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lNTRODUCClON 

La industria tienen entre su• principal•• ebJ•tivo• 

conseguir que al trabaje •• re•lica de la mejer forma 

pe&ible. 

Actualm•nte as fracuenta la falta de persenas 

"indicada&", para cubrir las demandas orqanizacicnal••• 

Este •ucede principalmente en le• campes que tienen un 

r•pide cracimientc científico y tecnelÓQico, en dende •• 

cada vez mayer la carencia de parsenal calificado capaz de 

cubrir la demanda. 

A•i pues, ne• encontra•os que hasta la P•r•ena 

"indicad•" debe ser capacitada y adiestrada para realizar 

labor•• 

eficlente•ente en una empresa dentro de la orQanizacieñ. 

Al hablar de capacitación, tene•o• que hacer •ención 

a una ..,-ia de procedimiento•, t9cnica• y m9todo• que de 

un• u otra ferma •• encuentran vinculado• al proc:••o 

educativo. E• preci•amente aqui donde •UrQe la nece•idad de 

propercicnar al instructor una ••ria d• elemento• que 

facilitan al cumplimiento adecuado d• •U• funciones. 

As{ pue• •• de vital i19pcrtancia •elaccicnar al 

personal más idóneo para desempeñar la laber capacitadora. 
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por lo quu el documento que ahora se presunta ttane como 

finalidad• 

Eupener de manera ;eneral le& elementos qu• 

intervienen en el procese de la capacitación a fin de qu• 

se conozcan y apliquan en la ejecución de praQramas d• 

capacitación. 

Dar a conocer las funcian•• que deber• realizar •l 

Técnica-Instructor, dentro del proceso de capacitacia"n, 

d••cribi•ndo , .. 
•u trabaja, pu•!I Instructor ••r• 

d•terminant• para •1 éxito a fracasa d• un programa de 
, 

capacitactcn. 

Cab• mencionar qua •l dgsarrolle ac•lerada d• las 

t9cnica& y teoria& metcdelÓ;tcaa en el Ámbito de la 

capacitación plantea una r•ariantactón en la parc•pctón 

canv•ncicnal •n tal•• proc••o•, pcr le cual •• raquier• de 

una visión conjunta qu• p•rmita v•r a la capacitación, no 

como la evaluación d• habilidades y ccnecimi•nta•, sino 

cerno una parmanante formación integral. 

2 



C A P I T U L O 

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 

Si•nda Ja indu•tria la ba•e d• la •ccna•Ía d• 

cualqui•r Pa{s y su desarrollo rápido y ad•cuado, uno d• 

los fines de la P•icolog{a Industrial, •• r•qui•re dar a 

ID& •mpleado& una constante capacitación para as{ lograr •1 

Óptimo desempeño da sus labores y por ande una mayor 

producción y un más rápido desarrollo d• la industria. 

Para lc~rar la capacitación d• loa mismo9, la 

r•qui•r• •• Instructor•• habilitado• qu• 

d•••mp•ñan •1 pap•l d• capacitador•• d• p•r•onal y con el 

d• cumplir ••t• objetivo •• ha r•copilado 

información •n ••t• manual a fin d• qu• les •mpleados, ••a 

cual ••a la industria, ••pr••a o institución •n que preatan 

aua ••rvlclc• obt•ngan lo• conoctml•ntca nec•••ria• para 

d•aarrollar•• CD~O Técnico• lnatructor•• d• •• 
Capacttac1én, a la v•X que 1•• permita incrementar •u 

desenvolvimiento social y cultural fom•ntando su concl•ncia 

de servicio a la comunidad y •u deaarrollo integral dentro 

d• •u centro laboral. 

Este manual contl•ne lo• conc•pto• básicas de la 

didáctica para de~empeñar la• funclcn•• prcpla• del T9cnlco 

Instructor de ta Capacitación •n •u propio centro de 



tr•bajo. Incluye adernás; un diseño de como elaborar un 

programa Interno de capacitación que le ayude a identificar 

los problemas y deficiencias operacionales dentro de su 

·organi:aclÓn, que se pueden corregir mediante una adecuada 

capacitación. 

Proporciona alternativas de diferentes técnicas para 

la selección y aplicación de les metodos de instrucción, 

así como los de evaluación e Información de resultados de 

la capacitación. 

Y por Ültlmo se establecen las b~Ges operativas de 

los Instructoras Internos Habilitados. 

DEFINlClDN DE TERHINOS BASICDB 

CAPACITACION 1 Accl Ón destinad-. e. C:au~rrol: ül : l,: 

aptitudes del trabajador con nl pro,;Óo;.lt.u l.lu prc.~a1·arln 

para desempañar •flclente"iCl'"ll·~ ~r::u unidad du trabdJO 

esp•ciflca e lmper'i't•f1i'l. So rt.•flera a un enlr&:namieuto 

adicion.1do Cll hablltt!l'ld y r.;c.nccimtnnto• intelectu<1\os ~ar-,;i, 

croar •oluciur1e1<. a prob1 emb'!i. [ 1 l. 

DETECCION' DE NECESIDADES DE CAPACITAClON l Proceso 

r11,rm1 te idrntlflc.:ir , .. 
cnnocim\antos h~billdados y actitud•• en los trabajador•• 

parn el da~empeño del pueióto. [2J. 
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ENTRENAMIENTO V/O ADIESTRAMIENTO 1 Ti•nen 1• misma 

acepción, equivalente a enseñanza a aprendizaje de una 

operación 

praQreaaa, 

de tipo micanlca sin r•qu•rirse pasturas, 

ni creaciones du solucionas a situaciana• 

problemáticas • C3l. 

INSTRUCCION1 Procese de enseñar, doctrinar y 

comunicar slstumaticamente conccimiantca. C4l. 

INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO 1 P•rsona qu• da 

instrucción a lo• trabajador•• d• un mismo ranQD o 

posición. C5l. 

ttANUAL• Libro quu contiene la• nocion•• ••c•ncial de 

un art• o cl•ncia.t6l. 

KDTIVACJON Conjunto d• inter••••• nac••idad•• y 

d•••c• qu• inician, ori•ntan y sostienen un compcrta•iento 

d•t•rminado hasta la conaecucién de su m•ta. C7l 

NECESIDADES DE CAPACJTACJON 1 Car•ncias r•f•ridas a 

loa conocimientos habilidad•• y actitudes qu• lnterfi•r•n 

•n el desempeño eficl•nt• d• un trabajador al desarrollar 

la& funcione• d•l pu••to y que pu•d• ••r solv•ntada 

mediantu actividades de aprendiz•j•. EMist•n tr•• nlv•l•• 

de necesidad•• de capacitación• or;ani zaci anal, 

ocupacional, e individual. CSl. 



OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 1 Son enunciado& en los que 

ae moncionan claramente las meta& que pretende Ja enseñanza 

y siempre estan referidas a Ja conducta que se esperad• 

los capacitandcs 

resultada de estos. 

bajo 

[9]. 

condiciones específicas como 

PLANEACION s Fase del proceso enseñanza-aprendizaje 

qu• consiste en el establecimiento de un plan d• acción qu• 

permita identificar, seleccionar y oroani=ar los elementos 

más ad•cuado• para prever las accionas y aprovechar 

ad•cuadament• los recursos con el fin d• dirioir •l 

apr•ndizaja hacia los resultadas esperados. ClOl. 

PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE Conjunto d• 

actividades diriQidas a realizar un cambio de conducta en 

los •UJ•tos qu• participan en el Ja. Clll. 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1 Es un documento •n •l que 

•• enuncian par escrita un conjunto de actividad••• 

informaciones organizada• al•tematicamente, encaminada• a 

cumplir con metas previamente •stablecidas y dirigidas a 

una población determinada. C12l. 



•rmas, 

INFORMACtON PREVIA GENERAL 

Conforme el hombre fue inventando &U5 herrami•ntaa, 

ropas, vivienda& y lenguaje, la necesidad d• 

entrenamiento se ccnvirtio en un in;radient• ascancial d• 

la marcha de la civllizaciÓn. Le más importante es qua al 

hombre tuve la capacidad da transmitir a otros •u• 

conocimiento& y habilidades cbtenlda& al enfrentarse a 

datarminada& circunGtancias, este le lleve a cabo por media 

de palabra& y cuando aste men&aje fua racibldo por otro 

hombre da una manara completa sur;ic un aprendizaje y as! 

lo• conocimientos y habilidad•& fueron 

tran•f•rida& •ur;i•ndo •l procesa del da•arrolla que ahora 

llamamos antr•nami•nta. 

La curiosidad t9cnica del ••r humana, tuvo un 

tramando da•arrollo daspua• de 1750 haciendo qua •u• 

conoclml•nto& total•• •• dÚplicaran an solamente 150 año•, 

volvi•ndo a duplicarse nuevamente hacia el año de l9SO. La 

decada de loa 50º• fue ya testiQO d•l lanzamiento del 

primer cohete y una vez ma• loa conocimiento& del holftbr• •• 

dÚplicaron, paro ahora un nueva prabl•ma •ur;io, la •norma 

cantidad de información que ya no •• válida ni pertin9nta 

ha crecido en proporciones enorme•, la seriedad de la 

situación ~e acentua y el conocimi•nto del hombre se ha 

múltiplicado considerabl•m•nte. La r~pidaz de todos esto• 
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cambios por lo tanto se ha convertido en un drámatico reto 

para el desarrollo y entrenamiento de personal. [13l. 

LIMITACIONES DE LA INVESTIDACION 

La información incluida en este manual, se ha hecho 

a tráves da la recopilación de información biblio9ráfica d• 

revistas especializadas, de folletos, manual e& de 

•ntr•namianto y da pÚblicaciones legales como son el Diario 

Oficial da la Federación y la Ley Federal del Trabajo, por 

lo qu• ••ta trabajo se basa solamente en la recopilaciÓn de 

lnfcrmaci~n ya pÚblicada, la cual en su maycria pudiera 

tenar su ortQen de aplicación en la& investl9aclone• 

realizadas en •l extranjero. 

Por otra parte cabe mencionar que en todo• los campe• 

prot••lonala•, incluyendo la• actividades de capacitación y 

adl••trami•nto siempre hay un atraso entre el conocimianto 

con ... 
r•specttva 

cbllQatorlc 

teoria• específicas que lo re•paldan y la 

aplicación práctica, situaciones que hacen 

que los profasionale•, técnicos y dama• 

personas interesadas en el tema se mantonQan al tanto d•l 

estado cambiente da la ciencia en que apoyan su práctica y 

d•l arte de aplicar nueva& ~orlas a su actividad diaria. 

e 



NATURALEZA Y ORDEN DE PRESENTAClDN 

Al elaborar este manual se intenta proveer a la• 

orQantzacione& •• una QUia para formar BUS propio• 

instructores de capacitación. 

En •st• manual se han incluido tanto las ventajas 

come las limltaclcnes de la capacitación pr•tend• ser una 

herramienta de trabajo que se encar9ue de la aplicación 

pr.ctlca d• una capacitación que impartida si•tamaticam•nt• 

puada siQnificar mayores Qanancia& y majares relaciones 

entr• lo• empl•adc•• 

El programa d• adi•strami•nto incluido en ••t• 

•anual ha •ido di••ñadc para •eguir paso a paso todo al 

proc•so d• capacitación. 

•• por mostrarles cuales sen las 

di•pc•icicn•s l•Q•l•• r•f•r•nt•a a Ja capacttaclén y •l 

procedimi•ntc a S•QUir para cumpllrl••· [Capítulo lllJ. 

2. Luego •n al capítulo IV, •• d•scrlbe cual d•b• 

••• •• función .. , coordinador o dtr•ctor d• la 

capacitación 

entrenador. 

para ••l•cctonar V 

3. El •l cap{tulo •igut•nte •• d•talla •l procese 

qua daba seguir la capacitación •n la organización moderna 

y cuales son los tipos da capacltaclÓn •Mi•tante. 

4. Despues define •l pap•l qu• d•b• desempeñar el 



Técnico Instructor de la capacitación, ayudandol• • 

identificar las problemas y deficiencias operacionales 

dentro de su argani:acién que se puedan corregir mediant• 

una adecuada capacitaci~n. Una vez identificados au• 

problema& específicos le ayudara a establecer objetivos con 

los qua se obtengan sustanciosos beneficios.tCapitulo VJJ. 

Oespuas de lo anterior se pretende que al Técnico 

Instructor de la capacitación este en la poalbilid•d d• 

•l•Qir los métodos de capacitación más adecu•dos a su 

organización y •• anc•rgue de Ja mi•m•, praporcion•ndol• 

aqul mismo las técnicas para evaluar lo• esfuerzo• qU• •• 

h•n r••llzado e informar sobra lo& resultados da laa 

utilidad••· 

10 



C A P l T U L O ll 

REVlBlDN DE LITERATURA 

El cap•cit•r y/o adi••trar a lo• trabajador•• •n 

1'19Mico, no •• una actividad nu•va, pu•• •Miat•n r•f•rmnclas 

hi•torlcaa qu• dat•n d• l• 'poca d• la colonia •n dond• ya 

rtt;iatr•ban •ctividad•• •n ••t• •at.,-ia. 

El •• in•trucción "" 
Of"'iQinal..nt• con•i•tia en qu• una p.,-aona •Mp.,.ta .n 

cl..-to oficio o •ctlvldad, daba instrucción • un apr.nd{z 

9fl dicha labor con •1 propÓaito de tran .. itir lo• 

conoci•i•nto• y deaarrollarle habilidad••• POI" lo tanto 

aunqu• d•be conaid•rar .. a ••te •i•t• .. d• apr•ndil•J• como 

•1.-.ntal, pu•d• afir .. r•• qu• ya eMiatia un proc .. o de 

in•trucciÓn para adaptar a loa individuos a su actividad 

productiva. entone•• •• capacitación V •• 
adi-tr-iento ca.o proce.o d• ena.ñan1a - apr•ndl1aJ•1 han 

evolucionado al ir .urQlendo nultYaa t~nicaa p9dagÓglca• y 

didáctica• que han encontrado su aplicación en elloa. 

El creci•isnta industrial a fin .. del afio pa .. do a 

inicio• .. , 
capacitación y adi••tr••ienta d• la ••no de obra .. 

foraalizaran pues CD991\Zaban a •Miatir fu•rt•• d .. and•• d• 

obrero• calificado• para aatiafac.r loa r•qu•ri•iento• qu• 

11 



originaban la tecnclcg{a y la eMpansiÓn de laa •mpresas.Pcr 

el lo aparecieren di versas dlaposiclcnes le~ala& qu• 

pr•tandiaron ra~lamantar el fenómanc. En 1870, •l cédigo 

Civil tnclúia un capítulo deatinado •1 aprandiz•J•• En 

1931, la L•Y F•d•ral d•l Trabajo d••tino au t{tulo t1trc•ro 

al contrato d• aprendiz•J•f la nu•va L•Y del Trabajo so 

1970 •upri.. •1 contrato da apr•ndizaJ• y •• ••tabl•c• a 

tr•v•s d• 1• fracción XV del artículo 132 1• obligacicW. 

patronal d• capacitar a loa trabajador••• 

En l• dlÍcada •• la• 70"• •• inicia un• •tapa •• 
d•••r"rol lo can r•laciÓn • ••ta• mat•ri••• v• ••• •l 

concepto •• educactcin, lo• nu•vo• •nfoqu•• para •l 

d••arrollo •• lo• R•curso• Humano• V 1•• a•ptracion•• d• 

ord•n p•r•on•l V •octal, adqui•ren gran atgntftcactón •l 

CDflllenZ•r•• • d•tac:tar deftci•ncl•• •n •1 aparato productiva 

nacional d•bido al ac•l.,.ado avanc• t•cnalÓglco y a 1• gran 

cantidad de aana de abra no calificada. 

Durante el inicio del régt~•n de Jo•9 LoP•z 
Portillo, •• habla manlf••tado como nec••idad prlorltarla, 

••Jorar loa nlv•l•• d• vida de lo• trabaJadorea, por lo qu• 

•ra indi•p•nsabl• plantear el ••tableci•lento de un sistema 

nacional de capacitación y adiestramiento que tuviera 

caractertsttca• adecuada• para satisfacer dicho 

requerimiento. Ante esto el Gobierno Mexicano al•vo a rango 

12 



Costi tuci cnal el derecho a la capacitación y el 

adiestramiontc. 

Esta reforma decretada el 27 de diciembr• d• 1977 

modifico la Ley re91amentaria corr••Pondienta, ea decir, la 

Ley F•deral del Trabajo. Tal•• mcdificacion•• ae publicaron 

an •1 " Diario Oficial de la Federación ", •l 2b de abril 

d• 1978, entrando en ViQor el lo. de "•Yo d•l mlamo año. 

El 23 d• dicierabr• de 1983 •• d•cr•taron r•for••• • 

1• L•V F•d•ral d•l Trabajo en lo• t9r•ino• d•l artículo S3B 

1m dond• •• •eñal• qu• •1 S•rvlcio Nacional d•l E9Pl•o, 

Capacitación y Adi••tra•iento ••t• • cargo d• 1• S•cr•tar{a 

d•l Trabajo v Pr•vl•ion Social por conducto d• la• Unidad•• 

Adminlatratlva• d• la •i••• a la• qu• competen funclon•• 

tart(culo lbl. Lo ant•rior fue pÚblicado en •l Diario 

Qficl•l d• la F•deractón •l 30 d• dlci•llbr• d• 19113. 

El 10 d• ago•tcst• 19114 nu•va..nt• 1m •l Diario 

Oficial d• la F•d•racián •• pÚbllca que lo eMpue•to 

V 

queda 

far"••• 
••• •fecto, •MPllcandoa• nuevoa 

capacitación y adi••tr .. ittnto. Dicho• crit•rio• y fDf"'matoa 

aerán utilizado• por ••tar a la fecha vlg•ntea y en virtud 

de que han sido lo• ÚltlflK>• lineaal•ntos modiflcadoa y 

pÚblicadoa en el "Diario Oficial d• la Federación "• 

13 



Asl pues la capacitac:tón y el adiestramiento 

implican un rato para loa H&~icano& ya que siendo una 

9arantia. que f•vorace a loa trabajadores. beneflct• • loa 

•mpr•••rias y depende de l• P•rticipactón de todo• y cada 

una •• la• individuo& 

produc:ttYo. 

lntttrtor •• 
•-"'•t•do• en la Lev F•d•ral d•l Trab•Jo, an •u artículo 

1S3-f 1 

•' Actualizar v perfeccionar loa conocimi•nto• y 

h•btltd•d•• d•l trabajador •n •u actividad , ••Í cof!MI 

pr•pararl• y proporcionarl• información •abr• la apltcacioñ. 

d• una nu•v• t•cnolOQ'• •n •lla. 

b, Pr•parar al trabajador para ocupar una vac:ant• o 

pu••to d• nu•va cr•aciÓn. 

el Prevenir ria•qoa de trabajo. 

d) Incrtrl'rlentar la productividad, v en QIRntff'"•l 

e) H•Jorar las aptitudes d•l trabajador. 

La DireccicS"n General da Capacitac1Ón y Produ~tividad 

es un or9entsmo descentralizado de la Secretaría d•l 

Trabajo y Previsión Social, qua GG enc:arga do tmplem•ntar, 

c:oordin"'r• vigilar y evaluar- las acciones que empleadores y 
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trabnjadoro~ dEsurro11an en cuanto a capacitación y 

~die5tr~mtantu. 

