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I N T R o D u e e I o N 

EL PRESENTE TRABAJO HA SIDO ELABORADO CON EL OBJETO -
DE APORTAR UN SISTEMA EFICAZ DE ENTRENAMIENTO A UN PUESTO DE 
CONFIANZA DENTRO DE LA EMPRESA AEROMEXICO, S.A. 

TAMBIEN PRETENDE UNIFICAR EL CONCEPTO DE LA PALABRA 
"ENTRENAMIENTO• PORQUE DIVERSOS AUTORES LE DAN UN SIGNIFICADO 
DISTINTO. 

EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO PROPUESTO SOLO INCLUYE 
LA ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO TEMATICO Y NO EL DESGLOSE DE -
LOS TEMAS A TRATAR EN LAS MATERIAS DEL CURSO; ESTO OBEDECE A -
QUE LA JNVESTIGACION PROPONE LA JMPLANTACION DEL SISTEMA EN G~ 

NERAL Y NO SU COMPOS!CION EN DETALLE, 

A LA FECHA DE TERMINACION DE ESTE TRABAJO, EL PAIS -
HA REGISTRADO GRANDES CAMBIOS EN LO QUE A CAPTACION DE MONEDA 
EXTRANJERA SE REFIERE, 

ESTO~ CAMBIOS NO MODIFICAN SUSTANCIALMENTE LOS PRO¿~ 
DIMIENTOS QUE ANTERIORMENTE SE VENIAN HACIENDO. 

LA EMPRESA AEROMEXICO, S.A. ESTA REGISTRADA EN UCECA 
(UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, LA CAPACITACION Y EL ADIESTRA
MIENTO) Y ACTUALMENTE SOLO IMPARTE CAPACITACJON EN EL AREA CO
MERCIAL A PUESTOS TALES COMO: DOCUMENTADORES EN TRAFICO DE PA
SAJEROS, AGENTES DE VENTAS EN RESERVACIONES Y BOLETOS, AGENTES 
DE VENTAS EN EXPRESS Y CARGA, PILOTOS, SOBRECARGOS, ETC, A LOS 
PUESTOS ADMINISTRATIVOS Y DE CONFIANZA NO SE LES IMPARTE CAPA
CITACION Y POR EL MOMENTO NO EXISTE EL PROYECTO DE HACERLO, 



EL PRIMER CAPITULO DE ESTE TRABAJO COMPRENDE LA DE
FINICION DE ADMINISTRACION, LAS CUATRO ESCUELAS ADMINISTRATI
VAS (APLICADAS A ESTA INVESTIGACION) Y SUS PRINCIPALES AUTO
RES, EL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN EL MAESTRO AGUSTIN REYES 
PONCE Y LAS AREAS FUNCIONALES DE LA ORGANIZACION, 

EL SEGUNDO CAPITULO TRATA DE LAS FUNCIONES QUE EN -
GENERAL DEBE REALIZAR CUALQUIER DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEN -
TRO DE LAS ORGANIZACIONES, 

EL TERCER CAPITULO CONSISTE EN CONCEPTUALIZAR LA PA
LABRA "EDUCACION", SUS FUNDAMENTOS LEGALES, SU TECNICA Y SU ~~ 
LACION CON EL ENTRENAMIENTO Y LOS COMPONENTES DE ESTE ULTIMO, 

EL CUARTO CAPITULO CONTIENEN EL MODELO GENERAL DE UN 
SISTEMA DE ENTRENAMIENTO APLICABLE A CUALQUIER EMPRESA Y SUSCEE.. 
TIBLE DE MODIFICACIONES PARA ADAPTARLO A CASOS CONCRETOS, PARA 
LA PARTE DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SE UTILIZO LA TEORIA 
DE UCECA (UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, LA CAPACITACION Y EL 
ADIESTRAMIENTO), 

EL QUINTO CAPITULO MUESTRA UNA IDEA DE LAS CONDICIO
NES EN QUE SE DESARROLLA EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO PARA EL'-· 
PUESTO SUB-CONTADOR "c /1 Y EL NUEVO S 1 STEMA PROPUESTO; SE INCLU
YE EL ANALISIS DE PUESTO Y LINEA~i~~TOS GENERALES DE LA EMPRESA, 

EL SEXTO CAPITULO RELACIONA AL ENTRENAMIENTO CON LA -
MOTIVACION Y CON LA COMUNICACION PORQUE ESTOS DOS ELEMENTOS SON 
IMPORTANTES EN SU DESARROLLO, 

EL SEPTIMO CAPITULO DESCRIBE ALGUNAS CONSECUENCIAS -
QUE UN SISTEMA DE ENTRENAMIENTO PUEDE ORIGINAR DENTRO DE LA EM-



PRESA A NIVEL INDIVIDUAL Y A NIVEL COLECTIVO, 

EL OCTAVO CAPITULO TRATA SOBRE EL FUTURO DEL ENTRE
NAMIENTO~ LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE IMPARTEN 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y LA CONCLUSION FINAL DEL TRA
BAJO, 



l UNA VIS ION DE LA ADM IN I STRAC ION rn GENERAL. 

1.1 DEFINICION DE ADMINISTRACION, 

LA ADMINISTRACION SE CONOCE DESDE EL MOMENTO EN QUE LOS 
HOMBRES EMPIEZAN A RELACIONARSE ENTRE SI; SU ORIGEN SURGE CUANDO 
LOS HUMANOS SE DIRIGEN 1 ORGANIZAN1 REPARTEN1 ETC, Y TODAS ESTAS 
SON ACTIVIDADES DE LA ADM 1N1 STRAC ION, 

EL D 1 ce IONAR IO DEF 1 NE LA PALABRA 11 ADM1N1 STRAR (DEL LAT. 
11ADMiNISTRARE 11 1 DE 11 AD 11

1 A1 Y 11MINISTRARE" 1 SERVIR) COMO: GOBER
NAR1 REGIR1 CUIDAR1 SUMINISTRAR; Y LA PALABRA "ADMINISTRACION" -
COMO: LA ACCION DE ADMIN~STRAR, 

DIFERENTES AUTORES DE LA MATERIA LA DEFINEN ASI: 

FERNANDEZ ARENA: "Es LA DISCIPLINA QUE PERSIGUE LA sA
TISFACCION DE OBJETIVOS ORGANIZACIONALES1 CONTANDO PARA ELLO CON 
UNA ESTRUCTURA Y A TRAVES DEL ESFUERZO HUMANO COORDINADO", 

A. REYES PONCE: "Es EL CONJUNTO srsTEMATICo DE REGLAS 
PARA LOGRAR LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS FORMAS DE ESTRUCTURAR Y 
MANEJAR UN ORGANISMO SOCIAL", 

GEORGE TERRY: "LA ADMINISTRACION ES UN PROCESO DISTIN
TIVO QUE CONSISTE EN LA PLANEACION1 ORGANIZACION1 EJECUCION Y -
CONTROL1 EJECUTADOS PARA DETERMINAR Y LOGRAR LOS OBJETIVOS MEDIAN 
TE EL USO DE GENTE Y RECURSOS", 

KOONT'Z Y O'DONELL: "LA DIRECCION DE UN ORGANISMO SOCIAL 
Y SU EFECTIVIDAD EN ALCANZAR SUS OBJETIVOS1 FUNDADA EN LA HABILI
DAD DE CONDUCIR A SUS INTEGRANTES", 

l.-



HENRY FAYOL: "ADMINISTRAR ES PREVEER, ORGANIZAR, MAN
DAR, <;OORD!NAR Y CONTROLAR", 

UNA DEFINICION (PERSONAL) GENERAL DE "ADMINISTRACION" 
ES LA SIGUIENTE: "LOGRAR QUE LAS COSAS SE REALICEN A TRAVES DE 
OTRAS PERSONAS DE UNA MANERA RAPIDA Y CORRECTA CON EL MINIMO DE 
ESFUERZO", 

DE AQUI SURGE LA IDEA DE PLANTEAR SI LA ADMINISTRACION 
ES UNA CIENCIA, UNA TECN!CA O UN ARTE, SE HA LLEGADO A LA CONCLU
SION DE QUE ES UNA TECNICA, PORQUE LA ADMINISTRACION SE CONCIBE 
COMO UN CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS (HERRAMIENTAS) PARA EL APROVE
CHAMIENTO OPTIMO DE LOS ELEMENTOS EXISTENTES EN LA NATURALEZA O 
CREADOS POR EL HOMBRE, SE OPINA QUE NO CONSTITUYE UNA CIENCIA (ES 
UN CONJUNTO SISTEMATIZADO DE CONOCIMIENTOS CON UNA METODOLOGIA; 
ESTA ULTIMA SE DEFINE COMO: "ESTUDIO FORMAL DE LOS PROCEDIMIENTOS 
UTILIZADOS EN LA ADQUISICION O EXPOSICION DEL CONOCIMIENTO CIENTI
FIC011, LA METODOLOGIA GENERAL ABARCA: LA DEFINICION, LA DIVISION, 
LA DEMOSTRACION, LA INDUCCION Y LA DEDUCCION) Y LA ADMINISTRACION 
NO ESTA DEL TODO SISTEMATIZADA, POR EJEMPLO: NO HAY PRONOSTICO$ 
DE VENTAS QUE SEAN EXACTOS (DEBIDO A FACTORES QUE INTERVIENEN EN 
LAS LEYES DE OFERTA Y DEMANDA, EL GUSTO CAMBIANTE DEL CONSUMIDOR, 
ETC,); ESTE PROBLEMA, COMO OTROS TANTOS, ESTAN RELACIONADOS CON -
LA ADM!NISTRACION Y SE ADVIERTE QUE AUNQUE EXISTAN CONCEPTOS SIS
TEMATIZADOS, NUNCA SE PODRA SABER SI TODOS.LOS RESULTADOS ESPERA
DOS SON CERTEROS, PORQUE HAY UNA DIVERSIDAD DE ELEMENTOS QUE IN
TERVIENEN EN LOS PROCESOS Y LOS ALTERAN; ES POR ESTO QUE A VECES 
LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN EN EL EJERCICIO DIARIO DE LA ACTI
VIDAD ADMINISTRATIVA NO SON RESUELTOS CON EL 100% DE EXITO, 

TAMPOCO SE CONSIDERA ARTE PORQUE NO SOLO BASTA DE LA -
VIRTUD, DE LA HABILIDAD O DE LA DESTREZA PARA EJERCERLA, SINO 

2.-



QUE DEBE APOYARSE EN UNA BASE DE ESTUDIO PARA FUNDAMENTAR LAS AC
CIONES EMPRENDIDAS EN EL EJERCICIO DE ESTA Y NO TRATAR DE RESOL
VER SITUACIONES QUE TAL VEZ SE PUDIERON EVITAR O EL HECHO DE NO 
PODER RESOLVER ADECUADAMENTE UN PROBLEMA IMPREDECIBLE, EN ESTE 
PUNTO, CABE HACER HINCAPIE EN SABER PARA QUE SIRVE LA ADMINISTRA 
CION: SE DIRA QUE ESTA SIRVE COMO UN MEDIO EFECTIVO PARA LOGRAR 
QUE SE EJECUTE SOLO EL TRABAJO NECESARIO; DE AQUI QUE LA PREVISION 
SEA UN FACTOR DETERMINANTE EN EL USO DE UNA BUENA APLICACION DE -
LA ADMINISTRACION, 

1.2 ESCUELAS ADMINISTRATIVAS. 

PARA EFECTOS DE ESTA INVESTIGACION, SE CONSIDERARON 
CUATRO ESCUELAS ADMINISTRATIVAS: 

1.2.l CORRIENTE CIENTIFICA. 

Los EXPONENTES DE ESTA ESCUELA SON: FREDERICK I•/, TAYLOR 
(ESTADOUNIDENSE) Y HENRY FAYOL (FRANCES), SON LLAMADOS LOS PADRES 
DE LA ADMINISTRACION; ESTO ES PORQUE ANTES DE ELLOS, EN LAS DIFE
RENTES FORMAS EN QUE LAS DISTINTAS SOCIEDADES ORGANIZARON SU FUN
CION PRODUCTIVA, EL HOMBRE EN FORMA INTUITIVA Y EMPIRICA REALIZA
BA UNA DIVISION DEL TRABAJO, ESTABLECIA JERARQUIZACIONES: QUIENES 
MANDAN Y QUIENES EJECUTAN LAS ACCIONES (LO QUE TRAIA CONSIGO LA -
RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD), ETC,; ES DECIR, CADA 
PERSONA "ADMINISTRABAn SEGUN SU CRITERIO, EXPERIENCIA E INTELIGE~ 
CIA. 

FREDERICK W. TAYLOR,: 

EL TRATO DE ESTABLECER UNA ADMINISTRACION EN FORMA SIS
TEMATICA, BASADA EN UN METODO, Y SI TODA CIENCIA LLEVA UN METODO 
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PARA REALIZAR SUS INVESTIGACIONES Y ENCONTRAR SUS RESPUESTAS~ -
TAYLOR NO ENCONTRO NINGUN INCONVENIENTE EN LLAMAR A SUS INNOVA
CIONES :ADMINISTRACION CIENTIFICA:, SIEMPRE CONSIDERO QUE CUAL
QUIER FORMA DE REALIZAR UN TRABAJO ERA SUSCEPTIBLE DE MEJORARSE 
SI SE LE OBSERVABA CUIDADOSAMENTE: SE LLEVABA UN RECORD DEL TIEM 
PO QUE OCUPA CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES Y DE LOS MOVIMIENTOS R~ 
QUERIDOS PARA REALIZARLAS; SI SE ELIMINAN LOS MOVIMIENTOS INUTl
LES QUE OCUPAN RECURSOS Y ENERGIA FACTIBLE DE OCUPARSE EN PRODU
CIR MAS~ ENTONCES SE ESTA ECONOMIZANDO, 

SU TEORIA LA BASO EN TRES PRINCIPIOS FUNDAMENTALES: SI 
SE QUERIA LOGRAR UN AUMENTO EN LA PRODUCCION Y UNA REDUCCION EN 
LOS COSTOS~ ERA NECESARIO: 

A) SELECCIONAR A LOS MEJORES HOMBRES 
B) CAPACITARLOS CON LAS MEJORES TECNICAS 
c) MOTIVARLOS CON MAYORES SALARIOS, 

A TRAVES DE SU ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS~ ESTABA
EN POSIBILIDAD DE DESARROLLAR TECNICAS MAS EFICIENTES PARA EL DE
SEMPEÑO DE LAS LABORES Y EN CONSECUENCIA~ LO UNICO QUE HACIA FALTA 
ERA ENSEÑARLAS A LOS HOMBRES MAS APTOS, 

Sus APORTACIONES A LA ADMINISTRACION FUERON LAS SIGUIE~ 
TES: 

1) ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS, 
2) SISTEMA DE INCENTIVOS, 
3) ÜFICINAS DE SELECCION, 
4) ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES. 

HENRY fAYOL,: 

LAS CONCLUSIONES OBTENIDAS POR EL SON APORTACIONES FUN-
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DAMENTALES PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION DE LA NUEVA DISCIPLl 
NA; ENTRE ELLAS SE MENCIONAN: 

A) DEFINIC!ON DE LAS AREAS FUNCIONALES, 

DESCUBRID QUE TODAS LAS ORGANIZACIONES, NO IMPORTANDO 
SU ACTIVIDAD O TAMAÑO, REALIZABAN UN MISMO GRUPO DE FUNCIONES PA 
RA ALCANZAR EL EXITO: 

",,,l,- OPERACIONES TECNICAS: ESTAS INCLUYEN PRODUCCION, FABRICA
CION Y TRANSPORTACION, 

2,- ÜPERACIONES COMERCIALES: COMPRENDIENDO EN ESTAS A COMPRAS, 
VENTAS Y CAMBIOS, 

3,- ÜPERACIONES FINANCIERAS: OBTENCION Y APLICACION DE CAPl 
TALES, 

4,- OPERACIONES DE SEGURIDAD: PROTECCION DE LOS BIENES Y DE 
LAS PERSONAS, 

5.- OPERACIONES DE CONTABILIDAD: INVENTARIOS, BALANCES, co~ 

TOS Y ESTADISTICA$, 

6,- ÜPERACIONES ADMINISTRATIVAS: ESTAS FUERON UNA INNOVACION 
.HECHA POR FAYOL,,,: (1) 

B) CREACION DEL PRIMER MODELO DE PROCESO ADMINISTRATIVO, 

CONTINUANDO CON SU CLASIFICACJON DE FUNCIONES ADMINIS-
TRATIVAS SURGE EL PRIMER MODELO DE PROCESO ADMINISTRATIVO: 

",,,PREVER, ORGANIZAR,, DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR," 
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LA PREVISION LA CONCEPTUA COMO "ESTRUCTURAR EL FUTURO 
Y ARTICULAR EL PROGRAMA DE ACCION", 

LA ORGANIZACION LA ENTIENDE COMO "CONSTITUIR EL DOBLE 
ORGANISMO, MATERIAL Y SOCIAL DE LA EMPRESA", 

LA DIRECCION LA DEFINE COMO "HACER FUNCIONAR EL PERSO-
NAL", 

lA COORDINACION ES PARA EL "RELACIONAR, UNIR, ARMONI
ZAR TODOS LOS ACTOS Y TODOS LOS ESFUERZOS", 

EL CONTROL LO ENTIENDE COMO "PROCURAR QUE TODO SE DESA
RROLLE DE ACUERDO CON LAS REGLAS ESTABLECIDAS Y LAS ORDENES DADAS" 
••• 11 (2) 

e) CREACION DE LA PRIMERA DEFIN!CION DE .l'\DMINISTRACION, 

ÜEL PROCESO ADMINISTRATIVO ANTERIOR, fAYOL CONCIBE LA 
FUNCION DE ADMINISTRAR COMO: ",,,"ADMINISTRAR ES PREVER, ORGANI-
ZAR, DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR",,," (3) 

D) EL ESTABLECIMIENTO DE LOS PRIMEROS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS, 
ESTOS SON A SABER: 

",,,},- DIV!SION DEL TRABAJO, 
2.- AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, 
3. - DI se I PLI NA 
4, - UNIDAD DE t1ANDO 
5,- UNIDAD DE DIRECCION, 
6,- SUBORDINACION DEL INTERES INDIVIDUAL AL INTERES 

GENERAL, 
7,- REMUNERACION, 
8,- CENTRALIZACION, 
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9,- LINEA DE AUTORIDAD. 
10,- ÜRDEN 
11.- EQUIDAD, 
12,- ESTABILIDAD EN EL TRABAJO, 
13,- INICIATIVA, 
14,- ESPIRITU DE GRUPO,,,," (4) 

FAYOL, EN CONTRAPOSICION DE TAYLOR, NO HABLA DE UNA AD
MJNI STRACION EJERCIDA POR UNOS CUANTOS, SINO QUE RECONOCE LA IMPOR 
TANCIA DE LA PARTICIPACJON, DECIA: ",,, "LA ADMINISTRACION NO ES 
NI UN PRIVILEGIO EXCLUSIVO, NI UNA VISION PERSONAL DEL JEFE O DE -
LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA' ES UNA FUNCION QUE SE REPARTE COMO -
LAS DEMAS FUNCIONES ESCENCIALES, ENTRE LA CABEZA Y LOS MIEMBROS -
DEL CUERPO SOCIAL",,,," (5) 

1.2.2 CORRIENTE HUMANO-RELACIONISTA. 

LA ESCUELA HUMANO-RELACIONISTA VIENE A SER UN CONJUNTO -
DE TECNICAS, TEORIAS E INSTRUMENTOS QUE TRATAN DE INTRODUCIR LAS -
RELACIONES HUMANAS DENTRO DE LA ACTIVIDAD PRODUCTIVA, CON LA INTE~ 

CION DE ATENUAR LA LUCHA DE CLASES DESATADA, ESTA CORRIENTE TUVO -
SU ORIGEN CON ELTON MAYO Y SU COLABORADOR, RoETHLISBERGER, CUANDO 
REALIZARON UNA SERIE DE EXPERIMENTOS TENDIENTES A MEJORAR EL AMB!Eli 
TE DE TRABAJO, ATENUAR CONFLICTOS, Y DE ESA MANERA, LOGRAR AUMENTOS 
EN LA PRODUCTIVIDAD SIN NECESIDAD DE INVERSIONES ADICIONALES, 

LA EMPRESA \'IESTERN ELECTRIC Ca, EN HAWTHORNE, ESTADOS U
NIDOS, INICIO UNA SERIE DE CAMBIOS LUMINICOS EN LAS AREAS DE PRO
DUCCION, QUE LE PERMITIERON VISLUMBRAR LA POSIBILIDAD DE QUE LAS -
CONDICIONES FISICAS CIRCUNDANTES A LOS OBREROS FUERAN FACTORES IM
PORTANTES DE LA PRODUCCION, YA QUE CON ELLOS LOGRARON AUMENTOS EN -
LA PRODUCTIVIDAD, PoR TAL MOTIVO, CONTRATO A ELTON MAYO Y SU GRUPO 
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DE LA UNIVERSIDAD DE HARVARD PARA QUE CONTINUARAN LOS EXPERIMENTOS, 

PARTIENDO DE LA BASE DE LOS AUMENTOS OBTENIDOS EN LA PRQ 
DUCTIVIDAD CON LOS CAMBIOS LUMINICOS DE LA PLANTA, CONTINUARON REA
Ll ZANDO CAMBIOS EN EL AMBIENTE DE TRABAJO Y LA PRODUCTIVIDAD CONTI
NUO EN AUMENTO, PERO PRONTO SE PERCATARON QUE EXISTIA OTRA SERIE DE 
FACTORES QUE NO HABIAN SIDO TOMADOS EN CUENTA, PERO QUE SIN EMBARGO, 
TENIAN INFLUENCIA DETERMINANTE EN LOS OBREROS, 

CoN EL FIN DE CONTROLAR MAS FACILMENTE LOS RESULTADOS PRQ. 
VOCADOS POR LOS CAMBIOS A IMPLANTAR, SEPARO A UN GRUPO DE TRABAJADQ. 
RES Y REDUJO SU JORNADA DE TRABAJO, PERMITIO PAUSAS PARA DESCANSO -
EN EL TRABAJO, AUMENTO SALARIOS, ETC,; ESTOS CAMBIOS LOS REALIZO 
POR PERIODOS DE CUATRO A DOCE SEMANAS Y LA PRODUCTIVIDAD SIEMPRE 
FUE EN AUMENTO, 

DECIDIO CORTAR RADICALMENTE CON ESTOS CAMBIOS Y REINCOR
PORO A LOS TRABAJADORES A SU FORMA HABITUAL DE TRABAJO, ESPERANDO -
QUE LA PRODUCTIVIDAD DISMINUYERA AL TERMINAR CON TODAS LAS MEJORAS 
AMBIENTALES; PERO ESTO NO FUE AS!, PARA SU SORPRESA, ESTA TODAVIA 
~UMENTO ALGUNAS SEMANAS DESPUES, COMO ESTO HECHABA POR TIERRA LA -
HIPOTESIS INICIAL, REALIZO UNA SERIE DE ENCUESTAS ENTRE LOS TRABA
JADORES PARA TRATAR DE DESCUBRIR LAS CAUSAS DE TAL FENOMENO Y DE -
ELLAS OBTUVO LAS SIGUIENTFC:: ('IJN('l_IJ".=!0NES: 

1) EL TRABAJO ES UNA DE LAS ACTIVIDADES SOCIALES MAS RE
LEVANTES DEL HOMBRE, 

2) LA APLICACION DE LA PSICOLOGJA Y DE LA FISIOLOGIA ES 
IMPORTANTE EN EL TRABAJO PARA MEJORAR LA SITUACION CONCRETA DEL -
TRABAJADOR, REDUCIR ESFUERZOS Y MEJORAR SU CLIMA DE TRABAJO, 

3) EL TRABAJO DEL HOMBRE DENTRO DE LA EMPRESA SE EXPRESA 
EN GRUPO Y NO INDIVIDUALMENTE COMO PENSABA TAYLOR, 
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4) Los CONFLICTOS OBRERO-PATRONALES SURGEN COMO CONSE
CUENCIA DE UNA COMUNICACION DEFICIENTE O NULA ENTRE AMBOS NIVELES, 

5) LA FORMA DE RESOLVERLOS ES ESTABLECIENDO ESOS CANA
LES DE COMUNICACION QUE HACEN FALTA POR MEDIO DE PERIODICOS O GA
CETAS INTERNAS, BOLETINES, CIRCULARES, TABLEROS DE AVISOS, ETC, 

EN RESUMEN, ESTA CORRIENTE REALIZO CAMBIOS FAVORABLES 
EN LAS RELACIONES LABORALES, PERO SE LE CRITICA EL QUE LOS METODOS 
NO HAYAN SIDO CREADOS TOTALMENTE CON LA FINALIDAD DE RESOLVER LAS 
DESIGUALDADES ENTRE OBREROS Y PATRONES, SINO COMO UN INSTRUMENTO -
PUESTO EN MANOS DE LA DIRECCION PARA SU SOLO BENEFICIO, ADEMAS, -
CONTEMPLA EL SURGIMIENTO DE CONFLICTOS DENTRO DE LA EMPRESA COMO -
ALGO MERAMENTE INTERNO, SIN TOMAR EN CUENTA TODO EL ENTORNO SOCIAL, 
ECONOMICO Y JURIDICO QUE VIENE DE FUERA Y QUE TAMBIEN TIENE INFLUE~ 

CIA; ES DECIR, ANALIZA LA PROBLEMATICA LABORAL EN FORMA PARCIAL, D~ 

FICIENCIA QUE LOGRA SUPLIR LA CORRIENTE ESTRUCTURALISTA, 

1.2.3 CORRIENTE ESTRUCTURALISTA. 

Es UNA CORRIENTE ADMINISTRATIVA SURGIDA CON POSTERIORI
DAD A TAYLOR, FAYOL Y MAYO, QUE REALIZA UNA SINTESIS DE LAS DOS -
TEORIAS ANTERIORES PERO RELACIONANDOLAS CON EL MEDIO SOCIAL, 

LAs PRINCIPALES ,;;:-0R1,;c10iti::> DE ESTA TEORIA SON: 

A) EL ANALISIS DE "LOS ELEMENTOS FORMALES E INFORMALES -
DE LA ORGANIZACION, ASI COMO LA RELACION QUE EXISTE ENTRE AMBOS", 
(6). 

B) "LA EXTENSION DE LOS GRUPOS INFORMALEs(*)y SU RELA-

(*) SE ENTENDERA COMO GRUPO FORMAL AQUELLA RELACION ENTRE LOS TRA
BAJADORES Y/Q EMPLEADOS COMO P.RODUCTO DE LA ESTRUCTURA LABORA( DE 
LA EMPRESA, tL GRUPO INFORMAL ES AQUEL EN DONDE LOS MISMOS INDIVI
DUOS QUE CONSTITUYEN EL GRUPO FORMAL CREAN UNA VERDADERA AMISTAD Y 
CAMARADERIA QUE LOS CONVIERTE EN AMIGOS Y FACILITA AL MISMO TIEMPO 
SUS RELACIONES (FORMALES) DE TRABAJO DENTRO, O DENTRO Y FUERA DE LA 
EMPRESA, 

9.-



CION DENTRO Y FUERA DE LA ORGANIZACION, ES DECIR, TODA LA DINAMI
CA SOCIAL QUE SE PRODUCE DENTRO DE UNA UNIDAD PRODUCTIVA ANALIZA~ 
DO ESTA COMO UNA ORGANIZACION" (7), 

e) "Los ESTRUCTURALISTAS DIRIGEN su ANALISIS A TODOS LOS 
NIVELES DE LA ORGANIZACION, CON ESTO REBASAN A TAYLOR Y A MAYO, -
QUE CENTRAN SU ANALISIS EN ALGUN ASPECTO O NIVEL ESPECIFICO DE LA 
ORGANIZACION", (8), 

D) "ESTUDIAN TODO TIPO DE ESTIMULOS, TANTO ESTIMULO$ MA
TERIALES COMO SOCIALES, AMBIENTALES, LA INTERDEPENDENCIA DE ESTOS 
ESTIMULOS MATERIALES COMO SOCIALES, AMBIENTALES, LA INTERDEPENDEN
CIA DE ESTOS ESTIMULO$ Y LA INFLUENCIA MUTUA, EN ESTE PUNTO ES DO~ 
DE SE PRODUCE UNA SINTESIS DE LAS TEORIAS DE TAYLOR, EN CUANTO A -
LA MOTIVACION MATERIAL Y LAS TEORIAS DE ELTON MAYO EN CUANTO A LA 
MOTIVACION SOCIAL O AMBIENTAL", (9), 

E) "ESTUDIAN LAS RELACIONES, INTERCAMBIOS, INFLUENCIAS -
ENTRE LA ORGANIZACION Y SU MEDIO AMBIENTE" (lQ), CREAN UNA SERIE 
DE REGLAS CUYA APLICACION TIENDE A LA RESOLUCION DE LOS CONFLICTOS 
DE INTERESES QUE SURGEN DENTRO DE LAS EMPRESAS, PERO TOMANDO EN -
CUENTA LAS INFLUENCIAS DEL MEDIO, 

F) ÜTRA DE LAS APORTArION~~~ MISMA QUE LE DA A LA ADMl
NISTRACION SU CARACTER DE UNIVERSALIDAD ES LA EXTENSION QUE HACEN 
EN SUS ANALISIS AL LLEVARLA HASTA LAS DE LUCRO, SOCIALES, POLITI
CAS, ETC, Y NO SOLO EN LAS PRODUCTIVAS, COMO HICIERON TAYLOR, 
FAVOL V MAYO. 

TRATAN ASI DE CONOCER SUS INTERRELACIONES V DE ENCONTRAR 
SUS SEMEJANZAS O DIFERENCIAS, 

Los ESTRUCTURALISTAS CENTRAN su ANALISIS EN CINCO PUNTOS 
FUNDAMENTALES: 
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A) Los OBJETIVOS DE LA ÜRGANIZACION: LA IMPORTANCIA DE 
LA PARTICIPACION DE TODOS LOS MIEMBROS EN SU ESTABLECIMIENTO Y -
LOS DIFERENTES TIPOS DE OBJETIVOS QUE EXISTEN, 

B) TIPOLOGIA DE LAS ÜRGANIZACIONES: BUSCAN LA CARACTE
RIZACION Y DIFERENCIACION DE LAS ORGANIZACIONES (**) 

c) LAS RELACIONES SOCIALES DENTRO DE LA ÜRGANIZACION: 
ANALIZAN LOS DIFERENTES TIPOS DE RELACIONES QUE SE DAN: INDIVIDUO
INDIVIDUO, INDIVIDUO-GRUPO, GRUPO-GRUPO Y GRUPO-ORGANIZACION. 

