste en: 

El contenido a estudiar, se divide y ordena serucncial.mcnte en P!;_ 

quoñas secciones. El material irá de lo básico a lo mas canplcjo 

y se presentará de manera que cualquier persona lo pueda ir as~ 

lande con un mínimo de tiempo y esfuerzo y un máximo de ·canpren- -

si6n. 

La presentaci6n de las secciones de estudio puede ser: escrita s~ 

lamente, escrita e ilustrada con historietas, con ejemplos prácti 

cos a resolver, etc. 

Cnractcrísticas 
En la estructura de la enseñanza programada, al concluir el estu­

dio de cada secci6n, el estudiante hará una autoevaluaci6n, para 
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qué el mismo compn1cbc sus aciertos y corr1Ja sus errores. Este 

aspecto es fundamental, ya que se ha comprobado que cuando uno se 

equivoca, esto se grabu en la mente con la evaluación y rectific~ 

ci6n inmediata. 

Otra característica de la enseñanza programada es que se ajusta · 

a la c:1pacidad intelectual y velocidad de apremlizaje de cada pe! 

sana. 

Esta técnica est5 enfocada b5sicamente al estudio individualizado 

sin embargo, es posible administrarla grupalmente, teniendo como 

coordinador a una persona que domine la materia y pueda ampliar -

conceptos a los participantes. 

Estudio de Casos 

Descripci6n 

Consiste en la presentaci6n de un caso o problema para que el Pª! 

ticipante sugiera o presente soluciones según convenga, estudi5n­

dose individualmente. 

Objetivos 

Resolver una situaci6n o problema presentando situaciones. 

Despertar el espíritu crítico )' de an51isis. 

Requisitos 

El instructor es el orientador general de los trabajos, La prcsc!!_ 

taci6n de un caso es efectuada por el instructor o por un partic_!. 

pantc. Las sugerencias, opiniones o soluciones pue<.lcn ser dadas -

individualmente o discutidas o debatidas por todos. !.as conclu-­

siones de un participante ser5n presentadas a todos para su <lis~ 

si6 y debate. 

110 



Procedimiento 

1\unque el estudio es en fonna individual, se puede llevar a cabo 

con un grupo pequeño. 
Entregar a cada participante el estudio impreso. 

El participante leerá cada caso, lo estudiará y propondrá una so­

lución. 

Una vez discutido y dada una soluci6n, ésta se leerá en voz alta 

a todo el grupo. 

Cuando toJo el grupo haya leído sus soluciones, se realizará una 

nueva discusión, para encontrar una solución grupal. 

Acci6n del Instructor 

El instructor debe orientar, para que sea objeto de estudio un C! 
so, tema o problema de actualidad, inter6s e importancia para la 

capacitación de los participantes. 

Durante los debates y discusiones debe el instructor cuidar lo -

más posible de dar su op.ini6n de modo que ayude al participante a 

pensar por sí mismo, sólo deberá intervenir cuando advierta que -

es necesario hacerlo. 

Selecci6n de Apoyos o Medios Didácticos 

¿ Qué es lo que hace los medios o apoyos didácticos para que un par­

ticipante aprenda ? 

Básicamente le presentan un estímulo que busca provocar una respues­

ta, obteniendo uno o varios de los resultados siguientes: 

a) Lograr la motivaci6n del participante 

b) Recordar un conocimiento anterior 

c) Proveer un nuevo estímulo de aprendizaje 

d) Activar la respuesta del estudiante 
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e) Dar una retroaUmentaci6n rápida 

f) Promover una práctica apropiu<la 

Funciones de los Medios o Apoyos Didácticos 

a) Los medios pueden constituirse en útiles aliados para que el es!:!! 

<liante se motive y se comprometa en el proceso <le aprendizaje. 

b) Pueden provocar una respuesta activa por parte del participante, 

facilitando que capte las iedeas, les d6 fonna y las convierta en 

una experiencia <le aprendizaje 

Recomendaciones 

l. Usar los medios más adecuados para obtener la respuesta dese!!_ 

da. 

2. La respuesta debe ser seguida de la retroalimentaci6n (el co­

nocimiento de los resultados). De una forma u otra, los me-­

dios deben proveer los resultados o cOIOOntarios sobre la ac-­

tuaci6n. 

Criterios para su Selecci6n 

Cuando los objetivos específicos están bien señalados, de ellos -

derivarán el tipo de medios o apoyos a utilizar en nuestro progr!!_ 

ma, pero para lograr el comportamiento esperado en el participan­

te, es necesario conocer las características de cada medio dispo­

nible y sus ventajas y limitaciones. 

Hay que evaluar y ponderar comparando, las caracter(sticas del me 

dio que creemos el más adecuado para un objetive concreto, las ra 

zones prácticas pesan muchas veces más que las técnicas. 
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Ejemplo: Vemos claramente que una película sería el apoyo más r~ 

comendable para un detenninado objetivo, pero por razones de pre­

supuesto o problemas técnicos, quizás nos tengamos que confonnar 

coa wm serie <le transparencias. 

Es necesario seleccionar el medio pensando en las características 

del grupo. 

Considerar las ofertas de un determinado tipo de medios que exis­

ten en nuestro país y en la localidad concreta en donde se lleve 

a cabo el evento, así como la disponibilidad que existe dentro de 

la organizaci6n donde se prepara el programa. 

Clasificaci6n de los Medios o Apoyos Didácticos 

Gráficas 

Apuntes del participante 

Gráficas 

Esquellk~S 

lljercicios 

Visuales 

Los apoyos visuales mas conn.mes son los siguientes: 

Pizarr6n 

Rotafolio 

Acetatos 

Transparencias 

Pizarrón 

Es uno de los apoyos didácticos más conocidos. Se caract.!:_ 

riza por penni tir espontaneidad en la presentaci6n de un -

tema. 

Es simple su uso y de bajo costo. 
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Es Ótil para desarrollar un tema si.mu! táneamente a la par­

ticipaci6n activa de los integrantes. 

Sus desventajas son: si se necesita dejar algo por escrito 

durante toda la sesi6n el pizarr6n no es lo más indicado, 

no pennite la preparaci6n del material con anticipaci6n. 

Es recomendable planear con anticipaci6n lo que se va a -

escribir en base a lo que se quiere obtener por parte de -

los participantes. 

- Limitar la escritura a palabras claves 

- Escribir con limpieza y claridad 

- No hablar y escribir al miSllD tiempo, ya que se pierde 

la atenci6n del grupo 

No tapar lo escrito con el cuerpo o brazo, si se va a -

señalar lo escrito auxiliese de un apuntador 

- Al tenninar la explicaci6n, borre inmediatamente lo es­

crito esto evitará que el grupo se distraiga y tendrá -

listo el pizarr6n para anotaciones posteriores. 

Rotafolio 

lls un apoyo visual que se usa en fonna parecida al piza--­

rr6n sin tener que borrar lo escrito, ya que confonoo se -

van usando las hojas se pueden voltear o desprender del "!?. 
taiolio y continuar escribiendo, esto tiene la ventaja de 

que si es necesario repasar el tema se pueden regresar las 

hojas. 

lll uso del rota folio permite preparar el material previa- -

mente, dándole la secuencia que se requiera (continuidad -

en lo escrito o intercalar hojas blanca entre cada punto,­

etc). 