Asi pues la capacitacioñ y el adiestramiento a& un 

problema universal que sucade todo el tiempo y todo lUQar. 

Parte de este entranamiento esta planeado y proaramadc, 

pero podemos decir que al mayor porcentaje da entrana•iento 

que tiene 1u;ar en una compañia típica, •• ca5ual no 

planaado, no controlado. 

De lo anterior 

t9cntcos in•tructore• de la capacitación dentro de la 

oraani:ación par• qua •1 entrenamiento ••• impartido • lo• 

trab•Jador•• da l• mi•m•, •in di•tinciÓn de ranQo• y dur•r 

lo que •1 individuo en l• •~pre••· 
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C A P I TU L O IIJ 

DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES 

A LA CAPACJTACION Y ADIESTRAMIENTO. 

a> MARCO LEGAL DE LA CAPACITACJON 1 

Uno de lo• mas importantas insumes de l• 

capacitación, son lo& Jlneamie~tos normativos, las Leyea 

Méxtcanas Jo con&iQnan en la Constitucién Política y en la 

L•y Federal del Trabajo que constituyen una d• la• 

l&Qi•l•ctones más avanzada& del mundo.C14l 

A continuación se presenta un cuadro esquemÁtlco 

•obr• los mas importantes •n materia d• 

capacitación y adie&tramiento. 

CDNBTITUCION POLITICA DE LD'S ESTADOS UNIDOS tEXICANDI 

Artículo 

12' 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Tema Art(culo 

Sobre el pro- 153-A 

pásitc dr. la 

capaci t.;i.cl on. 

contenido 

Oblt9ac1on•& de las •mpresas

a proporcionar capacitación -

y/o adleatramtento para el-

trabajo. 

Contenido 

Elevar ol nivel de vida y la

productividad del trabajador. 
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Sabr• 1 •& 

abliQaciane& 

d• la ampra•• 

l:i~ - F 

:z:;-v111 v 

3q1-v11 

132- XV 

Actuall:ar y perfeccionar les 

ccnacimientcs y habilidades 

del trabajador en •U activi 

dad, prcpcrcicnarl• informa 

clÓn •cbr• nuav• t•cnalaQÍa 

prepararle para una vacant• 

prevenir riasgca da trabaje • 

incrementar la prcductivldad. 

lncluir en •l contrata ccl•c

ti vc de trabaje punto• r•f• 

r•nt•• a la capacitación. 

Proporcionar capacitación y 

adi••traml•nto. 

132-XXVlll Proporcionar capacitación y -

adi••tra•i•nto. 

153 - D 

15~ - E 

Informar a ta S9Cr•taría det

~rabajo y Pr•v1sil5n Social 

CSTPS>, •cbr• 1• con•tituciÓn 

y ba••• Q•n•ral•• d• la• ce -

•i•ione• lftiMt••• 

Impartir 1• capacltaciÓn du 

rante la jornada de trabaje 

&alvc cuando el trabajador 



Sabr• l ca de

recha• y abl l 

;¡•clan•• d• 

loa trabaja 

dares. 

15:S - K 

15:S - N 

153 - Q 

153 - V 

153 - A 

153 - H 

t5~ - I 

desee capacitarse en una acti

vidad distinta. 

Atendar convocatoria para la 

constitución d& la• camialo -

na'!I.. 

Presentar a la STPS las pl• 

nes y praQrama• • informar 

avance& y/a madlficacian•• de 

lo• miamos. 

Aplicar lnmadiatamant• lea 

planea. 

Enviar • la STPS 1 liat• d• 

canatancia de habilidad•&• 

Derecha del trabajador a la ca• 

pacltaclÓn y adiestramiento. 

Dbll;iaciÓn de asistir puntual

mente a los aventa si atender -

las lndlcactanes de le• in• 

tructares y pre••ntar examane• 

de evaluación. 

Derecho a formar parta d• 1• -



Elabr• 1•• 

Ca-lslon•• 

Hi)tt•• d• 

Capec:i t•t:i ón 

y AcU•atr• 

•lttnt.o. 

Sotar• la• 

pt•n .. y pro 

Qr••••· 
Uobr• la• 

••ncion••· 

Comisicin Hi~ta d• C•pac:it•c1én 

y Adi estrami ant.o. 

1~3-T - V D•r•cho • ccnst.•nct.• r•~•c -

tiva y • fiourar •n la• r-Oi•• 

15:S - u 

l~3 - 1 

1s:s - a 

1~3 - s 

Qbliqaeian • aer•dit•r o • -

pr•••nt•r •>tám•n d• •ufici.n -

cia, cuando •• ni•gu• • r•cl 

bir l• cap•citaelOn. 

lot•graciÓn y ••cult•d•• de 

l •• C:Oflti •l Ol'1••· 

Hace r•f.,.enc:le • lo disPu••ta 

en •l artCcula B?S-tV. 
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b) Pr.'OCEDIHICNTO PARA CUMPLIR COH LA LEY DE 

CAF'AClTACIOU Y ADJCSTRAMlENTO 1 

Para cumplir con lo est!pulado en la Ley Federal da 

Trabajo en Materia de capacitacién y adiestramiento &• d•b• 

de• 

Adi••trami•nto. 

b) Formular o implantar loa planea y prDQr•ma& de 

capacitación y adi••trami•nto atendl•ndo a l•• nece&idade• 

d•t•ctada•. 

c> DtorQar a loa trabaJ•dore• capacitado• •u• 

r••p•ctivaa con•tanci•• d• habilldadea laborales. 

La Comialon Mixta de CapacltaclÓn y Adie•tramlento 

•• •1 orQ•ni•mo que deb• t•ner toda empre••, •u función 

principal es YiQilar la instrumentación v operación del 

•i•t•m• y de lo& procedimiento& qua •• implanten para .. capacitación y el adiestramiento do lo& 

Las comisiones Mixta& de Capacitaci~n y 

Adiestramiento se inteQran preferentemente con el siQuient• 
, 

numpro de representantes. 

t. lino por p~rtP. de los trab.:.jadoros y otro por - --
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p.'trl:i:> dC'l r.·.trc.n, cuando l.:i c::omisi¿n mi11ta de c:apacitac:ion 

'I ?di estrl'rrt ente rc-pr1:!SE'nt!l' hasta =o trabajadores. 

~. Tres de los trabajadores y tres del patrón cuando 

la c:omision mi~= lo<' de c:apacitaciÓn y adiestramiento 

represente de 21 a 100 trabajadores. 

3. Cinc:o de los trabajadores y c:inc:o del patron, 

c:uando l.'l comisic;n mti:ta de c:apac:it.ac:tén y adiestramiento 

represente a más de 100 trabajadoras. 

El número de tntagrantes a que se refiero el 

crt ter to quo antecede podrá aumentarse en 

proporcional, conforma a la diversidad da puestos, niveles 

•• trabajo, variedad y complejidad de los proc:e&os 

•mpluados en la empresa. 

A ••• 
r"&comienda integrar, una 

20 o 

•ola 

' ... trabajador•• •• 

•lxta •• 
capacttactón y adiestramiento, la cu•ll puede c:cntar con una 

•ubcomtstón o varias d• a•tas en ra%én de la dlsparstón 

Qeográftca de los ostablecimtentos de la empresa, sus 

caractertsttcas tecnolo;!cas e la cantidad de mano de obra 

que ocupe. 

'51'.' recomi"ndo quie los representantes que integ,.an 

l<\f': r.1:1ml!;Otonc:>~ 1T.t::t-<•o;, de c&>.pac:ttaciÓn y adiustr~mlento 



r0Ltn,·u1 1 .. ~~ silJUjentP"' 1:, .• -.. ¡:;:l;PrJstit:;:itS 1 

l. Por les tr~baj~dores i 

- Ser lrabajador de la emprasa. 

- s~r mayor de edAd. 

Sor roccnoctdo pnr su buena conducta. 

Saber leer y ascrtbir. 

- Ser dest Qnado por 1 os trabajadore1;I Ein el ca10o -

de que exista sindicato 11er.Í conforme .i las dis

posiciones estatutaria5 del mismo. A falta del

slndic•to ser electo por la mayoria de len tr•b•· 

jadores de la empresa. 

2. Por el patr~n 1 

- Ser mayor de edad. 

Saber leer y escribir. 

Sor reconocido Pt•r su buon.:.i contJuct•. 

Posnar conoclmtentoa técnicos sobre las labores -

y procesos tecnolÓgico& propios de la empresa. 

Ser designado por ul patrón o representante legal 

En una emprena se podran constituir mas de una 

camt11ión mtuta de capacttactén y adlestramtr.nt.o cuando la• 

relaciones laborales as{ lo requieran. 

Trabajadores y patronos deberan elaborar las b•se• 

general <?f; dp\ fL1nl' i onam i ente de 1 a coml si ón mi 11 ta de capa--
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citación y adiestramiento qua padran ccntanar entre otrc• 

Funciones que l• Ley Federal del trabajo est•ble

ca par• las comisionea mtxt•~ da capacitación y -

adiestramiento. 

Funcione& espec~ficas que deber~n realizar. 

Or9anlzaciOn intern~ de la eomision ~ixta da capa

citación y adiestramiento. 

Duración en el cargo de lo• represantant••· 

Periodicidad y condiciono• de las reunionaa. 

Normas de operación p•r• loa acuerdo• d• la 

camJ•Jén. 

Norm•• de oper•clÓn para el r•QJ5tro y central d•

aua actt~idad••· 

En au caso, norma• de ap•racién a que AUJ•t•rán -

la• •ubcoml•on•• mixta• de capacitaciÓn y adt••-

tramtento y periodicidad •n qu• pre•entaran •u• -

infor.,,,. •• 

Se r•co~tenda que la comisión, lleve un •VQUimt•nto 

escrito de •u• activided••· 

L•• •mpresas inform•ran dv la ccnatltuc1Ón d• la• 

comt~ione• ~i»t•• d• c•p•cit•cién y •di•stra~l•nto y l• 

dirección a su carQo diracta~•nte o por CQnducto d• 1• 

0~1P.g•clonea Foder•tes de tr~b•JDt • •f•cto de qu& 5& 
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1 . 

._,r.rt fiqllt" 1 ~. .:.rli r.und;• Y •e 

t>E!bi do • quo , .. 5UbCQmisionos mixtas de 

capac1tac16n y bdiastr~mtonto que se tnteQren en un• 

omprcsa servtran do ~poyo a l~s funcione& de la comisión 

mixta, las subcomigiones no r~quieren d• un reQistro por 

parte de la Secret~r!a del lrabajo V Previsión Social. 

Por la presentación det informe relativo a la 

inteQr•ción de las comisiones mtnta& de capactt~ciÓn y 

adi••tramlonto •nt& ésta Secratar!a, •a empleara'ª forma 

DC-1, 1• cual deberan pres.ent.ar por trÍpltcado an•;tando las 

b•••• Qenerales do iunctonamento. 

En et caso de las comtaione& mixta$ do capacitación 

y adi••tramtento de trabajadores con ralactÓn indi~idual d• 

trabajo, u• debera anexar además una lista con el nombre y 

Cuando @Ml~tan cambjcs relativo& a l~s comisiono& 

las empre~ns dobcran tnformar dlrect.omente a 1• 

dirección a su cargo o por conducto de las Deleoactane~ 

Feaer~les da Trabajo, sobra las mts~oa, con ol propéstta d• 

actuali:ar a las r.:omtstonos mt11tas. 
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tr{plicado. 

FuncioneG de la Comision Mixta de Capacltacl~n y 

Adiastramiento de la Emprasa1 

l• instrumantaciÓn V op•r•cién d• la 

•mpr•Ga conforme al plan y pro;ramaG autorizado• por la 

S•cr•tarl• del Trabajo y PreviGtÓn Spocia1 1 as( como loa 

proc•dimi•ntos que •• implantan mejorar la 

capacitación y •1 adiastraml•nto d• los trabajadoras. Lo 

ant•rlcr m•diante • lnform• qu• 1• solicita la comi•lÓn a 

lo• a;•nt•• capacitador•• y qu• estos l• rlnd•n da lo• 

curse• qu• •• tmpart•n y del personal qu• r•cib• la 

capacitaciQn, evaluando ••m•stralm•nt• lo• r••ultado•. 

bl V•rificar qu• lo• a;•nt•• capacitador•• •Xtttrnos 

qu• vayan a ••r contratado• por la •11Pr•sa cu•nt•n con el 

r•oi•tro corr••pondl•nt• ant• la Sacretar(a del Trabajo y 

Pr•~i•ión Social. 

c> SUQerlr a los a;•nt•• capacitador•• la• .. didas 

tendi•nt•• a perfeccionar lo• •l•t••a• y proc:edi•l•ntos d• 

capacitación y adiestramiento, conforlllfl a la• nec••idad•• 

de desarrollo y •ntr•n••l•nto qu• requiera la fuent• d• 

trabajo. 

dl Autentificar las constancia• da habilidad•• 

l~borales, en los términos del articulo 153 -T de la ~•Y 



Faderal del Trabajo, recabando previamente para tal efecto 

do cada uno do los instructores internos y/o eKteros que 

•parecen en el plan y proQramas autorizado• a la empreaa, 

la cert1ficac1Ón de los resultados obtenldus por cada 

trabajador participante. 

La• constancia• de habilidades laborales a qu• •• 

r .. i•r• •l ordenamiento laboral citado, •on independiente• 

de cualquier otro documento de caracter simbólico qu• loa 

ag•nte• capacitadora• da•een otorgar a loa trabajador•• 

capacitado• o adieatrado•· 

e> Practicar a los trabajadores los aKamones de que 

trata •1 artículo 1~3-V de la Ley Federal del Trabajo, 

e•lttendo el fallo correspondiente. 

internos y/o eKtornoa, conforme a lo 

••tablecido en el plan y programa& de capacitación y 

adiestramiento autorl:ados y detectar las irreQularldados 

de su funcionamiento a efecto de establecer las medidas 

correctivas o en •u caso, presentar el reporte 

correspondiente ante la Secretaría del Trabajo Y Previal6n 

Social como autoridad competente. 

gl Prostar el apoyo necesario en la dateccl6n d• 

necesidades de c~p~cttactbn y adiestramiento y además en 



r.a~o de sor conveniento, coadyuvar a la •mpre•• en l• 

elaboración del plan y programas que se vayan a implementar 

de acuerdo con el diagnóstico d• nacesidades, dantro del 

alcance de los conocimientos qua l• comistÓn tanga d• l•• 

actividades escenctalea que compon•n les puastos d• trabaja 

eMist•ntes en la emprasa donda su han constituido. 

hJ Elevar sugerencias o recomendaciones •1 cémtt• 

Nacional da Capacitación y Adi•stramianto da la rama 

industrial o actividad económica a qua pertenezca la 

••Pr••• donde •sta constituid• la comisión, a fin de 

coadyuv•r en la elaboración d• crit•rios y astabl•ci•i•ntos 

d• proc•dimi•ntos que ben•fici•n al siste•a de capacit•ciÓn 

y adi•strami•nto y • loa programas qu• par~ •sta rama .. 

•stabl•zcan. 

1> Promov•r 

"" •• 
adi••trami•nto d• la •mpr•••· As( mis•o aprov•char la 

•xP9rl•ncia y conoci•i•ntos qu• el trabajador tenga •n •u 

pu•ato de trabajo para convertirlo •n instructor interno d• 

la empr••a m•diant• l•• sug•r•nci•• qu• •n ••t• ••nttdo la 

comlsién haga al patrón. 

activldados do la comisión mixta y de Jos acuerdos que 

hayan tomado en cada sesión ordinaria y &Mtraordinaria que 
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-~ celabrP., en re\acién con la implantación del plan y le& 

program3s dP. cap•cttact~n t adiestramiento autori:ados a la 

ompresa a efecto de llevar un seguimiento que le permita 

evaluar loG resultadoa y alcances de &u gastiÓn y sirvan de 

base para los reportes que perfodicamente debe rendir • la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social y además 

facilitar el funcionamiento adecuado da la comisión. 

kl Verificar que se expidan las constancia• de 

laborales entraQandolas •1 

d.-btdamante firmadas y aut•nttftcadas. tt5l. 
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CAPITULD!V 

FUNCION DEL COORDlNADDR O DIRECTOR DE LA CAPACITACICN 

Importancia i 

En la profc&ión del entrenamiento e11isten a l• ve: 

fantasticas oportunidades y responsabilidade& muy fuertes. 

Cada director de entrenamiento tiene responsabilidades para 

si mismo, s• organización, 1011 miambros de ella, la 

profesi 6n y 1.a comunid.ad. Su responsabi 1 idad para el patrón 

es ase9urar el desempe~o Óptimo de todo le& empleados, d• 

man•ra qua la orQan1:ac1ón reciba un valor positivo a 

callllbio de su in~•r•ioñ an el antr•namiento. 

Se debe emplaar al personal m•jor capacitado para 

que desempeñe •ate trabajo. Sin embarQo, una profesión que 

ha crecido tan r.ápido y todavia ti•na posibilidad da 

cr•cimiento, atrae a muchas personas qua carecen de la• 

cualidades neceGarias. 

Aunque el •ntranami•nto industrial •e parece a lo& 

sistemas da educación formal, eni•ten tambien diferencia• 

marcadas, 

concient.e. 

de 1 a!IO qua el entrenador debe estar muy 

Como •n la• 

requerlMientos para los puestos d• entr.namianto y como no 

nay prcparaci6n uniforme en la profe•i6n, la selección y 
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crganl:aclén del c;·lencc de trabaje en c.apacitaciÓn no e&, 

dlf ning1.1na mi\nera, una tarea muy fácl. l. 

Ne existe una &ola respuesta para cada compañía, ni 

para cada director de entrenamiento, ni tampoco una •Ola 

persona ideal para llenar una vacante. El director de 

•ntrenamiento puede necesitar personal, pero tambien d•b• 

••r cuidadosa para no contratar demasiadas p•rscna• qua 

d••PU•• no tengan funcione•. La ayuda temporal es muy Útil 

y má• barata para la ccmpañ{a. Antes de temar l• de•ición 

d• aum•ntar su P•r•onal, el entrenador querra e•tablecer 

claram•nte 'º" ras9cs y 

candidato, la naturaleza de la preparactQn qu• se necesita 

para ll•nar •1 puesto, et ate.anee de les deberes y 

r••pcnsabilidades y el lugar del puesto en la ••tructura d• . 
la organlzacion. 

"Una encuesta de la ASTO ClbJ indica que en muy 

poca• compañías parecia haber carrera• y oportunidad•• d• 

progr••a abiertas al entrenador. Por eso muchos 

entrenadoras buscan hacer una carrera en otra area de la 

arQanizacidn. El director de capacitaci¿n de la empresa 

tiene la rosponsabilidad de buscar el desarrollo d.• su 

personal y crear puestos que la propicien, as{ come un• 

escala de progreso para reconocer y aprovechar a la• 

personas ccn habi 1 tdades notables". 
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Como ~arent~, el debe desarrollar y promover a su 

pnraonat. Al tener bueno• miembro• en su departam•nto, qua 

trabajen bier1 cuando •ean promovidos, no tendra dificultad 

en seouir promoviendo. su croani~acion sera tal qu• mucha 

Q•nte estar• ansiosa de pertenecer a •lla pcr su reputacicn 

de buena superv1s1ó·n. de 

entrenamiento y pcr la& oportunidades de crecimiento y 

prcore•o para un individue. C17l. 