D) LA ÜRGANIZACION Y SU RELACION CON EL MEDIO AMBIENTE -
SOCIAL: AYUDA AL ADMINISTRADOR A ENTENDER MUCHOS DE LOS FENOMENOS 
QUE SE GENERAN DENTRO DE LA EMPRESA COMO PRODUCTO DEL MEDIO AMBIE[ 
TE QUE LE RODEA, 

E) Los CONFLICTOS DE LA ÜRGANIZACION: ESTABLECEN UN CON
JUNTO DE REGLAS Y TECNICAS TENDIENTES A RESOLVER O ATENUAR LOS CO[ 
FLICTOS INTERNOS, PARTIENDO DEL HECHO DE QUE ESTOS SON PRODUCTO DE 
LAS CONTRADICCIONES EXISTENTES EN LA ESTRUCTURA SOCIAL ENTRE EL CA
PITAL Y LA FUERZA DE TRABAJO, 

LA CORRIENTE ESTRUCTURALISTA CONSIDERA QUE TERMINAR CON 
LOS CONFLICTOS DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES, EN FORMA DEFINITIVA, 
NO ES COMPETENCIA DE LA ADMINISTRACION, POR NO SURGIR SUS CAUSAS 
DENTRO DE LA EMPRESA, 

EN RESUMEN, LOS PRINCIPALES ASPECTOS QUE TOMA EN CUENTA 
ESTA ESCUELA SON: 

1) ESTRUCTURA DE LAS COMUNICACIONES 
2) ESTRUCTURA DE LA AUTORIDAD 
3) COMPORTAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION 
4) ÜB~ETIVOS ORGANIZ~CIONALES 

(**) TIPOLOGIA ES EL MEDIO POR EL CUAL SE PUEDE DEFINIR LA ESTRUC
TURA MAS ADECUADA PARA EL LOGRO DE LOS FINES DE CUALQUIER ORGANI
ZACION A TRAVES DEL ORGANIGRAMA (LINEAL,FUNCIONAL Y LINEAL Y STAFF), 
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TRATAN DE VER COMO ESTA ESTRUCTURADA LA EMPRESA Y TRA
TAN DE COMBINAR LA ESTRUCTURA FORMAL CON ASPECTOS DEL COMPORTA
MIENTO Y LA CONEXION DE LA ORGANIZACION CON TODO EL SISTEMA SO
CIAL, 

Los PRINCIPALES EXPONENTES DE ESTA TEORIA SON: RENATE 
MAINSTZ, RALF DAHRENDORF Y AMITAI ETZIONI, 

1.2.4 CORRIENTE NEOHUMANO-RELACIONISTA. 

CASI AL MISMO TIEMPO QUE SE DESARROLLA EL ESTRUCTURALIS
MO EN EUROPA, SURGE EL NEOHUMANO-RELACIONISMO EN LOS ESTADOS ÜNI
DOS, SE LE HA LLAMADO AS! PORQUE SE BASA EN GRAN PARTE EN LA TEO
RIA DE ELTON MAYO Y EN BASE A ESTA, APORTA NUEVAS CONCLUSIONES, -
REALIZA UN ANALISIS DE LAS DOS CORRIENTES ANTERIORES A ELLA: CON
SIDERA QUE UNA VEZ RESUELTOS LOS PROBLEMAS DE LUZ, MOTIVACION AM
BIENTAL Y MATERIAL, AS! COMO LO RELATIVO A LOS CONFLICTOS SURGI
DOS EN LA ORGANIZACION COMO REFLEJO DE LA ESTRUCTURACION SOCIAL -
EXISTENTE, LO SIGUIENTE A RESOLVER ES LO CONCERNIENTE A •LA AUTO
RIDAD, LA DEPENDENCIA Y LA ACEPTACION DE LAS REGLAS DE ESTA", (11) 

EL NEOHUMANO-RELACIONISMO BASA SU TEORIA EN LOS SIGUIEN
TES PRINCIPIOS: 

A) ACEPTAN QUE EL TRABAJO ES LA ACTIVIDAD FUNDAMENTALME~ 
TE CREATIVA DEL HOMBRE Y QUE DE ELLA DEPENDE LA SATISFACCION O IN
SATISFACCION QUE ESTE SIENTA, 

B) CREAN (AUN CUANDO YA ERA OBVIA SU EXISTENCIA) UN BINO
MIO DE INTERDEPENDENCIA ENTRE CAPITAL Y TRABAJO, ACEPTAN QUE AUN -
CUANDO CADA UNO DEPENDE DEL OTRO, EL CAPITAL ES QUIEN DETENTA EL -
PODER Y TOMA LAS DECISIONES, 

C) HACEN NOTAR LA NECESIDAD QUE SIENTE EL HOMBRE DE ROM
PER CON EL TRABAJO ENAJENANTE, PUES CONSIDERAN QUE NO SOLO BUSCA SA 
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TISFACCIONES DE TIPO MATERIAL, SINO TAMBIEN SU AUTORREALIZACION -
POR MEDIO DE LA PARTJCIPACION EN LA VIDA SOCIAL Y PRODUCTIVA, 

D) HAY QUE CREAR ENTONCES, METODOS QUE PERMITAN AL TRA
BAJADOR SENTIR QUE PARTICIPA, QUE DECIDE Y COADYUVA A LA ADMINIS
TRACION DE LA EMPRESA PARA LA CUAL TRABAJA, 

E) LA SOLUCION ENTONCES PARA LOGRAR UNA ACTITUD MENOS 
CONFLICTIVA Y PRODUCIR MAS, ESTA EN neo-RESPONSABILIZAR A TODOS 
LOS MIEMBROS DE TODOS LOS NIVELES A TRAVES DE UNA SUPUESTA FIJA
CION DE LOS OBJETIVOS INMEDIATOSn, ,,"Y DE ESTA MANERA HACER SEN
TIR UNA RESPONSABILIDAD SOBRE SU ORGANIZACIONn,, ," LO QUE VIENE 
A SER UN CONTROL PARA EL CAPITAL, QUE ES EL QUE TOMA LAS DECISIO
NES", (12) 

Los PRINCIPALES EXPONENTES DE ESTA ESCUELA SON:LEAVITT, 
PARKINSON, PETER y PRINCIPALMENTE, DoUGLAS McGREGOR, AUTOR DE LAS 
TEORIAS GERENCIALES "X" Y "Y", EN LAS CUALES HACE NOTAR QUE LAS -
FORMAS DE DIRIGIR DE LA EPOCA NO SON LAS ADECUADAS, PUESTO QUE YA 
NO ESTAN ACORDES CON LA REALIDAD. Dice: 

1.- Los PRINCIPIOS DE AUTORIDAD USADOS HAN SURGIDO DE -
LA ORGANIZACJON MILITAR O DE LA IGLESIA, EN DONDE SE ENCUENTRAN -
JUSTIFICADOS Y A PRUEBA De OUUA, 

2.- LA TEORIA CLASICA PARA ADMINISTRAR PRETENDE ALEJAR
SE DE LA INFLUENCIA QUE REPRESENTA EL MEDIO AMBIENTE SOCIAL, ECO
NOMICO y POLITlco. 

3.- Los PRINCIPIOS DE ORGANIZACION y SUPERVISION DEL -
TRABAJO SE BASAN EN UNA IDEA ERRONEA DEL HOMBRE Y DE SU ACTITUD 
FRENTE AL TRABAJO, 
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A ESTA FORMA DE ADMINISTRAR, BASANDOSE EN IDEAS ANA
CRONI CAS, EL LE LLAMA TEORIA "X" Y LE ADJUDICO LOS SIGUIENTES -
JUICIOS DE VALOR: 

A) EL HOMBRE SIENTE REPUGNANCIA POR EL TRABAJO Y LO 
RECHAZARA SIEMPRE QUE PUEDA, 

B) DEBIDO A LO ANTERIOR, SE REQUIERE DE UNA SUPERVI
SION CONSTANTE, DE AMENAZAS E INCLUSIVE CASTIGOS PARA LOGRAR QUE 
EL SER HUMANO ALCANCE LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION, 

C) EL HOMBRE COMUN REHUYE LAS RESPONSABILIDADES, TIENE 
POCA AMBICION Y DESEA MEJOR SER DIRIGIDO Y OBTENER SEGURIDAD, 

ESTA FORMA DE ADMINISTRAR, PRODUCTO DEL CIENTIFISMO Y 
DEL HUMANO-RELACIONISMO, ES LA FUENTE CREADORA DE CONFLICTOS, -
POR LO QUE PROPONE LA TEORIA "Y", BASADA EN LOS SIGUIENTES PRIN
CIPIOS: 

A) EL TRABAJO PUEDE SER FUENTE DE SATISFACCION O CASTI
GO SEGUN LAS CIRCUNSTANCIAS QUE PREVALEZCAN, PERO ES CLARO QUE 
PERMITE EL DESARROLLO FISICO Y MENTAL DEL HOMBRE, 

B) DEBE ENCAUZARSE AL HOMBRE HACIA LOS OBJETIVOS DE LA 
ORGANIZACION, PERO NO POR MEDIO DEL CASTIGO, SINO DE LA DIRECCION 
Y DEL CONTROL, 

C) LA SATISFACCION DE LA NECESIDAD DE AUTOMATIZACION EN 
EL HOMBRE PUEDE SER LOGRADA MEDIANTE EL ESFUERZO QUE DESARROLLE HA 
CIA LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA, 

D) LA NATURALEZA HUMANA PERMITE AL HOMBRE ACEPTAR Y BUS
CAR NUEVAS RESPONSABILIDADESJ SI LLEGA A SUCEDER LO CONTRARIO, SE
RA PRODUCTO DE LAS CIRCUNSTANCIAS, 
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E) LA CAPACIDAD DE CREACION, IMAGINACION E INGENIO ES 
CUALIDAD DE GRAN PARTE DE LA POBLACION, 

F) LAS POTENCIALIDADES HUMANAS SON USADAS EN UNA PEQU~ 
ÑA PARTE SOLAMENTE, POR LO MAL ADMINISTRADAS QUE ESTAN EN LA AC
TUALIDAD, 

LA TEORIA "Y" DE ÜOUGLAS McGREGOR, SE PUEDE RESUMIR ASI: 

SON LAS NUEVAS FORMAS DE DIRIGIR AL ELEMENTO HUMANO DE~ 
TRO DE LAS ORGANIZACIONES) DE TAL MANERA QUE SU INGENIOJ CREATIVl 
DAD E IMAGINACION PUEDAN BROTAR PARA BENEFICIO DE LA ORGANIZACION 
Y DE EL MISMO, 

l,2,4,l TEORIA Z 
SE PUEDE CONSIDERAR QUE ESTA TEORIA CORRESPONDE A LA ES

CUELA NEO-HUMANO-RELACIONISTA PORQUE DA LA IMPORTANCIA DEBIDA A -
LAS RELACIONES HUMANAS Y AL HOMBRE COMO TAL, DENTRO DE LA ORGANI
ZACION, 

EL AUTOR DE ESTA TEORIA JAPONESA) WILLIAM ÜUCHIJ DICE: 
",, .EscOGI ESTE NOMBRE INTENCIONALMENTE PARA HACER RE
FERENCIA A LA DISTINCION MENCI°ONADA ANTERIORMENTE EN
TRE LA "TEORIA X" Y LA "TEORIA Y" DE ÜOUGLAS Me, GREGOR, 
Y MI ARGUMENTO GUARDA UNA RELACION AFIN, ,," (13), 

ESTE AUTOR SUSTENTA QUE EL EXITO DE LAS EMPRESAS JAPONE
SAS y DE LAS EMPRESAS OCCIDENTALES QUE CASUALMENTE HAN ADOPTADO -
SU ESTILO, SE DEBE A TRES FACTORES: LA CONFIANZA, LAS SUTILEZAS 
Y LA INTIMIDAD, 

DICE TAMBIEN QUE :,,,LA AUTO-DIRECCION REEMPLAZA EN GRAN 
MEDIDA A LA DIRECCION JERARQUICA, LO CUAL INTENSIFICA EL COMPROMl 
SO, LA LEALTAD Y LA MOTIVACION DEL EMPLEADO,,, /1 (14), 
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[STA ULTIMA IDEA ES UN CLARO EJEMPLO DE QUE LA TEORIA 
Z COMPARTE EL MISMO PENSAMIENTO DE LA CORRIENTE DE -
DoUGLAS Me. GREGOR, 

1.3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
SON VARIOS LOS AUTORES QUE APORTAN A LA ADMINISTRACION 

UN MODELO DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PERO DESDE UN PUNTO DE VIS
TA MUY PERSONAL SE ELIGE EL DEL MAESTRO AGUSTIN REYES PONtE, EN 
FUNCION DE LA SENCILLEZ Y CLARIDAD CON QUE EXPONE SUS CONCEPTOS, 

EL MAESTRO REYES PoNCE TOMA DE URWICK SU DIVISION Y -
SUS ELEMENTOS, Y ESTE, A SU VEZ, LOS TOMA DE HENRY FAYOL, 

Su DEFINICION DE PROCESO ADMINISTRATIVO ES LA SIGUIENTE: 
,, ."ENTENDEMOS PUES, POR ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION, 

DE ACUERDO CON LA TERMINOLOGIA USADA POR FAYOL, "LOS PASOS O ETA
PAS BASICAS A TRAVES DE LOS CUALES SE REALIZA AQUELLA",,," (15), 

EN BASE A ESTA DEFINICION SE PUEDE DECIR QUE EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO ES UNA SECUENCIA LOGICA DE PASOS PARA LLEGAR A UN 
FIN DETERMINADO, 

ESTO NO SIGNIFICA QUE CADA SECUENCIA o ETAPA SEA o ES
TE AISLADA, SINO QUE TODAS SE DAN CONJUNTAMENTE DE ALGUNA U OTRA 
MANERA, 

TIVO: 
EL DIVIDE EN DOS FASES SU MODELO DE PROCESO ADMINISTRA-

FASE MECANICA: PREVISION 
PLANEACION 
0RGANIZACION 

FASE DINAMICA: INTEGRACION 
DIRECCION 
CONTROL 
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LA FASE MECANICA SE REFIERE A TODO LO RELACIONADO CON 
EL TRABAJO DE ESCRITORIO, ES DECIR, AL 11 PAPELEO"j LA SEGUNDA -
-LA FASE DINAMICA-, ATIENDE A LA PRACTICA PUESTA EN MARCHA, ES 
DECIR, A LA EJECUCION, A LA ACCION, 

DEFINE CADA UNA DE LAS SEIS ETAPAS DEL PROCESO ADMINI~ 
TRATIVO DE LA SIGUIENTE MANERA: 

PREVISION: "Es EL ELEMENTO EN EL QUE CON BASE EN LAS -
CONDICIONES FUTURAS EN QUE UNA EMPRESA HABRA DE ENCONTRARSE, RE
VELADAS POR UNA INVESTIGACION TECNICA1 SE DETERMINAN LOS PRlNCI
PALES CURSOS DE ACCION A SEGUIR QUE NOS PERMITAN REALIZAR LOS -
OBJETIVOS DE ESA MISMA EMPRESA", 

PLANEACION: "Es FIJAR EL CURSO CONCRETO DE ACCION QUE 
HABRA DE SEGUIRSE, ESTABLECIENDO LOS PRINCIPIOS QUE HABRAN DE O
RIENTARLO, LA SECUENCIA DE OPERACIONES PARA REALIZARLO Y LAS -
DETERMINACIONES DE TIEMPOS Y DE NUMEROS NECESARIOS PARA SU REA
Ll ZAC ION", 

ÜRGANIZACION: "Es LA ESTRUCTURACION TECNICA DE LAS RE. 
LACIONES QUE DEBEN EXISTIR ENTRE LAS FUNCIONES, NIVELES Y ACTIVL 
DADES DE LOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMANOS DE UN ORGANISMO SO
CIAL, CON EL FIN DE LOGRAR SU MAXIMA EFICIENCIA, DENTRO DE LOS 
PLANES Y OBJETIVOS SEÑALADOS", 

l NTEGRAC 1 ON: "Es OBTENER Y ARTICULAR LOS ELEMENTOS MA
TER l ALES Y HUMANOS QUE LA ORGANIZACION Y LA PLANEACION SEÑALAN -
COMO NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE UN ORGANISMO 
SOCIAL", 

DIRECCION: "Es EL ELEMENTO DE LA ADMINISTRACION EN EL 
QUE SE LOGRA LA REALIZACION EFECTIVA DE TODO LO PLANEADO, POR -
MEDIO DE LA AUTORIDAD DEL ADMINISTRADOR EJERCIDA A BASE DE DE
CI SIONEs>', 
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CONTROL: "Es LA RECOLECC!ON SISTEt1ATICA DE DATOS PA
RA CONOCER LA REALIZACION DE LOS PLANES", 

(ADA UNO DE ESTOS ELEMENTOS ES DIVIDIDO A SU VEZ, EN 
PRINCIPIOS, REGLAS, E INSTRUMENTOS: 

FASE MECANICA. 
PREVISION: 
l PRINCIPIOS: MEDICION, PROBABILIDAD, OBJETIVIDAD, 

II REGLAS: OBJETIVOS, lNVESTIGACION, CURSOS ALTERNATI
VOS. 

rrr INSTRUMENTOS: ENCUESTA, ÜBSERVACION, ESTADISTICA, 

PLANEACION: 
1 PRINCIPIOS: PRECISION, FLEXIBILIDAD, ÜNIDAD. 

11 REGLAS: PoLITICAS, PROGRAMAS, PROCEDIMIENTOS, PRESU
PUESTOS, 

111 INSTRUMENTOS: MANUALES, GRAFICAS DE GANTT, REDES, -
DIAGRAMAS, CONTROL PRESUPUESTAL, 

ORGAN IZAC ION: 

I PRINCIPIOS: EsPECIALIZACION, UNIDAD DE MANDO, EQUILL 
BRIO AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD, EQUILIBRIO DIRECCION
CONTROL, 

l 1 REGLAS: fUNCION!:S, J!:?..".RQU!Jl.S, ÜBLIGACIONES. 
Jll INSTRUMENTOS: ÜRGANIGRAMAS, SISTEMAS DE ÜRGANIZACION, 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS, 

FASE DINAMICA. 
I NTEGRAC ION : 
A) DE PERSONAS 
l PRINCIPIOS: ADECUACION DE HOMBRES Y FUNCIONES, PROVI

S ION DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS, JNDUCCION ADECUADA, 
·JI REGLAS: RECLUTAMIENTO, SELECCION, INDUCCION, DESARRO

LLO, 

111 INSTRUMENTOS: MANUALES, CURSOS (CAPACITACION Y ADIES-
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TRAMIENTO)J ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS, 

B) DE COSAS 
1 Y IJ PRINCIPIOS Y REGLAS: CARACTER ADMINISTRATIVO, 

ABASTECIMIENTO OPORTUNO, lNSTALACION Y MANTE
NIMIENTO, DELEGACION Y CONTROL, 

IIJ INSTRUMENTOS: GRAFICAS, r1ANUALES, FOLLETOS, 
DIRECCION: 

I PRINCIPIOS: CooRDINACION DE INTERESESJ IMPERSONALI
DAD DEL MANDO, VIA JERARQUICA, RESOLUCION DE CONFLI~ 
TOS, APROVECHAMIENTO DE LOS CONFLICTOS, 

11 REGLAS: AUTORIDAD, CooRDINACION, SUPE~ISION. 

111 INSTRUMENTOS: SISTEMAS DE COMUNJCACJONJ SISTEMAS DE 
SUPERVISION, 

CONTROL: 

TIPOS: AUTOMATICO 
SOBRE RESULTADOS 

PRINCIPIOS: (ARACTER ADMINISTRATIVO, ESTANDARES, CA
RACTER MEDIO, ExcEPCION. 

11 REGLAS: .ESTABLECIMIENTO, 0PERACION, JNTERPRETACION, 
UTILIZACION, 

IIJ INSTRUMENTOS: MANUALES, GRAFICAS, DIAGRAMAS, 

1.4 AREAS FUNCIONALES. 

POR AREAS FUNCIONALES SE ENTIENDE LAS ACTIVIDADES QUE, 
AGRUPADAS POR FUNCIONESJ SE LLEVAN A CABO EN CUALQUIER EMPRESA, 
YA QUE, AGRUPADAS POR FUNCIONES, SE LLEVAN A CABO EN CUALQUIER 
EMPRESA, YA SEA EN UN GRADO MAYOR O MENOR, 

DICHO DE OTRA MANERA, SON EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES -
QUE CUALQUIER ORGANIZACION DESARROLLA A LO LARGO DE SU EJERCICIO 
DE OPERACIONES, 

19.-



SE HAN HECHO CUATRO GRANDES DIVISIONES BASICAS, QUE 
SON: PRODUCCION, MERCADOTECNIA, PERSONAL Y FINANZAS, 

A PARTE DE ESTAS PUEDEN EXISTIR OTRAS MAS ESPECIFI
CAS, TALES COMO: RELACIONES PUBLICAS, ABASTECIMIENTOS, VENTAS, 
ETC, 

lA ASIGNACION DE AREAS FUNCIONALES DENTRO DE UNA OR
GANIZACION DEPENDERA DEL TAMAÑO, NECESIDADES Y ACTIVIDADES ES
PECIFICAS DE ESTA, ESTAS DECISIONES DESDE LUEGO QUEDAN AL CRI
TERIO DEL ADMINISTRADOR PROFESIONAL DE LA MISMA PARA DESTACAR 
AQUELLAS ACTIVIDADES O FUNCIONES QUE SON DE PRIMORDIAL IMPORTAlt 
CIA PARA QUE LA EMPRESA EXISTA; ESTO NO SIGNIFICA SUPRIMIR ALGU
NA O ALGUNAS DE ELLAS, SINO QUE LA IMPORTANCIA RELATIVA SERA ME
NOR PARA ENCAUZAR LOS ESFUERZOS PRIMORDIALES A LA ACTIVIDAD PRE
PONDERANTE (ESTA DETERMINACION ESTA EN FUNCION DEL TIPO DE EM
PRESA DE QUE SE TRATE: COMERCIAL, DE PRODUCCION DE BIENES, DE -
SERVICIOS, ETC,) 

lAs ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN CADA UNA DE LAS A
REAS FUNCIONALES BASICAS SON LAS SIGUIENTES: 

1.4.1. MERCADOTECNIA. 
Es",,, LA RESPUESTA DE LOS HOMBRES DE NEGOCIOS A LAS 

DEMANDAS DE CONSUMO MEDIANTE AJUSTES DE LAS POSIBILIDADES DE -
PRODUCCION, EL AJUSTE DE LAS POSIBILIDADES DE PRODUCCION IMPLI
CARIA LA COORDINACION DE LA PRODUCCION, LA CONTABILIDAD, LA FI
NANZA Y LA COMERCIALIZACION A LA LUZ DE LAS VARIABLES NECESIDA
DES DE LOS CONSUMIDORES QUE DISPONEN DE RECURSOS SUFICIENTES PA
RA EXHIBIR VARIADAS PREFERENCIAS DE COMPRA,, ,u (16) 

u,, .MERCADOTECNIA ES EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES HUMA
NAS DIRIGIDAS A FACILITAR Y REALIZAR INTERCAMBIOS,,," (17) 
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Sus ACTIVIDADES SON: 
l,- lNVESTIGACION DE MERCADOS: 

A) CONOCIMIENTO DEL CONSUMIDOR 
B) S!TUACION DE LA COMPETENCIA 
C) TAMAÑO DEL MERCADO 
D) lNVESTIGACION RESPECTO AL PRODUCTO 

2.- VENTAS: 
A) ÜRGANIZACION DE RECURSOS 
B) CANALES DE DISTRIBUCION 
C) ADMINISTRACION DE VENTAS 
D) METODOS DE OPERACION DE LA VENTA 
E) PROGRAMAS DE VENTA 
F) PRONOSTICOS DE VENTAS 
G) METODOS DE PRONOSTICOS DE VENTAS 
H) CUOTAS 
I) PRESUPUESTOS 

3.- FOMENTO DE VENTAS: 
A) PUBLICIDAD 
B) PROMOCION DE VENTAS (18) 

1.4.2 PRODUCCION. 
Es EL AREA DE LA EMPRESA DEDICADA A LA TRANSFORMACION 

DE LA MATERIA PRIMA EN UN BIEN. ESTA FUNCION",,, TIENE LA RESPON
SABILIDAD DE TRANSFORMAR LOS MATERIALES EN PRODUCTOS QUE PUEDAN 
COMERCIALIZARSE PARA LO CUALJ TIENE QUE ORGANIZAR Y EFECTUAR LAS 
OPERACIONES DE PRODUCCION EN UNA FORMA EFICIENTE Y ECONOMICA", 
(19) 

Sus ACTIVIDADES SON: 
1.- LocALIZACION DE LA PLANTA: 

A) D!NAMICA DE LA LOCALIZACION DE LA PLANTA 
B) DETERMINACION DE LA REGION 
e) LUGAR 
D) TENDENCIAS ACTUALES DE LOCALIZACION 
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2,- SELECCION Y CONSTRUCCION DE LOS EDIFICIOS: 
A) TIPOS DE EDIFICIOS 
B) SELECCION DE LAS INSTALACIONES DE LOS EDIFI

CIOS, 
C) TENDENCIAS ACTUALES EN LA CONSTRUCCION DE LOS 

EDIFICIOS, 
D) SERVICIOS EN LOS EDIFICIOS DE LA FABRICA, 

3,- MAQUINARIA y EQUIPO: 
A) SELECCION DE MAQUINARIA 
B) lNSTALACION Y DISPOSICION DE LA MAQUINARIA 

4,- DISPOSICION DE LA PLANTA: 
A) FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA DISPOSICION DE 

LA PLANTA, 
B) TIPOS DE DISTRIBUCION DE LA PLANTA, 

5,- PRODUCCION: 

A) PLANEACION DE LA PRODUCCION 
B) CONTROL DE MATERIALES 
e) CONTROL DE PRODUCCION 
D) MANTENIMIENTO 
E) SEGURIDAD 
F) CONTROL DE DESPERDICIOS (20) 

1.4.3, PERSONAL. 
"LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ES EL PROCESO . . 

ADMINISfRATIVO APLICADO AL ACRECENTAMIENTO Y CONSERVACION DEL ~ 

ESFUERZOJ LAS EXPERIENCIASJ LA SALUDJ LOS CONOCIMIENTOSJ LAS HA
BILIDADESJ. ETC,J DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION EN BENEFICIO 
DEL INDIVIDUOJ DE LA PROPIA ORGANIZACION Y DEL PAIS EN GENERAL~, 
(21). 
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ESTA FUNCION TRATA DE "CONSEGUIR EL PERSONAL IDONEO 
PARA OCUPAR LOS DIFERENTES PUESTOS EXISTENTES DENTRO DE LA EM
PRESA" ASI COMO "MANTENER AL ELEMENTO HUMANO DE LA EMPRESA TRA 
BAJANDO CON ENTUSIASMO E INTERES A TRAVES DE LA MOTIVACION, PA
RA ESTIMULAR SU CONDUCTA Y OBTENER SU MAXIMO ESFUERZO Y APORTA
CION", (22) 

Sus ACTIVIDADES SON: 
1.- PREVISION DE PERSONAL 
2,- RECLUTAMIENTO 
3,- SELECCION 
4.- CoNTRATACioN 
5,- lNDUCCION 
6,- ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS: 

A) ANALISIS DE PUESTOS 
B) VALUACION DE PUESTOS 
C) CALlFICACION DE MERITOS 

7,- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: 
A) CONTROL 
B) RELACIONES INTERNAS 
c) RELACIONES EXTERNAS (23) 

1.4.4. FINANZAS. 
Es LA FUNCION ENCARGADA DE ALLEGAR A LA EMPRESA LOS -

RECURSOS ECONOMICOS "NECESARIOS PARA UN PROPOSITO DETERMINADO 
·y ADMINISTRARLO CONVENIENTEMENTE PARA EL MEJOR LOGRO DE ESE PRQ 
POSIT0 11

, (24) 
Sus ACTIVIDADES SON: 
1.- FINANCIAMIENTO: 

A) NECESIDADES DE FINANCIAMIENTO 
B) PLANEACION FINANCIERA 
C) FUENTES DE FINANCIAMIENTO 
D) TIPOS DE FINANCIAMIENTO 
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2.- ADMINISTRACION FINANCIERA: 
A) CONTABILIDAD 

Al) REGISTROS· 

A2) ESTADOS FINANCIEROS 

A3) RAZONES 

B) TESORERIA 

3,- AUDITORIA CONTABLE (25) 
ESTAS SON, DE UNA MANERA MUY GENERAL, LAS ACTIVIDADES 

QUE SE LLEVAN A CABO EN LAS CUATRO AREAS FUNCIONALES BASICAS PA 
RA CUALQUIER TIPO DE ORGANIZACION, 

LAS EMPRESAS, COMO LOS SERES HUMANOS, ATRAVIEZAN POR 
LOS SIGUIENTES CICLOS: NACEN, CRECEN (SE DESARROLLAN) Y MUEREN 
(ES DECIR, TERMINAN SUS OPERACIONES), DE AQUI QUE SEA VITAL EL 
BUEN MANEJO DE LA ORGANIZACION POR PARTE DEL ADMINISTRADOR, CON 
EL FIN DE PODER PROLONGAR LA VIDA DE ESTA EN LAS MEJORES CONDI
CIONES POSIBLES, PoR LO TANTO, ES MENESTER RECALCAR QUE LA PER
SONA QUE LA ADMINISTRE SE ENCUENTRE BIEN PREPARADA -TEORICA Y -
PRACTICAMENTE- PARA AFRONTAR TODOS LOS POSIBLES PROBLEMAS QUE -
PUEDAN SURGIR, 

AsI COMO EL GALENO EXAMINA UN CUERPO HUMANO, EL ADMI
NISTRADOR HACE LAS VECES DE MEDICO EN LA EMPRESA: TIENE QUE IN
DAGAR QUE LE DUELE Y POR QUE, QUE REMEDIOS SERIAN POSIBLES, ETC,; 
PERO LO MAS IMPORTANTE EN EL TRABAJO DE UN ADMINISTRADOR ES PRE
VENIR, MAS QUE REMEDIAR: ES EVITAR AL MAXIMO LA PRESENCIA DE SI
TUACIONES QUE HAGAN PROBLEMATICO EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA, 
YA SEA EN ALGUNA ETAPA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO O BIEN EN CUAL 
QUIER AREA FUNCIONAL, 

LA ADMINISTRACION ES NECESARIA, SEA CUAL FUERE LA ORGA 
NIZACION A ADMINISTRAR, SU USO ES ESCENCIAL, 

24.-



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. 

(1) R1os s., ADALBERTO y ANDRES PANIAGUA A., "OR!GENES y PERS
PECTIVAS DE LA ADMINISTRACION". ED!T. TRILLAS, S.A. MEXICO, 
1982, PAG, 91 

(2) lBIDEM, PAG, 92 
(3) IB IDEM PAG, 93 
(4) KoóNT'Z, HAROLD Y CYRIL O'DONELL, "CURSO DE ADMINISTRACION 

MODERNA". ED1T. Me. GRAw-H1LL, S.A. DE C.V. MEx1co, 1973 
PAGS. 26 y 27 

(5) ADALBERTO R1os SZALAY, OB. CIT., PAG. 102 
(6) lBIDEM, PAG, 113 
(7) lBIDEM, PAG, 113 
(8) IBIDEM 1 PAG, 113 
(9) IBIDEM, PAG, 114 

(10) IBIDEM, PAG, 114 
Cll) IBIDEM, PAG, 142 
(12) lBIDEM, PAG, 143 
(13) ÜUCHl.1 WILLIAM, "TEORIA Z", EDIT, FONDO EDUCATIVO INTERAMERI

CANO, MEXIC0.1 1982, PAG, 83 
(14) IBIDEM, PAG, 97 
(15) REYES P., AGUSTIN, "ADMINlSTRACION DE EMPRESAS lA, PARTE" 

EDIT, LIMUSA. MEXICO. 1976, Par,, SR 
(16) Me. CARTHY., E. JEROME, "CoMERCIALIZACION, UN ENFOQUE GEREN

CIAL". EDIT. EL ATENEO, ARGENTINA., 1974, PAG, 18 
(17) KOTLER, PHILIP, "DIRECCION DE MERCADOTECNIA", EDIT, ÜIANA -

MEXICO, 1978. PAG. 30 
(18) CAMPOS C., ESTELA, ET, AL, "APUNTES DE ÜRGANIZACIONES", UNAM. 