Permite ir presentando el tema poco a peco, confonne vaya 

siendo necesario. 
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Al teiminnr la sesi6n, las hojas de rotafolio pueden que-­

darse para futuras consultas. 

Comparado con el pizarr6n es más pequeño y no tiene posib_! 

lidades de borrarse lo escrito. 

Al igual que con el pizarr6n no se debe hablar confoime se 

escribe en él para evitar la pérdida de atenci6n del grupo, 

No se debe impedir la visi6n de lo escrito. 

No se debe escribir mucho durante la exposici6n. 

Escriba con letra legible y rápida. 

Remueva y voltee la hoja al concluir con la e>.-plicaci6n. 

Usualmente el caballete y las hojas son portátiles y de P!?_ 

co peso. 

Transparencias 

Las transparencias vendrían a ser todo material visual es­

tático que se obtiene a través de una cámara fotográfica. 

Por medio de esta técnica podemos retratar objetos que de 

otra manera pasarían :inadvertidos. Las transparencias el.!!: 

sifican t6nninos propiciando representaciones mentales, 

ayudan a la comprensi6n, sobre todo a aquellas personas 

que desconocen la imagen proyectada. Son buenos motivado­

res puesto que provocan el interés en un tema. 

Cuando se planea una presentaci6n con transparencias, 6s-­

tas deben seguir un objetivo y tener la relaci6n que hay -

entre lo representado y el contenido del rurso. 

El uso de transparencias pennite la adaptaci6n de lo narr!!_ 

do o difcrntes circunstancias 

El proyector de Transparencias 

Los hay de diferentes tamafios 

Son fácilmente transportables y de uso sencillo. Los más 

recomendables son los de carrusel. 
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Apoyos Auditivos 

(cintas de carrete abierto y cassettes) 

Son un apoyo en el cual se puede suministrar una variedad 

de temas y sobre todo, aquéllos en los que se requiere que 

los participantes elaboren una representación mental de 

lo escuclmdo, 

Presentan homogeneidad en la transmisi6n de contenido en -
CUMto a estilo, calidad y ritmo. 

Facilitan la instrucci6n, ya que el contenido de la graba­

ci6n puede ir <le lo más sencillo a Jo más sofisticado. 

Se usan tombién para dar retroalimentaci6n a los partici-­

pantes en el curso. 

Pennitcn llevar al lugar de instrucci6n prácticas o dis""! 

sos a los cuales el orador no puede asistir. 

Lo grabado se puede reproducir cuantas veces sea necesario 

con fines de anlilisis crítico. 

Cintas de Carrete Abierto 

En capacitaci6n es raro su uso como apoyo auditivo cxclus_! 

vamentc. 

Dan una calidad mayor en el sonido. 

Son fáciles de &litar y reparar. 

Son más laboriosos en su manejo que el cassette. 

El equipo es pesado y voluminoso. 

Cassette 

Son fáciles tle manejar y transportar. 

En cuanto a la calidad en la reproducci6n del sonido, es -

menor que en las cintas de carrete abierto. 

Como aparo auditivo, se recootienda más su uso en capacita­

ci6n, <latla la facilidad de su manejo y transportaci6n. 
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Ejccuci6n y Administraci6n e.le los Progr=s 

La programaci6n e.le las sesiones e.le capaci6n es un aspecto nuy impor­

tante, ya que la fatiga y el aburrimiento son e.los enemigos para un apren­

uizaje eficaz. La priJnera se prcxluce cuando se requiere uel participante 

Wl esfuerzo fisico o mental exagerauo y el aburrimiento se presenta ense­

guida si las sesiones son poco o mal preparada::; o si se alargan mucho - -

t icmpo sin descansos, 

El tiempo que se pucxlc programar para caJa scsi6n varía obviamente -

según los diversos tipos <le adjcstrWliento¡ cuando se ha detennina<lo el -

tiempo a tnmscurrir entre dos o más sesiones consecutivas 1 se debe rece.!: 

dar que cuánto mayor es el inte1valo entre ellas, awnentan más las posib! 

lidadcs Je olvidar lo apr0mlido¡ por lo tanto más largo es el tiempo ncc~ 

sario para prepararse de nuevo y aprender. Sin embargo, el intervalo de 

tiempo entre dos sesiones sucesivas debe ser lo suficientemente largo co­

mo para pennitir el tlescanso e.le la mente y el cuerpo. No hay que olvidar 

que trunbién influye el 1 ugar, el ambiente de los participantes, el método 

usado, etc., para que la fatiga o aburrimiento se <len cada menor o mayor 

frecuencia. 

Los periouos de ucscanso en una sesi6n son nruy eficaces, ya que, - -

cuando las habiliuatles físicas han sic.lo atlquiric.las, hay que pennitir al -

participante que repose músculos y nervios. Cuando el tema es e.le natura­

leza compleja y requiere una fuerte atenci6n, los periodos de descanso -

son de gran ayuda para eliminar tensiones que pcxlrán influir en el apren­

tlizaje. 

Tanto los encargados de la capacitaci6n, como los instructores, se-­

rán los encargac.los de orgmlizar las sesiones del adiestramiento y distri­

buir el horario y los descansos. 
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Comunicaci6n y Presentaci6n de la capaci taci6n. 

El departamento encargado de la capacitaci6n en cualquier empresa, 

es al que concieme la aplicaci6n y administraci6n del programa de capac! 

taci6n. Sin embargo el encargado del curso es quien deberá controlar • · 

que el desarrollo del programa se cumpla correctamente y según lo establ!;_ 

cido. 

Unn parte importante del curso es la comunicaci6n a los participan-­

tes acerca del mismo. 

Es necesario explicar los objetivos, relevancia, utilidad del mismo 

que se potlrá hacer de acuerdo a las estrategias y fonna de administraci6n 

de cada empresa, como ejemplo menciono: folletos, en grupos por departa-­

mentas, cte. 

En cuanto a la presentaci6n también depende del estilo de la direc-­

ci6n de la empresa: en algunas un alto ejecutivo o jefes de cierto nivel 

(también depende del curso y nivel de los participantes) son lo que se "!!. 
cargan de la presentaci6n ésto con el fin de que los participantes se den 

cuenta de la importancia del curso y estimular su interés. En otras oca· 

sienes el departamento encargado de capaci taci6n es quien hace la presen· 

taci6n. 

N6mero de participantes.· l!ay que deteminar antes que nada el n6m!;_ 

ro de empleados interesados en tm curso y plantear: una serie de progra-­

mas individuales o un programa de grupo. 

Si la empresa es grande y los interesados son muchos, se tendrá que 

repetir el curso varias veces para que los gn1pos no sean muy numerosos, 

es el caso en las Sociedades Nacionales de Ci·t5<lito. 
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Otras veces el problema existe en cuanto a los niveles de personas -

interesadas en tul mismo e.ursa, ya que si existe gran diversit.lad en la es­

cala jerárquica, se puc<lcn oc~1sionar problemas én cuanto al acoplruniento 

e integridad del grupo; por eso es adecuado homogeneizar lo, 

Lugar. - Naturalmente el desarrollo del curso debe ser en una área -

adecuada al aprcnd iza je, 

En general las actividades que tienen un carácter tc6rico se dcsarro 

llan en locales como aulas, salas <le rcuni6n, pcquclios auditorios, cte.,­

en la mayor parte de las veces en la empresa o cercana a ella, la i h.unin! 

ci6n, vcntilaci6n, lejos de ruidos, lnnnos, etc., son factores importantes 

para crear un buen clima. 