El crecimiento d• •ntrenami•nto conK> una función 

y 

•ducatlvos, no ha ••QUido •l•19pre •1 •l•iao proc•.o. Han 

•Ml•tldo -uch•• variaciones •n cuanto a orQanlzact&-., 

P•r•on•1 1 ld.olOQÍ• y alcanc• de la functo'n capaclt•dDf'"•• 

•lQUnoa de ••toa factor•• variable• aon 1 

El entrena•l9nto •• da 9n todo• lo• tipos d• tnduatrl•• 

d• n•;oclos, y orQanlzactone• QUberna..ntales. 

El •ntrena•iento ·•• da en 1•• co19pañl•• Qrand•• y 

pequeña•I en 1•• qu• tl•n•n una sola lnatalactén y en las 

que cuentan co• -ucha• aub•ldlarlas. 

Hay departa .. ntos de 9ntren••i•nto de una sola per•ona 

<algunas v•c•• •l entr•n••iento incluso•• part• d• loa 

d~b~re~ de una sola persona>, •ientr•• taabi.n hay 

drp.J.rtnrr.ont:n!S de !5(1 o lhÁS persona11. 
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Algunos r>qutpos rlc.> P!ltr9nan1lento infcw1>"-n a oerente!i de 

linea, mJentr.ls otro~ \o hacen a niveles mas altos. En 

ciertos caso& hay dos cuerpo• de entrenadore• y cada uno 

informa a un nivel distinto. 

Ciartos entrenadores •ctuan dando conaultor(a o as•aoria 

principalmente. En otros caüO& la actividad capacitadora a. 

realiza en el aula u organi:ando programas internos y 

•Mtmrnos. 

La ••cala del contenido da entrenamiento puede ir desda 

lnforftaclÓn b4'°•1ca para Inducir a empleado• de la cohpanta, 

ha•t• cursos da nivel universitario posgraduado. 

LO• entrenados son desda trabajadora& no callficadoa 

hasta ci•nt{ficos eKpertos y prosldentres de las co~r~ffl••· 

La naturaleza del entrenamiento os muy amplia• incluye 

proQra•a• de aprendices, entrenamiento en venta&, educación 

inQttnleril, antrenamianto a supervt•oraa, entrenamiento an 

oficinas, desarrollo do gerente& y ejecutivos. 

La• calificaciones personales requeridas por la función 

de entrenar vartan en educacid'n ·Y enperlencta. 

En alguna& &ltuacione& el entrenador es, antes que nada, 

Instructor, en otr¡u¡ tiene funciones de coordinador o 

ad•lnistrador. 

Estos eKtremos hacen muy dÍflcll 51 no lmpc&lble -

generalizar •cerca do lci 5Dlecctén y organl:aclÓn del 

equl po de tl".~t.~jo rlr entren~mt onto, poro &.en czt,;,.s mi sir.ali -
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1 ¡. 

rtiferencia~ a~ornas d~ loz conttnuas cambios en el.papnl da1 

d~ 1" c~pacitact6n, los qua hacen que 5aa 

imperativo que haya perfecta efactivided •1 &•leccionar y 

organi:ar la función capacitadora dentro de la •mmpr•••· 

t1a1. 

An•li•is da •U prcpia Orqant:aciÓn 1 

Antes da proceder a organizar al ~apartam•nto d• 

•ntr•n•~iento •• muy Útll tomar al;o da ti•mpo haciendo 

algo por a•crtto un •nalisi• d• la organi:ación tot•l• El 

••rvtdor d•l ambi•nte. Hay muy poeas medicin•• d• patent• 

p•r• •1 personal d• capacitación cr••tivo. El •ntr•n•dor 

qu• ha •ido Gtil y •ficicnt• •n una contp•ñia pu•d• ••t.ar 

.uy l•Jo• del id••l en otro alflbi•nt• • 

••• 

•Kperl•ncia de •u• trabajadOf'••• y •l tipo d• •ntr•nfU'liento 

qua habra d• r••llzaru•. Tod•• ••t•• vari•bl~~ •J•rc•n un• 

profunda 1nflu•nc1a •obr• el t•••ño y 1•• caract.-t•tic•• 

do la crganizaclÓn d• •ntrenami•nto. L• •~posición qu• 

s\9ua trat~ lo mÁs d•tallad•~•nt• poalble •obre •lQuno• d9 

~~to~ punln~ 1 
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a> P~cp~stto t Se debe d•finir &i l• compañía, as 
, 

un• org•niiacton de gervtcto• ~omo un b~nco o •gencia de 

••ouros, Q trata de 

•atrict•m•nt• r•gul•d• 1 de&Jnt•r•••d• o colflO un hosptt•l d• 

••rvteio p~blico1 o bien •a una n•Qoci•ciÓn da con•uinoJ •l 

•• tr•t• d• un• co~p•ñia compl•t•mttnt• tntv-Qr•d• que 

d•••rroll•, v•nd• y d• •ervteio a sus propios producto•• 

L•• d•••nd•• d• entren•miento y el tipo y taMaño d• la 

orQ•niz•ciÓn •ntrenador• d• un• contp•ñÍa podr•n ••r .uy 

di•tint•• • las d• otra, d•p•ndi•ndo del otro d• ••t• y de 

•u ubicactÓn t•rritortal. 

bl Tamaño 1 El tamaño de la oroantzacton a lA qu• •• 

•irv• ••tara •n r•laciÓn con la "'4tdid• y tipo d• equipo y 

entr•nador que •• requieren, ••ria n•cto cr•er que h•Y una 

razón directa n•c•sariamant•I por •J•Mplo, cuando •• trata 

de un oran nÚm•ro de •~Pl•ado• QU• realizan un mi•MD 

trab•Jo 1 el •ntr•n•dor pu•d• dar la C•p•citaciÓn. Por el 

contrario, en una compañía cuv•• funcione• •••n v•ri•daa o 

co~pl•J•• •• n&cesit• un buen número de especialista• en 

entren•mi•nto 

ver•áttlea. 

Q bien menos, pero eMcepcianalment• 

uno con pocaG empJuados o eKt•t• un Qrupo c•ntral Que 



controla todo &l entrenamiento e cada lugar a• libr• p•r• 

oper•r con independenct•. La estructura da la organización 

afectara al personal de •ntrenami•ntc da ~ucha& man.,.as. 

Cuando se trata da variAa inatalacicn•• p•queña• los 

entrenadores pueden n•c•sitar ~i•Jar mucho pues no podran 

cada una de las pequeña• planta• paQar a un entrenador d• 

in•talaclÓn grande, co-.pletamente autónoma, Q una cQllPañla 

deacentralizada, t•ndrá que d•pttnd•r coMpl•ta .. nt• d• •u 

p•r•ana11ocal. 

d) Producto 

producto•, Junto con •I papel da la oruanizaci~ de 

•ntr.n•~ianto 1tn •l d•••rrollo, producción y v•nt•• d•l 

producto, •• otro factor d• i1t1Portanc1a. Laa nec••idad•• 

de entrana•i9nto no •Dn tan grand•• cuando •• trata de ~n 

producto 

•• 
producido ttn ••••• •in nec••idad d• u.a 

ingenleria y l• .. rcadot•cni•· En ca.talo continua de 

una c~pañ{a qu• 

caao opuas~a. 

producto•• ••• 

Entr• aá• 

t9'\dré 

ca.pleJa. V nÚ••ra•o• ••&n lo• 

qu• ..,.. 1• h•bilidad y l• 

fle~lbilidad de lo• •~Pl••dc• y, CDn trecuanci•, •l 



el Tccnologla En ~l mundo de hoy crece l• 

immportancla de que los gerentas, supervisora& y person•l 

de servicio tengan alguna educactén técnlc•. Un• compañl• 

cuyos procoi¡oa son altamenta automati%ados requt•ren 

habllldado& aspeclalas de parte de los amplaados y de p•rt• 

da loa garante&. El uso o 1nterpratac1én de loa data• 

cuantitativos sa va volviendo lndispensabla an 1• forma da 

d•c1•1on•• an todo& los nivele&. Los técnico• y loa 

ing•ni•ra& pueden tener necesidad d• dadlcar la tarc•r• 

part• da su tiempo a astar slempra al corriente en •u campa 

y continuar •iendo valiosos para la camp•ñia. 

L• qu• dependa de una tacnolog{a 

r~pidamente cambiante puede tenor dificultad para encontrar 

P•r•onal con capacidad do instruir, adn antr• profasoraa d• 

l•• univarsidado&. El inventor por ejemplo, podría ser el 

tn•tructor más hábil y tecnicamante calificado. Paro hemos 

leido muchas veces la frasv de que alguien as "demasiado 

v.al loso par-a pasar su ti ompo como instructor". En cual qui or 

ca•o, el costo de esta función puede ser caro o requerir 

arreglos especiales. 

relacionar 1• historia de la organización con las 

necestdadP.s dé c.:>ntrr.namionto, actuales y futur.is. Por -
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ejompto, ol qun una compañia tanga o no sindicato puede 

determinar el tipo de cntren~miento. El contrato •indical 

puede ••tablocer 11m1tacicnes sobre la compañia para qu• 

elija y entrene aprendice& y otros empleadca. 

La compañta que tien• como práctica no r•levar • lo5 

empleados cuy~s h~bllidades han perdido valor, debe planear 

un continuo ontrenamJento para dar nuev~5 h~bilid•d•& a 

•••• p•rson••· L• compañia cuya polÍttc• e~ promPv•r • •u 

propio· P•r•onal t•ndr• qu• ••r conaacu•nt• con•iQo miamo 

dandol• a ••te person~l oportunid•d p•r• qu• •• pr•par• y 

avance. 

Q1 Actitud 

co-c>añla• han t•ntdo progr•~•• d• entr•namtento por 20 Ó 

30. año• y ••tan conv•nctd•• de &U& b•n•fictoa. Otras ha•t• 

ahora •• ••t•n dando cuant• de qu• tt•n.n probl.-na• d• 

producción e d• mano d• obr• v d••••n v•r ai el 

•ntr•n••l•nto pu•d• ayudarl••• 

Una cot11pañi- pu•d• ••tar ortent•d• al •ntrena•t9fltO 

•n •1 aula Jinpartldo por un in•tructor praf••lon•lJ otr• 

inclin•r•• hacia •1 entr•n•-i•nta dado •n el luQar d• 

trabaja por •1 auparvlsar d• lln••· Y otra más pu9d• hab•r 

craada I• tradición de •htr•nar •n una ••cu•l• •Mt•rn• can 

profe•ores da a misma ••cu•la. 

J? 



El director de entrenamiento de una crQanizaciÓn qu• 

lo subccntrata e hace que sea funciÓn de los sup•rviscre• 

de linea no neceaitara un equipo de trab•Jo Qr•nde. Si el 

director d• •ntr•n•mianto act~a •n una crg•nlzaclÓn qu• 

•sP•ra que el entrenamiento lo realice •u propio par•onal 

prof••ional da capacitación, neca•itara, aagura .. nt• un• 

organizaci~n grande. 

hl Nlval d• Educación El nival d• educación da 

lo• IHllP!•ado• y •l lapao transcurrido daada qu• d•Jaron l• 

••cuala, •• •nalizaran junto con el trabaje qua •a raqui.re 

y au cont•nido t~cnico, para pod•r pred•cir l• cantid•d, 

nivel y tipo d• •ntrenamiento qua d•bara dar••· Puede 

nac.••itar•a adaini•trar un programa da prueba• para m9dir 

l• habilidad pra•anta da lo• antranado• •n un cierto campo 

da ••tudlo•, ante• da llegar a conclu•ion•• finalea. Puada 

deecubrir por •J•mplo, qua ~ucha• pereon•• tandran qua •ar 

complatamant• entrenada• to por lo mano•, Mrafreacadaa"l en 

loa conoci•iantoa fundamental•• anta• da pod•r pasar a un 

antranamiento espacial izado. 

1) Experiencia 

' , nivel da aducacion d• lo• ampl•ado• an la planaacion da la• 

actividade• de entrenamiento, •• la experiencia y el tipo 

de trabajo realizado.por la fuerza laboral da la compañía. 

Se trata de gente Joven o de empleado• qu• llevan •uchoa 
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~ño~ rle sorvtcto? 1.a rosistancia al entrenamiento puede 

acr má5 fuorto entre los e~ploadas antiouos, &aa porque l•• 

nueva& ideas ontren en conflicto con la• pr•ctic•• D 

tr•dtciana• ••tablecida• o parque la Última •~P•rianci• d• 

entren•miento deje un m•l s•bcr de beca. 

Considere ~i ustBd 1 se •ncu•ntr• en un buen ~arcado 

laboral para las habiltdadeG y la e~pertencia 1 e si d&bera 

emplear o • 
r•cluterl•• vn ctr•a •r•••• El •n•li•i• d• ta crg•niz•ci6n 

actual p•rmit• t•n•r una b••• para determinar •1 tipo d• 

arv•nlzaciÓn cap•cit•dcra, ••t ccta0 loa r•quisttoa d• 

cantidad, habilidad•• y •Hp•ri•hci• del per•anal qu• la 

JJ fnflu•ncia d• la• p•r•ona• ct•v• r Cada P•r•cna 

clave d• la organt:acián contribuy• d• ••n•r• ••P•Ci•l • l• 

fllo•otta d•l •ntr•na•i•nto. El an•ll•i• y la ca~pr•nai6n 

de ••t•• pmr•ona• <sus p•r•onalldad•• y la l••Q•n qu• 

•• t•n la función d• 

.ntr•n••1•nto ce.a •l ••tudto d• la arv•ntzaci6n. A ••nudo 

lo• •J•cutlvo• clav• sen 1•• fiQur•• pod•ro••• cuyo apoyo y 

·~t{l'Mllo Aon n•c•••rio• para que la capacitacián tenQ• 

•Ktto. El dlr•ctor d• •ntr•n••iento d••••r• ••b•r •1 ••t•• 
personas ••tan d•dlcad•• •n r••lidad a 9"lr.nar o solo 10. 

pretenden. H•Y que av•riguar si su apoyo •• p~sivo o sen 
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activos como parttcip~ntes y como instructores. 

El Pr9sldente o Gerente general e& ciert•mente, 1• 

fuente principal de ln filasofla da •ntrenamianto. E•tudi• 

para interpretar lo que piensa de la capacitacl~n, averigue 

ai •1 entr•namiento a capoteado tormentas económica& •n el 

pa•ado V •i pcdr' hacarlo en el futuro. Recuerde que ern 

mucha• el entrenamiento es tan seguro V 

' p•rmanent• come cualquier otra actividad de la compañia, 

p•ro •n otras •S la primera actividad que desaparece •n 

cualqui•r programa de reducci6n de costea. El destino d• la 

capacitación puede depender tamblen de las personas que 

r•portan al Presidenta. 

En una organi:aclÓn descentrali:ada, la actitud 

hacia •1 entrenamiento dal ejecutivo que ancabe:a la• 

distintas divisiones, e& una critica para la función. 

EMi•t•n ccnpañlas con varias instalaciones, en una de la• 

cuales el entrenamiento se reali:a con éi1lto mientras que 

en otras practicamente no &Miste. 

V, ademas &Misten ejecutivos firmemente convenido• 

de la naceaidad de cierto tipo especial de capacltacién d• 

vendedora&, aprendices o gerentes por ejamplo, pero no 

crean en nin9Ún otro programa. 



Un hecho importante e& que la función d• 

entrenamiento eventualmente informa a una parsona qu• no 

•ea entrenador. Puede •er Vicepr••ident• o Gerent• d• 

Personal pero sus conoclmlento• profesional•• coll'IO 

entrenador ser escasos. 

Apreciación de Requisito• del Per•onal de Entrena•iento. 

El conocimiento de 1•• actividad•• d• entrena•i•nto 

Y el pre•upueato, per•it•n planaar un personal adecuado. 

919f'a necesario definir la• actividad•• que va a de•eiapeñar, 

lo• reaultado• que •• ••P•ran, lo• horarios a que deberá 

•UJetar••• •l la actividad •• una actividad frecuente o una 

cual•• lo• 

lndlt&pen•abl••• •l lo• hay o tendran que elabor.,. .. ,e•te •• 

el tipo de lnfor•aclón que nec••lta u•t•d para poder 

lo• requl•lto• d•I do Ull 

Talllblen tendr••a• qu• •K•minar 1•• pr••ente• tarea• 

del departa"'9nto de entren,..lenta para ver •l pod._09 

alcanzar 

•edlante a1QÚn reaco-.odo. Gle.-pr• eKl•te •1 pe11Qro de 1• 

con•trucclón de un l.-perlo o d• que •• •lQ• dando LAn cur•a 

Y• que no e• nece•arlo. El Dlrec:tor del entren .. lento 

deberÁ operar CDh un •(nillO d• P.,.•ona1 per•anente y no 

dudar •1 d•c1•rar •obrante• • alQu.no• lndlvlduo•. 
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r;t,:n•11rc vtwJfiq1.1u i.i el oquipo actual puede manejar 

el nuo·Jo prog1·i'ma. Ustod puudo aumentar las nuav•• 

actlvldados de trabajo docent• raduciando la atancion qua 

se da a otra actividad de menos prioridad. E• po9lbl• 

promover a alguien del personal actual y amplar a una nu•va 

persona con meno• aMperiencia para llenar esta posicion. 

Un mismo personal de entrenamiento e& m•Jor. 

ca1111>l•m•ntado por personas tamporales de dentro o fuera d• 

la oroanlzación. Les instructores qua son esp•cialista• •n 

Ci•rta area, deben ser en teoria, ampleado• temporal•• a 

' ••no• qu• se espere que •u tarea da instructor continua por 

varia• anoa para grupo• de mucho• emplaado•. 

Un miembro del equipo permanente de capacitación 

deba ••r capa= de instruir en m•• de dos areas. Además 

Q•n•ralm•nto debe dedicar una cantidad de tiempo igual a 

desarrollar y preparar programas a entrenar y asesorar a 

otros instructores, a administrar, &uperviaar y avaluar el 

entrenamiento. El personal de apoyo como las secretarias, 

oficinistas y contadores podria formar un equipo para 

ayudar en todas las areas de la capacitación. 

La organi:actón del entrenamiento debe ser capaz de 

comunicarse fácilmente con los orupo& que astan recibiendo 

servicios no dr.bora ser necesario para otro& Qrupos hablar-
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ccn varias personas del departamento de capacitación para 

legrar que se atiendan sus solicitudes. Debe de haber un• 

perscna responsable del programa de entrenamiento, da•de la 

etapa de 

r•alizaciÓn 

' determinacion de las 

del programa y la 

nacesidadeu, 
, 

avaluacion d• resultados 

porque asi, al programa ••r• maa coherant• y la 

comunicación má• fÁcil. 