MEXICO, 1976, PAG, 33 
(19) IBIDEM1 PAG, 85 
(20) lBIDEM, PAGS. 82 Y 83 
(21) ARIAS G,, FERNANDO, "ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS", -

EDJT, TRILLAS, S.A. MEXICO, 1979, PAG, 27 



(22) ESTELA CAMPOS CERVANTESJ OB, CIT, PAG, 205 
(23) lBIDEMJ PAG, 202 
(24) lBIDEMJ PAG, 268 
(25) lBIDEMJ PAG, 265 



2 LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 

2.1 0RIGENES, 

DESDE QUE EL HOMBRE APARECIO EN LA TIERRA HA TENI
DO LA NECESIDAD DE ASOCIARSE CON SUS SEMEJANTES PORQUE ESTE 
NO PUEDE VIVIR SOLO, SIEMPRE HA DE CONVIVIR CON LOS DEMAS S~ 

RES HUMANOS HACIENDOLO EN DIFERENTES MEDIOS: EL HOGAR, LA -
ESCUELA, EL TRABAJO, ETC, 

Es LA RELACION HOMBRE-TRABAJO LO QUE OBLIGA A TRA
TAR DE LOS RECURSOS HUMANOS, ELEMENTO INDISPENSABLE Y DE HE
CHO EL MAS IMPORTANTE DE TODOS LOS RECURSOS CON QUE CUENTA -
CUALQUIER EMPRESA. Los INICIOS DE ESTA RELACION SE REMONTAN 
A LA EPOCA PRIMITIVA CUANDO EL HOMBRE SE AGRUPABA CON SUS COtl 
PAÑEROS PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE CAZA Y PESCA (AUNQUE EN 
ESTA ETAPA NO SE PUEDE CONSIDERAR QUE EXISTA PROPIAMENTE UNA 
RELACION HOMBRE-TRABAJO PORQUE NO EXISTE UNA REMUNERACION E
CONOMICA A CAMBIO DE LA ACTIVIDAD REALIZADA), 

LUEGO, EL HOMBRE SE HACE SEDENTARIO Y SURGE UNA ES
PECIALIZACION A RAIZ DE QUE EMPIEZA A DEDICARSE A UNA ACTIVI
DAD ESPECIFICA: UNOS SIEMD~A~!, CT~CS CAZAN, OTROS ELABORAN VA 
SIJAS, ETC,; LA ESPECIALIZACION PERMITE QUE QUEDE UN EXCEDEN
TE DEL PRODUCTO (QUE ES CONSECUENCIA DE LA ACTIVIDAD REALIZA
DA) Y DE ESTA MANERA TIENEN GARANTIZADA CON TANTA ANTELACION 
LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES FISICAS COMO COMER, DORMIR, 
ETC, 

GRACIAS A ESTO EL HOMBRE EMPIEZA A TENER PODER (POR
QUE SU ALIMENTO ESTA SEGURO Y TIENE TIEMPO OCIOSO) Y SE LANZA 
A LA CONQUISTA DE OTROS GRUPOS; ESTE FENOMENO DA LUGAR AL IN!-
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CIO DE LA ETAPA CONOCIDA COMO ESCLAVISTA, EPOCA EN LA QUE -
LOS ESCLAVOS ERAN PROPIEDAD DE LOS AMOS Y SU VIDA ERA CON
SIDERADA COMO ALGO SIN VALOR (RECUERDESE QUE LOS ESCLAVOS 
CARECIAN DE DERECHOS PERO TENIAN OBLIGACIONES), 

(ONTINUAN EVOLUCIONANDO LOS GRUPOS HUMANOS Y LLE
GA LA ETAPA FEUDALISTA EN LA CUAL LOS SIERVOS (ANTERIORMEN
TE ESCLAVOS) TIENEN CIERTOS DERECHOS COMO POSEER PROPIEDA
DES O CASARSE, PERO SIEMPRE DOMINADOS POR EL SEÑOR FEUDAL -
Y SI LAS TIERRAS CAMBIABAN DE DUEÑO, LOS SIERVOS TAMBIEN 
PQR ESTAR ARRAIGADOS A ELLAS, 

2.1.1. LA REVOLUCION INDUSTRIAL 

EXISTE UNA ETAPA DE TRANSICION MUY IMPORTANTE EN 
EL DESARROLLO DE LOS GRUPOS HUMANOS QUE LA HISTORIA REGISTRA 
DE PRODUCCION: lAs AGRUPACIONES GREMIALES DEJAN DE EXISTIR A 
CAUSA DE LA GRAN CANTIDAD DE INVENTOS QUE SE LLEVARON A CABO 
EN LA EPOCA, 

LA REVOLUCION INDUSTRIAL ES UN MOVIMIENTO QUE SUR
GID EN EL REINO ÜNIDO HACIA LA DECADA DE LOS AÑOS 1730 Y LLE
GO A OTROS PAISES EUROPEOS; LAS TRANSFORMACIONES EFECTUADAS -
EN ESTA REVOLUCION CREARON UNA NUEVA SITUACION CON PROFUNDOS 
CAMBIOS EN LOS MEDIOS ECONOMICOS, POLITICOS y SOCIALES. Los -
ASPECTOS MAS SOBRESALIENTES FUERON: 1) LA SUSTITUCION DE LA 
RELACION AGRICULTURA-INDUSTRIA POR PARTE DE LOS CAMPESINOS, 
YA QUE EN EPOCAS DE ESCASA ACTIVIDAD AGRICOLA TRABAJABAN EN 
SUS CASAS CON ARTEFACTOS DE SU PROPIEDAD, PARA COMERCIANTES 
QUE LES PROPORCIONABAN MATERIAS PRIMAS Y ADQUIRIAN LOS PRODU~ 
TOS ELABORADOS POR UN SISTEMA EN QUE LOS MEDIOS DE PRODUCCION 
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-PROPIEDAD DE LOS CAPITALISTAS- Y LOS OBREROS, ESTABAN CON
CENTRADOS EN UN MISMO LUGAR; 2) EL EMPLEO DE SISTEMAS MECA
NICOS MOVIDOS POR UN AGENTE MOTOR NO ANIMAL (VAPOR, AGUA DE 
LOS RIOS, ETC,); 3) NUEVOS Y REVOLUCIONARIOS SISTEMAS DE TRAN~ 
PORTE (FERROCARRIL Y NAVEGACION A VAPOR); 4) CAMBIOS EN LA DI~ 
TRIBUCION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ECONOMICAS Y REDISTRJ
BUCJON GEOGRAFICA DE LAS MISMAS; 5) MIGRACIONES DE CAMPO A 
LAS CIUDADES; 6) LA APARICION DEL PROLETARIADO Y LA BURGUESIA 
INDUSTRIALES; 7) APLICACION AMPLIA Y SISTEMATICA DE LOS CONOCl 
MIENTOS EMPIRICOS AL PROCESO DE PRODUCCION; 8) ESPECIALIZACION 
EN LA PRODUCCION DE BIENES PARA LOS MERCADOS NACIONALES E IN
TERNACIONALES MAS QUE PARA LOS FAMILIARES O POBLADOS LOCALES, 

EN VISPERAS DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL EL REINO U
NIDO HABIA PROGRESADO EN SU AGRICULTURA AUMENTANDO LA PRODUC
CION Y LA PRODUCTIVIDAD EN FORMA TAL QUE ESTABA PREPARADA PA
RA ALIMENTAR A UNA POBLACION CADA VEZ MAYOR, GRAN PARTE DE LA 
CUAL PODRIA ABANDONAR LAS ACTIVIDADES AGRICOLAS PARA DEDICAR
SE A LAS INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS Y A LA VEZ SUMINISTRAR 
UN MECANISMO PARA LA ACUMULACION DEL CAPITAL UTILIZABLE POR 
LOS SECTORES MAS MODERNOS DE LA ECONOMIA, 

Tono ESTO FUE CONSEr.lJFNC!A DE LA DISPONIBILIDAD DE 
UNA OFERTA DE MANO DE OBRA ABUNDANTE Y BARATA EN UN MERCADO 
LIBRE Y JUNTO CON ELLA, OTROS FACTORES COMO: LA DISOLUCION -
PREVIA DE LOS MODOS DE PRODUCCION TIPICOS DE LA SOCIEDAD 
FEUDAL, EXISTENCIA PREVIA DE MERCADOS, REDES DE TRAFICO Y 
VIAS DE COMUNICACION, PROGRESOS ANTERIORES EN LA AGRICULTURA 
Y EN LA TECNICA, Y POR ULTIMO, ACUMULACIONES PREVIAS DE CAPl 
TAL PROCEDENTES DE LAS TRANSFORMACIONES DE LA PROPIEDAD AGRlCQ 
LA Y DEL COMERCIO COLONIAL, 
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LAS CONSECUENCIAS DE LAS PRIMERAS DECADAS DE LA RE
VOLUCION INDUSTRIAL FUERON CRISIS PERIODICAS POR SOBREPRODUC
CION QUE SIGNIFICABAN LA MISERIA DEL PROLETARIADO, AGRAVADA 
POR EL PARO PRODUCIDO POR LOS PROGRESOS TECNOLOG!COS QUE CADA 
VEZ REQUERIAN DE MENOS BRAZOS PARA UNA PRODUCCION MAYOR, EL 
EXCESO DE MANO DE OBRA HACIA A SU VEZ DESCENDER LOS SALARIOS 
HASTA EL PUNTO DE QUE LAS FAMILIAS OBRERAS PARA SUBSISTIR DE
BIAN TRABAJAR LARGAS JORNADAS HASTA DE DIECISE!S HORAS INCLUL 
DOS TODOS SUS MIEMBROS, AUN NIÑOS DESDE LOS CUATRO AÑOS, 

POR OTRA PARTE, LA CONCENTRACION DE LA POBLACION EN 
LAS CIUDADES ORIGINO EL ESTABLECIMIENTO DE VIVIENDAS MUY PEQU~ 
ÑAS CON PESIMAS CONDICIONES HIGIENICAS, COMO SE NOTARA A CON
SECUENCIA DE LA INDUSTRIALIZACION SURGE EL CAPITALISMO, Y CON 
ESTE, EL TRABAJO TAL Y COMO SE CONCIBE HOY EN DIA, ES DECIR, 
LA PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO A CAMBIO DE 
UNA REMUNERACION ECONOMICA, ESTA REVOLUCION REFLEJO QUE EL HO~ 
BRE NO ESTABA PREPARADO PARA ENFRENTAR CAMBIOS SUBITOS: EL TR~ 
TO DESHUMANIZADO DE LO QUE HOY DIA SERIAN LOS RECURSOS HUMANOS 
DIO A LA ADMINISTRACION -DESDE LUEGO EMPIRICA EN ESA EPOCA- -
LA IMAGEN DE UN SISTEMA INSENSIBLE, 

2.1.2. EPOCA POSTERIOR 

fREDERICK W, TAYLOR FUE EL PRIMERO EN SENTAR LAS BA
SES DE ALGUNAS FUNCIONES QUE CORRESPONDEN A LA ADMINISTRACION 
DE LOS RECURSOS HUMANOS: 

1) ÜFICINAS DE SELECCION: CENTRALIZO EL RECLUTAMIENTO Y LA SE
LECCION EN UNA SOLA OFICINA PARA QUE UNA PERSONA DIFERENTE DE 
LOS CAPATACES ELIGIERA A LOS TRABAJADORES, 

2) ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES: DEMOSTRO CON EXPERIME~ 
TOS LA IMPORTANCIA DE DAR ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJADORES, 
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3) SISTEMA DE INCENTIVOS: SON IMPORTANTES AUNQUE EL CREYO -
QUE LOS UNICOS INCENTIVOS ERAN LOS MONETARIOS, 
4) ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS: SON ANALISIS QUE SE RE& 
LIZAN PARA MEJORAR LOS METODOS EXISTENTES DE TRABAJO, 

Los FINES QUE PERSIGUEN ESTOS ANALISIS SON: 1) DES~ 
RROLLAR Y MEJORAR UN SISTEMA IMPLANTADO; 2) REDUCIR COSTOS; 
3) DETERMINAR NORMAS DE TIEMPO Y DE TRABAJO; 4) AUXILIAR EN 
EL ADIESTRAMIENTO DE LOS OPERARIOS. CUALQUIER PERSONA CAPACl 
TADA PARA HACER ESTE TIPO DE ANALISIS LOS PUEDE REALIZAR, 

EL ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS SE LLEVA A CA
BO EN TODOS LOS NIVELES DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA, 
PORQUE EN TODOS ELLOS HAY ACTIVIDADES A DESEMPEÑAR Y QUE DE
BEN EFECTUARSE DE LA MANERA MAS EFICIENTE Y RAPIDA POSIBLE; 
EL ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS SE REALIZA SIEMPRE QUE -
SE QUIERA IMPLANTAR UN SISTEMA O CONOCER EL TIEMPO Y LA MANE 
RA EN QUE MEJOR PUEDA REALIZARSE ALGUNA ACTIVIDAD, 

A PARTIR DE ESTAS ACTIVIDADES LA ADMINISTRACION DE 
LOS RECURSOS HUMANOS HA IDO AUMENTANDO PAULATINAMENTE SUS 
FUNCIONESJ QUE VAN DESDE EL RECLUTAMIENTO HASTA LAS DE MOTIVA 
CION DE LOS TRABAJADORES Y AUN MAS ASPECTOS QUE EN LOS PROXI
MOS AÑOS SE LE ASIGNARAN COMO CONSECUENCIA DE LOS DESCUBRIMIE~ 
TOS QUE SE HAGAN EN EL CAMPO DE LAS CIENCIAS DEL COMPORTAMIEN
TO, PORQUE EL HOMBRE ES UN SER DE NATURALEZA CAMBIANTE Y A VE
CES DE CONDUCTA IMPREDECIBLE Y LAS INVESTIGACIONES QUE EN ESE 
SENTIDO SE HAGAN HAN DE AFECTAR DIRECTAMENTE A LA ADMINISTRA
CION DE LOS RECURSOS HUMANOS PORQUE LA IMPORTANCIA DE ESTA 
ESPECIALIDAD EN LA MATERIA ADMINISTRATIVA RADICA EN SABER Y -
LOGRAR SATISFACER A LOS TRABAJADORES 
LA ORGANIZACION , 

--A TODO NIVEL -- DE 
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2,2 LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA, 

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS ESTA ORIE~ 
TADA A LOGRAR QUE EL FACTOR HUMANO DE LA ORGANIZACION DESARRO
LLE EFICIENTEMENTE LAS ACTIVIDADES QUE SON INHERENTES AL PUES
TO QUE OCUPA, AS! COMO SU DESENVOLVIMIENTO INTELECTUAL Y FINA~ 
MENTE, SU AUTORREALIZACION, 

Su FUNCION GENERAL CONSISTE EN ASESORAR Y DAR SERVI
CIO A TODOS LOS JEFES DE LA ORGANIZACION; EL DEPARTAMENTO DE -
PERSONAL EN CUALQUIER EMPRESA DEBE SER CONSIDERADO "CLAVE" 
PORQUE EL ELEMENTO HUMANO ES EL MEDIO PRINCIPAL PARA OBTENER -
LOS FINES, 

LA ASIGNACION DEL NOMBRE QUE SE LE DE A LA FUNCION -
DEPENDERA DEL CRITERIO DEL ADMINISTRADOR Y DEL TAMAÑO DE LA 
ORGANIZACION; LAS ACTIVIDADES QUE COMPRENDE LA ADMINISTRACION 
DE LOS RECURSOS HUMANOS SERAN BASICAMENTE LAS MISMAS PARA CUAL
QUIER TIPO DE EMPRESA, ESTAS ACTIVIDADES SON LAS SIGUIENTES: 

SISTEMA DE EMPLEO: 
RECLUTAMIENTO 
SELECCION 
CoNTRATACION 
lNDUCCION 

SERVICIOS AL PERSONAL: 
PRESTACIONES EN DINERO 
PRESTACIONES EN ESPECIE 

PROMOCION Y DESARROLLO: 
ENTRENAMIENTO: CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y FORMA

CION, 
lNVESTIGACION Y DESARROLLO 
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REMUNERACIONES AL PERSONAL: 
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS: ANALISIS DE 

PUESTOS, VALUACION DE PUESTOS Y (ALIFICACION DE 
MERITOS, 

HIGIENE Y SEGURIDAD: 
PREVENCION DE: ENFERMEDADES PROFESIONALES, ACCI
DENTES DE TRABAJO Y MUERTE 

RELACIONES LABORALES: 
RELACIONES ENTRE TRABAJADORES Y EMPRESA 
RELACIONES ENTRE EMPRESA Y SINDICATO 
COMUNICACION FORMAL 
CoMUNICACION INFORMAL 

TERMINACION DE SERVICIOS: 
DESPIDO 
RENUNCIA 
JUBILACION 
MUERTE 

2.2,l SISTEMA DE EMPELO: 
Es EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES A REALIZAR DESDE EL MO

MENTO EN QUE SE REGISTRA UNA VACANTE (UN PUESTO DE NUEVA CREA
CION O A RAIZ DE UN ASCENSO, DESPIDO, RENUNCIA O MUERTE), ESTA 
COMPUESTO POR: 

1) RECLUTAMIENTO: ES ALLEGARSE A LA EMPRESA CANDIDA
TOS PARA OCUPAR UN PUESTO, lAs FUENTES DEL RECLUTAMIENTO SON -
DOS: INTERNA (DONDE SE RECURRE AL PERSONAL DE LA MISMA ORGANI
ZACION A TRAVES DE PROMOCIONES, TRANSFERENCIAS O RECOMENDACIO
NES) Y Y EXTERNA (DONDE LOS CANDIDATOS NO SON TRABAJADORES DE 
LA EMPRESA Y NO TIENEN NINGUNA CONECCION CON ELLA), POR EJEMPLO: 
ESCUELAS, SINDICATOS, AGENCIAS DE EMPLEO, ASOCIACIONES PROFESIO
NALES, BOLSAS DE TRABAJO, INSTITUCIONES DE REHABILITACION, ETC, 
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2) SELECCJON: ES ELEGIR AL HOMBRE ADECUADO PARA EL -
PUESTO ADECUADO EN EL MOMENTO ADECUADO Y CON EL SALARIO ADECUA 
DO, PARA SELECCIONAR ES NECESARIO REALIZAR LOS SIGUIENTES PA
SOS: A) SOLICITUD DE EMPLEO; B) ENTREVISTA INICIAL (RAPPORT, 
CIMA Y CIERRE; LIBRE, DIRIGIDA O ESTANDARIZADA); c) EXAMENES 
PRACTICO: PARA CONOCER LA CAPACIDAD (HABILIDAD), PSICOLOGJCO: 
PARA CONOCER LAS APTITUDES (HABILIDAD) Y MEDICO: PARA CONOCER 
LAS POSIBILIDADES; D) JNVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA, 

3) CONTRATACION: ES EL ACUERDO DE VOLUNTADES DONDE -
DOS O MAS PERSONAS SE TRANSFIEREN ALGUN DERECHO Y CONTRAEN UNA 
OBLIGACION DE IGUAL VALOR RECIPROCO EN EL MOMENTO EN QUE SE E
FECTUA, EL CONTRATO DE TRABAJO PUEDE SER DE TRES TIPOS: 

A) CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO: EL ARTICULO 20 DE 
LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO LO DEFINE COMO: "AQUEL POR VIRTUD -
DEL CUAL UNA PERSONA SE OBLIGA A PRESTAR A OTRA UN TRABAJO PER 
SONAL SUBORDINADO A UNA PERSONA, MEDIANTE EL PAGO DE UN SALA
R ID", ESTE PUEDE SER POR: 

}) TIEMPO DETERMINADO: A) EVENTUAL 
B) TEMPORAL: 

I) POR OBRA DETERMINADA 
II) PRECIO ALZADO 

2) TIEMPO INDETERMINADO 

B) CONTRATO COLECTIVO: EL ARTICULO 386 DE LA LEY FE
DERAL DEL TRABAJO LO DEFINE COMO: "EL CONVENIO CELEBRADO ENTRE 
UNO O VARIOS SINDICATOS DE TRABAJADORES Y UNO O VARIOS PATRO
NES; O UNO O VARIOS SINDICATOS DE PATRONES, CON OBJETO DE ESTA 
BLECER LAS CONDICIONES SEGUN LAS CUALES DEBE PRESTARSE EL TRA
BAJO EN UNA O UNAS EMPRESAS O ESTABLECIMIENTOS", 
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c) CONTRATO-LEY: EL ARTICULO 404 DE LA LEY FEDERAL -
DEL TRABAJO LO DEFINE COMO: "EL CONVENIO CELEBRADO ENTRE UNO O 
VARIOS SINDICATOS DE TRABAJADORES Y VARIOS PATRONES, O UNO O -
VARIOS SINDICATOS DE PATRONES CON OBJETO DE ESTABLECER LAS co~ 
DICIONES SEGUN LAS CUALES DEBE PRESTARSE EL TRABAJO EN UNA RA
MA DETERMINADA DE LA INDUSTRIA, Y DECLARADO OBLIGATORIO EN UNA 
O VARIAS ENTIDADES FEDERATIVAS, EN UNA O VARIAS ZONAS ECONOMI
CAS QUE ABARQUEN UNA O MAS DE DICHAS ENTIDADES, O EN TODO EL -
TERRITORIO NACIONAL", 

~) lNDUCCION: ES INTRODUCIR AL NUEVO TRABAJADOR AL -
AMBIENTE LABORAL DE LA EMPRESA REALIZANDO ACTIVIDADES COMO: Vi 
SITA A LAS INSTALACIONES, PRESENTACION CON EL JEFE Y CON LOS -
SUBALTERNOS~ ENTREGA DEL MANUAL DE BIENVENIDA Y LA ENTREVISTA 
DE AJUSTE VARIAS SEMANAS DESPUES, 

2.2.2, SERVICIOS AL PERSONAL: 

SON LAS PRESTACIONES EN DINERO Y EN ESPECIE QUE SE -
LE DAN AL TRABAJADOR, POR PRESTACION DEBE. ENTENDERSE LOS BENE
FICIOS ADICIONALES AL SUELDO, 

2.2.3, PROMOCIÓN Y DESARROLLO: 

SON TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES ENCAMINADAS AL ASCEN
SO DE PUESTOS Y AL DESENVOLVIMIENTO DE TODAS LAS HABILIDADES -
DE LOS TRABAJADORES, SE INTEGRA POR: 

A) EL ENTRENAMIENTO: QUE CONSISTE EN BRINDAR LA CAPA 
CITACION Y EL ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJADORES, AS! COMO TAM
BIEN SU FORMACION, 
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B) lNVESTIGACION Y DESARROLLO: CONSISTE EN EL DESCU
BRIMIENTO DE NUEVAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS, EL ENRIQUECIMIE~ 
TO DE LOS PUESTOS Y LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, 

2,2,4. REMUNERACIONES AL PERSONAL: 

CONSISTE EN LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS SUELDOS 
Y SALARIOS PARA DAR UNA JUSTA RETRIBUCION AL TRABAJO, PARA ESTE 
FIN SE UTILIZAN: 

A) EL ANALISIS DE PUESTOS: ES UN METODO CUYA FINALI
DAD ESTRIBA EN DETERMINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL 
MISMO, LOS REQUISITOS (CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, EXPERIENCIAS, 
ETC,) QUE DEBE SATISFACER LA PERSONA QUE VA A DESEMPEÑARLO CON 
EXITO Y LAS CONDICIONES AMBIENTALES QUE PRIVAN EN EL PUESTO QUE 
SE DESENVUELVE EN LA ACTUALIDAD, 

B) VALUACION DE PUESTOS: ES UN SISTEMA TECNICO PARA -
DETERMINAR LA IMPORTANCIA DE CADA PUESTO EN RELACION CON LOS D~ 
MAS DE UNA EMPRESA CON EL FIN DE LOGRAR LA CORRECTA ORGANIZA
CION Y REMUNERACION DEL PERSONAL, EXISTEN CUATRO METODOS: SIM
PLES: GRADACION PREVIA 

ALINEAMIENTO 

TECNICOS: POR PUNTOS 
CoMPARACION DE FACTORES 

C) CALIFICACION DE MERITOS: ES UNA VALORIZACION SEPA
RADA DE CADA UNA DE LAS CARACTERISTICAS DEL TRABAJADOR, ELIMI
NANDO LA APRECIACION CONJUNTA Y POR LO TANTO VAGA E IMPRECISA; 
EXISTEN TRES SISTEMAS DE CALIFICACION DE MERITOS: 
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1) SISTEMAS DE CoMPARAC!ON 
2) SISTEMAS DE ESCALAS 
3) LISTAS (HECABLES 

AUNQUE SE HA PROBADO QUE EL SALARIO NO ES LA MOTIVA
CION MAS IMPORTANTE DEL TRABAJADOR, CONSTITUYE UNA DE LAS MEJQ 
RES FORMAS DE ESTIMULAR SU COOPERACION EN EL TRABAJO; SI POR 
EL CONTRARIO EL SALARIO NO ESTA DEBIDAMENTE ADMINISTRADO, CAU
SARA PROBLEMAS QUE SERAN UN OBSTACULO PARA LA EFICIENCIA DE LA 
EMPRESA. Los FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA DETERMINACION DE -
LOS SALARIOS SON: 

PUESTO: SU IMPORTANCIA RADICA EN LAS LABORES QUE SE 
DESARROLLAN Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA, 

EFICIENCIA: SE TOMA EN CUENTA LA "FORMA" EN QUE SE -
DESARROLLA EL PUESTO PORQUE NO TODAS LAS PERSONAS DESEMPEÑAN -
SU TRABAJO CON LA MISMA EFICIENCIA; HABLAR DE EFICIENCIA ES R~ 
FERIRSE A LA CALIDAD DEL TRABAJO, A LOS RESULTADOS POSITIVOS -
OBTENIDOS, ETC, 

RENDIMIENTO: ES LA CANTIDAD DE AHORRO, DE DESPERDI-
CIO, ETC, 

PRODUCTIVIDAD: ES LA RELACION ENTRE LA CANTIDAD DE -
BIENES PRODUCIDOS Y EL ESFUERZO UTILIZADO PARA OBTENERLOS E I~ 
PLICA UNA COMPARACION DE EFICIENCIA, PRODUCCION ES LA CANTIDAD 
DE BIENES Y SERVICIOS PRODUCIDOS EN UN MOMENTO DADO, 

2,2,5. HIGIENE Y SEGURIDAD: 

"HIGIENE INDUSTRIAL ES EL CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS Y 
TECNICAS DEDICADAS A RECONOCER, EVALUAR Y CONTROLAR AQUELLOS -
FACTORES DEL AMBIENTE, PSICOLOGICOS O TENSIONALES QUE PROVIENEN 
DEL TRABAJO Y QUE PUEDEN CAUSAR ENFERMEDADES O DETERIORAR LA -
SALUD", (1) 

35.-



LA FALTA DE HIGIENE EN LA EMPRESA PUEDE SER LA CAU
SANTE DE ENFERMEDADES EN LOS TRABAJADORES Y A ESTAS SE LES CO
NOCE COMO ENFERMEDADES PROFESIONALES; EL ARTICULO 475 DE LA -
LEY FEDERAL DEL TRABAJO DEFINE LA ENFERMEDAD PROFESIONAL O DE 
TRABAJO COMO "TODO ESTADO PATOLOGICO DERIVADO DE LA ACCION co~ 
TINUADA DE UNA CAUSA QUE TENGA SU ORIGEN O MOTIVO EN EL TRABA
JO O EN EL MEDIO EN QUE EL TRABAJADOR SE VEA OBLIGADO A PRES
TAR SUS SERVICIOS", 

"SEGURIDAD INDUSTRIAL ES EL CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS 
TECNICOS Y SU APLICACION PARA LA REDUCCION, CONTROL Y ELIMINA
CION DE ACCIDENTES EN EL TRABAJO POR MEDIO DE SUS CAUSAS, SE E~ 
CARGA IGUALMENTE A LAS REGLAS TENDIENTES A EVITAR ESTE TIPO DE 
ACCIDENTES", (2) 

lAs CONSECUENCIAS DE NO OBSERVAR LAS MEDIDAS DE SEG~ 
RIDAD SON LOS ACCIDENTES, QUE OCACIONAN LA MUERTE O LAS INCAPA
CIDADES (TEMPORALES, PARCIAL PERMANENTE O TOTAL PERMANENTE), 

2.2,6, RELACIONES LABORALES: 

COMPRENDE LAS RELAC10NcS YUE cXISTEN ENTRE TRABAJADO
RES Y EMPRESA Y LAS RELACIONES ENTRE EMPRESA Y SINDICATO, TRA
TANDO DE QUE SIEMPRE SEAN CORDIALES Y PERSIGAN EL MISMO OBJETI
VO, INCLUYE ACTIVIDADES TALES COMO: PLATICAS CON EL SINDICATO, 
REVISION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, INSTAURACION Y RE
VISION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, INSTAURACION Y REVI
SION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, ETC,; LAS RELACIONES 
LABORALES SE REALIZAN A TRAVES DE LA COMUNICACION, LA CUAL PUE
DE SER FORMAL (CANALES VERTICALES ASCENQENTES, VERTICALES DESCEli 
DENTES, HORIZONTALES O DE COORDINACION) O INFORMAL (TODA AQUELLA 
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COMUNICACION QUE NO ES FORMAL ENTRE LOS TRABAJADORES DE LA EM
PRESA), 

LA COMUNICACION FORMAL SE MANEJA A TRAVES DE MEMORA~ 
DA, CIRCULARES, MANUALES, POLITICAS, SISTEMAS DE QUEJAS Y SUG~ 
RENCIAS, ETC,; LA COMUNICACION INFORMAL SE MANEJA A TRAVES DE 
CHISMES, RUMORES, ETC, 

2.2.7 TERMINACION DE SERVICIOS: 

Es EL FINAL DE LAS RELACIONES DE TRABAJO EXISTENTES -
ENTRE EL TRABAJADOR Y LA EMPRESA, LAS CAUSAS DE TERMINACION DE 
SERVICIOS SON: DESPIDO, RENUNCIA, TERMINACION DEL CONTRATO, JU
BI LACION, MUERTE O INCAPACIDAD TOTAL PERMANENTE, 

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: 
(1) ARIAS G., FERNANDO,, "ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS", 

EDIT, TRILLAS, MEXICO 1979, PAG, 356 

(2) IBIDEM, PAG, 362 
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3 EDUCACION, APRE~DIZAJE Y ENTRENAMIENTO 

3.1 EDUCACION 

3.1,l, EL DICCIONARIO ENCICLOPEDICO LA DEFINE COMO: "ACCION Y 
EFECTO DE EDUCAR", EDUCA~: "DIRIGIR, ENCAMINAR, DOCTRl 
NAR, DESARROLLAR Y PERFECCIONAR LAS FACULTADES INTELE~ 
TUALES Y MORALES DEL SER HUMANO, DESARROLLAR LAS FUER
ZAS FISICAS, PERFECCIONAR, AFINAR LOS SENTIDOS", 

DESDE QUE EL HOMBRE COMENZO A VIVIR EN SOCIEDAD, SE HA 
LLEVADO A CABO UN FENOMENO QUE HASTA NUESTROS DIAS PER 
SlSTE 11 LA EDUCACION; ESTA COMO TAL, SE REFIERE A DESA
RROLLAR Y PERFECCIONAR LAS FACULTADES INTELECTUALES Y 
MORALES DEL SER HUMANO, Es POR MEDIO DEL APRENDIZAJE -
QUE ESTA EDUCACION HA IDO PASANDO DE GENERACION EN GE
NERACION, MODIFICANDO O AUMENTANDO LOS CONOCIMIENTOS -
QUE ESTA LLEVA IMPLICITOS, 

3,1,2. YA LOS HOMBRES PRIMITIVOS ENSEÑABAN A SUS SUCESORES LAS 
TECNICAS DE CAZA Y PESCA; CON EL DESCUBRIMIENTO DE LA A 
GRICULTURA, Y AL HACERSE SEDENTARIOS, LOS PUEBLOS SURGIE 
RON Y ASI NACIO UNA NUEVA FORMA DE SOCIEDAD, YA QUE AL -
CAMBIAR SUS COSTUMBRES (ANTERIORMENTE CONSISTENTES EN IR 
DE UN LUGAR A OTRO), TAMBIEN SUS HABITOS CAMBIARON Y POR 
ENDE, LA MANERA DE RELACIONARSE UNOS CON OTROS, 

EN LA EDAD MEDIA, LOS GREMIOS CONSTITUYERON UN EJEMPLO DE 
EDUCACION: ",,, EN ESTE PERIODO SE ADVIERTE CLARAMENTE -
UNA DIFERENCIA ENTRE PATRON y TRABAJADOR. Los GREMIOS E
RAN ASOCIACIONES DE HOMBRES DE UN MISMO OFICIO PARA DEFE~ 
DER SUS INTERESES, 

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA: 

1) TRABAJO PERSONAL: A DIFERENCIA DE LA INDUSTRIA ACTUAL, 
EL PRODUCTO LLEVABA EL SELLO O MARCA DE QUIEN LO REA
LIZABA, 

2) SENTIDO DE REALIZACION: CASI SIEMPRE EL TRABAJADOR E
LABORABA EL PRODUCTO DE PRINCIPIO A FIN, 

38.-



3) JERARQUIZACION CLARA DE PUESTOS: EXISTIA UNA CLARA 
SEPARACION Y DEFINIDA JERARQUIA ENTRE EL MAESTRO, 
EL OFICIAL Y EL APRENDIZ (ESTA SEPARACION SJRVJO -
PARA DETERMINAR QUIEN ERA EL EDUCADOR Y QUIEN ERA 
EL EDUCANDO) , 

4) SISTEMA DE ASCENSOS POR MERITOS: TRAS UN LARGO PE
RIODO DE APRENDIZAJE, SE IMPONIA LA NECESIDAD DE -
PRESENTAR EXAMENES, 

5) REGLAMENTACJON DE LA PRODUCCJON: EL CONSEJO DE MAES. 
TROS FIJABA PRECIOS, CANTIDAD A PRODUCIR, PLAZAS -
DONDE VENDER, COMPRAS, ETC. 