En ocasiones, sobre todo para cursos ejecutivos, se llevan a cabo -

lejos de la empresa, en hoteles, lugares con grandes fireas verdes, y cen­

tros especiales para este tipo de eventos, ya que se prefiere desarrolla.!: 

los lejos del ambiente de trabajo que además de aislarlos de las labores 

cotidianas, propicia una convivencia que es difícil lograr en el trabajo 

diurio. 

También la disposici6n del aula es importante, así como que exista -

el equipo necesario que se usm·á como: rotafolios, pizarrones, pantalla, 

grabaciones, películas, ilustraciones, cte. 

Por último no hay que olvidar el material complementario, como: cnr­

pctas, hojas, lfi.pices, material de discusi6n, cte. 

Control del progrmna.- Una vez dispuesto el progrmna de capacita--­

ci6n, es necesario por parte dd departmnento de capacitaci6n, contro1'1r 

sohre l:i m:ircha las diferentes fases. Es adecuado nombrar dentro del pe.!: 

sonal de Uicho depart~uncnto, un encargado o coordinador por cada curso, -
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quien lle\'UJ.·á, el cciáirol ... 

Dicho control .debe s~r ejercido twito para los particip~tÍ1tes; ·como -

para el instn1ctor. Con· resPec"to a· los·primeros, a<lcmás·<le tener:- um1 1 i~ 
to. de. asis.tcÍJcia, será necesario selialar el grado de panicipaci6n y de. -

interés. 

Esto s<> puede lograr si el encargado del curso asiste buena parte -

del mismo (40\ m6s o menos). 

Con respecto a los instn1ctores, tmnbién el cncargLJJo <le permanecer 

en el curso se dá cuenta del desarrollo del mismo y de lu actuaci6n de -

quien lo imparte, además al finalizar se pueden hacer tma serie Je preglll! 

tas jntcgrmlas en un formato que l lcnarfm los participantes con respecto 

al instn.1ctor y al curso en sí. 

Así mismo el instn1ctor al finalizar el curso puede <lar sus opinio-­

ncs >' experiencias al Ucpartamento de capacitaci6n que scn'irán para Wl -

curso futuro. 

En algunas empresas se emplea un fonnato que Jcberá llcn<'ll' el encar­

gado. del ..:ursa para evaluar al instn1ctor y <le ahí ohtcncr el monto de la 

compc11s3ci6n a otorgar, ~.sto en los caso Je que sea intcn10, )'¿¡ que los -

cxte111os tienen una cuota fija. 

Hcgisto Je las ;1ctiviJadcs.· Una ve: finalizm.lo el curso U.e cap;ici­

tación, es necesario dejar constancia de lo rcaliz.ado, este registro pue· 

de hacerse <le varias fonnas. En un fichero sencillo en el que se rcgis-· 

trc, a mano o mfiquina, los cursos y actividades ~re capacitaci6n que cnda 

trabajador ha tenido, sei\alando trunbi6n,: duraci6n del curso, fecha, ins­

tnJctorc~, cte., para jntcgrarlo al expediente del cmplcaJo. Otra íonna 

C$ cnt rcgamio constancia o diploma t.lc la empresa que imparte el curso. 
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To<lo esto es importante ya que pue<lc servir para futuros ascensos, -

promociones, cscalaf6n, cte. 
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"' N 

CAPrruto VI 

j,VAW\CICJi JE LA CAPACITACICtl 

Curso: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Instructor: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

__ ¡ i 

Instwcciones: Te invitamos a que nos des infonnaci6n sobre el curso y el instructor para hacer que 
éstos sean cada vez mejores. 
Marca con una cruz la respuesta que te parezca más adecuada. Al final haz las suge-­
rencias y comentarios que consideres pertinentes. Gracias. 

CAPACITACICtl: 

1] OBJETIVO DEL CURSO a) Cubre runpliamente b) cubre las necesidades c) cubre parcialmen d) no responJe a 
las necesidades del grupo te las necesida- las necesida· 
del ¡¡ruE2 des des 

2) APLICABILIDAD a) Inoperante b) Poco aplicable e) Aplicable d) De gran apli -
cabilidad. 

s J CO.'m'.N !00 a) Muy completo b) Completo c) Medianamente com- d) Incompleto 
leto. 

4] MATERIAL DE APOYO a) No complet6 los b) Complet6 los temas c) Atractivo, pero d) Atractivo y 
(esquemas, láminas temas y poco - pero poco a tracti • no complet6 los canplet6 los 
y películas) atractivo vo t"1l11S temas 

5] DESARROLLO DEL CURSOa) Muy ameno b) Ameno y atractivo c) Mon6tono d) Abu1Tido 

6] SECUENCIA DE LOS T_g a) No hubo orden cr~ b) Llevaba cierto orden c) Se 11 ev6 sccucn • d) Ordenadas -
MAS nol6gico cía 16gica logíca y 

cuidadosa--
mente. 

7] APll\'TES a) Completos y actua b) Incompletos y actua· e) Completos y d) Incompletos 
lizados lizados dcsactualizados y desactua-

lizados 
8] Tlé'!PO PROG!Wfü.O a) Insuficiente b) Faltó un poco de c) Sob r6 un poco d) Adecuado 

tí!:!!.11!2 tí~a 



INSI'RUCTOR: 

1] CQ\/OCJMIENIUS a) Conocía perfecta- b) Conocía bien el te- c) Conocía poco el d) Desconocía el 
mente el tema. ma tema tema 

2] TRANS.IISION DE a) No los logra tras b) Confunde a los par c) Le falta clari- d) Con claridad 
CONOCIMIENrOS mitir - ticieantes - dad l'. fluidez v exactitud 

3] CONDUCCION DEL a) Agradable y en b) Con orden c) Agradable y sin d) Sin orden 
GRUPO orden orden 

4] TRATO A LOS P~ 
TICIPANTES 

a) Distante b) Poco amistoso c) Amistoso d) Muy amistoso 

5) DJNAMIS'-0 DEL a) M.Iy entusiasta b) Entusiasta c) Poco entusiasta d) Apático 
INSI'RUCTOR 

6] VOCABUIARIO a) No se comprendi6 b) Difícil de comprender c) Se comprendi6 d) Se comprendí 6 
f6cilmente 

7] PR!MJCION DE lA a) Hubo, mucha par- b) Hubo partipaci6n c) Hubo poca par- d) No hubo pa rt i 
PARTICIPACION tici2aci6n tici~ci6n cioaci6n -

8] RESPETO a) M.I)'. res2etuoso b) ResEetuoso c) Poco reseetuoso <l) Agresivo 

9] CU>IPL!MIENTO DE a) No se cumplieron b) Se cumpliera parcial- c) Se cumplieron d) Se cumplieron 
LOS OBJETIVOS mente ~liamente. 

CCMENTARIOS Y SUGERIWCIAS: 



C.~flUW VII 

CASO PRACT rro 

El presente estudio nace corno respuesta a la solicitud presentada 

por la Gerencia de Servicios Operativos y de las diferentes Subgerencias 

que la confonnan, con el pmp6sito de conocer el estado en el que se en-­

cuentran sus Recursos llumanos y dar un ejemplo de las actividades en las 

que participa el Instructor Administrativo, dándose así planes de acci6n 

espedficos que son el objetivo de esta Investigaci6n. 