La organlzactén da •ntranamiento debe estar diseñada 

de manera qu• asegure la utiliz.aclÓn Óptima del equipo, 

permita el desarrollo y la satisfacción del mlsmc y 

oarantlce •l mejor u•o del tieePo, dinero y facilidad••• No 

debe ••r ••t•tica y •i abierta • cualquier ca•bio para 

poder abrazar nueva• id••• o funcione•. 

de•cribir 

eMperiencia y habilidad•• requerid•• de lo• po•ible• 

candidatos y de lo• d•bere•, responsabilidad••• autoridad y 

po•ición d•l individuo. Los requialta• para que el 

individuo pu•da ll•nar •l PU••to d.t>en ••r ••P•clfico• p•ro 

reall•ta•, por eJef11Plo1 

a) Educación 

requi•r• da un título, o d• alQún entr.na•i•nto formal 
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o ademáG del título. 

b> EKperiencia Si esta deba ser en un ramo 

aspacíflco, a que nivel debera impartir la capacltaciÓn y 

cuanta.eKpariencia tiene. 

e> Habilidade& 1 De que tipo y que tan variadas, que 

actividad ••P•c(fica a reali:ado. 

dl Atributos Personales · i Aunque asto• son ~•• 

Q•n•ral•• •• deben de•crlbir eco una gu{a en la ••lección. 

cualidad•• se basan en la eKperiencia de la 

orQanizaciÓn ••p•cÍficando la• caractaristica• que no• 

per•iten predecir el éxito.Si su orQani:aciÓn utiliza 

prueba• de ••lección, hay qua determinar que pruebas •• 

utilizaran V cual a• son la• calificacione• m!ni~a• 

aceptable•. Hay que temar precaucicnes en la interpretación 

de los re•ultados de las pruabas,en particular las que se 

aplican a profesioni&ta'li. <1~). 

S•lecciÓn del Entrenador La selección del 

entrenador es una desición de la mayor importancia para la 

orQanizaciÓn y para el individuo selecclcnado. Las persona• 

raclutadas fuera da la compañía, a menudo tendran que mover

su familia, hacer nuevos amiQoa y perder sus derechos de 

anttguedad en la compañia en que antes trabajo. Por lo que 

tendr~ tanto que perder como usted en el proceso da 



' selecclon. Por eso se debe h•cer todo el esfu•rzo posibl• 

para evitar un error. 

La P•rsona mejor calificad• para l• vacant• 

poslbl•ment• no este buscando trabajo, aste fuer• o dentro 

d• la compañía. Puada ser nacasarlo mucho esfuerzo p.ra 

encontrarla aún utilizando todos nuestros recursos. Paro 

hay qua tener presenta que to más probable •• qua no exista 

la "persona ldaa1" 1 por su educactÓn y a>tpariencia para 

aceptar su oferta. 

al S•lacci~n dentro o fuera da la Compañia 1 Ciertos 

puaste• tienen raqul•ltos qua solo puad.n aar llanadas por 

una p1trsona qua conozca blan la organlzactó'n. Por otro lado 

hay vacas an qua ••o• •is.as puaste• requieran habilidad•• 

qua nadla ti.na an la c~añta. 

profesional•• D axperlancla y cierto 

conocl•len\o d• l• co.p•ñÍ•, •ctltud o eMperlencl•• L• 

cu••tlón •• convi•rt• en un• diayuntlve entre hac.,. un 

.ntr~ador d• un e-.pleedo •ctu•l, o un entren•dor d• l• 

cOlllpeñl•, de un educador prote•ion•l 1 por eJ•11plo l9fl .-boa 

c••O• •• n•cealt•n •Juete• y nu•voe conocl•i•nta.. El 

director d• .ntren••l1tnto, •l pu.a colocar un -.pl•ado 

•ctuall con 1• •Mp•rlencla educ•cianal r•qu..-lda ee pu•d• 

coneider•r •fortunado. 
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Come rngla general, si el persoal de entrenamiento 

es baGtantc númorouc, Ge puedo hacor un balance de person•s 

con esos des antecedentes diferente•. De ctr• ••nera, •• 

posible que los •nti.Qucs empleados de linea o simplemente 

educadores de fuera tenga poca aceptacion ya sea por falta 

d• calificaciones o por no comprender totalm•nte lo• 

vardadaroa problema• da la campal\ta. 

b> Fu•ntea de entrenamiento Empl••doa d• la 

ca1tpañi•I d••d• el punto de vl•ta da la coorporación •• muy 

d••••bl• ·l l•nar laa vacante• con personal de la 

orQanización. E•to da realismo a la polÍttca de promoción y 

ta.t3i•n p•r•ite a loa indtviduoa desarrollarse. El empleado 

d• la compañia debera aer una persona que t•noa iMito en •u 

trabajo y a quienes otros acepten como bien calificado en 

un área e•pec ( f i ca. El departamento de entren ami ente por 

ningun motivo Ge debe convertir en el cementerio de lo• que 

ant•• fu•ron bueno• empleado• de la organización. 

El empleado éMttoso podra ver con toda JU•ticia, su 

pa•O al departa.meto de entrenamiento, deber• eat•r 

capacitado p.ara "vender la idea " de la promoción tanto al 

empleado colM> a la Qerencia. 

Soclodado:. f"rofeaionales 1 La mayoria de estas casi 

siepre dan un servicio de colocación a sus miembros tanto a 

Jos if"ldivlducs quo buscar:-i trabo\jO como • la& compaiiia• 



qua tienen vacantes. El papel d• la aoci•dad •• limit• • 

dar un . 
&ervicio mediante una c•ntral qua pone •n r•l•cien 

al •elicitante y • la cempañia. La •aci•dad ca•i nunca hara 

un juicio •ebra la calid•d da lea candidato•. 

aeci•d•d pu•d• cenec•r individuoa calificadea qua no ••tan 

buacande un nuevo puaste actlvamanta. Infermando aabra la 

vacant• a au• col•Qaa d• la •DCi•dad, podrÁ recibir 

Anuncie• Lo• anuncio• an la• pÚblicacian•• 

prof•aional•• cama par •1 pariodico do 

•ntrena•i•nto y d•••rrollo aon un •Kc•lanta ••dio d• 

ponaraa en contacta con p...-•ana• da tal•nta con 1•• qua no 

•• podrla r•l•cianar da otra ••n•ra. 

Lo• anuncio• daben ••r da•criptivo• V hacar el 

pua•to atractivo ain eKao.,.ar. La induatrla, •1 título v 

el "'•• da antranamlanto •a daban lftDOCionar y hay que dar 

una br•v• d••cripción da lo• dab•ra• in•tructtvoa a 

ad•ini•trativo•. Hay qua indicar •l áraa Q90Qr.fica. Ca•i 

nunca •• ••nciona al •alario y la• raapuaata• 1190.n a un 

apartado poatal. La• pÚblicaciona• profeaional•• ti91'1en la 
, 

vantaJ• da llagar a todo• lo• luoare• d• la nacion, a la 

mayori• d• laa P•r•ona• int•reaadaa en al •ntranami•nto • 

su mayor dasvantaJa es al ti•mpo qua to•arla una reapu•ata 
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pues muy pocas se pÚbllcan ccn mas frecuencia que cada me•. 

Les anuncies en el perlodlcc diario no producen los mis111os 

leldc&-... «1pl iamante. 

Universidades, Ccle;ic• y Escuela• • Como uno de lo• 

requi•ito• para lo• puestos de entrenamiento •uelen ••r 

eKperiencla en la enseñanza, las ••cual•• •en una fuente 

l111Portante 

•ollcitud•• 
•• entrenador-ea. 

inesperada• •• 
No 

•Kperimentar en l• indu•tr-ia. T•mbi9n e• verdad que la 

•ayori• de to• maestre• de la• in•titutaa educativo• no 

••t•n conciente• de la• oportunldade• qua tienen en •l 

llllndo empr•••rial 

A lo• maestro• se les debe informar aftlPliamente 

•obre la diferencia que hay entre •u eKperiencia y la 

•Kperlencia industrial, para evitar cualquier decepción. 

E•to •• todavla m~• importante cuandc al pue•to incluye m~• 

trabajo adminiatrativo que instructiva. 

Cierta• organizaciones han tenido la •Kperlencla de 

medio tiempo. Pcr aso •• apropiado, sin la•timar la 

relación ' d• un profesor con la ••cuela en que trabaja, 

sugerirle este tipo de arreglo. 
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El mojar- lf•Cdlo de cn:itablecer contacto con los 

maestro& califtcadoE. e\li el anuncio en los periodicos. de au 

profe&l~n, reuniones para colocación a agencl•• 

a~peciali:adas de empleo. 

Agencias s Las a9encia& de empleo generalmente no •e 

uti l lz.-n a menos que s• haya fraca•adc en lo• otroa 

inten"tos. Esta sarvtcto es Qener-atmente el mas caro y por 

lo regular le• entrenadores no lo utiliza. L•• agencia• 

espec:lall:zadas y or9anl:aclones da busqu•da de 

ejac:utlvo• son Gttlo9 1 poro casl nunca para un entran•dor 

de alto nivel. Sen Útiles para establecer un cotactc cuando 

ya •• ha idantifiado una cierta peraona y el director de 

entrenamiento de•e• conocer •u lnteres, •ln relacionar•• 

personalmente y comprometer••· 

curriculum Vitae s Este, •• lo primero que veme• en 

un candidato. Supcnemosi; quo lo h• preparado par• 

presentarse a a{ mismo de la mejer manera poaible. Es dende 

cierto punto de vista un "cedazo" para al tmlnar a peracnaa 

a quiena• falta alguna cualidad ba•ica para el puesto. 

Alguno• punto& del cur-rlculum cenia l•• actividades en un• 

socindad, trabajos y articulo• pÚbltcadc•1 autoeducactÓn, 

l ll('lr>n!;. do dl"'scmpleo '/ c&orr.bios frecuente• de puestos, le d•n 

:.t or.t ... r:1,3dor c\a·.,,r:;.s do 1T.uchia immportancla. 
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La Forma de Solicitud 1 Si hay un curriculum que le 

interese el siguiente pase es pedir al solicitante qu• 

llene la forma oficial de solicitud d• trabajo. Este es el 

primer signo para los- candtdato•~-de que su p•ticté'n •• ••ta 

tomando en cuenta y al completarla, ellos por su part•, 

al intera• qu• tienen en qua se le• •iQ• 

considerando el puesto. Estas formas requier•n 

tnfcrmaci~n qua no se mua•tra normalmente en el curriculu• 

vita•. En ••ta forma se incluyen le• requi•ltos de salaria, 

la• razone• para dejar el pue•tc actual, las referencias, 

•te. 

El individuo que ha sometida su solicitud merece una 

re•pue•ta d•ntro de un per{cdo aceptable <2 •emana•>• 

La forma de •olicttud y el curriculum deben probar 

•l la persona tiene la ed~cacién y la eMperiencia qu• la 

capacitaran para al puesta. Es muy frecuente que el 

Aeferencias 1 Si el solicitante ha preaentado ya •1 

curriculum y la solicitud a sati•facciÓn dal entrenador, 

este puede estar interesada en su• referenciaa. En QRneral 

Se le puede pe~ir -una tarjeta d• crédito o una copta 

fctostáttca de su registro escalar • Tambtan se puede 
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investiga~ can otras trabajadores quo la conozcan y ne• d•n 

lnfcrmaciÓn. Su jefe o patrén actual deb• ••r Rl Último al 

que se le pidan referencia&, sclament• con la aprcbaciÓn 

del solicitante. 

Revisión da las Material•• de Entr•namianto 

Para juzgar la capacidad creativa d•l individue, •U forma 

d• enfocar el entrenamiento y el tipo da programa• qu• ha 

organizada y realizada, a• bu•na revisar la• material•• y 

programa• que crac, lo cual •• puad• hacer pidiendcl• qu• 

lo• •nvi• o le• traiQa an su pr~Kima vi•ita. 

El amplac da un 

prof••ional rapr•••nta una dacisián important• y una 

inv•r•iÓn, para •l arQanizadcr, as( ca.o para •l individuo 

El candidato 

flaicament• la orQ•nización y tenar •ntr•viata• peracn•l••· 

La• •ntravtataa nea dan lo• date• qu• na pu•d•n cubrir •l 

curriculum ni la •alicitud, ni la• r•f•r•ncia•I la 

pr•••ncia, apariancia, actitud y •otivaciÓn aon alQunoa d• 

eaoa atributo• per•onal••· Eato •irv• •i la crganizaciÓn 

t.i•n• " pru•b•• " qu• admini•trar. 

El director d• entrenamiento ne •olo dabe hablar can 

R1, sine tambien llevarlo y preattntarlo con uno o do• d• 

les ejecutivas de lin•a con quianea as probabl• qu• 

trabaje, para que tambien lo entr•viatan. La cpiniÓn que -

51 



tengan tl@ til pUPde Contributr mUChQ a $U ÓKito .. 

El tiempo no deb~ ser factor lirnit~nte en &Gt• 

importahte entrevi6ta. Se debe pre9untar cualquier cos• 

que permitar conocer mejor al empleado futuro. Puede u•tRd 

di&cutir t•mbien las situaciones típicas con las que se 

encontr•r• en el trabaje para explorar su filosofÍ• d• 

•ntrenamientc. 

La• respuestas a laG preQuntas en la entreY1at• •• 

•valuan con cuidado. La mejor entrevista es AQU911• •n l• 

qu• al candidato puede hablar de su propia hiatcria •in 

Es faC11 que •• digan verdades a madi•• y 

qu• •• call•n puntos de importancia. ~· t•rea de •l•Qir al 

•ntr•n•dor bu•no e• direc.t.amante res;pon••bilidad dal 

dir•ctor da entrenamiento. 

Informarle sobre la historia de las orQani:acion•a 

•• otro de les d&b•re• del director da la entreviata. SJ 

•• un c•ndid•to eKterno puede necesitar que le ccnvan:~n d• 

que el puesto rapreaent.a una b~en• oportunidad y un desaf{o 

1 ntar11Gante. Es.tara preocupado por al crecimiento y •l 

9xito de l• ccmpañ!., la ostab\lidad d•l •ntr•n•mi•nto, lea 

•ntec•dentes de promocidn que ha habido an al dep•rt•••nto 

de entrenamiento, su• deberes, V 

rasponsabilld•des, el presupueste, laa peracnas. ca; laa qu• 

52 

1 
1 



1 · 

sal ari D• AÚn •uera del ambiente de trabajo querra •ab•r 

algo acerca de la comunidad, en la ccmpañ{a se encuentra, 

como los problema& de vivienda, escuelas, c•ntros d• 

recreación, y cultura. Una visita por el área Qenaral •• 

siempre Útil come cuando se invita a un individuo a qua 

ha9a •stas •ntreviata& •• ••ta coneiderando su ingreso a la 

compañía de una manera muy seria, muchas compañia• invitan 

al candidato a traer a su esposa para qu• •lla •• •nter• 

El primer candidato que •• 

con•idere 1 a Meno• que ••a awtraordlnario, no debe ••r el 

Únicol generalmente hay do•, tre• osuatro p•r•ona• que 

tienen aptitud•• para al •l•mo pue•to. Toda• deben •er 

entrevi•tada• para pod•r tener ba•• para toaar l• deci•i&n. 

cuando ta deci•iÓn •• tome •e debe hacer la of•rta por 

te19fono y de•pue• •nviar una carta. Habra que evitar •l 

reQateo. No trate de co•prarlo barato •l 91 no pregunta 

Si acepta la of.,-ta ponga•• de acuerdo 

sobre la fecha de ingreso, aobre •u ca.Oio1 •obre lo que la 

compañía pagara d• lo• g••to• d• tr••lado, etc. 

d> Orientación a Entrenador•• S• debe pl.anear de 

antemano para recibir al nu•vo entrenador. Hay que 

informar a lo• compañero• que tendr~, lo• deber•• y l•• 

cualidades que el nuevo mi•fllbro tiene. En alguno• ca•o• e• 



conveniente hacer un anuncio en el periódico interno o en 

un art{culo o boletín de la compañ{a. Hay que tener li•to 

su escritorio o cualquier otro equipo que necesite. 

Se debe preparar un plan definitivo de ori•nt•ciÓn 

•obr• el trab•jo y sobra la compañ{a. Sa debe •ntreo•r un 

juego completo d• material tmpr••o qua •e haga necesariot 

manual•• d• Procedimiento• y Política•, etc., y darl• 

tiempo para que loa astudie. Hay que hacer arreglo• 

••p•cÍfico• re•pecto a cualquier •ctivld•d que haya duranta 

•u• pri~er•• semanas an el trabajo. No le h•ga ir de prisa 

ni e•p•re demasiado al principio. Una mala impre•iÓn al 

principio puede ser fatal. 

Debera participar en un curso de oriantaciÓn de 1• 

compañía o cualquier otro curso relacionado. Parte da la 

orient•ciÓn deberá ser un programa de reuniones planeada• 

porlo• representantas de otra• actividades de capacitación, 

• adema• de vi•it•• y discu•tones. Nece•ita estar bi.n 

relacionado con todo• lo• d•m'• entrenadoras y conocer bien 

el trabaje Y las operaciones de la compañía. 

Ya que el profesional ha •ido empleado se corre el 

peligro de que •• descuida •u de•arrollo profe•ionat. 

Necaaita estar al corriente del avance da su oficio tanto 

como el ingeniero, el doctor y el abogado. Debe haber 

oportunidad de quo sea miembro activo de las •ociRdadea 
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profesionales y que reciba los p•riádico•, libro• y 

revistas en donde encuentre 1 oa •nfcqu11• ' m•• nuevos y 

proQresivos;. de los problemas de la capacitación d• 

Se le daberá ••timular a qu• ••i•ta a lea 

cursos, aemlnarlo• o conferanciaa qua traten da loa te$•• 

que conciarn•n a aua deberes o a su potancl•l• t20l. 
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EC PROCESO DE 

El procese de 

No hay 

capacttactOn 

C A P J T U ~ O Y 

CA CAPACJTACJON EN CA ORGANIZACJON MODERNA 

•• C•p•citación de la . DrQani2actC:n Mad•rn• • 
un modo Único de ccnceptualizar· .. funcicin do 

y adie•tramicnto dentro da una orQanizacic:i'.n. 

h•c• incapie en aspectos divarso• y •n 

posibilita qua ' t•orta• altarnattva• y, aun 

CDllP•titiva•, pr•st•n •imultan•a y par•J• utilidad, aunqu• 

• ••nudo para fin•• totalmant• distintos. 

La ariantaciÓn conceptual dal t1anual ", •• 

.n•arcar a la capacitación y adi••tramt•nto como un 

conjunto de •l•mento& que trabajan aQrupadam•nt• para •1 

obJ•tivo o•n•r•l de una organización. 

Para nu•stros objattvoa, solo queramos anfattzar 

sobr• cinco •lamenta• constttuttva• de un •i•t•ma, can 91 

fin de clarificar su uso y evitar equ{voco•. 

1. Insumo•. E& teda lo que ingr••• a un •istama, 

como materiales, enarQla o tnformaciÓn qua lo alimentan, y 

producto&. 

2. Proca~os. Constituyen las acetona• ordenadas y 
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siuternati:adas para convertir los insumos en productos. 