6) SALARIOS: ERAN FIJADOS POR EL CONSEJO DE MAESTROS 
Y ERAN POR HORA O POR JORNADA DE TRABAJO," (1) 

EN LA EPOCA DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL, APARECEN INNU 

MERALES ESCUELAS INDUSTRIALES CUYO OBJETIVO CONSISTIA 
EN LOGRAR El MAYOR CONOCIMIENTO DE LOS METODOS Y PROCE
DIMIENTOS DE TRABAJO, EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE, SE VE 
AQUI QUE TRAS LA EDUCACION PRIMITIVA DE CARACTER DIFUSO 
Y ESPONTANEO, HA IDO APARECIENDO, AL CORRER LOS TIEMPOS, 
UN CONJUNTO DE ACTOS E INSTITUCIONES ENCAUZADOS A DESEN
VOLVER CONCIENTEMENTE LA VIDA CULTURAL Y LABORAL DE LOS 
SERES HUMANOS, EN NUESTRO TIEMPO, LA EDUCACION HA TOMADO 
LA FORMA DE UNA INFLUENCIA INTENCIONADA: SE REALIZA A -
VOLUNTAD SOBRE u.e ::::~:::r?;..::;0~:::~ :!~!EVAS y ES EJERCIDA POR 
PERSONAS ESPECIALIZADAS EN LUGARES APROPIADAS Y CONFOR
ME A CIERTOS PROPOSITOS (RELIGIOSOS, POLITJCOS, ECONOMl
COS, ETC,), NO OBSTANTE QUE LA EDUCACION INTENCIONADA -
SIGNIFICA UN AVANCE EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD, LA 
EDUCACION NATURAL Y ESPONTANEA NUNCA DESAPARECE, PUES -
EXISTE UN CARACTER COMUN EN TODO PROCESO EDUCATIVO: LA 
EDUCACION ES UN FENOMENO MEDIANTE El CUAL EL INDIVIDUO 
SE APROPIA EN MAS O EN MENOS DE LA CULTURA (LENGUA, RE
LIGION, COSTUMBRES MORALES, SENTIMIENTOS PATRIOTICOS, 
ETC,) DE LA SOCIEDAD EN QUE SE DESENVUELVE, SE ADAPTA 
AL ESTILO DE VIDA DE LA COMUNIDAD EN QUE SE DESARROLLA, 
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UNA ETAPA ULTERIOR DE LA VIDA DE LA EDUCACION ES EL NA
CIMIENTO DE LA TEORIA PEDAGOGICA: PRIMERO, ESPONTANEA 
O DELIBERADAMENTE SE EDUCA; DESPUES, SE OBSERVA Y SE RE 
FLEXIONA SOBRE ELLO, Y POCO A POCO SE VA GESTANDO UN -
CONCEPTO ACERCA DE LA ESCENCIA, FINES Y METODO DE LA EDU 
CACION Y NACE ESTA TEORIA, "LA TEORIA PEDAGOGICA DESCRI
BE EL HECHO EDUCATIVO, BUSCA LAS RELACIONES DE ESTE CON 
OTROS FENOMENOS, LO ORDENA Y CLASIFICA INDAGA LOS FACTO
RES QUE LO DETERMINAN, LAS LEYES A QUE SE HAYA SOMETIDO 
Y LOS FINES QUE PERSIGUE", (2) 

LA TEORIA Y LA PRACTICA, TIENEN UN ESTRECHO VINCULO CON 
EL DESARROLLO CULTURAL Y LOS REGIMENES RECTORES DE CADA 
EPOCA DE LA HUMANIDAD YA QUE LOS GOBIERNOS DIRIGEN LA -
EDUCACION CON LOS ENFOQUES QUE SUPONE CONVENIENTES PARA . . ' . 
LA VIDA EDUCATIVA DE SU TERRITORIOJ ESTO ES LO QUE PU-
DIERÁ LLAMÁ~SE "POLITICA EDUCATIVA# YA QUE iRATA DE ES-

•• • •• 1 

TABLECER UNA BASE JURIDICA DE DERECHO PARA LAS TAREAS 
DE LA EDUCACION (3) 

A MENUDO, LAS PRESCRIPCIONES JURIDICAS DE ESTA LEGISLA-. . . 
CION EDUCATIVA SON VIOLADAS, SOBRE TODO CUANDO NO TOMA EN 
CUENTA EL CARAC-ER SOCIAL DE LA VIDA COLECTIVA DE UN PUE
BLO, ES ENTONCES QUE MUCHAS LEYES DICTADAS PARA EL EFECTO 
QUEDAN EN LETRA MUERTA; LA EDUCACION DEL SER HUMANO DEBE 
SER LA PREOCUPACION PRIMORDIAL DEL GRUPO SOCIAL AL QUE -
PERTENECE, Y SE DEEE PREr~~~~ ~ LA PERSONA PARA QUE DE
SEMPEÑ~ EN DICHA SOCIEDAD EL PAPEL QUE LE CORRESPONDE, ES 
IMPORTANTE FORMAR AL HOMBRE PARA QUE LLEVE UNA VIDA NOR
MAL, UTIL Y DE SERVICIO A LA COMUNIDAD; DEBE GUIARSE EL -
DESENVOLVIMIENTO DE LA PERSONA HUMANA EN LA ESFERA SOCIAL, 
DESPERTANDO Y FORTALECIENDO EL SENTIDO DE SU LIBERTAD, -
ASI COMO EL DE SUS OBLIGACIONES, DERECHOS Y RESPONSABILI
DADES, ES ESTE OBJETIVO SOCIAL EL QUE INCLUYE UNO BASICO 
Y PRIMOR~IAL: LA EDUCACION, CONCERNIENTE A LA PERSONA HU
MANA EN SU VIDA PERSONAL Y EN SU PROGRESO ESPIRITUAL, 
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EL HOMBRE, SER ESPIRITUAL CUYA FINALIDAD NATURAL ES AC
TUALIZAR SUS POTENCIALIDADES, ES DECIR, PERFECCIONARSE, 
NO SOLO EN SU DIMENSION PERSONAL, SINO TAMBIEN COMO MIEM 
BRO DEL CONGLOMERADO SOCIAL, REQUIERE DE LA EDUCACION 
PARA CONOCERSE A SI MISMO Y CONOCER A LA NATURALEZA, A -
LA SOCIEDAD, A LA TECNICA, ETC,; PARTIENDO DE ESTA IDEA, 
LA EDUCACION PARA LA COMUNIDAD IMPLICA Y REQUIERE ANTES 
QUE NADA LA EDUCACION PARA LA PERSONA. 

LA FILOSOFIA DE LA EDUCACION RESALTA LA IMPORTANCIA QUE 
ESTA (LA EDUCACION) TIENE PARA EL HOMBRE EN EL SENTIDO 
DE SU ORIENTACION INMEDIATA PARA EL BIEN DEL HOMBRE MISMO, 
LA PERSONA HUMANA Y SU PROPIA PERFECCION Y DESARROLLO ES 
EL OBJETIVO PRIMORDIAL DE LA EDUCACION, DEBE AYUDAR A LA 
PERSONA BRINDANDOLE CONOCIMIENTOS Y DESARROLLANDO SU PER 
SONALIDAD PARA QUE ASI ACTUALICE SUS HABILIDADES Y LOGRE 
SU PERFECCIONAMIENTO, 

LA EDUCACION ACTUALMENTE ESTA ORIENTADA HACIA EL ASPECTO 
MATERIAL, TECNICO, OLVIDANDO POR COMPLETO EL LADO HUMAN!~ 
TICO, EL SENTIDO SOCIAL, Es IMPOR TANTE, ENTONCES, QUE EL 
EDUCADOR, EL MAESTRO, SEA UN AGENTE DE CAMBIO, PARA QUE -
ESTE SENTIDO QUE SE LE HA DADO A LA EDUCACION CAMBIE, Y -
AS! PUEDA ENTENDERSE DE OTRA MANERA; SE DEBEN DESTACAR 
VALORES MORALES QUE SE HAN OLVIDADO O QUE HAN PASADO A UN 
PLANO SECUNDARIO, 

3.1.3 No SE PUEDE OLVIDAR nAE~AR A~ERCA DE LA EDUCACION TECNI
CA (PARA EFECTOS DE ESTE TRABAJO), RELACIONADA CON EL -
AMBITO LABORAL Y CON UN TIPO DE CONOCIMIENTO ESPECIAL, 
LA TECNICA (DEL GRIEGO "TEKNIKOS": ARTE, MANERA DE HACER), 
ES UN CONJUNTO DE RECURSOS, FUNDADOS EN LA CIENCIA,QUE 
INVENTA EL HOMBRE CON LA MIRA DE SATISFACER SUS NECESIDA
DES, 
LA TECNICA HA SIDO UN FACTOR DETERMINANTE EN LA HISTORIA 
MODERNA, SOBRE TODO DESDE EL SIGLO XIX; HA TRANSFORMADO 
DE MODO RADICAL, LAS CONDICIONES ECONOMICAS DE LA VIDA -
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HUMANA ORA EN EL PROCESO DE LA PRODUCCION Y DEL CAMBIO, 
ORA EN EL DE LA DISTRIBUCION Y CONSUMO DE LOS SATISFAC
TORES, 
AL MISMO TIEMP0, A INCREMENTADO DE MANERA INUSITADA EL 
RITMO DE LA V J DA CULTURAL, INTRODUCIENDO MOD l F I CAC IONES 
EN LAS FORMAS DE LAS RELACIONES HUMANAS, 

LA CIENCIA Y LA TECNICA, CONLLEVAN UNA ESTRECHA RELACION; 
MIENTRAS AQUELLA SE DEDICA A LA DEMOSTRACION DE LOS HE
CHOS ATRAYES DE LEYES IRREFUTABLES, ESTA APROVECHA íALES 
LEYES PARA ENCONTRAR LA M~JOR MANERA DE APROVECHARLAS EN 
LA EJECUCION DE LOS HErHO~ UTILES (KNOW-HOW); PERO LAS -
NECESIDADES MEDIATAS E INMEDIATAS QUE SE PROPONE RESOL
VER LA TECN!CA, IMPULSAN A SU VEZ A LA CONQlllSTA DE NUE
VAS RELACIONES DESCONOCIDAD, DE lNED!TOS PRINCIPIOS CIEU 
TIFICOS, CON TODO, ES POSIBLE UNA DOBLE ORIENTAC!ON EN fL 
TRABAJO CIENTIFICO: LA DE LA CIENCIA TEOPJCA Y LA DE LA 
APLICACJON TECNICA (ES DECIR, EL ENTRENAMIENTO), PARTIElt 
DO DE ESTA CONCEPCION, EL VOCABLO 11 TECMJC,\ 11 V!F.NE A S!G
NIFICJl.R TODO f'f!C:CEDIMlENTC METODICO AJUSTADO A REGLAS PRE. 
CISAS Y AL SERVICIO DE LA PRODUCCION DE SATISFACTORES E
CONOM!COS, ENTENDIENDO BAJO ESTE ULTIMO TERMINO TODO CUAlt 
TO COLMA LAS NECESIDADES HUMANAS, POR ELLO, PUEDE CONCE
BIRSE LA ENSEÑANZA TECNICA COMO UNA RAMA DEL APRENDIZAJE 
ENCAMINADA A CULTIVAR LAS DESTREZAS PRODUCTIVAS DEL EDU
CANDO, DICHA PRODUCCION ADEMAS DEBE ESTAR ORIENTADA HA
CIA LA ENSEílANZA DE LAS COSAS UT!LES Y DE LOS MODOS DE 
PRODUCCION MAS EFICACES; LA ENSEÑANZA TECN!CA HA DE CO
RRESPONDER A FORMAS ECONOMICAS DE LA VIDA INDUSTRIAL QUE 
LE SIRVAN, DIGAMOSLO AS!, COMO UN MOLDE, ESTAS FORMAS -
ESTAN EN CONTINUO PROCESO DE CAMBIO, HECHO QUE HA DE TE
NER EN CUENTA LA ENSEÑANZA TECNICA, PARA QUE SE AJUSTE 
PREVISORAMENTE TANTO A LAS NECESIDADES FUTURAS, COMO A LAS 
ACTUALES, POR OTRA PARTE, LA ENSEÑANZA TECNICA SUPONE -
GRADOS Y ESPECIALIDADES QUE SE DIVERSIFICAN CADA VEZ CON 
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MAYOR RAPIDEZ, EN NUESTRO TIEMPO, LA MAQUINA CONDICIONA 
EN GRAN MEDIDA LA ENSENANZA TECNICA, PERO EL !DEAL DE -
ESTA ENSE~ANZA NO DEBE RESIDIR EN SOLO ADIESTRAR EN EL 
uCOMOu HACER LAS COSAS, TAMBIEN DEBE ALECCIONAR ACERCA 
DEL ttPOR QUE" HACERLAS AS!, 

3,1,4 MARCO LEGAL DE LA EDUCACJON EN MEXICO, 

EN NUESTRO PA[S LA EDUCACJON, POR LA IMPORTANCIA QUE -
TIENE, ESTA CONSIDERADA EN EL RANGO CONSTITUCIONAL; ES 
EL ARTICULO 3o, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTA
DOS UNIDOS MEXICANOS EL QUE CONTEMPLA ESTA ACTIVIDAD, Y 
DICE: ttLA EDUCACION QUE IMPARTA El ESTADO-FEDERACION, -
ESTADOS, MUNICIPIOS, TENDERA A DESARROLLAR ARMONICAMEN
TE TODAS LAS FACULTADES DEL SER HUMANO Y FOMENTARA EN , 
EL, A LA VEZ 1 EL AMOR A LA PATRIA Y LA CONCIENCIA DE LA 
SOLIDARIDAD INTERNACIONAL, EN LA INDEPENDENCIA Y LA JUS
TICIA: 

,, .LA LIBERTAD DE CREENCIAS, ES UN CRITERIO QUE ORIEN
TARA A DICHA EDUCACION, ,, BASADA EN LOS RESULTADOS DEL 
PROGRESO CIENTIFICO, LUCHARA CONTRA LA IGNORANCIA Y SUS 
EFECTOS, LA SERVIDUMBRE, EL FANATISMO Y EL PREJUJCIO,,, 
A) SERA DEMOCRATICA, CONSIDERANDO A LA DEMOCRACIA NO SO

LAMENTE COMO ESTRUCTURA JUR!DJCA Y UN REGIMEN POLITl
CO, SINO COMO UN SISTEMA DE VIDA FUNDADO EN EL CONS
TANTE MEJORAMIENTO ECONOMICO, SOCIAL Y CULTURAL DEL 
PUEBLO, 

B) SERA NACIONAL,,,, ATENDERA A LA COMPRENSION DE NUES
TROS PROBLEMAS, AL APROVECHAMIENTO DE NUESTROS RECUR
SOS, A LA DEFENSA DE NUESTRA INDEPENDENCIA ECONOMICA 
Y A LA CONTINUIDAD Y ACRECENTAMIENTO DE NUESTRA CUL
TURA,,,, 

c) CONTRIBUIRA A LA MEJOR CONVIVENCIA HUMANA,,, APRECIO 
POR LA DIGNIDAD DE LA PERSONA Y LA INTEGRIDAD DE LA 
FAMILIA Y LA CONVICCJON DEL INTERES GENERAL DE LA SO
CIEDAD, CUANTO POR EL CUIDADO QUE PONGA EN SUSTENTAR 
LOS IDEALES DE FRATERNIDAD E IGUALDAD DE DERECHOS DE 
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TODOS LOS HOMBRES,,, 
II,- LOS PARTICULARES PODRAN IMPARTIR EDUCACJON EN TO

DOS SUS TIPOS Y Gf\ADOS,,, (y A U\ DE CUALQUIER TI
PO O GRADO DESTINADA A OBREROS Y CAMPESINOS) DEBE
RAN OBTENER PREVIAMENTE, EN CADA CASO, LA AUTORIZA 
CION EXPRESA DEL PODER PUBLICO,., 

III.-LOS PLANTELES PARTICULARES DEDICADOS A LA EDUCA
CION EN CUALQUIER TIPO O GRADO ESPECIFICADO DEBE
RAN AJUSTARSE, SIN EXCEPCION, A LO DISPUESTO EN -
LOS PARRAFOS INICIALES 1 Y 11 DEL PRESENTE ARTICll 
LO Y, ADEMAS DEBERAN CUMPLIR CON LOS PLANES Y PRO
GRAMAS OFICIALES, 

IV.-LAS CORPORACIONES RELIGIOSAS,,,,, NO INTERVENDRAN 
EN FORMA ALGUNA EN PLANTELES EN QUE SE IMPARTA EDU 
CACION PRIMARIA, SECUNDARIA Y NORMAL Y LA DESTINA
DA A OBREROS Y CAMPESINOS, 

V,-EL ESTADO PODRA RETIRAR DISCRECIONALMENTE, EN CUAL 
QUIER TIEMPO, EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL 
A LOS ESTUDIOS HECHOS EN PLANTELES PARTICULARES, 

VI,-LA EDUCACION PRIMARIA SERA OBLIGATORIA, 

VII,-EL CONGRESO DE LA UN!ON, CON EL FIN DE UNIFICAR Y 
COORDINAR LA EDUCAC!ON, EN TODA LA REPUBLICA, EX
PED IRA LAS LEYES NECESARIAS, , , , '' 

LA LEY FEDERAL DE EDUCAC!ON ES TAMBIEN OTRO INSTRU 
MENTO JURIDICO QUE REGULA LA POLITICA EDUCATIVA Y 
SE CREE CONVENIENTE INCLUIR TAMBIEN (PARA EFECTOS 
DE ESTE TRABAJO) LOS "MOTIVOS DE LA INICIATIVA DE 
LA LEY FEDERAL DE EDUCACIONn (SINTESIS): 

PROPUESTA DEL C, PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, 

LIC, LUIS ECHEVERRIA ALVAREZ, 
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LAS SOCIEDADES HAN FORMULADO, Y SEGUIRAN FORMULANDO, -
SUS IDEALES EDUCATIVOS A PARTIR DE CIRCUNSTANCIAS QUE 
POR SU SINGULARIDAD NUNCA SON REPETIBLES, LA HISTORIA 
DE LA EDUCACION EN MEXICO CONFIRMA ESTE PUNTO DE VISTA, 
EL PAIS EN PROCESO DE FORMACION, SE PROPUSO COMO META 
UNA EDUCACION LAICA, INDIYlDUALISTA Y POPULAR, LA PREQ 
CUPAC!ON DE LOS REGIMENES REVOLUCIONARIOS HAN SIDO REA
LIZAR UNA POLJTJCA EDUCATIVA QUE RESPONDA A LOS IMPERA
TIVOS DE NUESTRO DESENVOLVIMIENTO, 
LEY FEDERAL DE EDUCAClON,- 14 DE DICIEMBRE DE 1973. 
,,,2,- LA EDUCACIONES MEDIO FUNDAMENTAL PARA ADQUIRIR, 
TRANSMITIR Y ACRECENTAR LA CULTURA; ES PROCESO PERMANE~ 

TE QUE CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL INDIVIDUO Y A LA -
TRANSFORMACION DE LA SOCIEDAD, Y ES FACTOR DETERMINANTE 
PARA LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS Y PARA FORMAR AL -
HOMBRE DE MANERA QUE TENGA SENTIDO DE SOLIDARIDAD SOCIAL. 

, , ,5,- , , , TENDRA LAS SIGUIENTES FINALIDADES: 

1,- PROMOVER EL DESARROLLO ARMONICO DE LA PERSONALIDAD, 
JI,- CREAR Y FORTALECER LA CONCIENCIA DE NACIONALIDAD Y 

SENTIDO DE CONVIVENCIA INTERNACIONAL, 
111,-ALCANZAR MEDIANTE LA ENSEÑANZA DE LA LENGUA NACIO

NAL UN IDIOMA COMUN, ,, 
IV,- PROTEGER Y ACRECENTAR LOS BIENES Y VALORES QUE 

CONSTITUYEN EL ACERVO CULTURAL DE LA NACION Y HA
CERLOS ACCESIBLES A LA COLECTIVIDAD,,, 

VI,- ENRIQUECER A LA CULTURA CON IMPULSO CREADOR Y CON 
LA INCORPORACION DE IDEAS Y VALORES UNIVERSALES; 

VII.-HACER CONCIENCIA DE LA NECESIDAD DE UN MEJOR APRO
VECHAMIENTO SOCIAL DE LOS RECURSOS NATURALES,,, 

VIII,- .. , ADQUJSICION DE BIENES MATERIALES Y CULTURALES, 
DENTRO DE UN REGIMEN DE LIBERTAD,,,, 

X,- VIGORIZAR LOS HABITOS INTELECTUALES QUE PERMITAN -
EL ANALISIS OBJETIVO DE LA REALIDAD; 

XI,- PROPICIAR LAS CONDICIONES INDISPENSABLES PARA EL ltl 
PULSO DE LA INVESTIGACION, CREACION ARTISTICA Y LA 
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DIFUSION DE LA CULTURA, 
XIV,- INFUNDIR EL CONOCIMIENTO DE DEMOCRACIA COMO LA -

FORMA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA QUE PERMITE A -
TODOS PARTICIPAR EN LA TOMA DE DECISIONES ORIEN
TADAS AL MEJORAMIENTO DE LA SOCIEDAD, 

15,- EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL COMPRENDE LOS TIPOS 
ELEMENTALES, MEDIO Y SUPERIOR Erl SUS MODALIDADES 
ESCOLAR Y EXTRAESCOLAR, EN ESTOS TIPOS Y MODALIDA
DES PODRAN IMPARTIRSE CURSOS DE ACTUALIZACION Y -
ESPECIALJZACION, 
, , .20,- EL FIN PRIMORDIAL DEL PROCESO EDUCATIVO -
ES LA FORMACION DEL EDUCANDO, PARA OUE ESTE LOGRE 
EL DESARROLLO ARMONICO DE SU PERSONALIDAD, DEBE -
ASEGURARSELE LA PARTIC!PACION ACTIVA EN DICHO PRO
CESO, ESTIMULANDO SU INICIATIVA, SU SENTIDO DE RE~ 
PONSABILIDAD SOCIAL Y SU ESPIRITU CREADOR, 
, ,,25,- , ,, AUTORIZAR EL USO DE MATERIAL EDUCATIVO 
PARA PRIMARIA, SECUNDARIA Y NORMAL Y PARA CUALQUIER 
TIPO O GRADO DE ENSEÑANZA DESTINADA A OBREROS O A 
CAMPESINOS; 
,, ,46,- EN LOS PLANES Y PROGRAMAS SE ESTABLECERAN -
LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL APRENDIZAJE; SE SUGE
RIRAN LOS METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZARLOS, Y 
SE ESTABLECERAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EVALUAR SI 
LOS EDUCANDOS HAN LOGRADO DICHOS OBJETIVOS, 

3,1,5 LA EDUCACION INTEGRAL, 
AL NACER, EL SER HUMANO SIENTE HAMBRE, SED, FRIO, ETC, 
Y NECESITA DORMIR, COMER, ETC,,; BUSCA PROTECCJON, CUI
DADO Y ATENCJON, TODAS ESTAS VARIABLES EN CONJUNTO SON 
RESPONSABLES DE SU ESTRUCTURA BlOLOGICA, LA CUAL LLEGA 
A CIERTOS LIMITES, PUES EL RECIEN NACIDO NO PODRA SOBR~ 
VIVIR SI NO TIENE A SU LADO UNA PERSONA ADULTA QUE LE -
PROPORCIONE ALIMENTO, CALOR Y AMOR; ESTAS NECESIDADES -
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FISICAS (ABRIGO, ALIMENTO, ETC,) SE MEZCLAN CON LOS A
TRIBUTOS PSICOLOGICOS (AFECTO, MEMORIA, ETC,) Y SON -
LOS ELEMENTOS QUi CONFORMAN LA 0 ERSONALIDAD HUMANA, 

LA EDUCACION DETERMINARA Al_ HOMBRE DENTRO DE UNA SERIE 
DE ACTIVIDADES QUE LE PERMITIRAN LLEVAR UNA VIDA SANA, 
NORMAL Y UTIL, CAPACITANDOLO PARA DESENVOLVERSE DENTRO 
DE UNA SERIE DE OBLIGACIONES Y DERECHOS, UNO DE SUS FL 
NES ES INTEGRAR A LA PERSONA EN SOCIEDAD AL CREAR LA -
ACEPTACION DE UN SISTEMA DE NORMAS, OUE SIRVE PARA O
RIENTAR Y PERMITIR UNA EVOLUCION SOCIAL DENTRO DE UN 
AMBIENTE ADECUADO PARA QUE SE DESARROLLEN PLENAMEflTE 
LOS SERES HUMANOS, 

ES ASI QUE LA EDUCACION ES UN CONJUNTO DE PRACTICAS, DE 
MODOS DE OBRAR, DE COSTUMBRES PERFECTAMENTE DEFINIDAS -
POR LAS GENERACIONES ADULTAS QUE PRECEDEN A LOS RECIEN 
NACIDOS, SENSIBILIZANDOLOS PARA ACEPTAR QUE LO QUE SE 
PIENSA ES ADECUADO, LAS NUEVAS GENERACIONES NO SOLO RE
PRESENTAN SER UNA "ESPECIA VIVIENTE", SINO QUE TAMBIEN 
SON SERES "cONCIENTES": LA INTELIGENCIA LA HEREDAN DE SUS 
ANTECESORES Y LES PERMITIRA ADAPTARSE AL MEDIO Y AL MISMO 
TIEMPO, TRANSFORMARLO, 

EL PROCESO EDUCATIVO CONOCE PERFECTAMENTE BIEN LAS INFI
NITAS POSIBILIDADES DEL SER HUMANO Y TRATARA DE CONCIEN
TIZAR EN EL LA NECESIDAD DE UN DESENVOLVIMIENTO MAXIMO -
PARA BENEFICIO DE SI MISMO Y'DEL MEDIO EN QUE INTERACTUA, 
ES POR ESO QUE UNO DE LOS FINES PRIMORDIALES DE LA EDUCA
CION ES UNA PEDAGOGIA CENTRADA EN LA PERSONA; ESTA FORMA 
DE ENSEÑANZA INCIDE NO SOLO EN DARLE AL SER HUMANO CONO
CIMIENTOS Y EDUCAR SU CUERPO CON ACTIVIDADES DEPORTIVAS 
QUE LO CONFIGURARAN EN UN ASPECTO EQUILIBRADO Y PRESENTA
BLE; LA EDUCACION MODERNA VA UN POCO MAS ALLA, AL PRETEN
DER QUE EL HOMBRE USE SU MENTE Y SU CUERPO DENTRO DE UNA 
SERIE DE VALORES PREVIAMENTE ESTABLECIDOS, TALES COMO: 
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LIBERTAD, RAZONAMIENTO, SOCIALIZACION, ETC,; A ESTOS -
VALORES DE DEBE QUE LA EDUCACION SEA INTEGRAL, 

3,2 EL APRENDIZAJE, 
3,2,l NO SE PUEDE DEJAR DE MENCIONAR EL APRENDIZAJE CUANDO SE 

HABLA DE EDUCACION, YA QUE EL OBJETIVO PRINCIPAL DE ES
TA ES AQUEL, EL APRENDIZAJE SE DEFINE COMO: "LA ACC!ON 
DE APRENDER", APRENDER SIGNIFICA: "ADQUIRIR CONOCIMIEN
TOS POR MEDIO DEL ESTUDIO O LA EXPERIENCIA", POR CONOCl 
MIENTOS SE ENTIENDE: " EL SENTIDO, LA FACULTAD DE SENTIR 
O PERCIBIR; CONOCER"; CONOCER SIGNIFICA: "AVERIGUAR POR 
LA INTELIGENCIA LA NATURALEZA, CUALIDADES Y RELACIONES 
DE LAS COSAS", POR EXPERIENCIA SE ENTIENDE: "LA ENSE~A~ 
ZA QUE SE ADQUIERE CON EL USO O LA PRACTICA", 

EN CUALQUIER AMBITO DONDE SE LLEVE A CABO UN PROCESO E
DUCATIVO -YA SEA EN LA ESCUELA O EN LA EMPRESA-, ES NE
CESARIO CUMPLIR CON UN OBJETIVO DE APRENDIZAJE Y PARA -
ELLO SERA NECESARIO QUE EL EDUCADOR TENGA CONOCIMIENTOS 
SOBRE PRINCIPIOS PSJCOLOGICOS DEL APRENDIZAJE, 

SE DEBEN TOMAR EN CUENTA VARIOS FACTORES, A SABER" 
1) LOS ANTECEDENTES DEL INDIVIDUO: PARA INICIAR UN PRO
CESO DE APRENDIZAJE, ES NECESARIO CONOCER LOS ANTECEDEN
TES DE CONOCIMIENTOS Y MADURACION DEL INDIVIDUO , 

2) LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES: ESTE PUNTO SE REFIERE 
A LA CAPACIDAD DE APRENDER DE CADA UNO DE LOS EDUCANDOS, 
RESULTA OBVIO QUE LA CAPACIDAD DE APRENDIZAJE VARIA DE 
UNA PERSONA A OTRA, ES DECIR, NO TODAS APRENDEN IGUAL, 
ESTA DIFERENCIA PUEDE TENER SUS CAUSAS EN DIFERENTES FAC
TORES COMO SON: DISPOSICION PARA APRENDER, ANTECEDENTES 
CULTURALES, HABILIDAD, UTILIDAD, APLICACION, ETC, 

3) LA MOTIVACION: POR SER DE SUMA TRASCENDENCIA, ESTE -
TEMA SE TRATARA MAS ADELANTE EN OTRO CAPITULO, 
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3,2,2. HASTA HACE MUY DOCO TIEMPO, LA Er!SENANZA SE CENTRABA 
EXCLUSIVAMENTE EN EL EDUCADOR, EL CUAL REºRESENTABA 
LA FIGURA PRINCIPAL EN DICHO PROCESO; FL DECIDIA CO
MO, QLIE Y CON QUE ENSENAR, GRACIAS A LA PSJCOLOGIA ~ 
DUCATJVA, LA ENSE~ANZA EMPIEZA A CENTRARSE EN EL AC
TOR OBJETO DE LA MISMA, E~ DECIR, EN EL EDUCANDO, 
EL PRIMER RESULTADO PALPABLE DE TAL TRANSFOílMACION -
ESTA REPRESENTADO POR EL HECHO DE OUE ACTUALMENTE EN 
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, LOS PLANES DE ESTUDIO 
SE ELABORAN TOMANDO COMO BASE EL APREtlDIZAJE QUE EL -
EDUCANDO DEBE ADQUIRIR MEDIANTE ELLOS, A DIFERENCIA 
DE LOS ANTIGUOS PROGRAMAS QUE SE DISEÑABAN EN FUNCION 
DEL CONTENIDO QUE SE DESEABA TRANSMITIR, 
CON FRECUENCIA SE HABLA DE LOS OBJETIVOS COMO SI FUE
RAN ELEMENTOS NUEVOS EN EL CAMPO DE LA EDUCACION, PE
RO ESTA SUPOSICION ES ERRONEA; SALTA A LA VISTA QUE -
LA EDUCACJON, COMO TODA ACTIVIDAD HUMANA DELIBERADA, 
SIEMPRE HA SIDO PLANEADA Y HA PE~SEGUJDO PROPOSITOS U 
OBJETIVOS DETERMINADOS, LO QUE SUCEDE ES QUE ESTOS NO 
SIEMPRE SE HAN ESTABLECIDO COMO SE HACE AHORA, 
POR POCO TECNICA QUE HAYA SIDO LA EDUCACION DE ANTA~O, 
SIEMPRE ESTABLECIO EXPLICITAr1ENTE POR LO MENOS, SUS -
OBJETIVOS GENERALES; SIN DUDA ESTOS OBJETIVOS SON NECE
SARIOS PARA ENCAUZAR EL PROCESO EDUCATIVO EN GENERAL Y 
ACTUALMENTE SE TOMAN SOLO COMO PUNTO DE PARTIDA DE UNA 
PLANEACION EDUCATIVA, DESGLOSANDOSE HASTA LLEGAR A OB
JETIVOS TAN ESPECIFICOS QUE PERMITAN DISEÑAR UN CURSO 
EN PARTICULAR. 
LOS "OBJETIVOS EDUCATIVOS" DEBEN COMBINAR DOS ELEMENTOS 
BASICOS, QUE SON: A) CONDUCTA (QUE SE REFIERE A LA ACCION 
QUE SE HA DE EJERCER PARA DEMOSTRAR QUE SE HA APRENDIDO) 
Y B) CONTENIDO (QUE SE REFIERE A LOS CONCEPTOS QUE SE -
VAN A INFORMAR), 

LA PLANEACION QUE SE HACE ACTUALMENTE MEDIANTE LOS OBJE
TIVOS EDUCATIVOS O DE ENSE~ANZA ES INADECUADA PORQUE, -
AUNQUE ESTA PRETENDA SER CORRELATIVA DEL AP~ENDIZAJE, NO 
ES POR SI MISMA EL VERDADERO OBJETO DE LA EDUCACION; POR 
LO TANTO~ NO ES ELLA LA QUE DEBE PLANEARSE EN PRIMER LU-
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GAR, SINO QUE ES PREFERIBLE SENALAR DIRECTA11ENTE LO QUE 
SE ESPERA QUE LOGRE EL EDUCANDO, PLANEANDO DE ESTE MODO 
EL APRENDIZAJE, LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEBEN ENTOlt 
CES TOMAP AL OUE APRENDE (ESTUDIANTE, LECTOR O ESPECTA
DOR, SEGUN EL AGENTE EDUCATIVO DE QUE SE TRATE), COMO 
SUJETO DE LA ACTIVIDAD, 
EL REALIZAR LA ENSEÑANZA A TRAVES DE OBJETIVOS PEPRESElt 
TA UN GRAN AVANCE, PERO PUEDEN ESPERARSE MEJORES RESUL
TADOS DE LA EDUCACION SI SE VA ~AS ALLA DE LOS OBJETIVOS; 
AL DECIR MAS ALLA DE LOS OBJETIVOS, SE HACE REFERENCIA A 
LA BUSQUEDA DEL uDOMINIO EN EL APRENDIZAJEu, EN LUGAR DE 
LA CONSECUCION MECANICA Y AZAROSA DE ELLOS, EL DOMINIO EN 
EL APRENDIZAJE ALUDE A TODA LA GAMA DE CONDUCTAS-Y AL co~ 
TENIDO QUE CON ELLAS SE MANEJA- IMPLICADAS EN LA CONDUCTA 
TERMINAL ENUNCIADA EN EL OBJETIVO, INTENTA SALVAR UNA FAL
TA DE LOS OBJETIVOS, LOS CUALES SOLO EXPLICITAN UNA CONDU~ 
TA TERMINAL, PERO OMITEN TODAS AQUELLAS OPERACIONES INTE
LECTUALES O CONDUCTAS Y CONTENIDOS QUE LE SUBYACEN, 

LA REPRESENTACION DEL DOMINIO EN EL APRENDIZAJE DE CADA -
OBJETIVO, ES DECIR, LA EXPLICITACJON DE TODAS LAS CONDUC
TAS Y DEL CONTENIDO INVOLUCRADOS EN EL ES UTIL PAqA: 
A) ORIENTAR LA ENSEÑANZA DE CADA UNA DE LAS SUBHABILIDA
DES QUE SE DEBEN DOMINAR PARA ALCANZAR EL OBJETIVO; 
B) PERMITIR EL APRENDIZAJE SJGNJFICATJVO(P.), LO CUAL FA
CILITA TANTO LA ASIMILACJON COMO LA EVOCACION OPORTUNA -
DEL CONOCIMIENTO; 
C) DISTINGUIR EL CONOCIMIENTO TEORICO DEL PRACTICO, PARA 
SU PRESENTACION Y ESTUDIO DIFERENTE, 

EL NUEVO ENFOQUE HA REQUERIDO DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTU
RA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ENSE~ANZA A PAR
TIR DE CONCEBIRLA EN VIRTUD DE LOS RESULTADOS QUE DE E
LLA SE ESPERA, O SEA, DE LOS uOBJETIVOS DE APRENDIZAJEu, 

(~) APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO: ES AQUEL EN EL CUAL EL CONOCI
MIENTO NUEVO SE RELACIONA OPORTUNAMENTE CON LO YA CONOCIDO, 

so.-



UN OBJETIVO DE APRENDIZAJE ES EL ENUNCIADO DE LO QUE SE 
ESPERA QUE EL EDUCANDO HAGA AL FINALIZAR LOS DISTINTOS 
MOMENTOS DE SU IN6TRUCCION; TALES ENUNCIADOS IJ 08,JETIVOS 
DE APRENDIZAJE SON LOS QUE MARCAN Y GUIAN TODAS LAS AC
CIONES DE LA EtlSEÑANZ/\, Y PE AH! QUE SU DETECCION, FOR
MULACION Y ESPECIFICAClotl f1DECU/\DA SEA DE GRAN IMPORTAN
CIA DENTRO DE LA EDUCACION, 
LAS CARACTERISTICAS DE LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE SON: 
A) ESTAN CONSTITUIDOS POR TRES ELEMENTOS: 

-UN SUJETO, OUE SIEMPRE ES EL QUE APRENDE 
-UNA ACTIVIDAD QUE HA DE REALIZAR EL SUJETO, Y 
-UN CONTENIDO A PROPOSITO DEL CUAL EL SUJETO HA DE -

REALIZAR LA ACTIVIDAD, 
B) CUBREN UNA AMPLIA GAMA DEL CONTENIDO GENERALIDAD-ESPE-

C IF IC !DAD, 
LAS FUNCIONES PRINCIPALES DE LO OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 
SON DOS: 1) COMO RECURSO METODOLOGICO Y 2) COMO APOYO -
PARA EL APRENDIZAJE, 
1) COMO RECURSO METODOLOGICO: CONSISTE EN LA DEFINICION 
PRECISA DE LOS RESULTADOS QUE SE ESPERA OBTENER MEDIAN-
TE UNA ACCION EDUCATIVA, ESTA DEFINICION PERMITE ANTE -
TODO, IDENTIFICAR LAS VARIABLES (METODOS, PROCEDIMIENTOS, 
RE~URSOS HUMANOS Y MATERIALES) QUE, ESTANDO EN EL AMBIEN
TE EDUCATIVO, PUEDEN INFLUIR EN SU APARICION; DESPUES, 
PERMITE DESARROLLAR UN PLAN MEDIANTE EL CUAL ESAS VARIA
BLES PUEDAN SER CONTROLADAS PARA QUE SE LOGREN LOS RESUL
TADOS Y POR ULTIMO, PERMITE DESARROLLAR LOS INSTRUMENTOS 
DE EVALUACION ADECUADOS PARA DETERMINAR HASTA QUE PUNTO 
SE LOGRARON ESTOS, EN ESE SENTIDO PUEDE DECIRSE QUE LOS 
OBJETIVOS SON PARA EL EDUCADOR Y EL MEDIO EDUCATIVO, UN 
RECURSO METODOLOGICO QUE AUMENTA LA EFICACIA DE SU ACCION, 

CONCRETAMENTE, LA DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS DE APRE~ 
DIZAJE AYUDA AL EDUCADOR Y AL MEDIO EDUCATIVO EN: 

1,- EL DISEÑO DE ACTIVIDADES QUE EFECTIVAMENTE PRODUZCAN 
EL RESULTADO ESPERADO, 
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2,- EL ESTABLECIM!UrlO Pf<ECISO DE LO QUE EL EDUCANDO DE
BE SABER (REQUISITOS) PARA PARTICIPAR CON EXITO EN 
LA EXPERIENCJ/1 DE APUENDIZAJE DISENADA, 

3,- LA PREPARACION DE LOS INST~U~ENTOS ADECUADOS PARA LA 
EVALUACION DE LOS RESULTADOS PREVISTOS, 

2) COMO APOYO PARA EL APRENDIZAJE: ADEMAS DE QUE EL EDU
CANDO VIENE A SER EL BENEFICIARIO DE LA MAYOR EFICACIA 
EDUCATIVA QUE GENERAN LOS OBJETIVOS, ESTOS PUEDEN SERVIR 
LE TAMBIEN DIRECTAMENTE COMO APOYO DE SU APRENDIZAJE FUlt 
CIONANDO COMO: 

A) ORGANIZADORES PREVIOS Y B) RECURSO MOTIVACIONAL 
A) COMO ORGANIZADORES PREVIOS: SEGUN AUSUBEL (1960) LOS 
ORGANIZADORES PREVIOS CONSISTEN EN UNIDADES DE INFORMA
CION BREVES Y DE MAYOR GENERALIDAD Y ABSTRACCION QUE EL 
MATERIAL A APRENDER, DE ACUERDO CON LAS EVIDENCIAS EXPE
RIMENTALES, LA INTRODUCCION PREVIA DE ESTA CLASE DE MATE
RIAL, FAVORECE LA INCORPORACION Y RETENCION DE UN CONTE
NIDO; SEGUN PARECE, ESTO SE DEBE A QUE EL ORGANIZADOR -
PREVIO ACTUA COMO SELECCIONADOR, CLASIFICADOR E INTEGRA
DOR DE LA INFORMACION QUE SE ESTA RECIBIENDO, UNA MISMA 
EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE TENDRA RESULTADOS DIFERENTES 
CON SOLO CAMBIAR EL OBJETIVO, YA QUE ESTE (COMO SE DECIA), 
FUNCIONA COMO SELECCIONADOR Y CLASIFICADOR DE LA INFORMA
CION, ES DECIR, COMO ORGANIZADOR PREVIO QUE EN CADA CASO 
LE CONFERIRIA UN SIGNIFICADO DIFERENTE AL MISMO CONTENIDO, 

B) COMO RECURSO MOTIVACION~L: T4NTO LA LEY DEL EFECTO DE 
THORND!KE COMO SU SUCESOR, EL PRINCIPIO DEL REFUERZO DE 
SKINNER, ESTABLECEN FORMALMENTE EL HECHO DE QUE LAS CON
SECUENCIAS AGRADABLES (RECOMPENSAS) FAVORECEN EL APREN
DIZAJE, MIENTRAS QUE LAS DESAGRADABLES (CASTIGOS) LO EN
TORPECEN (HILGARD, 1966), 
SI EL EDUCADOR ESTABLECE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE LO SU-

• 
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FICJENTEMENTE IMP0RTAilTES l'Af(A EL EDUCANDO COMO PARA QUE 
ESTE LOS HAGA SUYOS, O BIEN, PERMITE ílUE SEA EL MISMO -
QUIEN LOS ESTABLEZCA Y l\DloM/\S, DJSEtll\ EXPERIENCIAS ADE
CUADAS PARA SU LOGRO, AIJTOM/\T 1 CAMUff E F. ST APA DANDO LA -
OCASION PARA U\ ArA!lJCJ(JfJ !IE LA RloCOl1PENSA, LA CUAL AU
MENTARA LA FIRMEZA DEL /\~RENDIZ/\JE; ES POR ESO QUE SE -
DICE QUE LOS O!J.JETIVOS PUtilEN FUNCIONAR COMO FACTOR MO
TIVACIONAL, 
PARA QUE LOS OBJETIVOS PUCDAN CUMPLIR LAS DOS FUNCIONES 
ANTERIORES, ES NECESARIO QUE SATISFAGAN EL REQUISITO DE 
nUNIVOCIDAD", ES DECIR, DEBEN ESTABLECERSE DE MANERA -
QUE TODAS LAS PERSONAS LOS 1 NTERPRETEN IGUAL, 

3,2,3.TEORIAS DEL Af'HENDIZ1\.JE, 
COMO TODA TEORIA CIENTIFICA, LA DEL APRENDIZAJE ESTA DE~ 
TINADA A PROPORCIONAR UNA EXPLICACION DE VARIOS HECHOS -
ESPECIFICOS UUE HAil SIDO OBSERVADOS EN FORMA ltlDEPENDIE~ 

TE Y QUE SE RELACIONAN A UN MODELO CONCEPTUAL. A PESAR -
DE QUE EL APRENDIZAJE ES OBJETO DE MULTIPLES DISCIPLINAS, 
LA PSICOLOG!A ES LA CIENCIA gUE A PARTIR DEL SIGLO XVIII 
Y DE MANERA S!STEM/\TICA, HA REUNIDO UN CAMPO DE CONOCI
MIENTOS MAYOR Y MAS ESTRUCTURADO, BASADO EN LA MAYOR PAP
TE DE LAS OCASIONES EN LA COMPROBACION EXPERIMENTAL, 
DESDE TIEMPOS REMOTOS, TODAS LAS MAN!FESTAC!nNES O CONDUt 
TAS DEL SER HUMANO SE CLASIFICAN EN DOS CATEGOR!AS: 
A) CONDUCTAS MANIFIESTAS: DEL INDIVIDUO SOBRE SU MEDJO -
AMBIENTE, ES DECIR, LAS OUE SE EJERCEN DE MANERA OBSER
VABLE SOBRE EL MUNDO EXTERNO (CUALQUIER ACTIVIDAD DE ORl 
GEN MOTOR: CAMINAR, REIR, ETC,) 
B) CONDUCTAS ENCUBIERTAS: INDIRECTAMENTE TAMBIEN SE RE
FLEJAN EN EL MUNDO EXTERNO, PERO NO TIENEN LA POSIBILIDAD 
DE SER OBSERVABLES DIRECTAMENTE PORQUE ALUDEN A PROCESOS 
DENTRO DEL INDIVIDUO: PENSAR, ANALIZAR, DEDUCIRJ ETC, 
ESTA DIVISION ARBITRARIA HA DADO LUGAR A UNA SEPARACION 
EN LAS MANERAS DE CONCEBIR LA NATURALEZA DEL APRENDIZAJE 
Y HA GENERADO LO QUE PUEDE LLAMARSE ANALOGICAMENTE DOS 
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FAMILIAS: 1) FAMILIA ASOCIACION!STA (MAS TARDE CONDUC
TISTA) Y 2) FAMILIA COGIJOSCITIVISTA (o TEORIA DE CAM
PO), 

3,2,3,l FAMILIA ASOCJACIONJSTA: PAilA LOS ASOCJACIONISTAS, LA -
CONDUCTA HUMANA ESTA REGIDA POR ASOCIACIONES ESTIMULO 
RESPUESTA (E-R); TODA EXPERllNCIA SE DIVIDE EN ESTAS -
ASOCIACIONES O PARTES ELEMENTALES, ASI QUE EN LA EXPLI
CACION ASOCIACIONISTA DE LA CONDUCTA DE UN INDIVIDUO, 
SOLO LAS RESPUESTAS OBSERVABLES Y VERIFICABLES SON LAS 
QUE HAN DE TOMARSE EN CIJENTA, A PARTIR DE ESTA IDEA Y 
DE LOS TRABAJOS DE WATSOtJ (1920) SURGE EL CONDUCT!SMO, 
QUE RECHAZA CUAlOll!ER TERMINO SUBJETIVO ~UE NO SE RE
FIERA A UNA CONDUCTA ABIERTA Y QUE ADEMAS PERMITA UNA 
OBSERVACJON OBJElIVA Y SUSCEPTIBLE DE VERIFICACION, 
UNO DE LOS MEJORES EXPONENTES ES B,F, SKINNER (NACIDO 
EN 1904) A PARTIR DE EL, LOS TEORJCOS SE DENOMINAN NEO
CONDUCTISTAS; ESTOS RECOtlOCEN LA EXISTENCIA DE CONDUC
TAS ENCUBIERTAS PERO CONTINUAN TRABAJANDO CON CONDUCTAS 
MANIFIESTAS. 
LA CORRIENTE PSICOLOGICA CONOCIDA COMO CONDUCTISTA DEN
TRO DE LA TECNOLOGIA EDUCATIVA, ADOPTO COMO REGLA GENE
RAL QUE LOS OBJETIVOS SE REFIERAN A ACCIONES O PRODUC
TOS OBSERVABLES Y ABIERTOS A LA VERIFJCACION (COMO POR 
EJEMPLO: SEÑALAR, LEER, ENUNCIAR), DE ACUERDO CON ESTA 
POS!CION, DEBERIA EVITARSE EL ESTABLECER OBJETIVOS EN 
TERMINO$ DE ACTIVIDADES INTERNAS E INACCESIBLES A LA 
INFORMACION, TALES COMO: COMPRENDER, CONOCER, ETC,; 
ESTA TENDENCIA SE FUNDAr1ENTA EN EL HECHO DE QUE SIENDO 
EL APRENDIZAJE UN CAMBIO DE LA CONDUCTA "OBSERVABLE" O 
"MANIFIESTAº, LA MEJOR MANERA DE ESTABLECER UN OBJETI
VO ES PRECISAMENTE MEDIANTE ESTE TIPO DE CONDUCTAS, 
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3,2,3.1.l PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE DE LAS TEORIAS NEOCONDUC
TISTAS: 
PARA ESTA TEORIA, LAS CONDUCTAS OBSERVABLES Y EL RE
FORZAMIENTO SON MEDULARES PARA EL APRENDIZAJE; LAS 
CLASIFICA DE LA SIGUIENTE FORMA: 

1) ACTIVIDAD: ES PROMOVER LA PARTICIPACION ORAL, ES
CRITA, MOTORA O CIJALQUIERA OTRA EN EL EDUCANDO QUE 
HAGA PROBABLE SU APRENDIZAJE, EJEMPLO: DISCUTIR, -
ESCRIBIR, EJECUTAR, ETC, 

2) EJERCITACION: ES SOLICITAR AL EDUCANDO OUE PRACTI
QUE UNA Y OTRA VEZ AQUELLO QUE SE VA A APRENDER, 
PERO MODIFICANDO O CAMBIANDO CADA ACTIVIDAD, ES -
DECIR, PIDIENDO QUE CADA EJECUCION SEA DISTINTA DE 
LA OTRA, EJEMPLO: lºESCRIBIR, 2ºDISCUTJR, 3ºRESOL
YER POR ESCRITO. 

3) REFORZAMIENTO: ES AUMENTAR LA PROBABILIDAD FUTURA 
DE UNA RESPUESlA ESPECIFICA DEL EDUCANDO COMO RE
SULTADO DE PRESENTAR UN ESTIMULO INMEDIATAMENTE -
DESPUES DE SU OCURRENCIA, EL ESTIMULO SE CONOCE -
COMO "ESTIMULO REFORZANTE" Y EL PROCESO COMPLETO 
COMO "REFORZAMIENTO DE LA RESPUESTA" 

4) GRADUACION DE LA DIFICULTAD: ES FRAGMENTAR EL CON
TENIDO POR ENSE~AR EN CUANTO A SU COMPLEJIDAD PARA 
FACILITAR EL APRENDIZAJE DEL EDUCANDO (EL CRITERIO 
DE CANTIDAD O TAMA~O TOMA UN SEGUNDO LUGAR), 

5) GENERALIZACION: ES PROPICIAR LA APLICACION DE UN -
CONOCIMIENTO O llADILIDAD A UNA DIVE~SIDAD DE SITUA 
CIONES DIFERENTES A AQUELLAS DONDE FUE APRENDIDA, 
LA PRACTICA DEBE DARSE EN CONTEXTOS VARIADOS DE MO
DO QUE EL APRENDIZAJE SE EXTIENDA A SITUACIONES REA 
LES Y DIVERSAS, 

6) DISCRIMINACION: SE DICE QUE UN ORGANISMO DISCRIMINA 
ENTRE DOS (o MAS) ESTIMULOS CUANDO SE COMPORTA DE -
MANERA DIFERENTE EN PRESENCIA DE CADA UNO DE ELLOS, 
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3,2,3,2, FAMILIA COGNOSCJTIVISTA: EN CONTRAPOSICION A LA CORRIE~ 
TE ANTERIOR, LA POSICION COGNOSCITIVISTA POSTULA OUE EL 
APRENDIZAJE ES LA MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA COGNOS
CITIVA, (EL TERMINO "COGNOSCITIVA" VIENE DE "COGNICION": 
CONOCIMIENTO; POR LO TANTn, LA ESTRUCTURA COGNOSCITIVA 
ES "EL CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES INTELEC
TUALES MAS o MENOS ORGANIZADOS nuE HA ADQUIRIDO EL INDI
VIDUO A LO LARGO DE SU VIDA Y OUE PEqMANECEN EN LA CON
CIENCIA, DISPONIBLES PARA SER APLICADOS EN UN MOMENTO -
DADO",) 
LOS QUE COMPARTEN ESTA POSICION TEORICA CONSIDERAN QUE 
LOS OBJETIVOS DEBEN ESTABLECERSE EN TERMINOS DE LAS ACTl 
VIDADES INTELECTUALES ESPERADAS, ES DECIR, PRECISAMENTE 
AQUELLAS QUE PROSCRIDEN LOS CONDUCTISTAS; MIENTRAS OUE -
LOS ASOCIACIONISTAS PERCIBEN LAS PARTES COMO FUNDAMENTA
LES, LOS COGNOSCITIVISTAS SUBRAYAN EL TODO SOBRE LAS -
PARTES, LA CONDUCTA NO ES UNA UNIDAD AISLADA SINO UNA -
TOTALIDAD QUE NO ES POSIBLE FRAGMENTAR, ESTO NO SIGNIFI
CA QUE LAS PARTES SE MINIMICEN, PERO PARA UN COGNOSCJTl-

VISTA UNA PARTE CARECE DE SENTIDO SI NO EXHIBE SU RELA
CION CON EL TODO, POR ESTA RAZON DICHA TEORIA SE HA BA
SADO EN LA RELACION PERCEPTUAL DE FIGURA Y FONDO: UNO NO 
TIENDE A PERCIBIR LAS COSAS POR SI MISMAS, SINO EN SU -
RELACION CON LAS DEMAS, 
ESTA TEORIA SE NOMBRA TAMBIEN "TEORIA DE CAMPO"; DE A
CUERDO CON LOS COGNOSClTIVlSTASt CUANDO UN SUJETO SE -
ENFRENTA ANTE UNA SJTUAC!ON NUEVA, LO PRIMERO OUE HACE 
AUNQUE SEA DE MANERA IMPERFECTA, ES PERCIBIRLA COMO UNA 
CONFIGURACION GLOBAL Y SOLO DESPUES VA DIFERENCIANDO PO
CO A POCO SUS COMPONENTES, PUEDE DECIRSE QUE EL COGNOSCl 
TIVISTA EXPLICA LA CONDUCTA COMO UNA TOTALIDAD EN LA QUE 
INTERVIENEN LA SITUACION -FONDO- Y EL SUJETO QUE LA PER
CIBE Y LE OTORGA FORMA -FIGURA- DE ACUERDO A SU PROPIA -
REALIDAD PSICOLOGICA: SUS NECESIDADES, SUS CONOCIMIENTOS, 
SUS METAS, ETC,; UN COGNOSCITIVISTA POR LO TANTO, DA IM-
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PORTANCIA A LAS CONDUCTAS ENCUBIERTAS QUE TIENEN SU -
ORIGEN DENTRO DEL INDIVIDUO Y QUE PUEDEN EXPLICARSE 
MEDIANTE PROCESOS crnrniU\LES INTERNOS, 

3,2,3,2,l TAXONOMIA DE BLOOM 

EL ESQUEMA QUE MAS SE Ul ILIZA CON ESE PROPOSITO ES LA 
"TAXONOMIA DE LOS OBJETIVOS EDUCATIVOS" DE BENJAMIN S, 
BLOOM Y COLABORADORES (lq71), 
ELLOS INICIAROrl HACIA l!J4[: EN LOS ESTADOS UNIDOS UNA -
SERIE DE ESTUDIOS PARA ESTRUCTURAR UN SISTEMA CLASIFI
CATORIO QUE REFLEJARA LAS DISTINCIONES QUE LOS EDUCA
DORES PUDIERAN HACER RESPECTO A LA NATURALEZA Y COMPLE 
JIDAD DE LAS CONDUCTAS DE SUS EDUCANDOS; ESTOS DIERON 
COMO RESULTADO UNA CLASIFICACION DE OBJETIVOS EDUCACIQ 
NALES DIVIDIDA EN TRES CAMPOS: }) EL COGNOSCITIVO: -
AGRUPA TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE INVOLUCRAN LOS -
PROCESOS INTELECTUALES; 2) EL AFECTIVO: COMPRENDE LOS 
OBJETIVOS QUE IMPLICAN ACTITUDES, EMOCIONES Y AFECTOS 
Y 3) EL PSICO-MOTOR: ABARCA LOS OBJETIVOS QUE INVOLU
CRAN PRIMORDIALMENTE ALGUN TIPO DE DESTREZA SENSORIAL 
O MOTORA, 
DESDE LUEGO TAL SEPARACION ES CONVENCIONAL, YA QUE LOS 
TRES OBJETIVOS EN REALIDAD SE COMPLEMENTAN, ES DECIRJ 
LAS ACTIVIDADES COGNOSCITIVAS O PSICOMOTORAS CASI SIE~ 

PRE TIENEN TAMBIEN ALGUN COMPONENTE AFECTIVO, Y A SU -
VEZJ LAS MANIFESTACIONES AFECTIVAS SUPONEN POR LO GENE
RAL EL DESARROLLO DE UN CIERTO CONOCIMIENTO, (PARA E
FECTOS DE ESTE TRABAJO, SOLO SE TRATARA EL PRIMER CAM
PO: EL COGNOSCITIVO, SIN DEJAR DE RECONOCER QUE LOS -
DOS RESTANTES SON IGUAU,\ENTE IMPORTANTES, YA QUE LA E
DUCACION NO SOLO SE DEBE CONFIAR AL TERRENO INTELEC
TUALJ SINO QUE HA DE ABARCAR A LA PERSONA HUMANA COMPL~ 
TA Y POR LO TANTO, NO SE PUEDE OLVIDAR EL TERRENO DE -
LOS VALORES Y DE LAS ACTITUDES DEL EDUCANDO), 
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LA PRINCIPAL FINALIDAD DE ESE TRABAJO ERA PROPORCIO
NAR A LAS DIFERENTES INSTITUCIONES EDUCATIVAS UN LE~ 

GUAJE COMUN, CON EL CUAL SE PUDIERAN PONER FACILMEN
TE DE ACUERDO A LA HORA DE TRATAR LOS ASUNTOS RELATl 
VOS A EXAMENES, CALIFICACIONES, EQUIVALENCIA DE ESTU 
DIOS, ETC,; SIN EMBARGn, ESTA FINALIDAD PROPUESTA I
NICIALMENTE QUEDO REBASADA Y DE HECHO, LA CLASIFICA
CION DE LOS OBJETIVOS DE LA EDUCACION HA SERVIDO CO
MO BASE PARA UNA AMPLIACION DE HORIZONTES EN LA ACTl 
VIDAD DE LOS EDUCADORES, 
EL OBJETIVO COGNOSCITIVO, ADEMAS DE SER EL MAS NECE
SARIO PARA LA PLANEACION DEL APRENDIZAJE ACADEMJCO, 
ES EL QUE MAS SE HA INVESTIGADO, ESTE OBJETIVO FUE -
DIVIDIDO EN SEJS CATEGORIAS O NIVELES DE COMPLEJIDAD: 
1.0 CONOCIMIENTO, 2,íl COMPRENSION, 3,Q APLICACION, 
4,0 ANALJSIS, 5.0 SINTESIS Y 6,0 EVALUACION, 
LOS TAXONOMISTAS ESTABLECIERON QUE ESTAS CATEGORIAS 
ESTAN ESTRUCTURADAS JERARQUICAMENTE, DE MODO QUE LAS 
CONDUCTAS REPRESENTADAS POR LA CATEGORIA 1,0 SE INTE
GRAN A LAS DE LA CATEGORIA 2.0, Y LAS DE LAS 2.0 A 
LA 3,Q Y AS1 SUCESIVAMENTE, HASTA LLEGAR A LA CATEGO
RIA 6.0 QUE CONSECUENTEMENTE IMPLICA A TODAS LAS IN
FERIORES, 
NIVELES DE COMPLEJIDAD: 