De esta manera, con el propósito de detectar dichas necesidades, se 

elaboró un proyecto de trabajo y se le denomin6 "Investigaci6n Integral 

para el Desarrollo de los Recursos Humanos" cuyos objetivos son: 

* Identificar el potencial de conocimiento de los Recursos !luma--

nos que integran la Gerencia de Servicios Operativos 

• Detectar inquietudes del personal 

•Buscar el desarrollo integral del personal 

• Capacitarlo para el desC'11peño de sus labores 

Porqué una Investigaci6n integrnl ? 

El enfoque que se presenta al realizar una investigaci6n de esta 

naturaleza, es con la finalidad de presentar infonnación relevan­

te, de una manera real is ta, global, integrada y congruente. 

f:sto nos lleva a comprender la situaci6n actual que guardan los -

Hecursos !luma.nos de un [irea administrativa y por lo tanto poder 

responder, proponiendo planes de acci6n tendientes a mejorar la -

productividad. 

f:n general se tiene por costumbre hacer por separado el diagn6sti 

ca de necesidades de capacitaci6n )' el diagn6stico del Clima Org! 
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nizacional, lo que nos Já infonnaci6n parcializada }' captaJa en -

diferentes momentos, esto hace que twnbién se elaboren prog1·íw1as 

concretos p'1ra cada uno de los diagn6sticos realizados, faltando 

con esto coordinación entre las acciones. 

Con lo anterior se justifica el realizar una Investigaci6n Integral 

que nos pemi ta conocer c6mo se encuentran los Recursos llumanos, qué re- -

quieren para su desarrollo y de qué manerJ se puede mejorar su ambiente -

de trabajo en consca1cncia. 

Debemos entender que el estudio de los Recursos fhunanos tiene ncccsa 

riamentc que ciarse de manera integral, como en la teoría de sistemas, si 

se afecta uno de los subsistern:1s, estaremos tambi6n afectando al sistema 

total 

En repetidas ocasiones nos encontramos con un empleado que conoce su 

trabajo y tiene habilidades para desempeñarlo adecuadamente, pero que lo 

está desempeñando en forma deficiente. En este caso, si hubiéramos hecho 

pol' un lado el diagn6stico de necesidades de Capacitaci6n y por el otro -

el <liagn6stico del clima organizacional, nos hubiéramos encontrado con r.!: 

sultados parciales que nos llevarían a implementar programas <le acci6n v~ 

riados, disparado de la realidad; nos tomarían más tiempo y quizá s6lo -

nos dieran resultados pobres. 

En C<unbio, si se realiza el Estudio Integral, podríamos detectar que 

si existe un problema detenninado que está afectando el desempeño del em­

pleado; haciendo un cambio planeado se corregirá el problema de cjecucí6n. 

Este es un ejemplo de las ventajas que representa una Invcstigaci6n de C_:! 

ta naturaleza. El presente caso práctico cubre lo relativo a la etapa de 

uiagn6st leo donde se desglosan y analizan los resultados y se proponen -

los planes de acci6n tentativos. 
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ffiBLACIOO DEL J\REA EN ESl1JD!O 

l. NlNERO DE PERSONAS. 

El número de personas que confonnan la Gerencia de Servicios Operat_!: 

vos es de 12. 

A continuación presentaremos las características principales del G~ 

po Supervisor. 

2. EDAD: 

La edad promedio del Grupo Supervisor de la Gerencia es de 37 años,­

sicndo Je SO años la máxima y de 24 años la mínima. 

3. ESTADO CIVIL: 

El 100\ del personal de nivel Supervisor son casados 

4. ANTIGUEDAD EN LA !NSfITUCI(),'I: 

El grupo de nivel Supervisor posee una antiguedad promedio de 19 --­

afias, siendo de 38 años la m1tigucdad máxima y de 4 la mínima. 

S. A.'ITIGlJEIWJ F1' EL PUESID: 

El promedio de antigucdad en el puesto que desempeñan actualmente es 

de 1 año, siendo de 1 año 7 meses la máxima antiguedad y de 4 meses la "!! 
tigucdad mínima. 
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6. PREPARAC!ON ACAfl!J.IICA: 

Con respecto a los estudios con los que cuentan el equipo Supervisor 

de la Gerencia, tenemos lo siguiente: 

Estudios Profesionales 50% 

Vocacional 50% 

Esta informacibn presentada fue tomada de los Currículum Vitae. 
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POllLAC 10N DllL AIUlA DE ESl1ID !O 
(cont inuaci6n) 

l. Nl~O;RO llE PERSJNAS: 

El nlÍmero Je personas que confonmm la Subgerencia de Servicios Ope­

rativos es lle 9. 

A continuación se presentan las características ·pri100r<lialcs de lns 

personas de nivel Supcrvi,gor. 

2. EOAD: 

La edad promedio de la Subgerencia de Servicios Operativos es de 37 

ni\os, siendo la c<la<l <le 42 años la m(lXima y la mínima <le 33 nños. 

3. ESíAOO CIVIL: 

1:1 7S\ Je! personal Supervisor son casado y el 25% restante son per­

sonas so 1 tcras. 

~. ANrIGUEDAD í:N LJ\ INS1"111JCW.'l: 

El equipo de nivel Supervisor que confonna la Subgerencia tiene u11.1 

¡mtigucJaJ promedio Je 9 años 4 meses, siendo la antigucdad máxima de 14 

ailos y la rninima <le 4 años. 

S. ANTIGIJEU.\11 EN El. PUESIO: 

IH promedio de antigucdad en el puesto que des0mpeñan actualmente es 

de 1 nño 7 mrscs, si<mdo <le 3 mi.os la máxima antigucdad y de 1 m1.•s la nn­

ti!?UC'lla<l mínima. 
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ó. l'REl'AMCJON ACADE'llü\: 

Con respecto a los estudios ~on los que cuenta el equipo Supervisor 

de la Subgerencü1, tenemos lo siguiente: 

Estudios profesionales 33% 

Profesionales >in titular 33% 

Vocacional 33% 

Esta infonnaci6n presentada fue tomada dé ·los Curriculum Vitae. 
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TEOHCl\S H JNSrntJ.tmros Uf! L 1 ZAOOS 

La capucitaci6n dentro Je las cmprcsns tiene como uno de sus princi -

p:ilcs cometidos propiciar la cobertura de las ncccsiJtJdcs del personal, 

en materia de conocimiento:-;, habilidades y actitudes para el desempeño -

adecwtdo del pues to. 

Partiendo de esta b;ise y para efectos de esta Investigaci6n se apli­

caron 3 inst111mentos de d iagn6,;tico, con el objeto de obtl'ner la informa­

ción ;tcl'rca de las caractcdsticns del equipo que integra la Gerencia de 

Servü.:ios Operativos. 