3. Productos. Son los resultados que ae producen 

de procesar insumoa, 

información, •te. 

talea como bi•n8s, s•rvicio•, 

4. R&troalimentacién. Ea •1 r•cur•o que ti~• •1 

aistema para re;ular sus •cciOh•• y facilitar •1 •lcanc• d• 

su• obJ•ttvos. 

limit•• de un •i•t•ma, mismos qu• lo d•fincrn y d•li•ttan. 

un Sist•ma •• PU•d• distinQuir d•l aiabi•nte •n qu• •xiat• y 

••t• abi•rto • influ•ncl•• proc•d.ntea d• •1. 
La orvanizaci~ 111.Qdern• pued• coneld•r•r•• co.o un 

macro•l•t•ma, •l cual tl•n• in•u~o• y produce bi•n•• y 

s..-victos para l• sati•f•ccio'Ó. d• 1•• n•c••idad•• que l• 
dt.,-on or!Q~. La or9anlzactoó ••t• inte;r•d• por v•rlc• 

sl•t•~a• lo• cual•• pu•d•n dividir•• ccnvenctonal ... nt• •n 

~o• sigutent•• 1 

•> Relacton•• •~t•rn••• v(ncula • la ••Pr••• con su 

rn•dlo •mbi•nt•~ 

b> OirtreciÓn, r•Quladcr, coaponent• que implu•a, 

coordtn• y v1v1ta • la •s.pr•••• 
~1 Te~nolog{a 1 precisa qu• v CC*ra h•c•rJ 
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d) Flnan~as - Ccntrcl, capta, distribuye y controla 

los recursos mcnetarics. 

e> Recursos Materiales, prevea y conserva los bienes 

muebles e inmuebles y distribuye lo• material&• necesario• 

para el cumplimiento de las funciones. 

f) Relaciones lRecur•o• Humanos>, 

conjunto de estructuras y prccedimtentos por medio da l•• 

cual•• •e establecen y aplican las normas dal trabajo y 

r•adoptan dastclon•a en torno • la dlstrlbuclÓn da lo• 

beneficio• de la produccién1 y 

Q) Harcadeo, hace lleQar lo• productos de la ampre•• 

El Subsistema da Capacitación 1 

El subsistema de capacitación forma parte del 

Sistema d• Admlnistractén de Recursos Humanos. En ••ta 

eentldo QUarda una e•tracha relación con lo• •iQulente• 

PlanaactÓn y DrQanizacto"n1 Emplaol 

Remuner ac i anea J Relacionas Laborales¡ Pre•t•ciona• y 

Servlciosl Comportamtento Humanos e JnformaciÓn. 

' En aste marco el subsistema de capacttacion va a 

racibir insumos del ambiente orQantzactonal en Q•neral, y 

del ambiente elttracrganizacional, constituido por 1•• 

entidades normativas en esta materia. 

1.a con·.1ersiÓn de los insumo• en productos se lleva 



' a cabo mediante el proceso da admini•tracion de los 

programas da capacitaciÓn de la empresal la elaboraciÓn y 

operación de lo& programa&I y &u control, evaluación y 

seguimiento. 

Los productos van a ser tos resultado• de 1• 

conversión de los insumos. Estos van a diriQir•• tanto al 

cumplimi•nto 

información. 

subsi•t•m•• un personal majar capacitado en •l pua•to 

d•sampañado y para la futura tarea, a•{ colllO •atisfecha las 

ntK:a•idada• o•n•r•l•• y·por áraa d• trabajo. 

Al conc9bir •i•t•maticam•nta a la fu~ciÓn de la 

capacitacidn parmit• anfocarla como una ••ria si•tamatizada 

•• actividad•• •ncaminadas a dotar al individuo da 

conoci~i•ntos 1 desarrollarle habilidades y ••Jorar •u• 

actitudes para •l logro de los obJ•tlvo• orQ•nlzaclon•l••• 

d•l ~r•• d• trabajo y •l d••arrollo lnt-oral d•l lndlvlduo. 

D• ••t• forma la capacltaclÓn qu•d• lnt•Qrada a la •..,r•••• 

y ••p•c(flca~•nt•, al d••arrollo del recur•o ••• l•Portiante 

d• •11• • •1 hDAlbre. C2ll. 

La• F•••• d•l Proce•o Ad•lnl•trattva de la Capacltactón • 

Con el fin d• tran•for•ar lD• lnllldlO• •n producto•, 
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la unidad administrativa dedicada • las actividades d• 

capacitación lleva a una serie de funciones que engloban el 

proceso administrativo de la capacitacidn. Cabe señalar 

que las fases. que a continuaci¿n sa enuncian. raspond•n a 

una dlvlslÓn derivada da la estructuraci~n del manual. 

Dentro del procese administrativo de la capacitaci~ 

podemos identificar las slQuientes fases 1 

Al PRESENTACION DEL PROYECTO 

•n •1 proceso administrativo de 

E• la primera fa .. 

la capacitación, 

ccnststonte en 1• presentactén del planteamiento Q•n•r•l 

del problema y l•s acciones a desarrollar para rasolverlo. 

En esta fase sa establece el compromiso formal entre •l . ' area usuaria y la Unidad de Capacitacion y Desarrollo para 

la ccnsecuci¿n de un programa. 

tema mayor importancia. 

necesario establecer un compromiso formal entre las areas . 
ccrreallzadcras de la capacitaclcn. Es un instrumente para 

garantizar la colaboración entre areas. as{ come una forma 

de señalar procedimientos y tiempos. 

Por lo que respecta a una orQanizaci~n pequeña. 

posiblemente esta etapa pueda obviarse y comenzar con la 

investigación de necesidades de capacitación. Sin embarQo 
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se considera necesario la elaboración da proyectos, para la 

dirección cuente con dato• sobre lo• obJ•tivos da la 

capacitaci~n y da los procadimianto• y tiempos qua •• 

' llevara la canclusion del cicla del procaso administrativa. 

Proyacto Como se ••ñal o el Proyecto " constituya 

BKClUsivamante un documenta en donde se especÍfican la• 

actividad•• para ll•var a cabo un pro;rama, con al fin da 

pr•••ntar al ••rvicio qua •• otorQará y formalizar al 

Ca.9promiso entra unidad••· En asa ••ntido, la información 

b~sica nacasaria para •U •laboraci¿n no sari aMhaustiva. 

Ejainplo 1 

l .. OfU'IACION 9A81CA 

Tipo da Información Fuant• 

DrQanizacián y funcio- Manual•• da OrQanizacion Y 

Univarso a Capacitar 

Gan.,-al 

Procadi•i•ntos. 

Contrato Colactivo 

tlvoa1 .. dianta una entrevia

tAs que per•lta obt•nar datoa 

•obre condiciones dal áraa •n 
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general, actividad¡ tiempo 

dJsponiblel actitud de los 

trabajadoresl ant•cedantas 

de praoramas1 problemas y 

estrategias sug•ridas para 

capacitar. 

Esta informaci¿n permitira obtener una visión global 

d• la problemática del •rea usuaria. Una vez concantrada y 

•n•lizada •• •laborará •l "proyacto". 

8) PRESENTACJON DEL PROGRAMA La fas• d• 

•laboracién d• programas •• la m•• complicada del proc••D 

•dmlnistrativc de la capacitaciCn. Para ll•Qar a ella, e• 

haber apl lcado una buena dateccicin do 

n•c••idades, y un diagnóstica que nos permita localizar 

aquel lo• de la organización 

El presente trabaje na incluye material referent• a 

las t~cntcas de detección de necesidades. Estas sen muy 

variadas y ne constituyen espec!ficamente materia del 

estudie de trabajo. Unicamente cabe señalar que su 

investigar1 amplitud, nivel (operativo, mandos tnt•rm•dio• 

o alta direccién>J tipa de actividad) di•ponibilidad d• 

tiempo para la tnvestigaciÓnl actitud hacia las acciones 
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c3pacitadara~ y otras factoras propias de cada ca&a. 

Las tÚcnicas mas comúnes san t la utilizaci~n d• 

cédulas. que tienen cama propósito la confrontación d• una 

situación ideal, con una situación r•al. La •ntr•Vi•t• 

directa, ya &ea con le& suparviaaras, con lo• niv•l•• 

operativas D con una 

determinaaciÓn de necesidades de capacitaci~n, •n donde •• 

aplican técnicas de dinAmica d• Qrupa•, aaí cama fer~•• 

impr••••• •te. 

programa d•b• plant•ar un vlncula lÓgica entr• au obJ•tivo 

9en•ral y •ua •spec{ficosl •ntr• laa esp•clfica• y los 

contenido• •• 
••tablecer clararMnte universos, prac•di•i•ntaa y •i•t .. aa 

de •valuación d•l apr•ndizaJ•· Eato Últi•Dt con el fin d• 

m•dir a qu• grada •• cu111pli•ron los obJ•tivos ••P•rado• y 

••ñalar lo• reaultada• d•l progra•• y •u• •i•t .. a• d• 

•ltQui•iento. 

El pro;ra•• de capacitación d•b• cubrir tr•• 

aspectos funda..ntal•• En pri•er lugar dar reapue•t• a 

la• n•C••idad•• de capacitación, d.rivadas d• lo• probl .. •• 

que afectan • 1•• area• de la or-ganizacidn. Por otra 

parte, capacitar y adi••trar al trabajador •n toda• l•• 
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actividades raferentes a su puesto, con el fin de otorQarl• 

la constancia de habilidades respectivas. Por Último 

capacitar y adiestrar al trabajador para a&cender en la 

Jerarqu{a institucional, y de••rrollo como individuo y s•r 

social. 

La Qula proporciona una instrumento sencillo para la 

elaboración d• los proQramas. su utilización facilitara el 

necesario auMiliarse de lit•ratura al reap•cto, qu• p•r•ita 

•• redacción adecuada para le• cbJ•tivcs, el 

••t•blecimi•nto de les sistemas de •valuaci¿n y ••QUi~i•nto 

y el conocimiento de t~cnica• de an••ñanza aprendi:aJ• 

l • con••cuc i Ón d• lo• objetivos del 

al Información básica para la elaboración de un 

prDQ;ramaa En esta fra•e• el anali•ta encarQado d•b• 

•laborar el programa. conjuntamente con el coordinador d•l . 
ar ea u•uaria, deberan tener los resultados de la 

determinación de necesidades. Además do la información que 

•• obtuvo para el proyecto es nece•ario contar con la 

•iquiente 1 

Tipo da Información Observacione• 

•.••• 1 ' 



1. Problema& que 

el área. 

2. cur•a• por f'U••to 

La obtención de asta 1nformaciÓn 

•• puede llevar • e.abo mwdlant .. 

entrevista•, cu••ticnarias, cedu-

la• o di&cusiona• Qrupal••· Los -

factores a lnvestiQar •• centran 

•n loa slQul•ntes • actitud••• 

aptitudes, orQani:aclÓn, recur•os, 

medie amblente laboral, etc. Lo• 

aiapecto• a investiQar pueden ••r 

los probl•m•• de ••• actitud, 

aptitud, etc.1 como afectan y co•o 

•e podrían •oluclonar .. dlante ca

pacl taclÓn. 

Una vez locali:ado• lo• prDbl••••• 

conjuntatMtnt• con el ~rea usuaria, 

•• derivan de lo• probl••a• lo• --

COn -

••ta infor•aclán •• pueden deter•l• 

n.,-, cur-.o•, cQf"lt.nldo•• tia.pos Y 

unlver•o a capacitar. 

'Ott acuerdo a 109 perfil•• del Pu .. 

to, •• podr•n .-peclficar cant9nl

do• de ••to• cur•~· Si •• 

•laboran ••t.,.i•l•• para la capacl 

tacién y el adie•traml•nto -



Con 

C•P•Cit•cioh 

proQ,.•••• E• 

•ubai .. tema •• 

••ta 

esta 

especlf1co de un puesto. es facti

ble ~i ~o cuanta con un ai&tem• 

escalafonario. pueda utili:ar ••t• 
materi•l t•nta par• fin•• d• c•P•

cttacién en el trabajo cosa pera -

el trabajo. 

d• puesto>. 

lnformaciOn básica. el analiata •• 
en .. post bi l i dad de elaborar un 

import•nta quo no pi •rda d• vi•t• que ... 
C•P•Citac1Ón tiene rel•cioneli con lo• dem¡a 

•ub•latemaa del 5i•tema d~ Adminiatración d• R•curaoa 

Mu••no•• 

En este ~cntido, pueden sur9ir huce•ldade• de 

capacltactón, indtrectas, o sea que por su orCQan, no 

provengan del aroa usu•ria, sin~ de las nece~idades del 

•l•tema de adminlstrac1Qn de r~cursos humanos, por ejemplo1 

pro;r•maa de ~e9uridad o hl9iene lndustrl~l, de prein9re&o, 

ot.e. 

c. OPERACION DE LOS FROGRAM~S. 

ccnfor~an 1•s actividades que permit•n l• •plic•ciÓn de lo• 

programas y el lcoro de las objetivo• del misma. 

~a oporac\on es una dD las faae• má& impartantas ttn 
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el proce6o de administración de los prcgramas. El 

programa de capacitactÓn definio las acciones para resolver 

los problemas do la organi2actÓn, suceptibles de 

solucionarse via capacttact~nl pero la fase de capacitaci~n 

es lo que se ve, lo que dara la imagen de la acción. En 

este sentido la coordinactÓn de lo& eventos debe •liminar, 

al máMimo posible, lo& problemas de la operación de los 

programas. 

D. CONTAD~ DE~ PROGRAMA. Contiene una serie de 

accione• •v•luatoria• qua coadyuvan a •liminar, •l mÁMimo 

posible, lo• probl•~•• de la operactÓn d• loa progr••••· 

S• han diaañado gulaa y formatea que controlan la op.,-act~ 

enoloba loa poaibl•• paaoa en la coordinación de un cur.o o 

d• un pro;r•••I una gula para elaborar un foll•to d• 

progra••• para ••r •ntr•gada a la• partlclpant••I una 1u!a 

para ••tructurar un protocolo d• una lnauguraclÓn o 

clau•ural for•ato• d• central d• ••l•t.ncla • lnfor• .. 

dlarloa, par cur•o y por prOQr•••· 

ap•ración d•l progra•al cont&9n• tr•• part•• bÁ•lc••· En 

la prl•er• se •eñalan la• actlvld•d•• a r•allzar durante la 
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faue de desarrollo del pro9ramal en la &eQunda dividida •n 

di•• antes del evento, durante el evento y despues del 

mismo, •• establec:en lo& tiempos Óptimos para l• 

r••lizac:iÓn de .las ac:tividadas. -En la Última columna s• 

puntu•lizan el qrado de avance Ct~rminado 1 an dtl&arrollo, 

•u•p•ndido, ate:). 

b> El foll•to dal proqrama. 

cualqui•r av•nto d• c:apac:itac:iÓn, •• necesario qua loa 

particip•nt•• conozcan los objetivos y c:ontenidos d•l 

•laborar un foll•to que proporcione ••ta informac:iÓn y qua 

••• distribuido a loa particip~nt••· El folleto deberá 

••tar ••tructurado d• la •iQui•nt• forma 

l. Caratula EMterior.- En •lla B• consion• informac:iÓn 

r•f•rant• • Nombre del PrDQramal Área que presta 

' ••rvlciol y area usuaria. 

2. Indica.- En este punto se debe incluir 1 lntroduc:ciÓnl 

Objetivo1 Contenido del Frogramal Cronogramal Lista de 

Participantes1 se deben señalar las p~gina&. 

3. Introducc:t~n.- En ésta se debe marc:ar de forma breve, 

los stguientos aspec:tos ; Plantearse el problema gonerall 

Mencionarse el porque de la nec:esidad de un programa da 

capacitac:i~nl Establec:er los resultados esperados y las 
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1lmlt.Aclonws. 

4. Objwt.lvoa.- Sw tr•nacrlblrAn los objwtlvos r•dAct•dos 

wn •1 pror;¡rAmA. 

~. Cont•nldo d•l Pror;¡r•mA.- Este •• preawnt• d• acuwrdo a 

las modulo•, fases o cursos a dasarrollAr. 

•• Sa dlseñ• un cuadro quw especÍflc• la• 

•ct.ivldadws a rallzar durant• •1 progr•ma, con w1 sigulwnt.• 

contanido 1 Curao1 Fechal Horariol Lur;¡ar y al Instructor. 

7. Lista da Partlclpant••·- En ardan •lfabetico .. 

c> El protocolo da ln•ugur•cibn y Clauaura 1 Lo. 

protocolo• son una hwrr••l.nta de la coor-dln•ción en l•• 

inaur;¡ur•ciones y cl•u•ura• dw avwntoa d• capacit•clón. SU. 

propósito •• dar • conocer con Anticipación, a lo• 

invitados, la• form•• •n quw .. llevaran a cabo dicha• 

cer.-c>ni••• ••' e.o.a constituyan una ayuda p•r• la 

conducciá, d• la actividad. La respan•abllidad de llev.-10 

a cabo rec•• .n •l Coordln•dor 1 o •n •U caso 9" •l Anall•t• 

o rw•pan•abl• de la ., .... 

c.wrwaonla•, lo qUo 

Depart.afft911t.o, por tal .at.lvo, •• lmportant• l l•v•r por 
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escrito el protocolo. 

Sa recomienda elaborar e&ta documento en una hoj• 

t•maño c•rta doblada • la mitad. En la caratula e>1t•riDf"" -

•• con•ionan el nombre del pro;rama, 1•• areas partlclpan-

t•• y la f•cha. En 1• contra-portada, lo• dato• oan•rale• -

del pro;rama, como luQar y hora de la ceremonia.En la parte 

interior •1 "texto QUla"I ente debe contener 

lntroduccién1 Pr•••nt.aciÓn de Autoridades a Palabra• 

referente• al Pro;r•m•, por parte del represontant.o del 

área uauarial y, aoradecimiento a las aut.cridade• por au 

pr••encta al acto, 

El protocolo debe ser breve y formal, y con lenguaje 

claro. El encarQado de conducirlo ne debo hablar más d• lo 

••t.rlct.ament.e necesario. 

como 

•quipo 

En •ata• ceremonias hay que cuidar diversos detall•• 

ubicaci~n de la& autoridades en el presidiumJ el 

•• •Dnido, entradas y salidas da p•r&cna•I 

port.ancmbres, et.e, 

dJ Control de Asistencia 1 Durante el desarrollo de 

l•• actividades de instrucción, es necesario contar con una 

•erie de controles, entre olla& el control de asiatencla •• 

una herramienta Útil para constatar 1• participación en el 

evento. 
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L~ lf&te dcb~ IJP.n~r~e con dos dia& de anticipación 

ol curso. 

dtccrectén, algunas veces el grupo se mole•t• por este 

control,pero es necesario para otorg•r l•a conatancias d• 

participación y detectar al personal que no asiste a loa 

curaos y tomar las medid•s del caso. 

e> Informe diario de Coordinadora El formato que se 

ane>ea fue diseñado con el cbJeto d• eapec!fic•r dato• 

relacionados con el desarrollo cotidiano del curso V par• 

analiata o responsable se mantenga informado sObr• 

las actividad•& que se roaliz•n por di• V tomar medid•• 

corr•ctiva• oportunamente, •n caaa de h•b•r d••viacicn••· 

f) Inform• d• actividad•• por curso• Para su 

elaboract6n •• n•c•aita manejar una amrie de datos aobr• Ja 

fa•• de cp•racio del curao, que .. ntenga al corriente al 

r••Pon••bl• d•l programa •obr• la• actividad•• realizadas 

con el fin d• tD411arlo •n cu•nta para la •valuacion d•l 

., ... o. 

E> EVALUAClaN l 

propósito 

serle de h•rraMi•nta• propia• p.ara conoc:.,. el d•s•rrollo de 

Jo~ mismns a trav•• de 1•• opinionea que e>epr•••n loa 
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capacltandcs sobre el instructor, la cocrdinaclÓn y el 

cur•o •n qu• participaron. 

Para 'ª anterior se an•xan trea 

cue•tionario• como eJ•mplc, opinionaa aobr• •1 in•tructar1 
, 

oplnlone• •obre •1 curso y oplnlon•• sobr• l• coordinaclan. 