},Q CONOCIMIENTO: SE REFIERE AL PROCESO PSICOLOGICO 
DE LA MEMORIA, IMPLICA TANTO LA CAPACIDAD DE ALMACE
NAíl INFORMACION, COMO LA DE TRAERLA A LA MENTE ME
DIANTE EL RECUERDO, CUANDO EL EDUCANDO ACTUA EN ESTE 
NIVEL, REPITE LA INFORMACION QUE SE LE DIO ANTES SIN 
HACERLE NINGUN CAMBIO, 
2,0 COMPRENSION: SE REFIERE AL TIPO DE APREHENSION -
QUE PERMITE A LA PERSONA SABER QUE ES LO QUE SE LE -
ESTA COMUNICANDO, ABARCA TRES NIVELES: A) TRADUCCION: 
LA PERSONA SOLO PUEDE HACER UNA SUSTITUCION TERMINO 
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A TERMINO DE LA INFORMACION RECIBIDA, COMO CUANDO EL 
EDUCANDO TRANSCRIBE UN MENSAJE DE UN CODIGO A OTRO, 
PARAFRASEA O UTIL.IZA SINONJr\OS; B) INTERPRETACIOrJ: 
EL EDUCANDO ES CAPAZ DE REORGANIZAR EL MATERIAL RE
CIBIDO; C) EXTRAPOLACION: EL EDUCANDO PUEDE VER EN 
EL MATERIAL ALGO MAS DE LO QUE SE LE DIO EXPLICITA
MENTE, POR EJEMPLO: SACANDO UNA CONCLUSION, 

3,Q APLICACION: CORRESPONDE A LA CAPACIDAD DE GENERALl 
ZAR LO APRENDIDO A OTRAS SITUACIONES DIFERENTES, IM
PLICA EL USO DE ABSTRACCIONES EN SITUACIONES CONCRE
TAS PARTICULARES; ESTO ES LO QUE HACE EL EDUCANDO -
CUANDO UTILIZA EN UN EXAMEN O FUERA DEL CENTRO EDUCA
TIVO LOS CONCEPTOS, PROCEDIMIENTOS, METODOS, ETC, QUE 
APRENDIO EN CLASE, 

4,0 ANALISIS: SUPONE LA DESCOMPOSICION DE LA INFORMA
CION RECIBIDA EN SUS ELEMENTOS CONSTITUTIVOS, AS! COMO 
LA DETERMINACION DE LA NATURALEZA DE LAS RELACIONES -
QUE EXISTEN ENTRE ELLOS, EN ESTE NIVEL ESTAN LAS CON
DUCTAS QUE REALIZA EL EDUCANDO PARA DETERMINAR, POR -
EJEMPLO, CUALES SON LAS PREMISAS Y CUALES SON LAS CON
CLUS(ONES EN UNA COMUNICACION ESCRITA NUEVA PARA EL, 

5,0 SINTESIS: IMPLICA LA INTEGRACION DE ELEMENTOS QUE 
EL EDUCANDO RECIBIO POR SEPARADO PARA PRODUCIR UNA EN
TIDAD NUEVA PARA EL Y DISTINTA DE CUALQUIERA DE LOS E
LEMENTOS QUE INTERVINIERON EN SU INTEGRACION; EN ESTE 
NIVEL ESTAN TODAS LAS CONDUCTAS DE PRODUCCION O CREA
CION ORIGINAL, 

6,0 EVALUACION: ESTA ES LA CLASE DE CONDUCTAS QUE SE 
PONEN EN JUEGO CUANDO SE ELABORAN O SE ORGANIZAN CRI
TERIOS PARA JUZGAR MATERIALES O METODOS QUE SE ESTEN 
UTILIZANDO CON UN FIN DETERMINADO, EN ESTA CATEGORIA 
CAEN LAS CONDUCTAS QUE IMPLICAN UNA TOMA DE DECISIO
NES ABSOLUTAMENTE PERSONAL, 
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3.2,3,2,2, PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE DE LAS TEORIAS COGNOSCITl
VISTAS, 
PARA ESTA TEOR!A LA CONDUCTA ES UNA TOTALIDAD QUE SE 
RIGE POR METAS, PROPOSITOS Y FINALIDADES, LA CLASIFL 
CA DE LA SIGUIENTE FORMA: 

1) CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS: LA ENSENANZA DEBE 
HACER EXPLICITOS SUS PROPOSITOS, YA OUE ESTO r10TIVA
RA AL EDUCANDO A SABER DE ANTEMANO A DONDE SE PRETEN 
DE LLEVARLO; EL PROPORCIONAR DE ANTEMANO LOS OBJETI
VOS DE CUALQUIER MATERIA FACILITARA EL APRENDIZAJE, 
2) ORGANIZACION POR CONFIGURACIONES GLOBALES: ES EL 
ANALISIS DE CADA ELEMENTO Y SUS RELACIONES PARA !DE~ 

TIFICARLAS EN UNA ESTRUCTURA GLOBAL, 
3) RETROALIMENTACION COGNOSCITIVA: CONSISTE EN CORRE
GIR LOS ERRORES Y CONFIRMAR LOS ACIERTOS CON UNA EX
PLICACION AMPLIADA SOBRE LA RESPUESTA QUE SE DIO, 

3,2,4, TEORIAS DE LA ENSEÑANZA 

3.2.4.l 

NO SOLO BASTA CONOCER ASPECTOS DEL APRENDIZAJE PARA -
UNA BUENA EDUCAC!ON, ES NECESARIO CONOCER LA PARTE -
COMPLEMENTARIA QUE ES LA ENSEÑANZA, ES DECIR, LA CON
DUCTA DEL EDUCADOR PARA DIRIGIR EL APRENDIZAJE; ES -
EL PROCESO DE ENSEÑANZA (EDUCADOR) -APRENDIZAJE (EDU
CANDO) Y SU INTERRELACION, AL IGUAL QUE EN LAS TEORIAS 
DEL APRENDIZAJE, EXISTEN TAMBIEN DOS TEORIAS DE LA EN 
SEÑANZA: 1) TEORIAS CONDUCTISTAS Y 2) TEOR!AS COGNO
SCITIVAS, 

1) TEORIAS CONDUCTISTAS: 

SKINNER BASA SU TEORIA DE LA ENSEÑANZA EN EL CONTROL -
DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE POR MEDIO DE,LAS CONSE
CUENCIAS QUE TIENE LA CONDUCT-A DEL EDUCANDO Y LE LLA
MA "CONDICIONAMIENTO OPERANTE". 
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EL COND!~IONAMIENTO OPERANTE SE REFIERE A UN PROCESO 
EN DONDE LA FRECUENCIA DE OCURRENCIA DE UNA CONDUCTA 
ES MODIFICADA POR LAS CONSECUENCIAS DE LA MISMA CON
DUCTA, EN ESTA APROXIMACION, LA CONDUCTA SE SEGMENTA 
EN UNIDADES LLAMADAS "RESPUESTAS", Y EL AMBIENTE EN 
UNIDADES LLAMADAS "ESTIMULOS", LOS COMPONENTES DEL COtl 
DIC!ONAMIENTO OPERANTE EN LA INSTRUCCION SON: 
A) ESTIMULO: CUALQUIER EVENTO DEL MEDIO QUE ESTA RELA 
CIONADO FUNCIONALMENTE CON ALGUNA RESPUESTA DEL EDUCAtl 
DO; 
B) RESPUESTA: TODO SEGMENTO CONDUCTUAL QUE EMITE EL E
DUCANDO EN RELACION A LOS ESTIMULOS MEDIO AMBIENTALES; 
c) REFUERZO: CUALQUIER EVENTO QUE INCREMENTE LA POSIBI
LIDAD FUTURA DE UNA RESPUESTA; 
D) CONTINGENCIAS DE REFUERZO: EL ARREGLO DE LOS ESTIMU
LO$ AMBIENTALES ANTECEDENTES Y CONSECUENTES NECESARIO 
PARA CONTROLAR UNA RESPUESTA, 
SKINNER POSTULA QUE EL APRENDIZAJE OCURRE GRACIAS AL -
REFUERZO; NO ES LA PRESENCIA DEL ESTIMULO O DE LA RES
PUESTA LO QUE CONDUCE AL APRENDIZAJE, SINO LA PRESENCIA 
DE CONTINGENCIAS DE REFUERZO, 
LAS CONSECUENCIAS PUEDEN: A) OBTENER UNA RECOMPENSA A
GRADABLE PARA EL SUJETO O B) ELIMINAR UN ESTIMULO DESA
GRADABLE; ESTO SIGNIFICA QUE EL REFORZAMIENTO PUEDE SER 
POSITIVO O NEGATIVO; SON PROCEDIMIENTOS DEL CONDICIONA
MIENTO OPERANTE QUE HACEN QUE UNA CONDUCTA SE PRESENTE, 

1) REFORZAMIENTO POSITIVO: SI LA APARICION DE UN ESTI
MULO COMO CONSECUENCIA DE UNA RESPUESTA RESULTA EN UNA 
MAYOR PROBABILIDAD DE QUE LA RESPUESTA OCURRA EN EL FU 
TURO, EL ESTIMULO SE LLAMA ESTIMULO REFORZANTE POSITIVO 
O REFORZADOR POSITIVO; 
2) REFORZAMIENTO NEGATIVO: SI LA DESAPARICION DE UN ES
TIMULO COMO CONSECUENCIA DE UNA RESPUESTA RESULTA EN QUE 
LA RESPUESTA OCURRE EN EL FUTURO CON MAYOR PROBABILIDAD, 
EL ESTIMULO SE LLAMA ESTIMULO AVERSIVO O REFORZADOR NE
GATIVO, 
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OTROS PROCEDIMIENTOS SE ENCAMINAN A LOGRAR QUE UNA -
CONDUCTA (NO UN ESTIMULO) DESAPAREZCA, ESTOS SON: 

1) LA EXTINCJON,- QUE CONSISTE EN LA SUPRESION DE -
UNA CONDUCTA POR EL HECHO DE NO REFORZARLA; Y 2) EL 
CASTIGO,- ALUDE A LA PRESENTACION DE UN ESTIMULO A
VERSIVO COMO CONSECUENCIA DE LA CONDUCTA PARA LOGRAR 
QUE DESAPAREZCA, 

SI BIEN EL CASTIGO CIERTAMENTE LOGRA SUPRIMIR TEMPO
RALMENTE CONDUCTAS QUE POR UNA U OTRA CAUSA SE DESEA 
QUE DESAPAREZCAN, TIENE MUCHAS DESVENTAJAS: NO LAS ~ 
LIMINA EN FORMA DEFINITIVA; NO PUEDE ESPERARSE QUE 
LA CONDUCTA QUE SE CASTIGA BAJO CONDICIONES ESPECIFl 
CAS ELIMINE O REDUZCA ESA CONDUCTA EN TODAS LAS DE
MAS CONDICIONES, OTROS EFECTOS COLATERALES DEL CASTI
GO SON: LA INADAPTACION SOCIAL, EL TEMOR, LA ANGUSTIA, 
INCREMENTO DE LA AGRESION O INCLUSO ESCAPAR A LA SITUA 
CION DE CASTIGO, 

3,2,4.1.l ORGANIZACION DE LA ENSENANZA Y MOLDEAMIENTO POR APROXl 
MACIONES SUCESIVAS, 

EL "MOLDEAMIENTO POR APROXIMACIONES SUCESIVAS" ES UN -
PROCEDIMIENTO QUE SE UTILIZA CUANDO SE QUIEREN ENSEÑAR 
AL EDUCANDO HABILIDADES MAS COMPLEJAS, EL MOLDEAMIENTO 
ES DONDE SE VINCULAN EL REFORZAMIENTO Y LA EXTINCION; 
UNA HABILIDAD COMPLEJA NO PUEDE APRENDERSE EN UNA SOLA 
OCASION; ES NECESARIO IR POCO A POCO REFORZANDO Y DIS
CRIMINANDO PASO A PASO HASTA ALCANZAR LA CONDUCTA DESEA
DA, 
"MOLDEAMIENTO DE LA CONDUCTA" ES EL REFORZAMIENTO POR -
APROXIMACIONES SUCESIVAS A LA CONDUCTA FINAL DESEADA -
(U OPERANTE), LOS PASOS NECESARIOS EN ESTE PROCEDIMIEN
TO SON: 

A) DEFINIR CLARAMENTE LA CONDUCTA QUE SE MOLDEARA (ES
PECIFICACION DEL OBJETIVO), 
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3.2.4.2 

B) REFORZAR CUALQUIER CONDUCTA QUE SE PRESENTE, AUN
QUE SEA DIFERENTE DE LA DESEADA, 

c) IGNORAR ESTAS PRIMERAS CONDUCTAS Y SOLO REFORZAR 
AQUELLAS QUE MAS SE VAYAN APROXIMANDO A LA CONDU~ 
TA; Y AS! CONTINUA EL MOLDEAMIENTO HASTA QUE UNI
CAMENTE SE REFUERCE LA APARICION DE LA OPERANTE -
DESEADA. 

[L METODO CONOCIDO COMO l/ENSE~ANZA PROGRAMADA" SIGUE 
EN MUY BUENA PARTE MUCHOS DE LOS PASOS DEL MOLDEA
MIENTO: EN LA ENSE~ANZA PROGRAMADA (METODO IDEADO POR 
SKINNER) SE PRESENTA AL EDUCANDO UN MATERIAL QUE PRO
PORCIONA INFORMACION, PLANTEA UNA PREGUNTA Y OFRECE -
UNA RESPUESTA CORRECTA PARA QUE EL ESTUDIANTE VERIFI
QUE LA SUYA. LAS CARACTERISTICAS DE ESTE MATERIAL PER
MITEN AL EDUCANDO AVANZAR A SU PROPIO RITMO, RECIBIEN
DO REFORZAMIENTO INMEDIATO CUANDO RESPONDE DE MANERA -
PRECISA; LE PERMITE, AS! MISMO APRENDER EN FORMA ACTI
VA Y EL ORDEN DE LOS CUADROS O PASOS ESTA PLANEADO ME
DIANTE DIFICULTAD GRADUAL: DE LO SENCILLO A LO COMPLE
JO, PARA GARANTIZAR QUE NO SE PASE AL SIGUIENTE SI NO 
HA DOMINADO EL ANTERIOR, 

2) TEORIAS COGNOSCITIVAS Y ORGANIZACION DE LA ENSENANZA· 

EL APRENDIZAJE VERBAL SIGNIFICATIVO: UN PROBLEMA QUE -
SIEMPRE ACOSA AL INDIVIDUO ES EL NO PODER RETENER, NI 
EN CANTIDAD NI EN CALIDAD, TODO LO QUE UNA VEZ SE A
PRENDIO, LA MEMORIA ES MUY FRAGIL, SUCUMBE FACILMENTE 
ANTE EL OLVIDO: LA FALTA DE USO, LAS OMISIONES O LAS 
SUSTITUCIONES SON FUENTES COMUNES DE ESTE FENOMENO, 
EL SER HUMANO TIENE UNA CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO -
LIMITADA, SIN GRANDES ALCANCES, PERO ENTONCES lCOMO -
ES QUE SE RECUERDAN COSAS QUE SE HAN VIVIDO? UNA EXPLl 
CACION AL PROBLEMA LA PLANTEA EL AUTOR DE ESTA TEORIA: 
DAVID P, AUSUBEL, A PARTIR DEL CONCEPTO DE 11 SIGNIFICA
DO" COMO EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL LAS IDEAS EXPRESA 
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DAS SJMBOLJCAMENTE SON RELACIONADAS DE MODO NO ARBITRA
RIO SINO SUSTANCIAL CON LO QUE EL EDUCANDO YA SABE (4), 

CONSIDERA TANTO EL SIGNIFICADO QUE SE IMPRIME A LOS MA
TERIALES POR APRENDER (LIBRO DE TEXTO, PREPARACION DE 
LA LECCION, ETC,) COMO EL SIGNIFICADO QUE SE HACE PRO
PIO, QUE SE INTERIORIZA MEDIANTE LAS RELACIONES PERTI
NENTES ENTRE IDEAS PREVIAS-CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, 
ScNSACIONES PERSONALES QUE YA SE HABIAN ADQUIRIDO CON 
ELEMENTOS RELEVANTES DEL NUEVO MATERIAL, 

RELACIONES DEL MATERIAL NUEVO CON LO ADQUIRIDO ANTERIOR
MENTE: AUSUBEL, EN UNION CON FITZGERA~D (1961) LLEVO A 
CABO UNA SERIE DE ESTUDIOS ACERCA DE LA IMPORTANCIA QUE 
TIENE EL CONOCER LAS RELACIONES QUE LA MATERIA POR A
PRENDER GUARDA CON LO ADQUIRIDO ANTERIORMENTE POR EL E
DUCANDO, SEÑALO MAS TARDE (1966) LAS IMPLICACIONES DJ
DACTICAS DE sus RESULTADOS: PARA QUE LA MATERIA SEA co~ 
PRENDIDA CABAL Y SIGNIFICATIVAMENTE POR EL EDUCANDO, ES 
DECIR, QUE NO LA APRENDA DE MEMORIA, SINO QUE VERDADERA 
MENTE LA HAGA "SUYA"; HABRA DE ORGANIZARSE EL CONTENIDO 
EN FORMA TAL QUE PUEDA RELACIONARSE CON LO QUE EL EDUCAN 
DO YA SABE, AS! ESE CONTENIDO "NO ARBITRARIO" Y "POTEN
CIALMENTE SIGNIFICATIVO", PODRA INTEGRARSE CON MAYOR FA
CILIDAD A LA ESTRUCTURA DE CONOCIMIENTOS QUE EL EDUCAN
DO FUE ADQUIRIENDO A TRAVES DE SU HISTORIA ESCOLAR, 

CARACTERISTICAS DEL APRENDIZAJE REPETITIVO (DE MEMORIA): 

1,- LA BASE DE ESTE TIPO DE APRENDIZAJE ES LA ASOCIACION 
ARBITRARIA ENTRE UNO O VARIOS ELEMENTOS, ASOCIACIONES GRA 
TUITAS QUE POCO O NADA TIENEN QUE VER CON EL SIGNIFICADO 
DE LA INFORMACION Y QUE EL EDUCANDO DEBE MEMORIZAR LITE
RALMENTE SIN VARIAR UNO SOLO DE LOS ELEMENTOS APRENDIDOS 
EN LA SITUACION DE ENSENANZA, 
2,- CON ESTE TIPO DE APRENDIZAJE SOLO PUEDEN ADQUIRIRSE 
A COSTA DE REPETIRSE Y REFORZARSE CON FRECUENCIA TAREAS 
RELATIVAMENTE CORTAS QUE SE RETIENE EN PERIODOS BREVES 
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(MEMORIA A CORTO PLAZO) Y QUE SON MAS SUSCEPTIBLES DE 
OLVIDO PORQUE CARECEN DE SIGNIFICADO PARA EL EDUCANDO 
Y PUEDEN SUFRIR INTERFERENCIA CON MATERIALES REPETITI
VOS SEMEJANTES, 

3,- TIPO DE CONTENIDO: ENTIDADES DISCRETAS Y RELATIVA
MENTE AISLADAS DENTRO DE CUALQUIER DOMINIO, 

CARACTERIST!CAS DEL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO: 

1) LA BASE DE ESTE TIPO DE APRENDIZAJE ES LA RELACIONA 
BILIDAD NO ARBITRARIA Y SUSTANCIAL (NO LITERAL) QUE SE 
MANEJA INTENCIONALMENTE A PARTIR DE ENLAZAR TODO TIPO 
DE IDEAS PERTINENTES QUE VENGAN AL CASO Y VINCULAR LA 
INFORMACION CON UN SIMBOLO EQUIVALENTE QUE PUEDE EMPLEAR 
LA SINONIMIA, PERO QUE NO REQUIERE DE LO LITERAL, 
DE ESTE MODO EL EDUCANDO PUEDE RELACIONAR SIGNIFICATIVA
MENTE EL NUEVO MATERIAL CON SU PROPIA ORGANIZACION DEL 
CONOCIMIENTO, 

2) MEDIANTE ESTE TIPO DE APRENDIZAJE PUEDE ADQUIRIRSE -
UNA MAYOR CANTIDAD DE INFORMACION QUE SE RETIENE DURAN
PERIODOS MAS EXTENSOS (MEMORIA A LARGO PLAZO)- PUESTO -
QUE SOLO HAY QUE RECORDAR LO SUS TANCIAL Y ADEMAS RE
PRESENTA UNA FUENTE DE SIGNIFICADO- Y QUE ES MAS RESIS
TENTE AL OLVIDO, 

3) TIPO DE CONTENIDO: CUERPOS DE CONOCIMIENTO DE CUAL
QUIER DOMINIO, 

ORGANIZACION DE LA ENSEÑANZA DE LAS TEORIAS COGNOSCITI
VAS, 
EXISTEN DOS ESTRATEGIAS: A) ENSEÑANZA POR DESCUBRIMIENTO 
Y B) ENSEÑANZA POR RECEPCION, 

3,2,4,2,l,l A) ENSEÑANZA POR DESCUBRIMIENTO: ESTE METODO APLICABLE 
EN EL SALON DE CLASES, CONSISTE EN INDUCIR AL ESTUDIAN
TE A RESOLVER PROBLEMAS, DESCUBRIR HECHOS, SITUACIONES, 
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LEYES GENERALES, POR MEDIO DE UNA PARTICIPACION ACTI
VA, EL EDUCADOR DA INDICACIONES AL EDUCANDO PARA QUE 
EL POR SI MISMO DESCUBRA RELACIONES, ENCUENTRE DATOS 
O SOLUCIONE UN PROBLEMA, ESTO REPRESENTA UN DESAFIO 
PARA EL EDUCANDO Y LO CONDUCE A LA TRANSFERENCIA DEL 
APRENDIZAJE DE SITUACIONES EN EL AULA A HECHO REALES 
EN SU TRABAJO O EN SU VIDA DIARIA, S!TUACION A LA 
QUE ASPIRA FINALMENTE EL PROCESO EDUCATIVO, LA TAREA 
DEL DESCUBRIMIENTO ES EN SI MOTIVANTE Y CONDUCE AL -
EDUCANDO A LA AUTONOMIA Y AUTOGRATIFICACION O SEA, A 
SENTIRSE RECOMPENSADO POR LOS EFECTOS DEL PROPIO DE~ 
CUBRIMIENTO QUE REALIZO, 

3,2,4,2,l,2 B) ENSEÑANZA POR RECEPCION: ES MUY PROPAGADO SU USO 
EN LA ADQUISICION DEL CONOCIMIENTO DE LA MATERIA; EN 
ESTE SISTEMA EL CONTENIDO (DE LA MATERIA) QUE SE TI~ 
NE QUE APRENDER EL EDUCANDO, SE LE PRESENTA EN SU FOR 
MA ACABADA, NO OBSTANTE, ESTE TIPO DE ENSEÑANZA NO ES 
PASIVO COMO APARENTA, EL EDUCANDO DEBERA COMPRENDER -
EL MATERIAL E INCORPORARLO A SU ESTRUCTURA COGNOSCITL 
VA, A LOS CONOCIMIENTOS QUE YA TENIA ORGANIZADOS PARA 
SU POSTERIOR UTILIZACION Y TODO ELLO LE SERA UTIL EN 
LA SOLUCION DE NUEVOS PROBLEMAS, LA UTILIDAD DE ESTA 
ESTRATEGIA ESTRIBA EN QUE ECONOMIZA TIEMPO Y TECNICA
MENTE ESTA MAS ORGANIZADA, PERO SUELE PRESENTARSE DE 
TAL FORMA QUE ES APRENDIDA DE MANERA REPETITIVA PUD!EN 
DO SER SIGNIFICATIVA, 
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3,3 EL ENTRENAMIENTO, 

EL ENTRENAMIENTO CONSTITUYE UN TIPO ESPECIAL DE EDUCA
CION QUE ESTA RELACIONADA CON EL AMBITO LABORAL, CON 
EL FIN DE HACER MAS EFICIENTE EL TRABAJO; POR LO TANTO, 
TODO LO QUE SE HA DICHO SOBRE LOS PRINCIPIOS PS!COLOGl 
COS DEL APRENDIZAJE Y DE LA ENSEÑANZA, SON VALIDOS PARA 
LA EDUCAC!ON EN EL TRABAJO, ES DECIR, PARA EL ENTRENA
MIENTO, 
LA PALABRA "CAPACITACION" ES LA QUE MAS USO TIENE EN -
NUESTRO PAIS PORQUE ES LA MAS GENERALIZADA Y LA MAS PO
PULAR, CUANDO ALGUIEN DICE 11 CAPACITACION" GENERALMENTE 
SE REFIERE A CUALQUIERA DE LAS TRES FUNCIONES: ENTRENA
MIENTO, CAPAC!TACION y/o ADIESTRAMIENTO (y ESPEC!FICA
MENTE A LAS DOS PRIMERAS) SIN PERCATARSE DE QUE LA 11 CA
PACITACION11 (JUNTO CON EL ADIESTRAMIENTO) ESTA CONTENI
DA EN EL ENTRENAMIENTO, YA QUE ES UNA PARTE DE EL, 
EL CONCEPTO A QUE SE REFIEREN LAS PALABRAS "ENTRENAMIEN 
ro", "CAPACITACION" y 11 ADIESTRAMIENTO" ES RELATIVAMENTE 
NUEVO DENTRO DEL AMBITO EMPRESARIAL EN MEXICO, ESTO ES, 
QUE HARA UNOS 25 O 30 A;OS QUE ESTE TIPO ESPECIAL DE E
DUCACION SE HAYA IMPLANTADO EN NUESTRO PAIS, 
A PESAR DE TODO ESTE TIMPO EL SIGNI~ICADO DE ESTOS ELE
MENTOS NO HA SIDO PRECISADO CON EXACTITUD YA QUE MIENTRAS 
ALGUNOS AUTORES MENCIONAN AL ENTRENAMIENTO COMO EL ASPE~ 
TO PRINCIPAL DE LA RELACION TRABAJO-EDUCACION-EMPRESA, 
OTROS DICEN QUE LA CAPACITACION LO ES, 
PROBABLEMENTE LA DISCREPANCIA ENTRE UNOS Y OTROS AUTORES 
RADICA EN DOS CAUSAS PRINCIPALES: 
1) LA MAYORIA DE LOS TEXTOS SOBRE EL TEMA SON MALAS TRA 
DUCCIONES DE LOS LIBROS NORTEAMERICANOS, Y NO SOLO ESO: 
LOGICAMENTE LAS EMPRESAS MEXICANAS Y LAS NORTEAMERICA
NAS NO SON IGUALtS, LO QUE DIFICILMENTE LOGRA UNA BUE
NA ADAPTACION DE SUS TECNICAS EN NUESTRAS ORGANIZACIO
NES, 

67.-



2) LA FALTA DE INVESTIGACIONES OBJETIVAS E IMPORTAN
TES HECHAS POR TECNICOS ESPECIALISTAS MEXICANOS PARA 
LAS EMPRESAS MEXICANAS, CUYOS RESULTADOS ARROJEN co~ 
CLUSIONES VALIDAS Y APLICABLES A NUESTRO MEDIO, YA 
QUE-SE VUELVE A INSISTIR- LAS CONDICIONES EN QUE SE 
DESENVUELVEN LAS EMPRESAS NORTEAMERICANAS O EUROPE
AS SON MUY DIFERENTES A LAS NACIONALES, 

COMO EJEMPLOS DE CONDICIONES SE PUEDEN CITAR LOS SI
GUIENTES: A) LA ECONOMIA EN QUE SE DESENVUELVEN LAS 
EMPRESAS ANGLOSAJONAS ES UNA ECONOMIA SEGURA, SOLVE~ 

TE, PODEROSA, EN CONTRASTE CON LA LATINOAMERICANA, -
CARACTERIZADA POR GRANDES DEUDAS EXTERNAS, ALTO PAGO 
DE INTERESES (DE ESOS MISMOS PRESTAMOS), LA SUPERIO
RIDAD DE LAS IMPORTACIONES FRENTE A LAS EXPORTACIO
NES, BAJO NIVEL DE AHORRO NACIONAL, ETC, 
B) EL SENTIDO DE RESPONSABILIDAD, DE TRABAJO, DE DE
BER Y DE PRODUCTIVIDAD QUE LOS ANGLOSAJONES POSEEN, 
C) EL CRECIMIENTO DE NUESTRA POBLACION (EN CONTRASTE 
CON LA DECRECIENTE TASA DE NATALIDAD EUROPEA), LO 
QUE TRAE POR CONSECUENCIA LA NECESIDAD DE OFRECER MA
YORES SERVICIOS PUBLICOS POR PARTE DEL GOBIERNO: LUZ, 
AGUA, EDUCACION, TRANSPORTE, ETC, (LO QUE REDUNDA EN 
UN MAYOR GASTO PUBLICO); UNA MAYOR PRODUCCION DE ALI
MENTOS, DE ROPA, DE CALZADO Y QUE MUCHAS VECES LA O
FERTA ES INSUFICIENTE PARA LA DEMANDA; LA POBLACION 
ECONOMICAMENTE ACTIVA ES MUCHO MENOR QUE LA ECONOMI
CAMENTE NO ACTIVA, ESTO SIGNIFICA QUE ES MAS GENTE LA 
QUE NO TRABAJA QUE LA QUE SI LO HACE, Y AS! SUCESIVA
MENTE EN MUCHOS ASPECTOS, 
EL DICCIONARIO ENCICLOPEDICO DEFINE AL ENTRENAMIENTO 
COMO: "PREPARACION PARA UNA TAREA", OTRO CONCEPTO MAS 
AMPLIO ES EL SIGUIENTE: "NOMBRE GENERICO, ENTRENARSE 
SIGNIFICA PREPARARSE PARA UN ESFUERZO FISICO O MENTAL 
PARA PODER DESEMPEÑAR UNA LABOR, ESTE FORMA PARTE DE 
LA EDUCACION",,, (5) 
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DENTRO DEL MATERIAL INVESTIGADO, SE LLEGO A LA CONCLU
SION DE QUE LA IDEA MAS COMPLETA DE LO QUE ES UN ENTR~ 

NAMIENTO OBSERVADA DESDE UN PUNTO DE VISTA MUY PERSONAL 
ES LA EXPRESADA POR EL MAESTRO REYES PONCE (6), ílUIEN 
DICE QUE 11 TRAINJNGu (SIGNIFICADO DE LA PALABRA ENTRENA
MIENTO EN INGLES) EN ESTADOS UNIDOS DA LA IDEA DE SU
BIRSE A UN TREN EN MARCHA, ESTO QUIERE DECIR, PREPARAR 
A TODOS Y CADA UNO DE LOS TRABAJADORES PARA QUE DESEM
PEÑEN ADECUADAMENTE SU TRABAJO, CONVIRTIENDO EN ALGO -
REAL AQUELLAS APTITUDES O CAPACIDADES QUE SE TIENEN E~ 
CONDIDAS O NO MUY BIEN DESARROLLADAS, DICE TAMBIEN QUE 
HAY DOS CLASES DE ENTRENAMIENTO: 

1) CAPACITAC!ON: ESTE TIPO DE ENTRENAMIENTO ESTA ORIEN
TADO A LA EDUCACION TEOR!CA Y ES MAS BIEN GENERALIZADA, 
VA DIRIGIDO A NIVELES SUPERVISORES Y DEMAS PUESTOS ASCE~ 
DENTES, 
LAS PERSONAS A QUIENES VA DIRIGIDA LA CAPACITACION, CUA~ 

DO OCUPAN EL PUESTO, DEBEN REUNIR DESTREZAS ESPECIFICAS 
ADICIONALES, 

2) ADIESTRAMIENTO: ESTE SEGUNDO TIPO DE ENTRENAMIENTO NO 
ES TAN GENERAL O TAN AMPLIO COMO EL PRIMERO, ESTE VA DI
RIGIDO A UN PUESTO ESPECIFICO, EL ADIESTRAMIENTO CONSIS
TE EN LA ADQUISICION-PRECISAMENTE- DE LA DESTREZA ESPECi 
FICA (REALIZAR UN TRABAJO MANUAL) Y SE IMPARTE GENERALME~ 