Los instrumentos aplicados fueron: 

l. fa1cuestn de lletecci6n de Necesidades 

2. Curriculum Vitae 

3. lli;ign6stico de Climn Organizacional. 

l. Detecci6n de Necesidades de Cnpacitaci6n: 

!.a evaluaci6n Diagn6stica de necesidades de Capacitación consta de 

un cuestionario, basado en Ja evaluación de desempeño, el cual se divide 

en tres áreas btisicas que rcquiC'rcn cada persona para su desarrollo profs_ 

sionnl en el puesto, siendo éstas: 

a) Habilidades en Relaciones llumanas 

b) Habilidades A<hninistrativas y Directivas 

c) Conocimientos t6cnicos y especial izados 
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a) El cuestionario sabre habilidades en Relaciones Humanas está for­

mado por 10 reactivos <le respuesta cerrada y opcí6nmúltiple, los 

cuales cval6an una determinada área humanística que dan la pauta 

para corregir deficiencias de ccxnportamiento del individuo a tra­

v6s de cursos como: Conu.micación, Relaciones Ih.unanas, Integraci6n 

de Equipos de Trabajo, ~btivaci6n hacia el Trabajo, Manejo de Ca!! 

flictos, etc. 

b) Las habilidades A<hninistrativas y Directivas constan de 11 reacti 

vos Je respuesta cerrada y opci6n múltiple, Jos cuales evalúan -

una determinada área de las personas que desarrollan funciones <le 

supervisi6n o liderazgo; estas dan la pauta para corregir defi--­

cicncias de conocimientos del individuo a través üe rursos cano: 

Administraci6n del tiempo, Planeaci6n, Administraci6n general, Ad 

ministraci6n por Objetivos, Supervisi6n, etc. 

c) Los conocimientos técnicos y especializados en un área en la cual 

el supervisor de la persona implicada determina los reactivos que 

engloban las funciones generales del puesto, y al mismo tiempo -

evalúan el desempeño del individuo y Ja sugerencias acerca de los 

conocimientos técnicos que se podrían desarrollar a través de la 

Capaci taciÓ1o Adiestramiento. 

Para la aplicaci6n de este instrumento se realizaron entrevistas in­

dividuales partiendo de los niveles jerárquicos superiores hasta terminar 

con el Último nivel que tuviera funciones de supervisi6n, con el fin de -

validar la informaci6n y aclarar las dudas que surgieran en la aplicaci6n 

de esta encuesta. 

Estos elementos cooiparados contra el perfil del puesto descrito por 

el jefe evaluado en la encuesta de necesidades de capacitaci6n, área con~ 

cimientos técnicos, nos dan la oportunidad de ver más objetivamente la -
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adecuaci6n o inauecuaci6n al puesto que ocupa y detectar conductas posit!. 

vas a incrementar y negativas a disminuir, de tal forma que se obtenga un 

mejor rendimiento en Ja organizaci6n; personal satisfecho y con vistas al 

desarrollo de ambos. 

2. Currículum V ita e 

Su objetivo es reunir los principales datos biográficos de la perso· 

na, as1 como su experiencia laboral, profesional y sus expectativas de d~ 

sarrol!o. 

Este instnunento es de respuesta abierta y consta de cuatro partes: 

a) Datos Gcm.~·ales: Donde se obtienen generalidades de la persona: 

Nombre, edad, estado civil, puesto que ocupa, etc. 

b) Conocimientos: Nos da a conocer el grado acad&nico de cada pers.!?. 

na, sus especialidades, sus logros, avances, deseos de actualiza­

ci6n, grado de la misma, idiomas y dominio de los mismos. 

c) Experiencia laboral: Se enlistan las instituciones donde las pe.!: 

son.as prestaron sus servicios, duraci6n en las mismas, puestos -

que desempeñaron, descripci6n de sus funciones, etc. Abarca los 

(\1 timos diez años. 

d) Conocimientos Específicos: Se recabaron aquellos conocimientos -

específicos en los que cada persona se siente experta y trunbi6n • 

cual fue el medio a través del cual adquiri6 dicha experiencia. 

e) Expectativas de desarroJio: Donde se obtuvo la visi6n a futuro -

que posee cada persona, como sería la oportunidad de enriquecer • 

el puesto que actualmente está desempeñando, desarrollo dentro de 
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ta organizaci6n, alternativas de avance en su carrera, limitan tes 

para el logro de sus aspiraciones, cte. 

Nota. - Este instrumento se aplic6 exclusivamente a nivel supervi­

sor del área correspondientes. 

3. Diagnóstico de Clima Organizacional 

Este cuestionario intenta proporcionar un marco referencial en base 

a una escala de agrado o desagrado hacia factores. ambientales que favore­

cen o impiden llll buen desempeño de la labor del empleado. 

Este instrumento es de escala estimativa, la o.ial va del 4, lo ópti­

mo, a 1, lo más deficiente. 

Los factores que se evalWin y que nos pueden dar a conocer el runbi"!! 

te entre el personal del área a la que se aplica son: 

a) IDENTIFICACION 

I<lentificaci6n con la Gerencia de Servicios Operativos, conoci--­

miento de los objetivos que persigue la Gerencia. 

b) SISTFM.\S 

Actualización y condición de los sistemas y procedimientos utili­

zados. 

e) CCNUN!CACION E INFORMACIOO 

Calidad de la cc:rnunicaci6n: Efectiva, defectuosa, oportuna, ino--_ 
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portuna, verídica, falsa, Canales de comunicaci6n: Descendente y 

horizontal. 

Difusi6n Cultural, Social y de Eventos Deportivos. 

Difusi6n de los cursos de Capacitaci6n. 

d) OPORTI!NIDAD DEPRCMX:JON 

Oportunidad de promoc i6n dentro de la organización, factores que 

se requieren para obtener dicha pranoci6n. 

e) RELACIONES INTERPERSO?W.ES 

Relaciones Interpersonales en el trabajo, con el jefe, con los 5!! 
bordinados y con los compañeros de trabajo. 

f) REMUNERAC!ON 

Sistema de remuncraci6n altos o bajos en relación al mercado. 

g) TRABAJO EN GENERAL 

Definición de funciones del puesto claras o confusas y agrado o -

desagrado con que se desempeñan diahas funciones. 

h) VACACIONES 

Vacaciones a ticnpoo no disfrutadas y los motivos. 

i) CONDICIONES FISICAS 

Condiciones físicas de trabajo: Mobiliario c6modo-inc6modo, espa-
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cio adecuado-insuficiente, equipo adecuado-inadecuado, en buenas 

o malas condiciones, ilLOninaci6n adecuada, insuficiente o excesi­

va. 
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Para la recolecci6n de la infonnaci6n se procedi6 a designar tres 

Coordinadores por parte de la Gerencia, SUb 'Gerente de Coordinaci6n de ~ 

vedas, Supervisor de Inspecci6n Operativa, y Jefe de Control Administratl_ 

vo. Con ellos se contact6 la organizaci6n a seguir, que consisti6 en: 

l. Coordinaci6n de las entrevistas realizadas al personal de nivel -

Supervisor. En las cuales se utilizaron: La encuesta de detcc-­

ci6n de necesidades de capacitaci6n y currículum vitae, que se -

les pidi6 entregaran ya requisi tado a su coordinador respectivo. 

2. Coordinaci6n de la Sesi6n de Diagn6stico de Clima Organizacional. 

3. Procesamiento de la informaci6n obtenida. 

4. Elaboración del reporte "Investigaci6n Integral de los Recursos -

Humanos11
• 
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RESULTADOS 
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ll:1l:OCTON DE t-IECFSI!Wll:.S DE CAPACITACICN 

La encuesta de Detección de Necesidades aplicada en la Gerencia de -­

Servicios Operativos, tiene por objeto diagnosticar las áreas en las cuales 

se requiere capacitar al personal para que logre un mejor desanpeño de 

sus funciones, ay11dando de esta manera a la consecución de los objetivos g~ 

neralcs de la Institución. 