Su apllcaclÓn d•b• hac•r•• 15 minuto• anta& da t•rminar •l 

cur•a. Lo• dato• recabados ae vaciaran an la• forma• de 

conc•ntrado de oplnlon••, d• 1•• cuale• •e anexan •J•mplo•. 

la• corracclan•• n•ce•ariaa que eleven la calidad d• la 

pre•taclén dal ••rvicio. 

C•b• ••ñ•lar que en múltipla• cca&lone& •• con•ld•r• 

qu• con la aplicación d• ••to• cua•tionarioa •• cubr• la 

fa•• d• •val~ación del curso, lo cual es incorrecto, ya qu• 

la evaluación medir• lo& cambio& da actitudes, aptitudes, 

d••traza• y/o habilldade& resultantes de la aplicación del 

curso. Los cuestionarios son exclusivamente instrumento& d• 

control y contienen aspectos subjetivo& dif{cilment• 

válido• para 1• evaluación de un curso o de un pro;rama. 

2. Evaluación de Cursos 1 Es la fa•• del proce&o en 

que &e diseñan los medios idóneos para ••t•bl•cer h••ta qu• 

punto& loa capacitando& alcanzan los objetivos educativo• 

prefijado• • Esta fase es de suma importancia en los 
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proQrama& de capacitación. Su objetivo •S lograr madio• 

idóneos para establecer hasta que puntoa lD• capacitando• 

alcanzaren las metas educativa& pre-fijadas. En ctrc• 

términos la evaluaci6n de un curse s• centra en la 

comparación entre un nivel de cumplimi•ntc programada e de 

rasultadcs esperadas antes da iniciar•• la •j•cuciÓn d• las 

actividades can el nivel de cumplimiento final, pcr lo 

miamc d•sde al memento inicial al dafinir les objetivas del 

programa es necesaria fijar estandar•• de cansecuciÓn 

m•dibl•• can el fin de llevar a cabo la comparación can los 

r•sultadc• finales. 

D•ntra dol 

capacitación, la •ducac16n ti•n• un lugar ••p•clfico, ••t• 

•• r•aliza aimultan••m•nt• con la aplicación d•l curso y •1 

•i•t•m• de control de la operación. 

t9cnica conocida como pretest - poate•t • E•t• ••utiliza 

o•n•ral .. nt•, para cur•a• d• tipo ttÍc.nico o aptitudlnal••. 

ya que lo• motivacional•• o actitudinal•• •• dificil 

diseñar l•• t9cnlca• para .. dir los callbiD•· 

La• técnica• preteat- po•t••t, •id•n l•• varlaclon•• 

sufrida• en el aprendizaje, to.ando do• o -•• punto• de 

co~pnración. El primer punto conocido ca.a pr•t••t ccn•i•t• 
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un 4plfc~r un euostion•rJo o ua prueba de habilidad para 

madtr la situ,¡¡,cfbn on la. que se encuentra el cap•cit•ndo 

ante~ de iniciar el curso. El •agunda pynto llam•do 

po•teat, consiste en aplicar a\ ~isma cue&tianaria a pru•b• 

da•pu•• d• realt~ar al cursa. La dif•rancia de re•ult•do• 

•ntre el pratest y •1 pastest propcrcionA al c•mbio la;r•do 

par la aplicación del curso misma lnfcrm•cion qu• se 

ca~par• con los objetivo• del cursa. 

El punta m•• d•licado an ósta t'cnica es •1 di••ño 

d•l tnstrum•nta de •valuación, el cuestionario o la pru•b• 

d• h•bilidad. So rscamienda estructurarlo ccnjuhtamente con 

•l in•tructar, quien maneja Ja información referente a •u• 

curaos cuidando los &iguiant•• aspectoas 

1. Elaborando preQunt•& da opción m~ltipla y QUias 

d• r••pu•sta• correctas. 

2. Pondarando el peso de cada terrt.• v a&ign•rle un 

nu••ro da preQunta• adecuadaa. 

3. Cotenar vainte preountaa como m{nimo y cuarenta 

cotrio m!>1.1 mo. 

4. S&ñalar que el cuestionario es Únicamente con 

ftne• de capacitación. 

5. Rqdactar en forma ~encill• V clara las pragunt••• 

b. Evitar re5pueataa obvia•, s••n correcta& a falsa• 

7. Hacer una prueba piloto para corrobor•r la h•rra-
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mienta o hacerla las correccicnas necesarias. 

primeros minutos da haber comenzado •1 cur•ol y la 

aplicación del postast •n le• Últinos. Es iaiportant• 

un tiempo •&pac{fiCC 

ayudando•• ccn 1a eatimaciÓn obtenida de la prueba piloto. 

La tabulación y presentación de dato• pu•d• hacer•• 

en diveraa• forma•, 1•• mÁ• co•Ún•• •en la •valuación 

Qlobal d•l cur•o por participant•. E•to 11 .... a a hacer una 

r•viaión d• contenido•, t9cnica• didáctica•• •at•rial•• de 

apoyo coordinación del evento o del mi•.a in•truf99nto de 

evaluación. 

La evaluaciÓn.d•l prOQra•a no•• propia-.nta dicho 

una actividad del coordinador de la capacitación, ya que na 

pueda convertir•• en juaz y parta. Si •• ti.nen lo• 

control•• adecuado• ••ta •• obvia en la ••varia de la. 

ca•oa. Bi •• n.c:a••rio hacerla, •• nac:eaita evaluar el 

proceao cCH1plato1 .íttodo• y tticntca• de tnveatiQ•cicii de 

d•t•r•inactón de obJetivoe y contenidc•I 

t9cnica• y .. terial.. d• apoyol ti.-po•I 

F> SEGUl"JENTD 1 E• la Últi .. fa .. del proceso que 

permita avaluar •1 Qrado de per•anancia de la acctén capa-
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citadOl"'a y dot.octar accicne5 futura& eata ut,¡i,p.;t culmina ccn 

el informe de rosultadas del programa. 

El informa d• resultado• no •ole constltuy• •l fln•l 

d• la •Cclo'n sino la ••maria de l• Unidad Capacitadora d• 

D•s•rrollo o D•P•rtam.nto de Capacitación. Contar con la. 

dates r•l•tivo• a les programas facilita la labor cotidiana 

d• plan•ación y de••rrollo de futuro• prOQra•a•. 

Fr•cuant•inente ciertos eventos deberan rafertrae en ctr•• 

unid•d•• 

P.,.•itiran contar con una base •obre la cual •e ar•aran 

••e• prcgra111••· 

En eata f••• •l analista de capacitación cu•nta con 

la infar~aciÓn Qenaral del programa. El coordinador l• 

proporciono los dato• referente• a la oparaciÓn d•l 

prcgraMa. Aunada al programa y las •valuacicna• de los 

curse•, asta an la pasibilidad de elaborar al inf0f"lfl9 

Q•n•ral, eate le •ervira na •ale para informar a la 

direccl~n sino tambien a la ccmisiaºn mixta de capa.citación 

y adlastramientc y a la& autoridades laborales. 

El registro de les datos puede llevarse por ar•••• 

por curso, por instructores, por trimestres, etc., •i•mpr• 

que se concentre en un solo formato la inforrnaclón 

requerida para realt:ar lo& informas d• resultados en forma 

rápida 1 adecuad~ y válida. 



Se recomienda además para informar a la dirección de d•tos 

propios de la aplicación da programas. t22l. 

TIPDB DE CAPACITACIDN 

La unidad 

dif•r•nt•• tipo• d• prDQr•m•• dariY•do• da l•• n•c••id•d•• 

d• l• ampr••• y d• 1•• di•po•icion•• l•Q•l•• en ••t• 

••taria.. Por 

capacitación en tr•• Qranda• c•mpD•I capacitaciÓn para al 

trabajol capacitación •n •1 trabajo y d••arrollo. El 

•iQuient• ••quama par•it• ubicar al á.t>ito da acción de 

cada una. 

A> CAPAClTAClON PARA E~ TAABA.10 1 

l. Capacitación da Prainor••o• 

2. Inducción. 

3. Capacitación Pro.ocional. 

8> CAPACITACIDN EN EL TAA8A..'JD 

i. Adi••tr .. ianto. 

2. Capacitación ••pec:Ífica y hU•ana. 

Cl DESARADL~D 

i. Educación for••l para adulta. 

2. JntttQraciÓn da la P•r•on•lidad. 

3. Actividad•• racraativa• y cultur•l••· 
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A) Capacitación para el Trabajo 1 

va diriQida al trabajador que va a desemp•ñar una 

nueva funciÓnl ya &•a por •ar da nuevo in;re6o o por haber 

sido promovido o reubicado dentro de la misma or;anización. 

Su obJ•tivo •• proporcionar al per•onal la capacitaciÓn 

ad•cuada al pue•to que vaya a ocupar. 

l. capacitación da Prein;r•ao, ••t• tipo de 

capacitación •• hace ;eneralmante con fin•• d• aelacctón. 

B• centra en otor;ar al nuevo p•r•onal lo• conocimientoa 

neceaartos y deaarrollarl• 1•• habilidad•G y/o de•trezaa 

neceaariaa para el desempeño da la• actividades del pue•to. 

2. Inducción, con•tltuye el conjunto de actividad•• 

que informan al trabajador aobre la organización, plan..., y 

progra~a• para acelerar au integración al pueato, al J•f•, 

al grupo de trabajo y a la organización •n general. 

'· Promocional, constituyen la• 

accion•• capacttactonale• que otor;a al trabajador la 

oportunidad de alcan2ar puestos de mayor nivel de autoridad 

y remuneractén. 

La capacitaci¿n an el trabajo la conforman una serte 

ststemattzada de actividades encaminadas a desarrollar 
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habilidades y mejorar actitudes de les trabajadore• en la 

tabor que roalizan. En ella& se conjugan la raalizacio~ 

individual con la consacuclbn de lo& objetivo• d• la 

institucié'n. 

En este marco la capacitación •n 111 trabajo 

co&tituye una lmporttante herramienta d• la organi~acioñ 

par• apoyar a su• diversas areas en el mejor •Jercicio d• 

&u& funcion•• y dotarla• d• personal ld•ntlficado con lo& 

fin•• de la& actividad•& que tienen anco••ndad••• 

•• Adi••tra111i ante, la acciÓn • 
d•••rrollar la& h•bilidad•• y la• destrezas del trabajadc:>r 

con el propÓsitpc · de lncre .. ntar la eficiencia an su& 

pue•to• de trabajo. 

2. Capacltacl~ , •• el proce•o .-.diant• el cual •• 

lleva 

enc-lnada• • 
habilidad .. y -jorar actitudes en loa trabajador .. , con el 

propósito •• conjugar por una parte 1• raal izacioÍi 

individual que .. refleja en ••censa• dentro de la 

Jerarqula de la oroanizaci~, con el correlativo 

-Jor .. t.ento y por la otra con la conaecuc1.X, de loa 

objetivo• de la ....,,. .... 

C> D9&arrol l 01 
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y, especlficamente la• acciones que puada llev•r 1• 

organización para cantrtbulr a esta formación. Cabe señalar 

qu• •• dificil d•t•r•inar a qu• grada una accl"1 d• 

capacltacién •e convl•rte en una d• de•arrollo, ya que, por 

•U caract.,.. incluye a la 

capacitaci6n y adl••tra~i•nto. 

l. Educactén formal par• adulta•••an las accion•a 

ll•vadas a cabo par la organización, para apoyar al 

peraonal an •u• d•••rrolloa •n •l ámbito de la educación 

•acolartzada. 

•ven toa para d••arrollar y .••Jarar las 

actitud•• d•l p•rsonal hacia •i mi•mo v •u grupo d• 

trabajo. 

3.Activld•des r•craativa• V cultural•• • son las 

accton•• qu• dan a las trabajadora• •l esparctmi.nto 

n•c•••rlo para •u integración can el grupa de trabajo y con 

au familia, asf cama desarrollar su sensibilidad y su 

cr•aciÓn intelectual y artístlca.l23l 
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C A P l T U L O Vl 

PAPEL DEL TECNlCO -INSTRUCTOR DE LA CAPAClTAClON 

Import.ancial 

Dentro del centro de trabaja, el tácnico- in•tructor 

de la capacitación es el encarQado d• interpretar l•• 

pol{tica• y lineamientos Q&nurados por la autoridad que 

tiende a normar la• accion•• para la capacitación. 

condicione• particular•• con el fln de instru111entar lo• 

-c:anl•llD• y 

nec:e•ldade• que •n •ateria d• capacltaclÓn requiera au 

centro de trabajo. 

En con••cu1mcia la• funcione• del t9cnlco 

instructor, •era un . canal d• co.unlcaciÓn entre 1 a• 

directrlce• definida• por la autoridad y la• accione• que 

en .. t.,.la d• capacitación habra de ln•tru-..ntarse en el 

centro •• 
oplnlone• 

capacl t.aclón. 

A•{ pue• por la importancia d• la labor que debe 

de•.-p.ñar, •• que •e hace lmpreaclndlble 1• preparaclán 

del t9cnlco- lntructor que pr09Ueva la capacltaclÓn junto 
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Funcicne&l 

l•• funciones que -d•b•r• ra•li2ar el t9cnico 

in•tructor d• la capacitación ••r~n• 

1. Detectar la• n•c••idades qu• •n materia da capacitación 

•-i•tan •n la• dlferwnt•• ar••• qua int•gran •u centra d• 

trabajo. 

de capacitación dirigida• a 

3. Participar en •l proceso de la capacitación mediant• la 

i1111P•rticlÓn d• cur•a•. 

4. Propan•r alternativas tendi•nte• al mejara~ienta d•l 

programa. 

5. Elaborar y aplicar ln&trumentc• de evaluación a fin de 

pod•r valorar cada acción d•l prcc••o d• •nceñanza 

aprendi2aJ•· 

6.Elabcrar informe& de los resultada• obtenidos en cada · 

actividad del procese enseñanza - aprendiz•J•• 

Tipos de instructores l 

La dirección de capacitación y adiestramiento 

reconoce los siguientes tipos de instructores. 
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E>1turna 

INSTRUCTORES 

Int•rna 

Cen•ld•r•mo• •1 lnatructarl come 1• p•r•on• qu• 

ti•n• lea conecimi•ntea t•Óricca y P9d•gÓgice• •Ufici•nt•• 

p•ra pr•o•r•r e far~•r • un• o ••• p•raan•• •n •1 d•••mp•ño 

actor principal •• d• capacitaciÓn y 

El Inatructar ENt•rno d• Jn•tituciÓn Capacitador• , 

•• Ja p•r•ana f{aica o moral qu• ti•n• c•l.tirado un 

contrato con una institución o •scu•Ja d• capacitación y 

r••PDnsab&Jidad, aqu•llos cur•o• qu• hay.n sido DbJ•to d• 

contrato 9Mtre un patrÓn y la inat&tucián a 1• qu• brinda 

aus aervic&os • E26J 

El Instructor ENterna Jnd•p•ndi9"t•• •• la pmraona 

f{sica autorizada p•r• i.ipart&r curaos de c•p•cit•cicW-i y 

•di••tr••i•nta y PU•d• ••r contr•tada por una persona o 

bien por una tnst&tuciÓn capacitador• a fin de dedicars• a 
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actividades 

<inatrucclÓn, 

v(nculadas 

detección 

•Valuación, vtc.l. t27l. 

directament• con 

de necesidades, programación, 

El instructor interno eapeciallzado, es la peraona 

que teniendo carácter de trabajador 911 lo• t•rmino• d• la 

Ley F•dmral del Trabajo, tiene como función excluaiva, 

l.-partlr cur•o• d• capacitación y adiestramiento a la• 

d•••• trabajador•• de la empre&a en que pre•tan •u• 

El ln•tructor interno habilitado, ••la persona que 

teni9nda el caract•r de trabajador en término• da la Ley 

Fed•ral del Trabajo destina parte de au jornada nor•al, a 

capacitar y adi••trar a otro• trabajador•• que ocupan 

pue•toa d• trabajo sobre los cual•• el tenga conocimiento• 

V eMpRf"iencia. 

A ••to• Último• •• para quienes va diriQido •1 

pr••ente manual, ••Peando que la peraona que lo to,,,. como 

QUÍa para impartir la capacitación, o en su defecto que 

••ta per•cna haya •ido •eleccionada come inatructor, tllf\Qa 

verdadero• deseos de ayudar a lo• dam••, el don de la 

per••verancla, en especial •l ha de trabajar con obr.,-o• 

qua ya esten en el puesto o que sean de raclente lngreao y 

además, poseer la ~ufictente capacidad para evitar 

conflictos du personalidad. 
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Como tnstru1r 

El proceso de instrucción ha •ido desarrollado 

durante los ~ltimo& años y los principios an los que •• 

basa QO%an de aceptacion universal. En Q&naral todo• astan 

de acuerdo an que la instrucción constad• cuatro parte•• 

pr•paraciÓn, prasantacién, pru•ba • inspección. 

A continuacicn veremos astas cuatro partes 1 

l. Preparar al Trabajador 

a) Hacer que se &i•nta comedo. E• usual qua alguno• 

trabajador•• •• sientan ansiosos, tensos, preocupados y 

t•ndr•n que relajarse ante• de empezar a recibir la 

instructor podra loQrar asto teniendo una 

b1 D•fin• el trabajo que va a enseñar. EMplicar de 

una Manera sencilla, clara y concisa lo que van • apr•nder. 

e> Av•riQuar lo que el •ujeto ya •abe d•l trabajo. 

Hacer preguntas acerca da la operación aspaclfica sobra la . 
que Qir~ la in•truccion. 

d1 Ganar el interes del suj•to. Todo trabaja ti•n• 

puntos de loteras para alQui•n p•ro e• l~partanta qu• toda 

tarea realice tatalmante1 por con•lguient• debe 

presentarse de manera que no se ha;an notables los ••pectes 
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desagradables, sin ser necesario tampoco hablar mucho d• 

•> Cuidar la posici~n. Coloc•r Al suJ•to en 1• ••Jor 

posición par• qu• pueda V•r la oparaciÓn claram•nt•. 