TE A NIVELES BAJOS, 

EL MAESTRO REYES PONCE INCLUYE UN TERCER FACTOR AL CON
CEPTO DE ENTRENAM 1 ENTO: LA FORt1AC 1 ON 11

, , , QUE SE REQU 1 E
RE PARA CREAR O DESARROLLAR EN EL OBRERO O EMPLEADO, PE
RO SOBRE TODO EN EL JEFE uHAB!TOS MORALES, SOCIALES, DE 
TRABAJO, ETC," QUE NO PUEDEN DARSE EN LA MERA CAPACITA
CION O ADIESTRAMIENTO, Y QUE, SIN EMBARGO, SON INDISPEN
SABLES PARA QUE EL TRABAJADOR SEA LEAL, SERENO, ORDENADO 
Y DECIDIDO (7),,, /1 
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UNA IDEA ADECUADA QUE COMPLEMENTA EL CONCEPTO DE LO QUE 
ES LA FORMACIONES LA SIGUIENTE:",,, "MORAL DE TRABAJO 
SE DEFINE COMO LA COMBINACION DE LAS ACTITUDES QUE EL -
EMPLEADO MANTIENE HACIA SU DEBER, LA COMPA~IA Y SU SU
PERVISOR INMEDIATO .. ," (3), 

SE CONCLUYE ENTONCES QUE EL ENTRENAMIENTO ESTA CONSTITUL 
DO EN SU CONJUNTO POR: LA CAPACITACION, EL ADIESTRAMIEN
TO Y LA FORMACION, 
",,,LAS TRES FUNCIONES QUE COMPRENDE EL ENTRENAMIENTO SE 
REQUIEREN PARA TODOS LOS PUESTOS; PERO ES EVIDENTE QUE, 
SI BIEN EN LOS NIVELES INFERIORES NO CALIFICADOS, PREDO
MINA EL MERO"ADIESTRAMIENTO", CONFORME SE ASCIENDE EN -
LOS NIVELES JERARQUICOS, TIENEN MAYOR IMPORTANCIA LA 
11 CAPACITACION" Y LA "FORMACION",, ," (9), 

LA MAYORIA DE LAS PERSONAS USAN LAS PALABRAS "CAPACITA
CION11 O "ADIESTRAMIENTO" COMO SINONIMO DE ENTRENAMIENTO, 
PERO LA IDEA DEL MAESTRO REYES PONCE EXPUESTA ANTERIOR
MENTE, AYUDA A TENER UN CONCEPTO PRECISO DE LO QUE DEBE 
ENTENDERSE POR "ENTRENAMIENTO", 

A TRAVES DE LA FUNCION DE ENTRENAMIENTO, PUEDEN RENOVAR
SE HABILIDADES ANTERIORES Y ADQUIRIR NUEVAS; EL ENTRENA
MIENTO EN EL HOMBRE TIENE COMO FIN PREPARARLO PARA UNA -
ACTIVIDAD ESPECIFICA, PARTE DE SUS APTITUDES INNATAS PA
RA UN DETERMINADO EJERCICIO, 
EL ENTRENAMIENTO SE LLEVA A CABO EN LA EMPRESA CUANDO SE 
TRATA DE CUMPLIR CON ALGUNO DE ESTOS OBJETIVOS: 
A) PREPARAR AL TRABAJADOR QUE HA DEMOSTRADO REUNIR UNA -
SERIE DE REQUISITOS PARA UN ASCENSO, LO QUE ESTIMULA AL 
EMPLEADO Y NO DEMERITA SU PRODUCTIVIDAD POR FALTA DE CO
NOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL MANEJO DE ALGUNA HABILIDAD; 
B) UN RE-ENTRENAMIENTO PERIODICO O UNA ACTUALIZACION EN 
EL MISMO PUESTO DE TRABAJO; ES DECIR, NO SE TRATA SOLO 
DE INFORMAR SOBRE UN CAMPO DE ACTIVIDADES DESCONOCIDO, 
SINO TAMBIEN DE REFORZAR O AMPLIAR UNA ACTIVIDAD PARTIEN 
DO DE UNA MOTIVACION INTERNA (SUJETO) O EXTERNA (ORGANI
ZACION); C) AL INICIARSE POR PRIMERA VEZ EN UN PUESTO, 
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EL ENTRENAMIENTO TIENDE A CAPACITAR AL TRABAJADOR EN -
CUANTO A LA HABILIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO, YA SEA 
FISICA O MENTALMENTE; ESTO SE LOGRA MEDIANTE LA INSTRU~ 

CION, EL EJERCICIO Y LA DISCIPLINA; GENERALMENTE ESTA -
ACTIVIDAD SE REALIZA EN PERIODOS CORTOS DE PREPARACION, 
CON ACTIVIDADES QUE VAN DE LO SENCILLO A MAYORES GRADOS 
DE COMPLEJIDAD Y PASO POR PASO, 
LA IMPORTANCIA DEL ENTRENAMIENTO RADICA EN FUNCION DE 
TRES ASPECTOS: (10), 
1) POR RAZONES DE CRECIMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES, -
ALGUNOS PUESTOS SERAN AMPLIADOS, REQUIRIENDO POR LO TA~ 
TO, DESTREZAS (ADIESTRAMIENTO) Y CONOCIMIENTOS (CAPACI
TACION) ADICIONALES; 
2) OTROS REQUERIRAN UNA GAMA MAS REDUCIDA DE DESTREZAS; 
3) MUCHOS PUESTOS SERAN REEMPLAZADOS TOTALMENTE POR O
TROS DE NUEVA CREACION, ESTO IMPLICA QUE SE HARA PRESE~ 

TE LA NECESIDAD DE CAPACITAR Y/O ADIESTRAR AL EMPLEADO 
EN CUESTION, 
COMO SE HA DICHO, HABLAR DE ENTRENAMIENTO ES HABLAR DE 
CAPACITACION Y DE ADIESTRAMIENTO, ES LA DENOMINACION QUE 
UNE AMBOS CONCEPTOS, ES DECIR, EL ENTRENA11IENTO ES UNA 
ACTIVIDAD COMPLETA, YA QUE LA CAPACITACION ES LA ACCION 
DESTINADA A DESARROLLAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR, 
CON EL PROPOSITO DE PREPARARLO PARA DESEMPEÑAR.EFICIEN
TEMENTE UNA UNIDAD DE TRABAJO ESPECIFICA E IMPERSONAL; 
Y EL ADIESTRAMIENTO ES LA ACCION DESTINADA A DESARROLLAR 
LAS HABILIDADES Y DESTREZAS DEL TRABAJADOR CON EL PROPO
SITO DE INCREMENTAR LA EFICIENCIA EN SU PUESTO DE TRABA
JO, 
EL ENTRENAMIENTO ES DE ENORME TRASCENDENCIA PARA LA PER
SONA MISMA, SU FAMILIA, LA COl~LlNIDAD Y EL PAIS EN GENE
RAL, YA QUE EL CARACTER EDUCATIVO QUE TIENE HACE QUE SE 
ELEVE EL NIVEL TECNICO Y CULTURAL DE LOS TRABAJADORES -
MEXICANOS, REPERCUTIENDO EN UNA ESPECIALIZACION, QUE 
TRAE POR CONSECUENCIA UN MEJOR NIVEL ECONOMICO AL TENER 
LOS CONOCIMIENTOS SUFICIENTES Y ADECUADOS PARA UN MEJOR 
DESEMPE~O EN EL TRABAJO Y POR LO TANTO, UN AUMENTO EN LA 
PRODUCTIVIDAD, 
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3,3,l LA CAPACITACION, 

EL DICCIONARIO ENCICLOPEDICO LA DEFINE COMO: "ACC!ON -
DE CAPACITAR O CAPACITARSE", CAPACITAR: "HACER A UNO 
APTO, HABILITARLE PARA ALGUNA COSA, APLICASE A LAS ES
CUELAS, INSTITUTOS O CURSOS EN QUE SE ADIESTRA A LOS 
ALUMNOS" 
COMO SE COMENTABA EN EL PUNTO ANTERIOR, LA FALTA DE 
UNA DEFINICION PRECISA DE LOS CONCEPTOS "ENTRENAMIEN
TO", °CAPACITACION" Y "ADIESTRAMIENTO", HACEN A UNO -
SINONIMO DE OTRO, 
EL AUTOR FERNANDO ARIAS G, LA DEFINE COMO: ",, ,ADQUl
SICION DE CONOCIMIENTOS, PRINCIPALMENTE DE CARACTER 
TECNICO, CIENTIFICO Y ADMINISTRATIVO," (11), OTRA DE
FINICION ES LA SIGUIENTE: 0 ACCION DESTINADA A DESARRO
LLAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR, CON EL PROPOSITO DE 
PREPARARLO PARA DESEMPEÑAR EFICIENTEMENTE UNA UNIDAD -
DE TRABAJO ESPECIFICA E IMPERSONAL", 
LA CAPACITACION INCLUYE AL ADIESTRAMIENTO, PERO SU OB
JETIVO PRINCIPAL ES PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS, SOBRE 
TODO EN LOS ASPECTOS TECNICOS DEL TRABAJO; SE IMPARTE 
A EMPLEADOS EJECUTIVOS Y FUNCIONARIOS EN GENERAL, CUYO 
TRABAJO TIENE UN ASPECTO INTELECTUAL, 
ANALIZANDO LA CAPACITACION DESDE UN ENFOQUE DE SISTEMAS, 
SE LE PUEDE CONSIDERAR COMO UN CONJUNTO DE ELEMENTOS QUE 
INTERACTUAN EN FORMA RELACIONADA Y COMPLEMENTARIA QUE -
TIENDEN AL LOGRO DE OBJETIVOS COMUNES Y QUE, A SU VEZ, 
SIRVEN DE MEDIOS PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS CADA VEZ -
MAYORES, ES DECIR, ESTE PROCESO TIENE UNA ESTRUCTURA FOR 
MAL, CUYA CARACTERISTICA PRINCIPAL CONSISTE EN LA REU
NION DE VARIOS ELEMENTOS DE UN NIVEL INFERIOR, QUE CON
FORMAN EL NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
EL PRIMER NIVEL CORRESPONDE A UN PLAN ENFOCADO A UNA -
EMPRESA, 
EL SEGUNDO NIVEL CORRESPONDE A UN PROGRAMA,ENFOCADO A 
UN GRUPO OCUPACIONAL, 
EL TERCER NIVEL CORRESPONDE A UN CURSO, ENFOCADO A UN 
PUESTO, 
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EL CUARTO NIVEL CORRESPONDE A UN MODULO, ENFOCADO A -
UNA ACTIVIDAD, 
EL QUINTO NIVEL CORRESPONDE A UN EVENTO, ENFOCADO A 
UNA TAREA, 
EL SISTEMA DE CAPACITACION DEBE DISEÑARSE A LA MEDIDA 
Y CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA QUE LO ORIGINA, YA -
QUE NO PUEDE SER IMPLANTADO IDENTICAMENTE DE UNA ORGA 
NIZACION A OTRA, ESTE SISTEMA TIENDE A LOGRAR CAMBIOS 
DE CONDUCTA EN LOS INDIVIDUOS, POR LO TANTO, ES NECE
SARIO QUE EL SISTEMA SEA COMPLETO EN CUANTO A SU DIS~ 
ÑO POR FACIL EN CUANTO A SU MANEJO, 
SE ALIMENTA Y COMPLEMENTA TANTO DE LOS SISTEMAS COLA
TERALES QUE FORMAN PARTE DE UNO MAYOR DENTRO DE LA -
MISMA FUNCION, COMO DE SISTEMAS QUE CONFORMAN OTRAS -
AREAS DE LA ORGANIZACION; EL SISTEMA DE CAPACITACION 
NO ES REPETITIVO NI MECANICO, YA QUE SE DESENVUELVE -
CON SERES VIVIENTES Y COMO TAL, BUSCA LA MODIFICACION 
DE CONDUCTAS Y LAS CONDUCTAS SON PROPIAS DE SERES COM
PLEJOS Y CAMBIANTES, ADEMAS, DEBE REACCIONAR SEGUN LOS 
CAMBIOS QUE SE DEN EN LA ORGANIZACION, 

PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION: 
1) INTEGRACION: LA CAPACITACION, VISTA COMO UN SISTEMA, 
ES UN TODO INDISOLUBLE QUE SE FORMA POR PARTES INTERRE
LACIONADAS; NINGUNA DE ESTAS PUEDE SER AFECTADA SIN A
FECTAR EN ALGUNA MEDIDA A LAS OTRAS, 
2) SUBORDINACION: LAS PARTES DEPENDEN DEL PROPOS!TO PA
RA EL CUAL EXISTE EL TODO Y ESTAS DEJARAN DE SER EN CUAN 
TO EL TODO DESAPAREZCA, NO HABRA RAZON DE CAPACITAR EN -
ACTITUDES DONDE NO EXISTAN PROBLEMAS O NECESIDADES EN EL 
AREA AFECTIVA DEL APRENDIZAJE, (AREA AFECTIVA DEL APREN
DIZAJE ES EL CONJUNTO DE ACTITUDES, VALORES Y OPINIONES 
DEL INDIVIDUO QUE GENERAN TENDENCIAS A ACTUAR EN FAVOR O 

EN CONTRA DE PERSONAS, HECHOS Y ESTRUCTURAS; DICHAS TEN
DENCIAS INTERVIENEN EN EL DESEMPE~O DEL TRABAJO), 
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3) DEPENDENCIA: EL TODO REGULA EL COMPORTAMIENTO DE LAS 
PARTES, LA NECESIDAD DEL MOMENTO, LA URGENCIA DE APOYAR 
ALGUN PROYECTO NUEVO O LOS OBJETIVOS PRIORITARIOS, HA
CEN QUE EL TODO SE VEA EN LA NECESIDAD DE ADAPTAR LAS -
PARTES, 
4) UNIDAD: EL TODO SE CONDUCE UNITARIAMENTE SIN IMPORTAR 
LO COMPLEJO QUE SEA, EL SISTEMA DE CAPACITACION QUE SE -
DISEÑE EN UNA EMPRESA PUEDE SER COMPLEJO, PERO NO POR 
ESO DEJARA DE TENER UNIDAD, 
5) ESTABILIDAD: LA IDENTIDAD DEL TODO Y SU UNIDAD SE PRE
SERVAN AUNQUE LAS PARTES CAMBIEN, EL TODO SE RENUEVA CON~ 
TANTEMENTE A SI MISMO, EN CAPACITACION TODO SE ESTA RENO
VANDO CONSTANTEMENTE, UN PLAN NUNCA SE LLEVA A CABO EXAC
TAMENTE CONFORME A LO PLANEADO, PERO LOS CAMBIOS Y AJUS
TES QUE SE HAGAN NO DEBEN PROVOCAR CAMBIOS EN LA IDENTI
DAD DEL TODO, 
6) JERARQUIA: LA CAPACITACION ES PARTE DE UN SISTEMA MA
YOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, Y ESTE A SU 
VEZ, FORMA PARTE DE SISTEMAS MAYORES QUE CONFORMAN LA -
EMPRESA EN SI, 
IMPLANTAR UN SISTEMA DE CAPACITACION EN LA EMPRESA IMPLI
CA NO SOLO INTRODUCIR ALGO ESPECIFICO Y UN!CO; DEBE DE 
INCLUIR UN CONJUNTO DE ACCIONES QUE TRABAJEN EN FORMA IN
TERRELACIONADA Y ORIENTADAS A OBJETIVOS COMUNES. DICHAS 
ACCIONES O SUBSISTEMAS SON LOS SIGUIENTES: 
A) SISTEMA LEGAL: YA QUE LA CAPACITAC!ON ESTA CONTEMPLA
DA EN LAS NORMAS JURIDICAS; 
B) SISTEMA PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION; 
e) SISTEMA PARA ELABORAR PLANES Y PROGRAMAS; 
D) SISTEMA DE CONTROL ADMIN~STRATIVO Y FINANCIERO; 
E) SISTEMA DE FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS; 
F) SISTEMA DE COORDINACION Y EJECUCION DE EVENTOS Y 
G) SISTEMA DE EVALUACION, 

ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE CAPACITACION: 
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UN SISTEMA DE CAPACITACION, SIGUIENDO EL ENFOQUE DE SIS
TEMAS, SE COMPONE DE TRES ELEMENTOS PRINCIPALES: INSU
MOS, PROCESOS Y PRODUCTOS, 
1) INSUMOS: ESTAN CONSTITUIDOS POR LA LEGISLACION QUE -
NORMA LA CAPACITACION, LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DE LA -
EMPRESA, LAS FUENTES ESTADISTICAS, ETC, SON TODOS AQUE
LLOS RECURSOS DE QUE SE DISPONE PARA "HACER" LA CAPACI
TAtION, 
2) PROCESOS: SON LAS ACCIONES, EL TRABAJO Y EL ESFUERZO 
REALIZADO PARA TRANSFORMAR ESOS RECURSOS O INSUMOS, 
3) PRODUCTOS: SON LOS BENEFICIOS QUE ARROJA LA CAPACI
TACION1 TANTO PARA LA EMPRESA COMO PARA EL TRABAJADOR Y 
LA COMUNIDAD EN GENERAL, 
LA CAPACITACION ES UNA FUNCION TECNICA QUE REQUIERE DE U
NA PLANEACION Y UN DISENO ACORDE A LAS NECESIDADES DE CA
DA EMPRESA, 

3,3,l,l MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO: 

"LA IDEA DE HACER UNA REGLAMENTACION DE LA CAPACITACION -
Y ADIESTRAMIENTO FUE EXPRESADA POR EL PRESIDENTE LOPEZ -
PORTILLO EN SU PRIMER INFORME DE GOBIERNO, POSTERIORMEN
TE ENVIO UNA INICIATIVA DE LEY DONDE SE ELEVABA A RANGO 
DE GARANTIA SOCIAL LA CAPACITACION, EL 9 DE ENERO DE -
1978, PUBLICO EL DIARIO OFICIAL EL DECRETO QUE ADICIONA 
LA FRACCION XII Y REFORMA LA FRACCION XIII DEL APARTADO 
"A" DEL ARTICULO 123, EN EL CUAL SE ESTABLECE LA OBLIGA
ClON DE DAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJA
DORES, 
EL 28 DE ABRIL SE PUBLICAN EN EL DIARIO OFICIAL LAS RE
FORMAS A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJO 
QUE REGLAMENTA LA NORMA CONSTITUCIONAL, RELACIONADA CON 
LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJADORES Y -
ENTRO EN VIGOR EN MAYO DEL MISMO AÑO, EL 8 DE MAYO SE Pll 
BLICAN LAS BASES PARA LA DESIGNACION DE REPRESENTANTES -
DE ORGANIZACIONES NACIONALES DE TRABAJADORES Y PATRONES 
ANTE EL CONSEJO CONSULTIVO DEL EMPLEO, CAPACITACION Y A-
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DIESTRAMIENTO, EN JUNIO 5 SE PUBLICA EL REGLAMENTO DE -
LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, LA CAPACITACION Y EL 
ADIESTRAMIENTO UCECA, ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SE 
CRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL RESPONSABLE DE -
LA COORDINACION DE LOS ESFUERZOS PARA LA IMPARTICION 
DE LA CAPACITACION, EN AGOSTO SE SUSCRIBE UN CONVENIO -
ENTRE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y LA SECRETARIA DE TRA 
BAJO, EN EL QUE SE ESTABLECEN LAS BASES DE COORDINACJON 
ENTRE AMBAS DEPENDENCIAS, EL 31 DE AGOSTO LA SECRETARIA 
DE TRABAJO OTORGA AL IMSS EL REGISTRO COMO PRIMERA EN
TIDAD CAPACITADORA," (VER ART, 153 DE LA LEY FEDERAL -
DEL TRABAJO, ANEXO l (12), 
EL CARACTER OBLIGATORIO QUE SE HA DADO A LA CAPACITACION 
AYUDA A QUE EN EL PAIS EXISTA UNA CONSTANTE SUPERACION 
EN EL MEDIO LABORAL, YA QUE ANTERIOru1ENTE EL ENTRENAMIEtl 
TO, LA CAPACITACJON Y EL ADIESTRAMIENTO, AL SER DESCONO
CIDOS EN EL MEDIO DE LAS EMPRESAS MEXICANAS PROPICIABAN 
UN ESTANCAMIENTO PERMANENTE EN LA MAYORIA DE LOS PROCEDl 
MIENTO$ DE TRABAJO Y DE LOS TRABAJADORES, 

3,3,2 EL ADIESTRAMIENTO, 

EL DICCIONARIO ENCJCLOPEDICO LO DEFINE COMO: "ACCION Y 
EFECTO DE ADIESTRAR O ADIESTRARSE", ADIESTRAR: "HACER 
DIESTRO, INSTRUIR, GUIAR, ENCAMINAR~ 

OTRAS DEFINICIONES! "ACCION DESTINADA A DESARROLLAR LAS 
HABILIDADES Y DESTREZAS DEL TRABAJADOR, CON EL PROPOSI
TO DE INCREMENTAR LA EFICIENCIA EN SU PUESTO DE TRABAJO", 
"HABILIDAD O DESTREZA ADQUIRIDA, POR REGLA GENERAL, EN -
EL TRABAJO PREPONDERANTEMENTE FISICO, SE IMPARTE A LOS -
EMPLEADOS DE MENOR CATEGORIA Y A LOS OBREROS EN LA UTI
LIZACION Y MANEJO DE MAQUINAS Y EQUIPOS", 
EN LA PEDAGOGIA ACTUAL, HABLAR DE ADIESTRAMIENTO SUGIE
RE UNA EJECUCION AUTOMATICA QUE SUPONE MUY POCA REFLEXION 
INTELECTUAL Y NINGUN SENTIDO CRITICO, CASI TODAS LAS FUN
CIONES PRIMARIAS QUE REALIZA EL HOMBRE Y QUE POCO DES
PUES FUNDAMENTARAN SU DESARROLLO, ESTAN SUJETAS A ADIES
TRAMIENTO (MARCHAR, HABLAR, BAILAR, ETC,), LO QUE SE PUE-
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DE SINTETIZAR COMO UNA FORMACION DE HABITOS, 
EN GENERAL, ESTE SE UBICA COMO UNA REPETICION MEMORISTl 
CA SIN NINGUN SENTIDO REFLEXIVO POR PARTE DEL EJECUTAN
TEJ POR LO QUE PODRIA DECIRSE QUE ES UN APRENDIZAJE SIS
TEMATICO INCONSCIENTE, EJEMPLO: LA MANO DERECHA PUEDE -
HACER COSAS QUE NO HACE LA IZQUIERDA DEBIDO A LA FORMA
CION DE HABITOS, CREADOS POR EL EJERCICIO SISTEMATICO Y 
PRACTICO, 
DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES, EL OBJETIVO DEL ADIESTRA
MIENTO ES LA PREPARACION DEL INDIVIDUO PARA UNA HABILI
DAD MOTORA; ESTA FUNCION GENERALMENTE SE UTILIZA PARA -
LOS NIVELES BAJOS (OBREROS CALIFICADOS Y NO CALIFICADOS) 
Y SUPONE UNA ENSEÑANZA TECNICA ESPECIFICA PARA REALIZAR 
MEJOR UN TRABAJO DE NATURALEZA ESTRICTAMENTE MANUAL, 

3,4 EL DESARROLLO, 

ESTA PALABRA HA EVOLUCIONADO EN FORMA MUY VARIADA: SE -
HABLA DE UN DESARROLLO ECONOMICO, DE UN DESARROLLO PO
Ll TICOJ DE UN DESARROLLO BIOLOGICO, DE UN DESARROLLO EN 
LA PRODUCCION, ETC, 
GENERALMENTE SE UBICA COMO UN CAMBIO EN LAS ESTRUCTURAS 
DE UN ORGANISMO DESDE SU ORIGEN HASTA SU MADUREZ, EL D~ 
SARROLLO EN LA ORGANIZACION TIENE POR OBJETO FACILITAR 
EL PROCESO EN LOS CAMBIOS PROYECTADOS O FORMULADOS DE -
ACUERDO CON PLANES PREVIAMENTE ESTRUCTURADOS EN BASE A 
METAS ESTABLECIDAS CON ANTICIPACION, 
ESTE TERMINO HA EVOLUCIONADO COMO UNA REACCION A LAS E
XIGENCIAS PROPIAS DE NUESTRO TIEMPO, ESTA ENCAUZADO A -
PERFECCIONAR LA EFICIENCIA EN LA ORGANIZACION, CON VIS
TAS AL LOGRO TOTAL DE INTERRELACIONES, ESTAS INTERRELA
C JONES REPRESENTADAS A TRAVES DE LAS ACTIVIDADES, SE -
VAN A COORDINAR EN UNA INTIMA IDENTIFICACION DE TECNICA 
ADMINISTRATIVA Y HUMANA, 
EN LOS CAMBIOS FUTUROS DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES, ES 
MUY IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA EL IMPACTO POTENCIAL SO
BRE TODOS SUS ELEMENTOS: VALORES,P.RINCIPIOS, PROCESOS 
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Y TECNOLOGIA, SUS VALORES Y PRINCIPIOS DEBEN ORIENTARSE 
AL DESARROLLO TRABAJO-HOMBRE EN EL CONTEXTO "ORGANIZA
CJON", ESTABLECIENDOSE LAS SIGUIENTES PREMISAS: 

1) LAS PERSONAS FUNCIONAN COMO SERES HUMANOS Y NO COMO 
ELEMENTOS DE PRODUCCION, 
2) LOGRAR QUE EL BINOMIO HOMBRE-EMPRESA SE DESENVUELVA 
AL MAXIMO, 
3) LA EFICACIA DEBE SER UN OBJETIVO TOTALITARIO 
4) EL TRABAJO SERA MOTIVADOR DE ACTIVIDADES POSITIVAS, 
5) DEBERA PROPORCIONAR LAS MISMAS POSIBILIDADES A TODO 
EL GRUPO, 
6) LA META HOMBRE-EMPRESA TENDRA UNA RELACION AL FIN -
UTILITARIO COMUN, 
TODO ESTE PROCESO PROMOVERA UNA ACTITUD ClENTIFICA PA
RA LA INVESTIGACION AL JERARQUIZAR NECESIDADES Y ESTA
BLECER PRIORIDADES EN LA OBSERVACION, LA RECOPlLAClON 
DE DATOS Y EN LA ESTRUCTURACION DE DIAGNOSIS, PARTIEN
DO DE OBJETIVOS PREVIAMENTE ORDENADOS, SITUADOS EN LU
GARES DE PREFERENCIA AL ESPECIFICAR CALIDAD, CANTIDAD 
Y COLOCARLOS EN POSIC!ON DE ACTUAC!ON, 
SE VE AS!, EN ESTE NUEVO USO DE LA PALABRA DESARROLLO, 
UN PROCESO QUE GIRA EN TORNO DEL HOMBRE Y DE LOS VALO
RES ORGANIZACIONALES IDEADOS CON FINES DE SUPERACION, 
EL ADULTO, MOTIVADO A PARTICIPAR EN LA TRANSFORMAC!ON 
DE SU MEDIO, EDUCARA SU PENSAMIENTO DENTRO DE UNA DISCL 
PLINA PROGRAMADA PARA CONTENER VERDADERAS "AUTOPISTAS 
AMBIENTALES" EN LAS QUE SE VIAJE CONSTANTEMENTE HACIA 
SU PROPIO CENTRO DE "DOCUMENTACION MENTAL": LA BUSQUE 
DA INTERNA DE SEGURIDAD Y LIBERTAD LLEVARA AL HOMBRE 
A LA EMOCION DEL DESCUBRIMIENTO, 
EL DESARROLLO DEBE COMPRENDER AL SER HUMANO EN SU TO
TAL! DAD: CARACTER, HABITOS, ACTITUDES, MEMORIA, VOLUN
TAD, ETC,; ES DECIR, EL CULTIVO DE TODAS SUS CAPACIDA
DES FISICAS E INTELECTUALES CON EL OBJETO DE PROMOVER 
LA MADURACION GENERADORA DE UNA AUTOEDUCACION, 

78.-



e e DESARROLLO 1 JEIQE OIQA /OIA YOR AMPLf l 66 QUE El ENTRENA-
MIENTO, YA QUE ",,, SIGNIFICA EL PROGRESO INTEGRAL DEL 
HOMBRE Y CONSIGUIENTEMENTE, ABARCA LA ADQUISICION DE -
CONOCIMIENTOS, EL FORTALECIMIENTO DE LA VOLUNTAD, LA -
DISCIPLINA DEL CARACTER Y LA ADQUISICION DE TODAS LAS 
HABILIDADES QUE SON REQUERIDAS PARA EL DESARROLLO DE -
LOS EJECUTIVOS INCLUYENDO AQUELLOS QUE TIENEN MAS ALTA 
JERARQUIA EN LA ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS,,," (13), 
AUNQUE NO DEBE DEJAR DE RECONOCERSE QUE EL DESARROLLO 
TAMBIEN DEBE LLEGAR A LOS NIVELES INFERIORES DE LA OR
G~NIZACION, YA QUE SIENDO TAMBIEN SERES HUMANOS, -AL 
IGUAL QUE LOS EJECUTIVOS- LOS OBREROS Y TRABAJADORES 
EN GENERAL SIENTEN NECESIDADES, DESEOS Y BUSCAN (AUN
QUE A VECES INCONSCIENTEMENTE) SU AUTORREALIZACION, 
SE PUEDE DEFINIR AL DESARROLLO COMO EL PROGRESO INTE
GRAL DEL INDIVIDUO DEBIDO AL APRENDIZAJE QUE LE GENE
RA SU ADAPTACION AL MEDIO DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA, 
LA FUNCION DE "DESARROLLO DE PERSONAL" DENTRO DEL MAR
CO DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS 
EMPRESAS, DEBE TENER EL SIGUIENTE OBJETIVO:".,, BRIN
DAR OPORTUNIDADES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS -
TRABAJADORES A FIN DE QUE LOGREN SATISFACER SUS DIFE
RENTES TIPOS DE NECESIDADES, Y PARA QUE EN LO REFEREN
TE AL TRABAJO PUEDAN OCUPAR PUESTOS SUPERIORES,, ,"(14) 

Y SU CORRESPONDIENTE POLITICA:",,, IDENTIFICAR AQUE
LLAS AREAS EN LAS QUE LAS PERSONAS PUEDAN ASPIRAR A SU 
PROMOCION, DETERMINANDO LOS PUESTOS SUJETOS A ELLA, A 
FIN DE DEFINIR LOS PLANES DE DESARROLLO,,," (15), 
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4 EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO 

SI SE ANALIZA AL ENTRENAMIENTO COMO UNA UNIDAD DONDE 
SE COMBINAN LA CAPACITACION, EL ADIESTRAMIENTO Y LA FORMACION, 
SE PUEDE LLEVAR A CABO UNA METODOLOGIA Y ELABORAR TODO UN SIS
TEMA PARA PODER ADAPTAR A LAS NECESIDADES DE CADA EMPRESA, EL 
PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA IMPLANTAR UN SISTEMA DE ENTRENA
MIENTO DENTRO DE CUALQUIER ORGANIZACION ES EL SIGUIENTE: 

1) DETERMINAR CUALES SON LAS NECESIDADES DE ENTRENA
MIENTO DENTRO DE LA EMPRESA (SEGUN LA UNIDAD COORDINADORA DEL 
EMPLEO, LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO), 

2) DETERMINAR CUAL ES EL TIPO DE ENTRENAMIENTO MAS -
ADECUADO, 

3) ELABORAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 
QUE TENDRAN QUE REALIZARSE (SEGUN LA UNIDAD COORDINADORA DEL 
EMPLEO, LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO), 