Los datos obtenidos del instTll!lento se analizaron bajo un total de --

32 personal de nivel supervisor que a su vez nos dan una visión global de -

las 149 plazas con las que cuenta la Gerencia. 

Los resultados de la Gerencia se presenta a continuación por áreas, 

en el orden siguiente: 

RESULTADO DE LA GERENCIA DE COORDINACION DE SUCURSALES 

Individuales 

RESULTA!Xl DE LA SUBGERENCIA DE (])CRDIN.\,ClON AIJMINISTRATIVA 

Individuales , 
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RESULTAOO DE LA GEROCIA DE ro:JRDINACIOO 

DE ruaJRSALE.5 
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GERENCIA DE mORD!NACION DE SUCURSALES 

e H o M B R E s 
u 

R - - N - °' ·~ "' "'"' s 

i1i 
z z ~z 

o o o o o z 7- z z z 
o 

~ ~ ~ ~ ~ 1 ~ ~ ~ ~! s ~ ¡¡¡ V) ~ 
H\.Ml\N l ST I ms: 

RE!ACIONES HlNANAS X X X X X 
<n!UNICACICl'l X X X X X 

Il'ffE.EQUIP.DE TRABJ. X X X X X X X 
M<\NF.JO DE CONFLIC'JUS X X 

AININISTRATIVOS: 

AIMJN. DEL TIEMPO y y IY Y 

AllllJN. GENERAL X X X 

SUPERVISION y y 

TCM<\ DE DECISIONES 

TECNICOS: 

PERFEC. SECRETARIAL 

HABILIDAD NlMoRICA 
CONTABILIMD BANCARIA X 

OPERACION INr. SUCS. X 

RELACIONES PUBLICAS X 

COITTAB I UDAD GENERAL X X X 

ELAB. DE REPORTES X X X X 
SISTB>IA AIITCM\TIZA!Xl X X X X 

NOfA: POR ETICA PROFESIONAL NO SE MA.W.JAN l'l'.JMBRES RF.ALES. 

144 



GERENC!A DE COORD!NAC!ON DE SUCURSALES 

.• e JI O M B R E s 
u 

R .... "' "' ... 
s ºz ºz o 

~ 
z 

o ~ ~ ~ s §l §l "' (/) 

llLMANISf!OOS: 

RELACIONES HlM\NAS X X X 

CCNUN!CACION X X X 

INfE.EQU!P.DE TRABJ. X X X X 

~~\NllJO DE CONFL!C'IOS 

Afl.l!N!STRATIVOS 

Afl.ON. DEL TIEMPO X X 

1\IJ.ON. GENERAL X 
SUPERV!SION 

'fCM\ UE DECISIONES 

TECNICOS: 

PERFEC. SECRETAR!AL 

HAB! L!llAD Nl.MERI CA 
u\JE'IO All!OMi\TI oo X X X 
TELEPROC. y PROC. lt\ ros X X X 
O!'I L!NE X 

SISIDl<\S OPERATIVOS DE 

1\lk'.JRRO !NV. X 

NOTA: POR ETICA PROFESIO~AL NO SE M<\NF.JAN NCJ>IBRES REALES 
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RErul.TAOOS IE LA SIJBGERENCIA DE COORDINACI9N 

AlJUNISTilAT fVA 
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e X o M 8 R E s 
u 

R 
- N - N 

.., ... 
"' s ~ o o 

i~ zz o o z z z z 
o i ~ i ! 1 ~ t'3 UJ ~ ~ s ~ 

u. 
~ 

Hu.IAN 1 Sfl COS: 

RELACIONES HlM<\NAS X X X X X 
Oll!UN!ü\CION X X X X X 

INTE.EQU!P.DE TRABJ. X X X X X X X 
~~\NEJO DE IJ)NFLICTOS X X 

Artol!NISTRATIVOS: 

AlMlN. DEL TI6'1PO X X 
AOOll. GENERAL X X 

SUPERVISION X X 

1U>IA DE DECISIONES 

TECNJIJ)S: 

PERFEC. SECRETARIAL 

l!AB 1 L! DAD NlMER I O\ 
~IATEMAT!CAS FINA."IC:. X X X 
CAJERO AUTG!ATICO X X 

1-- ,__ -
CONTABJ L!UA.D GENE!lo\L X X 
ELABORAC ION REPORTES X X X X 

NOTA: POR CTICA POOFE.5IONAL NO SE M<\NF.JA.'I NCNBRES REALES. 
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SUBGERl'-'ICIA DE <XJORDINACION ADMINISTR>\TlVA 

·. 

e N o H B R B s 
u 

R 
s ~ 

o ~ s 
V) 

lllM>\NISfICOS: 

RELACIONES ll\J.IANAS 

a:Y>fl.JNICACION 

JNTE.EQUIP.DE TRABJ. X 

~~E.JO DE CONFL!CIUS 

1\IJ.IJNISTRATIVOS! 

Alt>ON. DEL rrniro 
Alt>ON. GENERAL 

SUPERVISJON 

'ItM\ DE DECISIONES 

TECNICOS: 

PERFEC. SECRETARIAL X 

HAllI LJ llAll Ht.MERICA 

NOTA: POR ETICA PIPFESJONAL NJ SE M<\NEJAN N(t.ffiRES REALES. 
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FEG!A: __ _ 

I. DATOS GENERALES 

Nombre: ------------------- No. de Empleado ------·----

Fecha de Ingreso: --------------



"' "' 

l. CO.'IOCJMIEN'I'OS 

l. Preparaci6n Académica 

Carrera 
Técnica o Presiona! 

Años 
Tenninados 

Fecha de 
Inicio/Tenninaci6n 

Post-Grado y 
Especialidad 

Créditos 
Obtenidos 

Fecha 
Tenninaci6n 

Promedio 

Promedio 

Fecha Obten 
ci6n Título 

Fecha 
Obtenci6n 
Título 

Escuela o 
Universidad 

Escuela o Universidad 



2. !dianas 

Insti tuci6n Mos Estudio Lee% Escribe % Habla % 

3. Asociaciones a que pertenece y fuentes de infonnaci6n o de ayuda a que acude 

Nanbre Giro Relaci6n 

4. Cursos o seminarios 

Nanbre del curso Insti tuci6n Duraci6n Diplana 



III. EXPERIF.NCIA !AOORAL 

(De los úntimos 10 años, empezando por el trabajo actual). 

Nombre de la Empresa'----------------------------------

Actividad o Giro'------------------------------------
Ventas Anuales ____________________________________ ~ 
PUesto: _______________________________________ _ 

Fecha Inicio en eses PUesto ___________ Fecha en que dej6 de prestar sus Servicios __ _ 

PUesto del Jefe Inmediato. ________________________________ _ 

Actividades o Funciones ---------------------------------

Personal a su cargo (puesto y plazas) . Descripci6n genérica del puesto. 



"' "" 

. Logros sobresalientes: 

&.teldo Mensual 



FECHA: -------
OBJETIVO: Este cuestionario tiene COOK> prop6sito el detectar las áreas en 

las cuales se requiere capacitar al personal para que logre un 
mejor descmpei\o de sus funciones. 