En ••ta part• el in•tructor describe 1• op•r•ciÓO 

tal como •apera que •1 suJ•to l• •prenda • realizar. Solo 

deb• pr••.nt•r•• un modo de hac•r el trabajo para evitar 

producir confu•iÓn en la m•nt• del •ujato. 

a> D.clr, mostrar, ilustrar. Esto daba hacmr .. al 

•i•fltO tiempo, Y• qu• d•cir y mostr•r no •• •uflcittnt•, 

dabe•o• ademÁ• u••r ej•mplos, medio& o au~ilia~e• vi.ual••• 

o bl9n utillz•r palabra& qua pinten el CUAdro d• la 

' QP•r•cion •Macta. 

bl Presentar el material paso a paso. Esto d•b• 

hacer•• da manara lenta y secuencial para permitir una 

••cuencia ordenada en la mente del sujeto. 

e> Subraye los puntos clav•· Se debe •nfatizar ttn 

lo• detalles importantes para que el sujeto lo• tanQa 

presentes durante la axposictón. 

d> Instruir con claridad. ~a actitud personal del 

instructcr durante la exposicl~n daba ser de paciencia y 
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caballdad. 

el No pasarse del limite que marca lo que al sujeto 

puada aprender. E• responsabilidad del instructor limitar 

la propiedad de la unidad da inatrucciÓn. 

f) Raaumlr y repasar la operactén. Nunca debe omitir•• 

al repaso qua dobera seguir el mismo orden da pasos y 

punto• clava para poder formar un patrón an la memoria de 

lo• •Ujato•, lo cual reduce el tiempo d• aprendi%aja. 

a) Se pida al •Ujato que r•alica la op•ractón. En 

••te pa•o •• •stímula al •uJeto a que intant• hacer la 

tarea por si mi•mo. El in•tructor deb• permanecer a •U lado 

listo para corregirlo •n cualquier molft9nto en que titubia o 

bian empiece • de•vtar••• E• ••Jor prevenir lo• error•• da 

acción inmediata qua cuando ••to• ya •• han hacho. 

bl El •UJeto •HPlica los puntea clave •i•ntra• hace 

al trabajo nuava••nte. Si9nifica qua al pri .. rapa•o en al 

cu•l no habla ha sido Qmitido y en •l •iauiente pueda 

ccnta•tar l•• pregunta•. 

e> CcnfirMar la cc•pr•n•ién del auJeto. Be d.t>an 

hacer preQunta• amplias, •Hi9ianda raspuaeta• ••P9CCfica• -
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•cbr• los puntos clave qu• han Gtdo cubiertca •n l• 

lnatrucctón. Continuar hasta tener l• aoguridad d• qu• •l 

•UJeto ••be. El tntanto del suJ•to d• r••lizar la oP•r•ctci'n 

por ~•t ~16mo a...r-A conttnu.r h••t• qUt1 ya no n•c••it• de 

sup•rvi•tán. 

E•t• •• •1 procedimiento •egutdo pcr el sup•rvi•or 

al lr d• la in•trucctÓn a la •upervi•íÓn r•Qular. 

cu•l 

•> Dejarlo •ele, ••to J• dar• un re•pSro durant• •1 

podri sentir •l trabajo y •l ambiente qu• lo rodean. 

El aup•rvi•or d•b• perm•n•cer fuera •l tiempo •uficl.nt• 

pa~• qu• •l •uJ•to ccmplet• una e do• voc•• la op•ractón 

antara. 

trabajador 

e) Abandonarlo paulatinamanta, progresar ccn •l 

•uJeto • intervalo• c•d• ve~ -4• larQc•, ••QÚn lo p•r•ttan 

la• clrcunstanctas y lo garantlc• el nueve trabajador. 

d> Continuar con ~uparvi&ién normal. La necasidad d• 

la continuación cuidadQUa d• la in~trucciÓn nunc• t9rmin•. 

t2~l. 
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Habilidados necesarias pa~a el buen maneja y cotral de un 

Qrupo. 

El áMita a fracasa da un proQrama de inatrucciÓn 

d•P•nd•n •n gran parta d• la calidad d• la inatrucciÓn qu• 

•• imparta a les •&tudiantas. El Qr&do de in•trucctón d•l 

inatructor •• r•fl•J• en la ejacuciÓn d• lo• alulflfloa qu• 

••tan baja •u dirección. 

B• ha dicha mucho acarea d• la• cualidad• qu• deb• 

t•n•r un bu•n ln•tructar, d•b• irradiar una ••P•ci• d• 

int•r•• ami•taao hacia le• auj•to• qu• va a in•trulr, deb• 

ten•r una intuición dir•cta d• lo• probl•m•• con qua pu•d• 

•ncontrar•• •l •uJato y •• d•ba •KPr••ar •uy clara••nt•. 

Ad•••• al bu•n in•tructor d•b• tan.,.. buen Juicio y •9'" 

juato al calificar • loa •ntr•nadar••• 

E•t•mo• convencido• que el papel qu• d•••aipaña •l 

inatructcr en aua dif•r•nta• •nfoQu••• •• dacir, coao 

.. a.tro, lider, ••Pa•itor, ••diadar, •te., •• la clav• del 

9Mito d• todo progra•A d• capacitación y adia•tr••l.nto. 

Puedan •Mi•tir la• .. Jor•• condicione• para la 

instrucción, ••to•• • •dificioa, mobiliario, inatru..nto•, 

•quipo, ••terial, •te., para •l •l intructor falla. y ai no 

•• bl•n ac•ptado todo ira ••l y con •RQuridad •1 prOQra•• 

da capacitación fracasara. 

B? 



Se puede presentar tambien la sltuacián cantrarla, 

qua ni el edificio ni la& medias tHtan las majara& para &i, 

•l instructor ea efici11nta y sus habilidad•• y 

carac:taristica• de· lider san tal•• qua mantianen al orupo 

int•r••ado y motivado •• puede llegar a un oran éMito. 

En nuaatro• dlas a• un gran rato para todo 

in•tructor saber manejar a un grupa a instruirla con 9Mito. 

Al ••tar •nfranta da un orupa nas anfrentamo• ante do• 

ra•lidadaa. Por un lado la del orupo como tat, e• dacir la 

qu• asta raQida por los principios sociolÓoicos en ralaciÓn 

con sua reacclonea y comportamientos •n oenaral. Por otro 

lado la conducta 

de cada 

individual, 

mi•mbro del 

e• decir la 

Qrupo. Aa{ 

propia 

pues el 

instructor daba estar ccncienta da esta dobla parsonalldad, 

la col•ctlva y la individual, pues de los contrario •us 

.nfoques y tratamiantos careceran da prudencia y tacto. 

Por lo tanto para lograr el éMito de su labor y 

damostrar su intere& y comproml~o, el instructor deb• 

presentar ciertas actitudes comoi 

1. Informarse al máKimo aobra el grupo. El nÚ•ero de 

que lo constituyen, escolaridad, edad 

promedio,etc., esto la ayudara facilitando su función a 

identificación con el grupo. 
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2. Puntualidad, es sumamente importante ser puntual, 

pues la lmpuntualidad puede crear un ambiente negativo y da 

justa crítica. 

3. ser elemento para la motivación del orupo. Todo 

pueda s¡er un lider qua foment• la bu•n• 

di•pcsiciÓn y entusiasmo por part• d•l QrUpo, •n todo 

momento. 

4. Despertar la confianza del Qrupo, ••to •• legra 

b~•icam•nt•, utili::ando un tono amabl•I haci•ndo un 

com•ntario int•r•aante al iniciar•• •l cur•o con •l fin d• 

di•minuir la ' tenslon quo todo orupo ti•n• en la prim•ra 

•tapa d• instruccién1 dirioirae al grupo tanto con la voz 

co•o con la •irada y comunicar con claridad aua id•••· 

~.Eatar lo mla c•rca po•ibl• d•l grupo durant• la 

•Mpo•icién • •i pr•fi•r• •Mpcn•r d• pi• y c••in•ndo, ••QÍm 

••• la organización fÍ•ica del aalbn , coloqu••• fr•nt• al 

••criterio, e•to tambi•n promu•ve la confianza y ••Quridad 

del ;rupo. 

b. J1ant11ner 

con la po•tura aburri•i•nto, can•ancio u otra• actitud•• 

•qulval90t.. qu• f¡Í.ci 1 - •1tnt• •• proyKtan .. ~la •1 grupo, 

siempre con r••Ultados n•Qativo•• 

7. Evitar utilizar mlmica exagerada. 
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e. Evitar acciones quo distr•loan al orupo. como 

juQar con ol gis, la pluma u otro objeto, pues esto puede 

desviar la atencién de lo& participante• • 

9.No disculparse. Esta cortesía, en alodn momento, o 

por alguno& individuos pude interpretarse como debilidad a 

lnsaourldad, dando la imprealón de falta de preparación o 

capacidad necesaria Esto no debe confundirse y mostrar 

una actitud autuauficiente , descartes y vanidoso. 

to. No demostrar en ninQJn momento nervlo•lamo 

e•to . puede ser interpretado como síntoma da 

ln••ourldad 

11. Siempre que &e inicia una idea, eMpresto'n o 

conc91>~0 deba lleo•r•• al final y hasta entonce& ceder la 

palabra y responder la& inquietudes o pregunta& qu• se 

hayan •ucltado. 

12. Debe hacer comentarlo sobre la& opiniones qu• 

eMpr•sen lo• participantes que resulten aoradables a ellos 

mi •me•• 

Como manejar la personalidad individual de un orupol 

Un buen ln..-tructor debe entender que un orupo es 

hetereo;eneo, pues aunque se trate de un orupo de la misma 

edad, escolaridad y función , ha\• diferencias profundas en 

lo referente a la personalidad y capacidad de cada unos de 

ellos por t~nto, debe tratar a cada persona 
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' segun ••• neceDario. Le• instructores deben estar 

preparados para hacer frente a aquel qua no quiera 

ccoperar,o demostrar descontento e aQresividad ,e bien para 

activar a la persona pasiva, aquel elemento que e&t• 

presente f{sicamente, pero .no nea brtnnda su atención. 

Frecuentemente en todo curso hay una persona qu• 

quiere impresionar al instructor V al grupo haciendo gala 

de •u• conocimlentos y su experiencia, pero no en la 

aayoria de la• casos se pudo intuir con f9cilidad cuando •• 
, 

d• presuncion y vanidad en estos casos •1 tnstructOI" 

no debe permitir a tal participante absoluta libertad de 

•xpresión, solo la necesaria para qu• tanto •1 grupo como 

•• propio Instructor 

•oncpoltzadora del cJ.sico "sab•lotodo•. E• important• que 

•1 instructor nunca pi•rda •1 control p•r~iti•ndo qu• ••t• 

tipo d• perticipent• ocup• su Jugar daaplazandalo. 

Otra casa ••ria •1 tipo •il•ncic•a, •• d•cir aqu•J 

qu• mu••tra una parci~lidad absoluta v qu• 911 alguno• ca•oa 

•• 
av•riguar•• JA razón d• •u •il•ncia, pu•• pu•d• suced•r qu• 

a> Carece de motivación en t9rminoa Q•neral••• 

b> Na •Bt• intere•ado 1m el tema. 

e> EMi&t• confustén o nece•it• aclaración d• loa 

temas tratados con anterioridad. 
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d1 No su sienta integrado en el grupo. 

e1 Prefiera simplemente escuchar. 

f1 So• un individuo calculador o cohibido qu• na 

quiera p•racer r!diculo •nte .las.-demás con preguntas 

g1 P•dezca alguna limitaci~n o •nfermedad l•ard•ra, 

tartamudRa, etc.1. 

Si esto Último es el casa el instructor debe brindar 

un •poyo aap•cial y la confianza necesaria para que el 

En loa demas cases, el instructor debe desempeñ•r un 

papel tal que '"abra la puerta de sal id•" a la ten•i&-. y 

h•Q• que el alumno participe. 

Otro caso frecuente es qua eaista algún participante 

qu• qui•ra cambiar el deGarrollo de una materia. En ast• 

c•ao es importante no dejar que ol lidera;:i;io y el control 

tlObre el grupo •• reduzca a cera puaa oener•ría en el orupo 

un anl_,"1.mc de inconformidad y disgusto. Aqui primeramente 

no• debemos asegurar de cual es la actitud de la persona, 

•• decir, que objeto persigue con su interrupcion o actitud 

inoportuna, puede suceder que 1 

a) Sea simplemente animo de interrumpir, interferir 

o molestar. 
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b) ' Un &incero deseo de ampliar la lnfcrmacion que 

se esta dando. 

' e) Aprovechar la erudicion y &Mperiencias dGl 

in•tructor y aclarar dudas &obre otros temas relacionados o 

no con el tema principal. 

Una ve• que se a identificado cual •• el motivo de 

la actitud del participante, se debe volver al camino qu• 

1•• ce••• ••QU!an, contestar amablemant• qu• m•• adatante 

durante los descan•o• o al final d•l cur•o ... podran 

r••ponder dicha• inquietud••· 

Si el ritmo activo y dinÁmlco que •a a impuesto o 

bien el que a imperado durante el desarrollo de un cursa, 

a> Cansancio • En ••t• caso •• debe i111provlaar un 

establecido. 

b) 

. 
oun 

Concentración 

profundamente en lo• concepto• que se han DMpre•ado con 

anterioridad, lo mejor ...... 
sobre lo tratado. 
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e) Aburrimiento v. 

dl Descontento En cualquiera de los dos casos 

ant•riore• •• debe buscar la oportunidad para r•vi••r lo 

sucedido con anterioridad para poder encontrar la causa por 

la cual el grupo esta a dl•~usto o aburrido, pu•• puad• 

•uc•d•r que el m&todo escogido no haya sido el indicado, 

que falte dlnÁmlsmo al eMpositor1 qua convenga hacer que el 

Qrupo participe en la eMposiciÓn, etc. 

En cualquiera da los cuatro caso• anteriore• lo 

.. jor •era promover el lnteres del Qrupo mediante lo• 

••tÍmulo• que se tengan a la mano y algo muy lmportant• no 

•o•trar fruatacién o dejar ver que el fracaso sobrevi•n•• 

pue• r•cuerde que simpre •e debe mc:~trar entu•l••mo. 

El papel del Instructor durantn los Recesos l 

Son muchas las ocasiones en la• cual•• low 

participantes de un curso de capacitación critican al 

tn•tructor por tener doble personalidad, una d•ntro del 

aula y durante la capacitación y otra, fuera da ella y 

despues de terminada ésta. 

Es frecuente encontrar que los tn&tructore• •• 

aislen en el momento de descanso, evitando el dl.logo 

informal con los integrantes del grupa. En este aspecto. 

los in~tructores 1 deben hacer un esfuerzo especial y dejar-



que el grupo disponga de su tiempo, dando la oportunidad de 

hacer una efectiva amistad y colaboraci6n que en diferente& 

formas ofrece a un Qrupo. 

E& muy cierto tambien que en la mayoria de lo& ca&o• 

lo• inatructores astan tenso• y naca&itan un de&can&o, pera 

aún as{ es mas importante todavia la• inquiatude& y la 

opinión del QrUpo. Esto se convartira en una ayuda 

rec(proca entr• loa inteQrantes del Qrupo y el instructor 

establecerse un diálogo respecto a la• 

dol instructor qua puedan ayudarlo a 

corr•Qlr y a orientar mejor su actuación, y ••to •in duda, 

contribuye al áKito total del curso. 



CONCLUSIONES GENERALES 

En al pre&ente manual, se han incluido una &arte de 

elementos que puedan llevar a cualquier parsona interesada 

•n el tema a formarse un esquema Q&naral de lo.que as la 

apltcaciÓn práctica de la capacttaciÓn y el adtestr.amiento 

d•ntro d• cualqutar orQantzactén. 

Sabemos que en un Qran porcentaje de organizaciones, 

1• capacitacton no a• impartida ststem.ticamente, ni 

proporcionada a las personas adecuada• •n el momento y 

lugar corr•ctos, ni siquiara •• dlriQlda a •oluclonar 

o 

industrial, lo• r•qu•rimi•nto• de tecnolog{a avanzad• y la 

eMpan•iÓn de las empresas hacen cada voz m'• necesario que 

dicha capacttactén y adiestramiento se imponQ• como un reto 

a lo• "áKlcanos, Y• que alendo una garantia que favoreca a 

lo• trabajadoras y beneficia a los empresarios, depende de 

la participación de todos y cada uno de los individuos 

tnvolucradc& en el proceso productivo. 

As{ pues la capacitación no dependerá Únicamente de 

1•• autoridades laborales qua daberan regular el 

cumplimiento 

responsabilidad será asegurar el desempeño Óptimo de todos 

los empleados, de manera que la organizactÓn reciba un 

valor positivo a cambio de su inversión en el entro-



namtenta. 

Tambien dependera, dal propia director a Qarente de 

Recursos Humanos, quien tendrá la responsabilidad d• 

seleccionar al personal más idañeo para desempefiar la labor 

capacitadora, aún cuando en la actualidad e& sumament• 

dffícil encontrar al personal idóneo para desarrollar esta 

actividad debida a que no eHiste una preparación unifarm• 

•n l• profesión, selección y arganizaci~n del elenco de 

tr•b•Jo de la capacitación, eato aunado a 1• falta d• 

homoQen•idad eMistente "" ••• diferentes 

arvanizacionaa en la• cuales a veces al entrenador' •• 

inatructcr, en otras, realiza funciones de coordinador y en 

otra• de crganJZadar, le que hace impasible gen•ralizar 

•c•rc• de loa requerimientaa, respanaabilidades y funcion•• 

d•l equipo de entrenamiento. 

Aa{ pues, quistar• mencionar nuevamente que l• labor 

capacitadora •• labor de toda• loa que formamos part• deJ 

sistema productivo del pa{• y qu• deberá enriquecerse can 

1• retroalimentación y apintone• virtid•• par todo• 109 

participantes de dicho proceso. 
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RELACIDN DE ANEXOS 

AneKo 1 l 1 Modelo dal Informe Diario dal Coordinador. 

AnRKO • 2 1 Modelo de 3 cuestionarios de opinione•, sobr•• 

al El Instructor 

bl El Curso 

el El Coordin•dor 

An•Ko e 3 s Modelo de concentrado de opiniones, sobre 

al El Instructor 

bl El Curso 

el El Coordln•dor 
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INFORME DIARIO DEL COORDINADOR 

PROGRAMA Nn ... hrr cmt1nlr1n 

INSTRUCTOR Pruar•11u1do(1Íe.,• i1np,11th el .-u1.., 

ANALISTA R(SPCJNSAOU tlf'I p1111t1rru1 

DATOS 

·.FECHA 

t-IORARIO 

No. HORAS POR. DIA 

No. PARTICIPANTES 

INSTRUCTOR 

AULA 

APOYO OIOACTICO: CiSES >o 
BORRADOR> 

P~U~~> 
LAPICES>o 

íOLDUlS.., 

PROGRAMADOS 

feth.. de lnlclG y ltn.lno 
dd tuno 

lnl~u "1ermlno cN la 
H116n 

• Ullfl...,._,• - acuer- a 
I~ füla enwl•h por 

lu11r donM Mri 1,...rUdo 

OBSERVACIONES: Anot1t can nU,,..n:i11N01rniWN t.1 
thtYi•dOMI qU. M Pf ... nl"'-
0Hwi•dÓn: Se ccint<ld"• todo lo q119 "" .... ,....,, 
o .,e •fect• el -..m111a lde•I del nuto. 

CURSO Nombre 
COORDINADOR •esponwblr{i) 

Ano r la echa 
cou 1po11 lenl por p~o 

¡ In¡ aat< re• 1 co ne.. n 
lcQn 1 pr 11•1 ado1 ~ 

lruan lo'" dato no e lnc:i Ja 
e CI Ude H.l N d 1wl1 ¡;,n 

JnAI< n- me fllll nu 101 
~uoa lc1l,,.o ,. " lndi r.i. ._ .... 
Un• alor • 1 r/ ) cu ndo '-.• 

P co dlch •• t "ª" r•bl 1 

Hrl 1.m• '"'ª l6n 
PROYECTOR DE CINl ~ 

PIOYECTOR TRANSPARENCIAS )o 

PIOYICTOR CUERPO:A~~~~! > 
OTROS1¡,,, 

CRABADORA )o 

CIRCUITO CERRADO T.V.)' 

......... 
CoordirYdor 

COORDINADOR 

,. ... 

rltMa •t AMlllC. 
..,~ ........ 
Pn:i111ma 

Vo8oANAUSTA 



CUESTJDNARJD DE DPJNJCMlES 

SOBRE EL INSTRUCTOR 

Loa·aspectos qua se controlaran sobre el in•tructor son loa 

aiQUi•nt•s S 

t. Dominio d• l• materia. 