APELLJOO PATERNO APELLIOO MATE!Wl IDIBRE [S) 

SUBD!RECC!ON R.F.C. 
INICIALES AA) MES DIA 

DEPARTAMEN'lú ESTAOO CIVIL 

PUES'lú AC'l1JAL No. fMPLEAOO 

ANTIGUEDAD EN EL PUESI'O ESalLARIDAD 

RE!l'.lRTA A: (PUESTO) OTROS ESI'IJD !OS 

(N<l-IBRE) 
TELEFONO OFNA. (EXTS.) 

PUESTOS QUE LE REPORTAN NCl>IBRES DE LOS OQJPANTES 

159 



INSTRUCCIONES 

Para el llenado de este westionario, deberá realizarse conjuntamen­

te con el supervisor, recCJ!lendándole ser lo más objetivo posible. 

can: 

La evaluación est.1 considerando cuatro rangos, los cuales signifi---

Excelente. - Cuando va más allá de los requisitos del ¡:ues-­

to. Un trabajo notable por su gran creatividad y desempe-­

ño. 

Sobresaliente. - Q.iando cumple con los re~isitos del pues-­

to de una manera superior a lo normal. Un trabajo bueno, -

que lo distingue por encima del nivel de la mayoría. 

Aceptable. - Cuando cut1ple con los requisitos nonnales de -

Ja función del puesto. Un trabajo bueno, pero sin sobresa­

lir de entre los demás. 

Deficiente. - Cuando no cumple con los requisitos normales 

de Ja función del ¡11esto. Un trabajo que aún le falta para 

alcanzar el nivel de la mayoría. 
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IWIILIIWJES ~ REIACICfiES IUWIAS 

NOMBRE 
• Trasmite de manera oportuna y clara la 

i.nfonnaci6n requerida dentro de su tra 
bajo. -

• Brinda colaboraci6n y posee habilidad 
para obtener colaboraci6n de los de-­
m.is 

• Demuestra inter6s y se esfuerza por su 
superaci6n, así como aprovecha los me­
dios a su alcance para el 6ptirno descm 
peño de su pues to. -

• Soluciona los conflictos que se le pre 
sen tan -

• Realiza su trabajo de manera ordenada 

* Establece relaciones con cornpalieros y 
personas de otros niveles, logrando ac 
ti tudes favorables. 

• Ctunple sus actividades en cuanto a ca­
lidad y cantidad de trabajo dentro de 
un tiempo razonable sin requerir super 
visi6n adicional -

* Conoce las necesidades de su clientela 
y promueve el servicio de su área 

* Muestra seguridad y disposici6n al re! 
lizar su trabajo 

* Su arreglo personal es: 

3 calif 

SlJ.1A 'IUl'AL---t---1 
PR!J.1EDIO 

Cualidades sobresalientes: Deficiencias que deben ser corre-
gidas. ___________ _ 
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HABILIDADES AIJUlllSl'RATIVAS Y DIROCTIVAS 

NOMBRE 

• Analiza en foll1lll clara y objetiva los 
problemas que surgen en el desarrollo 
del trabajo, d6ndole una soluci6n rá­
pida y efectiva 

• Dedica tiempo para revisar el trabajo 
de los otros 

• Considera perspectivas a largo plazo 

• Tennina todo su trabajo a tiempo 

• Confia en sus ideas 

• Reconoce los problemas importantes 

• Confia en sus subordinados 

" Aporta con frecuencia nuevas ideas 

• Equilibra las cargas de trabajo 

• Solicita infonnaci6n antes de tomar 
decisiones 

• Reacciona favorablemente ante las si 
tuaciones de presi6n 

a.ialidades sobresalientes: 

Calif 

PRCMEDIO __ _..._ _ _, 

Deficiencias que deben ser -
corregidas: -------
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a:t«X:IMIOOUS TIDUCOS Y ESPECIALIZA!m 

Na.lBRE 

* conoce y comprende las actividades 
políticas, objetivos ·y organizaci6n 
del ~rea 

Cualidades sobresalientes: 

51.M\ TOTAL ---+---1 
PR!J>IEDIO 

Deficiencias que deben ser ca- -

rregidas: 
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Instrucciones: A continuci6n usted encontrará una serie de reacti­

vos a los cuales deberá responder cano se indica -

en cada uno de ellos. PrOOJre contestar con la ma­
yor honestidad, esto nos ayudará a realizar un es!:!!_ 

dio más completo y profundo. Gracias. 

I. Identificaci6n con el área de trabajo 

Encierre en un círculo la escala que a su parecer dé la mejor- -

respuesta a la preguntay en los casos en que se haga un pregunta 

explicativa procure contestar lo mas amplio y claro posible. 

1, Se siente usted identificado con la Gerencia 

/.ti cho 

¿ Por qué ? 

Nada 

2. Los objetivos de la Gerencia 

Los conoce bien Los desconoce totalmente 
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!! . Sistemas Utli zados 

3. Opina que los sistemas operativos y/o administrativos de su área son: 

Excelentes y Actualizados Malos y DcsacttÍalizados 

4. Si manifest6 que los sistemas son buenos y actualizados eru.unere a cont_! 
nuaci6n los factores positivos de dichos sistcsnas 

5. Si cxprcs6 que los Sistemas son malos y dcsactualizados, enumere los f8= 

tores negativos de dichos sistemas. 

I II • CClllUllicaci6n 

6. Considera que su jefe se comunica en el trabajo: 

Efectivamente Defcctuoswnente 

Oportunamente Inportunamente 
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Verídicá Falsa 

7. Considera que la comunicaci6n en el trabajo entre jefe-subordinado es: 

Efectiva Defectuosa 

Oportuna Inportuna 

Verídica Falsa 

3 

8. Considera que la comunicaci6n entre canpal\eros de su área es: 

Efectiva Defectuosa 

Oportuna ; Inoportuna 

Verídica Falsa 

9. ¿ Por cuáles medios se entet:a usted de los sucesos que ocurren dentro 

de su área de trabajo ? 

(marque con una cruz la respuesta que considera más adecuada) 

a) Le informa su jefe superior inmediato 

b) Sus compañeros le infaman 

c) Otros (especifique cuáles) 
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10. Considera usted que se encuentra bien informado de los enventos y suce­

sos que ocurren a nivel Instituci6n. 

Si No 

¡, Por qué ? 

11. ¿ Ha asistido o participado en algún evento deportivo, cultural o so--­

cial de la Instituci6n ? 

Si No 

Por qué ? 

IV, Capaci taci6n 

12. ¿ Tiene conocimientos de los cursos de Capacitación que se imparten en 

la Instituci6n ? (Conteste afinnativa o negativamente según sea el caso) 

fil ~ 

13. Considera usted que la Instituci6n le ha proporcionado cursos de capac_! 

taci6n suficientes para poder desempef\ar adecuadamente sus funciones. 

fil ~ 

14. En caso de que no haya asistido a ningill¡ evento de capacitaci6n o que 

inclusive desconozca los programas de capaci taci6n existentes, explique 

los motivos: 
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V. Oportunidau de Promoci6n 

15. Consideru que en su lnstituci6n 

(marque la escala que mejor represente su respuesta) 

Se favorece bastante la oportunidad de pranoci6n y desarrollo del pers~ 

na! 