2. F•cllidad d• eMpr•alÓn, 

3, L•n1;1uaje. 

4. Orden y respeto hacia el instructor y la• 

participantes. 

... ttotivaciÓn • 

6. Aclaración d• dudas. 

7, Actitud h•ct• el orupo. 

e. OroanizaciÓn. 

•• t1aterial did~ctico. 

10. Puntualidad. 

Loa reactivos seña1ada5 cama comentario& y 

sugarenc l ati. 

codificarcln 

numeres y 12 re9pectlvamente 

cuando lo• resultados obtenidos sean muy 

simllarea, en la misma forma se hara para las cuestlonarioa 

sobra el curso y la coordinación. 



OPINIONES SOBRE E~ INSTRUCTOR 

r~ombre dol 1 nstruc:tor 

Nombre dol curso 

Fec:h• 

El presente cuestionarlo esta diseñ•do p•r• fines 

exclusivos de capacitación. Su respuest• •arvir• par• el 

mejoramiento de los cursos, por lo que le pedimos subraye 

Únicamente l• raspuasta qua considere •dacuada. 

t. El in•tructor mostró1 

aJ Completo dominio del tema. 

•b> Conocimiento• indispensables del tama. 

e> Algunas fallas en •1 conocimiento d•l tama. 

d) D••conoeimi•nto d•l t•ma. 

2. El contenido d•l curso •• •Xpuao• 

'· 

a1 D• manara clara, precisa y abundant•. 

b) Ad•cuadamenta. 

e) D• forma muy •l•ment•l• 

d1 De manera muy confu••· 

El lenc;uaj• utilizado por •1 

., Senct l lo y comprensible. 

bl Apropiado. 

el ~uy técnico. 

di Incomprensible. 

in•tructor tu•• 



•• El instructor& 

•> Mantuvo un C) i mil adecuado de res.peto y armenia. 

b) Mantuvo un clima inform&1l aunqua respetuoso. 

C) No tuvo control &obre- el Qr-upo. 

dl Propicio al desorden y •• fal t.a da ra•peto. 

~. El instructor• 

•> Hotivo la partlclpaciÓn del grupo propici•ndo Qran -

lnter•s e lnqutetude• hacia el curso. 

bl "otlvo en Jo esencial al Qrupo. 

el Mostro poco lntere• para motivar al Qrupo. 

dl Hotlvo una participación negativa, lo que propicio 

una opo•iciÓn al curso y hacia el 9rupo. 

6. Las dudas que se presentaron durante al curso• 

al Fueron aclarada• ampliamente por el instructor. 

bl Se aclararon en término& oenerales. 

el Se aclararon parcialmente. 

dl Fueron lgnor•das. 

7. La rel•ciÓn que establecio el instructor con el vrupo -

fU&I 

a) Agradable y cordial. 

b) Correcta. 

el Fria. 

dl Tenga. 



B. El instructor llevo l•s sesionesi 

ª' Planeadas y orgiilni;:adas de acuer-do al nivel y 

posibilidades del grupo. 

bl Crdenoadamento y &In posibilidades d• cambio. 

el Poco or-9antzadag y fuera de control. 

dl Sin método de trabajo. 

9. El mat•rial didáctico <pizarrón, rotafolio, peliculas, 

•tc.J utilizado por el instructort 

•> Brindo un •poyo constante para reforzoar el contenida 

del curso. 

b) Ayudo para acloarar los puntos máa importante•• 

e> No fue el más indicado, aunque aclaro algunos puntos 

d> No fue Útil para el curso. 

10. El instructort 

•> Siempre estuvo puntual al inicio y tármino de laa -

•••ion••· 
b) Frecuentemente •• retraso ha•t• 10 •inutos, 

concluyendo • la hora sañatada. 

C) Frecuent•mRnte se retraso hasta 'º •inuto• o -

salio ant•s da l• her• s•nalada. 

d) Ne se presento en •lQun•• sasicne•. 

11. Com•ntarios •cbre el instructor. 

12. Sugerencias &obre el instructor. 



CUESTIONARIO DE OPINIONES 

SOBRE El. CURSO 

El cuestionario conata de ocho reactivos de opciái 

multipla con la& caracteristicas señalada& y trea reactivo& 

mas abiertos. 

Los puntos a controlar aon los siquientes t 

al Conocimientos de loa participantes sobre loa 

objetivas del cursa. 

b) Cumplimiento de los objetivo& del curso. 

c> Adecuación al trabajo de los contenidas del curso 

dJ Duraclon del cursa. 

•> lnteres sobre el tema. 

f) Aula. 

Q) Horario: 

hl Cursos de capacitación neces~rios. 

OPINIONES SOBRE EL CURSO 

Nombre del curuo 

Fecha 

El presente e sota disP.ñado para fines 

oxclusivos do capacitación. SL• respueata ser.,,ira para el 

mejoramiento de los CLtrsos, por lo que le pedimo& subr•ve 

unicn.'ia;1.~_-:· l<l 1·onp~1ot:ta qua c:on&id~ro .:1.decuada. 



l. Al lnlclo del curso1 

2. 

a) Ustod conocia los objetivos y contenidos del curso. 

bJ Usted tenia una idea general de lo& objetivos y -

contenidos dal cur&o. 

cJ U•ted conoci• sup•rficlalmenta los objetivos y 

ccntanldo• dal cur&o. 

dJ Uatad d••conocla totalmente loa cbjatlvo• y 

contenido• del curso. 

El cursol 

•> Cumpllo le• objatlvoa •n •u totalidad. 

b) CumPlio le• objetivo• en le esencial .. 

e> Cu111plio le• objetive& en forma parci•l. 

d) No cumpl ic •u• obj•tivo•• 

3. Lo• conocimi•nto• qu• ust•d adquirio en •l cur•o •en• 

a> Totalm•nt• aplicabl•• •n •u área de trabajo. 

•• 

bJ Aplic•bl•• •olo an ci•rtoa a•pactoa d• trabajo. 

cJ lnter•sant••• pero d{flcil d• aplicarlo• en el 

trabajo. 

d> Sin lnter•• a inútil•• para •1 d•••lftP•ño del trabajo. 

L• duración d•l cur•o fu.Ía 

•> La más ad•cuada para ••imitar 

curso. 

b) Conveniente. 

e> Damaatado Larga. 



d1 Muy breve para asimilar los contenidos del curso. 

5. Considera usted que el cur60& 

•> Le desperto interes • inqui•tuda• para ccnac•r •as 

sabre el tema. 

bJ Cu•plió ccmpl•tamante can su• attpactativas. 

cJ Le resulto •ficiente para canecer sabre esas 

••pectas. 

dJ No culftPliD can sus ettpectativas. 

6. El aulat 

7. 

•> Fu9 l• ••• apropiada para al desarrollo del curso. 

bJ Presente parcialmente las condiciones necesarias para 

•l desarrollo del curaa. 

e) Fal~D acondicionarse. 

d> Fu• inapropiada. 

El horario asignado •• cursa . , El ma• conveniente • 

bl Apropiado. 

C) Incomodo. 

di Inadecuado. 

fUOI 

e. Indique los cursas que considera convententas par• 

refor~ar los conocimientos adquiridos y para 

desarrollar sus labores. 



9. Comentario& sobre el cur&c. 

10. Sugerencia& sobre el curso. 



CUESTIONARIO DE OPINIONES 

SOBRE LA CDORDINACION 

El cuestionario const• da cuatro r•activos d• opc1Ó'\ 

•Últipla, con las caracteristicas señal•d•• y do• m•• 
•bl•rto• •obre comentarlo• y •ugarenci••• 

La. ••P•cto• • controlar aon loa a1gu1ente&i 

al DrQanizac1Ón. 

b) Apoyo al in•tructor. 

c> Puntualidad. 

d> Actitud. 

OPINIONES SOBRE LA CDCRDlNACIDN 

Ncftlbr• dal cur•o 

Fecha 

El presente cuestionario esta diseñado para fin•• 

•MclU•iVo• de capacitación. Su respuesta sarvir• para •l 

m•Joramiento de los cursos, por lo que le pedimos subraye 

Únicamente la respuesta que con•idere adecuada. 

l. La• actividades desarrolladas durante el curso fueron• 

a) Muy bien organi::adas. 

b) ordenada&, con alguna& falla&. 

c) Falto organi:aci~n. 

dl Muy mal organi:adafi. 



2. La coordinadora: 

a) Brindo todo su apoyo al instructor para el desarrollo 

3. 

del curso. 

b> Apoyo al instructor en lo necesario. 

el Apoyo al instructor en algunos aspectos. 

d> No colaboro con el instructor. 

La coordina.doral 

•l Siempre •atuvo puntual al inicio y término de 

•••ionea. 

bl Frecu•nt111111nte •• retraso hasta 10 minuto•, 

concluyendo • l• hora •eñalada. 

C) Frecuentemente •• retrasa hasta 30 minutos 

••llo ante• do la her• ••ñalada. 

dl Na •e pra1u•nto •n alguna• oca•ione•• 

, .. 

D -

4. La relación qu• ••tablecio la coordinadora con •l ;rupo 

fu•• 

•> A;radabl• y cordial. 

bJ Cort""ect.a. 

e> Fria. 

d> T•n••• 

&. Sugerencia• sobra la ccordinadara• 



CONCENTRADO DE OPINIONES 

SOBRE E'L INSTFIUCTOR 

El formato que se presenta se utill:::a para codificar la• 

cplnlonaa •obr• el ln•tructcr. 5• la dara pa•o e valor- a 

cada alternativa, como siQue i 

a> ld••l 10. 

b) Sati•factorio B. 

e> Sufici•nte &, 

d) De4lciente 4. 

Sa obtendra el porcentaje de acuerdo al número da 

participante• qu• r••pondi•ron al cuestionario, 

CONCENTRADO DE DPINIDNEB SOBRE EL INSTRUCTOR 

Nombr• del instructor 

No~bre del curso 

F•cha 

Total de participantes qu• respondieren 

al cuestionario 

1.. Et instructor mostró1 

a) Completo dominio del tema. 

b) ConocimientOs indispensables del tema, 

No. 

• 
No. ~ 



ci Algunas ialla~ en el c:cnocimient.o del 

2. 

3. 

•• 

tema. 

d) Desconocimiento del tema. 

e> No r•sPondto. 

El contenido d•l curso •• ewpus.oi 

., Da manera clar• 1 precisa y abundante. 

b) Adecuadamente. 

el D• form• muy •l•111ental. 

di Do manera muy confusa. 

•> Na re•pcnc:Uo. 

El lenQu•J• utilizado por •l instructor 

•> S•nc:i lJ.o V compr11n•ibl•· 

bl Apropiado. 

C) Huy t.•c:nlco. 

en lncompr•nsibl•. 

•> No r•spcndi o. i'., 

El .lnatructor• 

fu•• 

•> "•ntuvc un cll11ta Ad•C::u•dD d• r••p•to V 

&rntonl•• 

bl rtant.uva un climoa infaren•l aunqu• r•s--

p•tu.a•O• 

e> Na tuvo control sobr• •• grupo .. 

d> Proplcto •1 desorden V 1~ falta •• 



rcGpcto. 

e> No re5pondio. 

s. El instructort 

a) Motivo la participacioñ del Qrupo pro

pici andc Qran lnteres e inquietudes -

hacia el curse. 

b) Motivo •n lo •s•nctal al ;rupo. 

el Moatro poco interes para motivar al 

Qrupo. 

d> Ptotivo una participaci~n negativa lo -

qu• propicio una oposlciÓn al curso y 

hacia el qrupo. 

e> No respondio. 

6. L•• duda• qu• se presentaron durante el curso1 

a) ~ueron aclaradas ampliamente por el 

instructor. 

b) Se aclararon en t~rmino5 generales. 

c) Se aclararon parcialmente. 

d> Fueron ignoradas. 

•) No respondio. 

7. La relacién que establecio el instructor con el Qrupo -

fuei 

a> Agradable y cordial. 

b> Corrocta. 



c> Fr{a. 

d) Tan9a. 

al Na respandia, 

B. El inntructcr llevo tas sesicnasl 

a> Planeadas y orQani:ada& de acuerda al 

nivel y posibilidades del QrUpa. 

b> Ordenadamente y sin posibilidades de 

cambio. 

c> Peco oroanixadas y fuera de control. 

dl Sin metcda dw trabaja. 

•> Na reapcndia. 

9. El material didáctica <pi:•rrón, rat•folia, 

pet{cula•,etc.J ut111:ada par el inatructcrl 

•> Brinda un apoya can•t•nte para reforzar 

al cont•nida d•l curao. 

bl Ayuda para aclarar la• punta• ma• 

importante•• 

cJ No fu• al más indicada, aunque aclaro 

alouno• puntas. 

dl No fue Útil para el cursa. 

•> No respandio. 

10. El instructor• 

a> Siempre ••tuvo puntual al inicia y -

término da la~ sesiona•. 



b) Frecuentemente se retraso hasta 10 -

minutos, clncluyendo a la hora sena

lada. 

e> Frecuantwmwnte ~e retr•so haata 30 -

minutos o salto antes da la hora se

ñalad•· 

d) No sa presento en alQunas sesiones. 

•> No r••Pondlo. 

ll. Comantario •obre •l instructor• 

12. Su;arancias •obra el instructor. 



·- ···-~-... 

CCN~ENTRADO DE OPINIONES 

SOBRE EL CURSO 

El formato sa utiliza para codificar laa opinion•• aobre el 

cur•o. 5• la dara un peao o valor a cada alternativa, como 

•iou• • 

aJ ldaal 10. 

bJ Satisfactoria 8. 

e> Suflci•nt• ó. 

dl Defici•nt• 4. 

V •• abt•ndra el parc•ntaJ• d• acu•rdo •1 nÚm•ro de 

participante• qu• respondieron •l cu••tionario. 

CONCENTRADO DE DPINICNES &Dl:RI EL CURSO 

Nombr• d•1 cur•o 

Fecha 

Total de partlcipant•• qu• r•spondi•ron 

al cu••tionario. 

a) Ust•d conccia los objetivo• y ccnt•nido• 

d•l curso. 

bJ Ust•d tenla una id•• o•n•r•l d• lo• 

obJ•tivos y contenldo• d•1 cur•o. 

e> Uatad conocia superficialm•nt~ lo• 

No. 

Na, 

" 
" 



¡· 
1 
! 
! 

2. 

objetivo& y contenidos del cursa .. 

d) U&ted daGconocta totalmente loa -

objotivoa y contenidos d•l curse. 

•> Uo respondi o. 

El cursci 

•• Cumplio lo• objetives en •u totalidad 

b> Cumpl lo la• objetivos en lo •H••ncllltl. 

•> Cumplio las objetives. "" forma parcial 

di No cuniplic le• objettvoa. 

•> No r••pondio .. 

3. Loa conocimi•ntoa qua ustad adqulrio en el 

•> Totalmente •Plicables en su Aro• de -

t.r•bajc. 

bJ lntereaantes, paro d{licil de aplicar

los •n al trabajo. 

e) Apltcabl•& •ole en ciertos aspectos -

de trabajo. 

d) Sin interea e inútiles para el deaem

peño del trabajo. 

e> No respandio. 

4. La duración del curso fuet 

al La má& adacuada par~ a&imilar los con

tenidos del curvo. 



bl Ccnvantente. 

e) Demasiado larQa. 

dl Huy breY• par• •similar le& contenido• 

del curse. 

•> No re•pcndio. 

~. Con•id•ra u•t•d qua •1 curso. 

•• 

•> L• ~••P•rto intares • tnquiatu~•• para 

conoc•r ••• •obra al t•lfl..A· 

b) Cumplio CD"Pl•tam•nte con •u• eKpecta

tiY••· 

e> L• r••ulta •Uiici•nte para conoc•r 

••o• ••P•cto•. 
d> No cumplio con •u• eKpectativ••• 

•> No r••pondio • 

El aula• 

•> Fuo 1• ••• •PrOpiada para •l d•••rro-

llo ••• cur•o. 

., Pr•••nto parcial••nte l•• condicion•• 

nec•••ri•• p•r• el d•&•rrol lo del 

cur•o. 

C) F•lto acondicionar••· 

d> FUO inapropiada. 

•> No contesto. 



a> El más conveniente. 

b> Apropiado. 

e> Jru::omgdo. 

d) Jn•decuado. 

•> No raspondio. 

e. tndiqu• lo• cursos qu• UGted con•idar• con

v.,,i•nt•• ~ar• r•for%ar los conocimientos -

•dquiridc• y para desarroll•r sus labores. 



CONCENTRADO DE OPINIONES SOBRE LA COORDINACION 

El formato se utili~a para codificar las opinione& de la 

coordinación. Se le dara un peso o valor a cada 

alternativa, como siguei 

aJ ldaal 10. 

bJ Sati•factorio e. 

cJ Suficiente 6. 

dJ D•fici•nt• 4. 

S• obt•ndra •l porcantaJ• d• acuerdo al nÚ••ro d• 

participant•• qu• r••pondi•ron •1 cu••tionario. 

CONCENTRADO DE DPlNIDNES BD8RE LA COORDINACIDN 

Noiabre d•l curso 

F•cha 

Total d• participant•• qu• r••pondi•ron 

al cu•stionario 

•• La• actividad•• d•••rrol lada• durant• 

•• curso fu•ron• 

al Muy bien craani2adas. 

b) Ord•n•das 1 can alQuna• fallas. 

el Falto organización. 

dl Muy mal crQani::adas. 

•• No reapondio. 

Na, 

~ 



2. 

'· 

La 

•> 

.. b) 

C) 

d> 

•> 

La 

•> 

b> 

C) 

coordinadora1 

Brindo todo su apoyo al instructor 

para el de&•rrollo dol cu,. so. 

Apoya al J. ns.tr .w:.tcr an . ...la .necesario. 

Apoyo al ins.tructar an ali;unos aepectcs 

No col i11boro con. al instructor. 

No respondio. 

coor'dln•dor•t 

Si•lllPr• ••tuvo puntual •1 inicio y -

t.rr111ina d• ... •••lonas. 

Fr•cu•nt•m•nt11 .. retraso hasta 10 mi-

nuta•, cene 1 uyanda a la her• señalada, 

Fracuant11mante •• ratr-aso hasta 30 mi-

nuto• o salio ant•• de 1• hora •an•la

da. 

d) Na •• prasento en al9unas ocasione&. 

•> No reapondla. 

4. La ralaciÓn que establecio la coordina-

dora con el grupo fue1 

aJ A9rad•ble y cordial. 

b> Correcta, 

e> Fria. 

dJ Ten5a, 

e) No respondio. 



~. Comen~arios sobre la coordinadora. 

b. SuQerenci•s sobre la coordinadora. 


	Portada 
	Índice 
	Introducción 
	Capítulo I. Establecimiento de Objetivos  
	Capítulo II. Revisión de Literatura 
	Capítulo III. Disposiciones Legales Referentes a la Capacitación y Adiestramiento 
	Capítulo IV. Función del Coordinador o Director de la Capacitación 
	Capítulo V. El Proceso de la Capacitación en la Organización Moderna 
	Capítulo VI. Papel del Técnico-Instructor de la Capacitación 
	Conclusiones Generales 
	Citas Bibliogáficas 
	Bibliografía 
	Relación de Anexos 