.) 

lb. Mencione los factores que realmente se necesitan en cuanto a capacita-­
ci6n en :;u área 

Vl. Relaciones lnterpresonales en el área de trabajo 

17. Las relaciones entre el personal de su área son: 

(Marque la escala que mejor califique a su respuesta) 

18. La relaci6n con sus c001pañeros de trabajo son: 

Excelente, existe c001pañerimos, ayuda mutua y confianza 

3 

19. La relaci6n con su jefe es: 

Excelente existe 

apoyo y con fianza 

Mala, existe indiferen­

cia y desconfianza 
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20. Considera que su jefe superior inmediato! 

Se preocupa por promover 

la intcgraci6n entre el 

personal y un ambiente 

cordial de trabajo 

21. Considera que su trabajo y sus logros: 

Ha si<lo totalmente 

reconocidos 

Pr01111.1eve la desin· 

tegraci6n del per· 

sonal y un ambien· 

te tenso de traba· 

jo 

se ha mostrado in· 

diferencia ante 

ellos 

22. ¿ Considera que las opiniones del personal son tomadas en cuenta ? 

Si No 

¿ Por qué ? fü<plique los motivos 

VII. Sistemas de RC!ílll1eraci6n 

23 .. En comparaci6n con otras instituciones en el ramo bancario, considera 

que los sueldos en su Ins ti tuci6n son: 

Competitivos en 

el mercado 

Bajos en relaci6n 

al mercado 
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24. Cuando usted trabaja horas extras se debe a: 

a) Cargas de trabajo 

b) Trabajos imprevistos 

c) Motivaci6n Personal 

Especifique de ac.._erdo al inciso elegido las causas que lo originan 

25. Cuándo fue su Último aumento y a qué se debi6 

26, Enumere los factores que se requieren realmente para obtener W1 aumento 

de sueldo. 

27. Tiene bien definidas las funciones de supuesto 

fil ~ 

En caso de que haya respondido negativamente, ¿por qu~ considera que no 

han sido definidas y cáno le afect6 (explique los motivos) 
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28. Las funciones de su puesto de trabajo: 

las desempeña con agl'Odo - le son desagradable 

29. Las f1mciones de su puesto de trabajo son: 

Creativas y Rutinarias y 
variadas Tediosas 

lp. Le gustaría que existiera illl programa de rotaci6n de funciones 

VIII. Prestaciones 

31. Las prestaciones de que ha hecho uso, le han parecido: 

Excelentes Malas 

32. Ha disfrutado sus vacaciones en la fecha correspondiente 

fil ~. 

Explique los motivos: 

33. Tiene períodos de vacaciones vencidos 

Si No 

En caso afirmativo qué sugiere para evitar que el personal tenga perío­

dos de vacaciones atrasadas. 
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X Condiciones físicas de trabajo 

(marque las escalas que mejor definan la respuesta que ustede desea dar). 

34. El mobiliario en que trabaja le parece: 
Com\>do 

35 0 El espacio con que cuenta es: 

Adecuado 

36. El equipo que se le ha proporcionado: 

Es dé. calidad 

Es el adecuado 

Está en excelentes 

condiciones 

3 

37. La iluminaci6n de su lugar de trabajo es: 

Adecuada 

38. Su lugar de trabajo siempre lo encuentra 

Aseado 

Iw;:omodo 

isuficiente 

Es malo 

Es inadecuado 

Está en malas 

condiciones 

Insuficiente o 

excesiva 

Deseaseado 
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CONCLUSIONES 

La funci6n de la capacitaci6n en M6xico se present6 como una necesi­

dad surgida del desarrollo econánico, que en su momento ha sido resuelta 

en la práctica y sin los recursos técnicos y materiales adecuados para -

ello y por sobre todo sin elemento humano preparado. 

La capaci taci6n es ya en la actualidad una funci6n que exige tccnol~ 

gfa y profesionallmso en su rcalizaci6n y no se puede seguir actuando en 

·fonna práctica y sin conocimientos )' fonnaci6n adea..iada para la misma, e~ 

mentario fundamentado en resultados obtenidos de encuestas sobre capaci t.'.!_ 

ci6n, en base a cuestionarios dirigidos al responsable del área de Recur­

sos Humanos de di versas orgmlizacioncs. 

Las condiciones econ6mico-sociales imperantes en M6xico y en el mun­

do entero requieren de una capacitación para la productividad y esta con­

ciencia ha generado en nuestro país la elevaci6n de la capacitaci6n como 

una obligaci6n de rango constitucional y la reglrunentaci6n para el cum· 

plimicnto de la misma en la Ley Federal del Trabajo. 

Es cierto que en nuestro medio ya se cuenta con la tecnologia para -

la capacitaci6n, existen modelos y sistemas para su realizaci6n y se ha -

hecho una amplia difusi6n y promoci6n de la misma pero ésta no presenta -

los resultados esperados. 

Ya se desarrollaron procesos de capacitaci6n, pero es quizá la eje"!! 

ci6n de los mismos donde todavía no se satisfacen los requerimientos para 

hacerla eficaz. Es necesario contar con elementos humanos capaces de co_!! 

vertir en realidad efectiva los resultados y beneficios de la capacita--­

ci6n. 
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EL instn1ctor :.nlministrativo, ti.l ser cncargmlo Je convci:tir. en :~cal..!_ 

daJ to.Jo w1 proceso y 1 levar J" lUla. etapa a otra Je.desarrollo a los ind.!_ 

viJuog Je w1a urg:mización, se convierte en elemento esenciul e.le la fw1-· 

ción. 

1'01· lo que retomando mis hip6tesis, en la actualidad, es llD.J)" relati­

va Ju \'aliJc: con la que se eligen a las personas que desempeñan esta fll!! 
ción y la fonna en las que se les prepara: es indispensable lU1 proccJi-­

miento t6cnico que penni ta la adecuada elección y sea una base para la 

fonnación del instructor. 

Es imlispcnsahle que las organizaciones definan las funciones del 

instructor administrativo y se detennine el perfil que requiere la perso­

na que desempeñara el puesto haciendo una evaluación de la misma, Je tal 

manera que pucJa garantizar la cal idaJ Je los resultados de su actuación 

en la función en heneficio del ser humano, la organización y la socied;id. 

Contamos ya con la capacidad tecnológica para hacerlo, de aplicarlo 

dependerá el llegar a las metas para obtener los beneficios que coadyuva­

r:Jn al desarrollo humano como lUla fonna del progreso personal, organiza- -

cional y nacional. 
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RECOMENDACIONES 

Creo en la capacitaci6n y es necesario hacer W1ll promoci6n de la mi~ 

ma como fornula de desarrollo. 

Debemos considerar el elementos humano de la organizaci6n y en espe­

cial al instructor administrativo, como aquel capaz de evolucionar y rea­

lizar procesos de cambio. 

Esta investigaci6n es un instrumento que coadyuvará en su aplicaci6n 

a la identificaci6n y valoraci6n de las capacidades reales y potenciales 

de un individuo para el desernpelio de la funci6n de instrucci6n; requiere 

de adaptaciones concretas para las necesidades de cada organizaci6n y co­

mo consecuencia un esfuerzo, a veces gran<le, pero que traerá ccxno rcsul ta 

do el beneficio para muchos. 

Es mi deseo que este trabajo de investigaci6n sea útil ya que lo hi -

ce pensando en el hombre y para beneficio del hombre. 
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