4,1 DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO, 

PARA DETERMINAR CUALES SON LAS NECESIDADES DE ENTRE
NAMIENTO DENTRO DE LA EMPRESA, SE DEBEN ESTABLECER LAS DIFERE~ 
CIAS EXISTENTES ENTRE LO QUE DEBE SER Y LO QUE REALMENTE SE HA 
CE EN TODOS Y CADA UNO DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CON QUE CUEN
TA LA ORGANIZACION, 

A PARTE DE COMPARAR LO QUE DEBE HACERSE CONTRA LO QUE 
REALMENTE SE HACE, ES IMPORTANTE ANALIZAR LAS NECESIDADES MANI
Fl ESTAS Y ENCUBIERTAS DE ENTRENAMIENTO QUE EXISTEN EN LA EMPRE
SA; POR NECESIDADES MANIFIESTAS DE ENTRENAMIENTO DEBE ENTENDER
SE A LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SON -
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EVIDENTES, ES DECIR, AQUELLAS QUE PARA SER CONOCIDAS O LOCALI
ZADAS NO REQUIEREN DE UNA INVESTIGACION, 

LAS NECESIDADES MANIFIESTAS EN LA EMPRESA SE PRESEN
TAN GENERALMENTE EN TRES CASOS: 

1) CUANDO HAY TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO, 
2) CUANDO HAY TRABAJADORES QUE SON PROMOVIDOS O TRANl 

FER IDOS, 
3) CUANDO DENTRO DE LA EMPRESA SE PRESENTAN CAMBIOS -

TECNOLOGICOS, ADMINISTRATIVOS O DE OPERACION, 

POR NECESIDADES ENCUBIERTAS DE ENTRENAMIENTO SE EN
TIENDEN AQUELLAS QUE NO SON DETECTABLES A SIMPLE VISTA O INME
DIATAMENTE, Y PARA IDENTIFICARLAS ES NECESARIO LLEVAR A CABO -
UNA INVESTIGAC!ON METODOLOGICA, ES DECIR, SISTEMATICA Y EXHAUl 
TIVA, 

lAs NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DENTRO DE LA EMPRE
SA SE MANIFIESTAN POR LAS CARENCIAS QUE PRESENTAN LOS TRABAJA
DORES CUANDO DESEMPEÑAN SUS ACTIVIDADES, DE AQUI QUE LA DETEC
CION DE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEBE HACERSE POR ME
DIO DE UN ANALISIS COMPARATIVO ENTRE LA FORMA COMO SE TRABAJA 
Y COMO REALMENTE DEBE HACERSE, 

LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO Y 
CAPACITACION ES IMPORTANTE PORQUE: ",,, PERMITE ASEGURAR QUE -
LOS CURSOS Y DEMAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO OBEDEZCAN A 
NECESIDADES REALES, CON LO CUAL SE EVITARA QUE LA EMPRESA DES
TINE RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS A PROGRAMAS DE ADIESTRAMIE~ 
TO Y CAPACITACION INNECESARIOS Y A LOS TRABAJADORES SE LES E
VITARA DEDICAR ESFUERZOS A APRENDER LO QUE YA "SABEN" O LO 
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QUE "NO NECESITAN" " Cl) 

4.1.1. OBJETIVOS. 

AL DETERMINAR LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO> SE 
DEBEN CUMPLIR LOS SIGUIENTES OBJETIVOS: 

1) IDENTIFICAR CUALES SON LAS NECESIDADES DE CAPA
CITAC!ON Y/O DE ADIESTRAMIENTO> 

2) DEFINIR SI LOS PROBLEMAS EXISTENTES SON DE CAPA
CITACION O DE ADIESTRAMIENTO> 

3) DETERMINAR CUALES SON LAS PRIORIDADES A SEGUIR -
EN LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y/o ADIESTRAMIENTO, CUMPLIEN
DO CON LAS SIGUIENTES CONDICIONES: 

A) DEFINIR A CUALES AREAS DE APRENDIZAJE (COGNOSCI
TIVA> MOTRIZ O AFECTIVA) VA DIRIGIDA LA INSTRUC
CION; 

B) PRECISAR CUALES SERAN LOS TIPOS DE CAPACITACION 
Y/O ADIESTRAMIENTO PARA CADA UNO DE LOS NIVELES 
OCUPACIONALES; 

C) SELECCIONAR Y AGRUPAR AL PERSONAL QUE SE INSTRUI
RA> EN CONCORDANCIA CON LAS NECESIDADES DEL PUES
TO QUE SE DESEMPEÑA O SE DESEMPEÑARA, 

4) CALCULAR EL TIEMPO REQUERIDO PARA SATISFACER LAS 
NECESIDADES DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO> PROGRAMANDO -
PARA ELLO LAS ACCIONES QUE SE EJECUTARAN EN CONCORDANCIA CON 
LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS QUE EXISTEN DENTRO DE LA OR
GANIZACION, 
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4.1.2. PROCEDIMIENTO, 

PARA DETERMINAR CUALES SON LAS NECESIDADES DE CAPA
CITACION Y/O ADIESTRAMIENTO EXISTENTES EN LA EMPRESA, DEBEN 
PRECISARSE LAS CUATRO ETAPAS EN QUE ESTA COMPUESTA LA !NVESTl 
GACION DE ESTAS: 

1) LA SITUACION !DONEA. 
2) LA SITUACION REAL, 
3) EL ANALISIS COMPARATIVO ENTRE LA SITUACION REAL 

Y LA SITUACION IDONEA, 
4) LAs NECESIDADES DE CAPACITACION v/o ADIESTRAMIEN

TO. 

4.1.2.1. SITUACION lDONEA: 

ESTA HACE REFERENCIA A LO QUE DEBE SER DENTRO DE LA 
ORGANIZACION, ESTO DEBE ESTAR PRECISADO CON ANTERIORIDAD POR -
LOS DIRECTIVOS DE LA MISMA; DE NO SER ASI PARA LLEGAR A SU DE
FINICION SE PUEDE VALER DE LOS SIGUIENTES FACTORES: 

1) RECURSOS MATERIALES: DEFINIR EN TERMINOS DE CLA
SE y CANTIDAD TODOS AQUELLOS INSTRUMENTOS v/o MEDIOS QUE LOS -
TRABAJADORES REQUIEREN PARA EL DESEMPEÑO EFICIENTE DE SU TRABA 
JO, 

2) ACTIVIDADES: DESCRIBIR CADA UNA DE LAS ACTIVIDA-
DES QUE SE LLEVAN A CABO EN LA ORGANIZACION PARA QUE EL PROCESO 
PRODUCTIVO SE DE, ESTAS SE PUEDEN AGRUPAR CON EL FIN DE ELABO
RAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS O PARA EL ANALISIS 
DE PUESTOS, 
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3) REQUERIMIENTOS: Dnrn1·\INl\R EL CONTENIDO DE TRA-
BAJO DE CADA PUESTO Y LOS REQUISITOS MINIMOS INDISPENSABLES -
PARA DESARROLLARLO, 

4) INDICES DE EFICIENCIA: SON LOS RESULTADOS (YA -
SEA DE CALIDAD O DE CANTIDAD ) QUE MUESTRAN EL INDICE DE EFl
Cl ENCIA DE LA EMPRESA, 

5) AMBIENTE LABORAL fISICO: ES EL MEDIO AMBIENTE QUE 
RODEA EL CAMPO DE TRABAJO, 

6) MEDIDAS DE SEGURIDAD: TODAS LAS INSTRUCCIONES Y -
EQUIPOS ENCAMINADOS A LA PREVISION DE ACCIDENTES, 

4.1.2.2. SITUACION REAL, 

YA ESTANDO DETERMINADO QUE ES LO QUE DEBE HACERSE EN 
LA EMPRESA, SE PUEDE PASAR A DETERMINAR LA SITUACION REAL DE -
LA MISMA, PARA ESTO, ES NECESARIO REALIZAR UNA INVESTIGACION -
QUE REFLEJE LO QUE VERDADERAMENTE SE HACE EN ELLA, 

PARA INVESTIGAR, SE PUEDE VALER DE LOS SIGUIENTES -
INSTRUMENTOS: 

1) ENREVISTA: ES CON EL FIN DE OBTENER LA INFORMA
CION CONCERNIENTE AL DESEMPEÑO DEL PUESTO QUE OCUPA EL TRABAJA
DOR EN CUESTION, 

2) CUESTIONARIO: Es UNA SERIE DE PREGUNTAS ESTRUC
TURADAS CON EL FIN DE OBTENER DATOS, 

3) PRUEBAS: SON INSTRUMENTOS ESTANDARIZADOS DE ACUER 
DO A LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS QUE DEBE POSEER EL TRABAJA-
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DOR Y REPORTAN DATOS ACERCA DE LAS APTITUDES QUE POSEEN LOS -
TRABAJADORES CON RESPECTO A UN PUESTO ESPECIFICO, 

4) ANALJSIS POR D!SCUS!ON DE GRUPO: CONSISTE EN -
LLEVAR A CABO REUNIONES DE GRUPO, ESTANDO PRESENTE EL JEFE DE 
DICHO GRUPO DE TRABAJO; AH! SE DISCUTEN LOS PROBLEMAS QUE SE 
HAN PRESEl~TADO EN RELACION CON EL DESEMPEÑO DE TRABAJO PARA -
DETERMINAR SUS CAUSAS Y POSIBLES SOLUCIONES, 

5) ÜBSERVACION DIRECTA: CONSISTE EN REGISTRAR TODAS 
Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESEMPEÑAN EN UN PUESTO, 

6) ENCUESTAS: SON FORMULARIOS DE PREGUNTAS ESTRUCTU 
RADAS, GENERALMENTE ANONIMAS Y APLICABLES A TODO EL PERSONAL 
DE LA EMPRESA (su FIN ES OBTENER INFORMACION ACERCA DE LA OPl
NION QUE LOS TRABAJADORES TIENEN RESPECTO A LAS POLITICAS DE 
LA ORGANIZACION Y DE SU SATISFACION RESPECTO A SU TRABAJO), 

7) QUEJAS: ES UNA FORMA DE OBTENER INFORMACION DON
DE EL PERSONAL MANIFIESTA POR ESCRITO INQUIETUDES O INSATIS
FACCIONES EN CUALQUIER ASPECTO DE SU TRABAJO, 

8) REGISTROS DE PERSONAL: CONSISTE EN OBTENER DE LOS 
ARCHIVOS TODOS AQUELLOS REGISTROS QUE REFLEJEN EL DESEMPEÑO DE 
LOS TRABAJADORES, 

9) INDICES: CONSISTE EN OBTENER DATOS FIJOS SOBRE -
COSTOS, HORAS-HOMBRE TRABAJADAS, NIVELES DE PRODUCCION, CONTROL 
DE CALIDAD, ROTACION DE PERSONAL, ETC, 

Tocos ESTOS DATOS SON INDICADORES DE LAS AREAS CON -
POSIBLES FALLAS O DEFICIENCIAS DE TRABAJO, 
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4,1,2,3 ANALJSJS COMPARATIVO DE LA SITUACION REAL CON
TRA LA SITUACJON JDONEA, 

UNA VEZ QUE SE HA DESCRITO LA SJTUACION REAL DE LA -
EMPRESA SE DEBE PROCEDER A HACER EL ANALISIS COMPARATIVO, PARA 
ESTE ANALISIS: 

1) LA INFORMACION OBTENIDA SE CLASIFICA Y ORDENA DE 
LA SIGUIENTE MANERA: 

A) SE SEPARAN TODOS LOS DATOS QUE SE REFIEREN A LOS 
INSTRUMENTOS QUE POSEEN LOS TRABAJADORES PARA EL 
DESEMPEÑO DE SU PUESTO, 

B) SE CLASIFICAN -DE ACUERDO A LOS PUESTOS DE TRABA
JO- TODAS LAS ACTIVIDADES, 

c) SE ORDENA LA INFORMACION RESPECTO A CARACTERISTl
CAS FISICAS, DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, ETC, 
DE LOS TRABAJADORES DE LA ORGANIZACION, 

D) SE CLASIFICAN LOS RESULTADOS QUE SE HAYAN OBTENI
DO DEL ANALISIS DE LOS REGISTROS DE PERSONAL E IN
DICES, PARA TENER LOS DATOS REALES ACERCA DE LA -
EFICIENCIA DE LA EMPRESA, 

E) SE SELECCIONA LA INFORMACION QUE SE HAYA OBTENIDO 
REFERENTE AL AMBIENTE LABORAL FISICO, 

F) SE AGRUPA TODA LA INFORMACION CONCERNIENTE A LA -
SEGURIDAD EN LA EMPRESA, 

2) UNA VEZ CLASIFICADA Y ORDENADA LA INFORMACION, SE 
COMPARA CONTRA LA SITUACION IDONEA, 

4,1,2.4, NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO, 

CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL ANALISIS COMPARATIVO, 
SE DETERMINAN LAS DIFERENCIAS EXISTENTES Y SI SON NECESIDADES -
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DE: (1) LA EMPRESA, (2) DEL TRABAJADOR Y DE LA EMPRESA, O (3) 
DEL TRABAJADOR, lAs DIFERENCIAS EXISTENTES EN LOS PUNTOS (2) 
Y (3) SON LAS QUE DETERMINARAN LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIE~ 
TO, 

4.1.3 TOMA DE DECISIONES, 

A PARTIR DE LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN, SE DE
BEN PLANTEAR DIFERENTES ALTERNATIVAS DE ACCION PARA LOGRAR LOS 
OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION Y DETERMINAR: 

A) SI LOS PROBLEMAS SON DE CAPACITACION O DE ADIES
TRAMIENTO, 

B) QuE ACCIONES DE CAPACITACION y/o ADIESTRAMIENTO 
SON PRIORITARIAS EN CUANTO A: 

!,- CONTENIDOS EDUCACIONALES: 

- LAS AREAS DE APRENDIZAJE 
- LA FORMACION QUE SE DARA EN FUNCION DE LOS DI-

FERENTES NIVELES OCUPACIONALES 
2.- EL PERSONAL A INSTRUIR EN BASE A SUS NECESIDADES, 

C) PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTO EN BA
SE A LO ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, 

ESTO ULTIMO SE HACE PALPABLE AL DISEÑAR EL PLAN y LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE LA EMPRESA DEBE
RA DESARROLLAR, 

4.2 TIPOS DE ENTRENAMIENTO, 

ÜNA VEZ QUE SE HAN DETECTADO LAS NECESIDADES DE ENTR~ 
NAMIENTO DENTRO DE LA ORGANIZACION, ES MENESTER DETERMINAR EL -
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TIPO DEL MISMO MAS ADECUADO PARA SATISFACER LAS NECESIDADES -
ESPECIFICAS. Los CUATRO TIPOS DE ENTRENAMIENTO QUE HAY SON: 

1) lNDUCCION ("f NDUCTION") 
2) ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA EMPRESA ("TRAINING 

WITHIN INDUSTRY") 
3) ESCUELA VESTIBULAR ("VESTIBULARY SCHOOL") 
4) ESCUELA GENERAL DE LA ÜRGANIZACION ("GENERAL -

ÜRGANIZATION SCHOOL") 

4.2.l lNDUCCION, 

ESTE TIPO DE ENTRENAMIENTO TIENE COMO FIN PRINCIPAL 
UNA RAPIDA INTEGRACION DEL NUEVO TRABAJADOR AL AMBITO LABORAL 
EN EL CUAL SE HA INTRODUCIDO, PARA DESARROLLARLO ES NECESARIO 
SEGUIR LOS PASOS DE UNA INDUCCION COMUN Y CORRIENTE (MOSTRAR
LE LAS INSTALACIONES, ENTREGARLE UN MANUAL DE BIENVENIDA, 
PRESENTARLO A COMPAÑEROS Y SUPERIORES, ETC,) 

LA RAPIDA INTEGRACION HA DE LOGRAR LO MAS PRONTO PQ 
SIBLE LA OPTIMIZACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL 
NUEVO MIEMBRO, PORQUE AL OPTAR POR ESTE TIPO DE ENTRENAMIENTO 
IMPORTAN MAS LOS RESULTADOS DE TRABAJO QUE EL APRENDIZAJE EN 
SI Y EL TRABAJADOR HA DE IR APRENDIENDO SOBRE LA MARCHA, Su -
DESARROLLO PUEDE DIVIDIRSE EN TRES PARTES PRINCIPALES: 

}) EL ENCARGADO DEL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO O PER
SONA AFIN HA DE DAR AL NUEVO TRABAJADOR UNA INFORMACION INTRQ 
DUCTORIA GENERAL ACERCA DE LA ORGANIZACION, DE LOS OBJETIVOS 
DE LA MISMA, ETC, 

2) EL SUPERVISOR INMEDIATO HA DE PROPORCIONAR AL -
NUEVO TRABAJADOR TODA LA INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE ESTE 
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NECESITE PARA ACLARAR SUS DUDAS Y EL MEJOR DESEMPEÑO DE SUS -
ACTIVIDADES, 

3) REALIZAR LA ENTREVISTA DE AJUSTE VARIAS SEMANAS 
DESPUES DE QUE EL TRABAJADOR SE HAYA INTEGRADO A LA EMPRESA 
CON EL FIN DE DESCUBRIR POSIBLES ASPECTOS QUE NO HAYAN QUEDA
DO ACLARADOS, 

4,2,2 ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA EMPRESA, 

"TRAINING WITHIN INDUSTRY" O TWJ ES UN METODO CREA
DO EN LOS ESTADOS UNIDOS; EL METODO DE LOS CUATRO PASOS CONSI~ 
TENTE EN: MOSTRAR, DECIR, HACER Y COMPROBAR, FUE UN METODO DE 
ENSEÑANZA PARA RESOLVER LOS PROBLEMAS DE ENTRENAMIENTO QUE SE 
PRESENTARON DURANTE LA J Y J[ GUERRAS MUNDIALES, AsI MISMO, -
SIRVIO PARA SENTAR LAS BASES DE LO QUE MAS ADELANTE SERIA EL 
ENTRENAMIENTO DENTRO DE LAS INDUSTRIAS, 

EN MEXICO SE LE CONOCE COMO ADIESTRAMIENTO DENTRO DE 
LA EMPRESA o ADE. 

Es UN METODO ESPECIALMENTE APLICABLE A LA FUNCION -
PRODUCCION Y SU OBJETIVO BASICO ES MEJORARLA; COMO EN EL METQ 
DO ANTERIOR, IMPORTA MAS EL TRABAJO (LA PRODUCCION) QUE EL A
PRENDIZAJE, 

ESTA ENFOCADO A DESPERTAR EL INTERES POR LA CAPACITA 
CION EN LOS TRABAJADORES, SU CARACTERISTICA BASICA ES: UN A
PRENDIZAJE QUE SE ADAPTA A LAS NECESIDADES DE LAS INDUSTRIAS -
MODERNAS PORQUE SE ORIENTA A ENSEÑAR A UN PUESTO DE TRABAJO 
CONCRETO Y LIMITADO, TIENE ESPECIAL CUIDADO EN MOSTRAR Y LLEVAR 
A LA PRACTICA TODAS LAS ACTIVIDADES IMPORTANTES DEL PUESTO, 
LA CAPACITACION EN EL CENTRO DE TRABAJO PROMUEVE FORMAS DIRECTAS 
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PARA MEJORAR LA PRODUCCION; SE DEBE COMPROBAR SI EXISTEN LAS 
CONDICIONES PARA EL APRENDIZAJE E INMEDIATAMENTE LLEVARLO A -
LA PRACTICA, 

Su ORGANIZACION CONSISTE EN CURSOS BREVES CONFORMA
DOS POR OBJETIVOS QUE NECESITAN CUBRIRSE. Sus PASOS SON: 

1) DETERMINAR UN PROGRAMA DE PRODUCC!ON 
2) ELABORAR EL PLAN ESPECIFICO DE ENTRENAMIENTO 
3) DESARROLLAR ESTE PROGRAMA UTILIZANDO PARA ESTO -

TRES CONSIDERACIONES: 

A) USO DEL PRINCIPIO MULTIPLICADOR: CONSISTENTE 
EN ENTRENAR A LAS PERSONAS QUE HAN DE ENTRENAR 
A OTRAS Y ESTAS A SU VEZ A OTRAS, ETC, 

B) USO DEL PRINCIPIO DE PROYECTAR LABORES: ESTE -
CONSISTE EN DESGLOSAR UNA LABOR DE TAL MANERA 
DE LAS ACTIVIDADES MENOS ESPECIALIZADAS SE PUE 
DAN REALIZAR POR TECNICOS ESPECIALISTAS EN UNA 
OPERACION EN LUGAR DE QUE LO HAGA POR COMPLETO 
UN MAESTRO; 

c) UNIFORMAR LA JNSTRUCCION, 

4,2,3 ESCUELA VESTIBULAR, (o DE 11S1MULACION"), 

ESTA CONSISTE EN UBICAR UN LOCAL EXACTAMENTE IGUAL -
AL MEDIO FISICO EN QUE EL NUEVO TRABAJADOR HA DE REALIZAR SUS 
LABORES; ESTE SE UBICA DENTRO O FUERA DE LA ORGANIZACION, Es -
UNA "ESCUELA" ESPECIALMENTE ESTABLECIDA PARA QUE LOS NUEVOS -
TRABAJADORES PASEN ANTES UN DETERMINADO TIEMPO AH! Y LAS LABO
RES DIARIAS DE LOS TRABAJADORES NORMALES NO SE VEAN JNTERRUMPi 
DAS, Su OBJETIVO ES ENS.EÑAR RAPIDAMENTE LAS ACTIVIDADES DE UNA 

LABOR ESPECIFICA A LA QUE SE DEDICARA INMEDIATAMENTE DESPUES, 
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EN ESTE TIPO DE ENTRENAMIENTO ES MAS IMPORTANTE EL -
APRENDIZAJE QUE EL TRABAJO, PORQUE ESTA A CARGO DE INSTRUCTO
RES ESPECIALIZADOS EN LA ENSENANZA, 

CONVIENE A ORGANIZACIONES QUE TIENEN LA NECESIDAD DE 
CONTRATAR GRAN NUMERO DE TRABAJADORES NUEVOS PARA CUBRIR DETER 
MINADOS PUESTOS CON POCAS ACTIVIDADES, 

Sus DESVENTAJAS SON: 

1) ALTO COSTO PORQUE SE INSTALA UN "TALLER"EN PEQUE
ÑO Y SE PAGA A PERSONAS ESPECIALIZADAS, 

2) EL INSTRUCTOR ENSEÑA SU PROPIO MODO DE HACER EL -
TRABAJO Y CUANDO EL ENTRENANDO LLEGA AL PUESTO, 
PUEDE SER QUE EL SUPERVISOR EXIJA EL TRABAJO DE -
OTRA FORMA, 

3) EL AMBIENTE DE TRABAJO REAL ES DIFERENTE Y ESTO 
PUEDE DIFICULTAR LA ADAPTACION, 

DENTRO DE ESTE METODO TAMBIEN SE REALIZA LA INDUCCION, 
LA ESCUELA VESTIBULAR DE LA SECRETARIA DE (OMUNICACIQ 

NES Y TRANSPORTES FUE CREADA POR ESTE ORGANISMO CON EL FIN DE -
QUE SUS ALUMNOS SE PREPAREN EN ACTIVIDADES QUE DESARROLLA ESTA 
EMPRESA PUBLICA~ DE SU POBLACION DE EGRESADOS SE SELECCIONA A -
QUIENES PASARAN A SER PERSONAL DE LA MISMA, 

4,2,4 ESCUELA GENERAL DE LA ÜRGANIZACION, 

SE OCUPA DEL ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE LOS TRABA 
JADORES, Es MAS AMPLIA QUE LA ESCUELA VESTIBULAR PORQUE A PARTE 
DE DAR UN ENTRENAMIENTO TECNICO, DA CURSOS COMPLEMENTARIOS PARA 
QUE EL PERSONAL PUEDA ASUMIR MAYORES RESPONSABILIDADES EN CASO 
DE UN ASCENSO O ASIGNACION DE NUEVAS ACTIVIDADES, 
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EN ESTE TIPO SE PROGRAMAN CURSOS VESTIBULARES, DE -
RECORDATORIO Y AUN MAS AVANZADOS, CUANDO UNA EMPRESA NO PUEDE 
SOSTENER SU PROPIA ESCUELA VESTIBULAR, BUSCA UNA INSTITUCION 
QUE LE PREPARE PERSONAL CAPACITADO PARA DESEMPEÑAR LOS PUES
TOS DETERMINADOS, 

DE ESTAS CUATRO ALTERNATIVAS DEBE TOMARSE LA QUE 
MAS SE ACERQUE A LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE ENTRENAMIENTO 
QUE TENGA LA EMPRESA, PARA SATISFACER ADECUADAMENTE LAS CARE~ 
CIAS, 

4,3 ELABORACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO, -
SEGUN LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, LA CAPACITACION 
Y EL ADIESTRAMIENTO, 

4,3,l, PLANEACION, 

UNA VEZ TOMADAS LAS DECISIONES CON RELACION A LAS -
PRIORIDADES Y POSIBILIDADES, ES NECESARIO PLANEAR LA CAPACITA 
CION Y EL ADIESTRAMIENTO TOMANDO EN CUENTA: 

-LOS CURSOS A IMPARTIR 
-LOS MATERIALES NECESARIOS 
-EL LOCAL APROPIADO 
-LOS INSTRUCTORES COMPETENTES 
-LAS TECNICAS A UTILIZAR 
-EL COSTO TEMPORAL Y ECONOMICO DE LA CAPACITACION 

UN PLAN DE ENTRENAMIENTO SE FORMULA A NIVEL EMPRESA 
Y HA DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE TODOS SUS TRABAJADORES Y 
A TODOS SUS NIVELES; POR TANTO, UN PLAN DE ENTRENAMIENTO ES 
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11 EL DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR EN MATE
RIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, RESPECTO DE CADA CENTRO 
DE TRABAJO Y QUE SUPONE DE UNA ORDENACION GENERAL DE ACTIVIDA 
DES, PARA PRESENTAR UNA VISION INTEGRAL DE LOS PROGRAMAS QUE 
LO COMPONEN", 

UN PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO ES UNA ETAPA DEL PLAN, 
QUE SATISFACE LAS NECESIDADES A NIVEL DE GRUPO OCUPACIONAL Y 
QUE ES: "LA PARTE DE UN PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
QUE CONTIENE, EN TERMINOS DE TIEMPO Y RECURSOS, Y DE MANERA -
PORMENORIZADA, LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
QUE EL PATRON EFECTUARA EN RELACION CON LOS TRABAJADORES DE -
UN MISMO PUESTO O CATEGORIA OCUPACIONAL", 

UN CURSO ES UNA PARTE DEL PLAN QUE, CON SUJECION AL 
PROGRAMA, SATISFACE LAS NECESIDADES A NIVEL DE PUESTO DE TRA
BAJO Y SE DEFINE COMO: "EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE ENSE~A~ 
ZA-APRENDIZAJE PARA LA ADQUISICION O ACTUALIZACION DE LAS HA
BILIDADES Y CONOCIMIENTOS RELATIVOS A UN PUESTO DE TRABAJO 
CUYA REUN~ON CONFORMA UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRA
MIENTO", 

UN MODULO CONSTITUYE UNO DE LOS ELEMENTOS DEL CURSO, 
ENCAMINADO A SATISFACER LAS NECESIDADES DE UNA DE LAS ACTIVI
DADES DEL PUESTO Y SE DEFINE COMO: "ACTIVIDADES DE ENSE~ANZA
APRENDIZAJE QUE TIENEN COMO OBJETO RELACIONAR ELEMENTOS PARA 
CONFORMAR UN TEMA O MATERIA Y CUYA REUNION CONSTITUYE UN CUR
SO", 

UN EVENTO ES LA PARTE DE UN MODULO ENCAMINADO A SA
TISFACER LAS NECESIDADES DE UNA TAREA, SE DEFINE COMO: "ACTI
VIDAD DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE DE DURÁCION MiNl~Á Y DE EJECU
CION NORMALMENTE UNITARIA", 
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EN BASE A LO ANTERIOR, SE DEDUCE QUE EL PROCESO DE 
ENTRENAMIENTO TIENE UNA ESTRUCTURA FORMAL, DONDE LA REUN!ON 
DE VARIOS ELEMENTOS DEL ESTRATO INMEDIATO INFERIOR, FORMAN -
EL NIVEL INMEDIATO SUPERIOR, 

EL "CURSO" ES EL EJE PRINCIPAL DE LAS ACCIONES DEL 
ENTRENAMIENTO PORQUE A PARTIR DE EL SE COMPLEMENTAN O SE DE
DUCEN LOS DEMAS NIVELES, EL ORG!EN DE LOS CURSOS ESTARA DE
TERMINADO POR LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO QUE TENGAN TQ 
DOS Y CADA UNO DE LOS TRABAJADORES EN LA ORGANIZACION Y LA -
INSTRUMENTACION DE ESTOS ESTARA DETERMINADA POR LOS RECURSOS, 

4,3,2, ÜBJETIVOS, 

Los OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR MEDIANTE EL 
USO DE LOS ELEMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS EN LA ELABORA 
CION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO SON LOS SIGUIE~ 
TES: 

1) ELABORAR EL PLAN DE ENTRENAMIENTO PARA SATISFACER 
LAS NECESIDADES QUE EXISTAN 

2) ESTRUCTURAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIE~ 
TRAMIENTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESPECIFI
CAS DE LA EMPRESA, 

3) SELECCIONAR LA POBLACION A INSTRUIR, DE ACUERDO 
CON LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRA
MIENTO, 

~) ESTRUCTURAR EL CONTENIDO DE LOS CURSOS, SEGUN -
LOS OBJETIVOS QUE SE PROPONGAN, 

5) CALCULAR LA DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE ACUERDO A SU -
CONTENIDO, 
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6) SELECCIONAR LAS TECNICAS DE INSTRUCCION MAS ADE 
CUADAS A LOS OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN, 

7) SELECCIONAR LOS MATERIALES DIDACTICOS MAS ADE
CUADOS A LAS TECNICAS DE INSTRUCCION QUE SE U
SARAN, 

8) SELECCIONAR LOS INSTRUMENTOS IDONEOS PARA EVA
LUAR EL ALCANCE DE LOS LOGROS, 

9) HACER EL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA DETER
MINAR LA EFICACIA Y LA EFICIENCIA DEL PLAN Y DE 
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

4,3,3, PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS PLANES Y PROGRA 
MAS DE ENTRENAMIENTO, 

ESTE ANTE TODO DEBE BASARSE EN LA ELABORACION DE LOS 
CURSOS, PORQUE SON EL PASO INICIAL Y EL SOPORTE DE CUALQUIER -

. ESTRUCTURA (AUNQUE ESTE UBICADO EN EL 3ER, NIVEL), 

PARA ELABORAR UN CURSO HAY CINCO PASOS BASICOS Y SON: 

4,3,3,l, DEFINIFICION DE LA POBLACION EN FUNCION DE LAS NECESI
DADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

LA COMPARACibN HECHA ENTRE LA SITUACION REAL Y LA SL 
TUACION IDONEA DETERMINARA LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO 
QUE EXISTEN EN LA ORGANIZACION, PERO HAY QUE TOMAR EN CUENTA -
QUE A MEDIDA QUE LA EMPRESA CAMBIA Y LA TECNILOGIA SE RENUEVA, 
LAS NECESIDADES SE MODIFICAN, ESTA INVESTIGACION DEBE DEFINIR: 

1) LOS PROBLEMAS DE ENTRENAMIENTO 
2) EL PERSONAL A INSTRUIR 
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ANTES DE DETERMINAR CUALQUIER ACCION ENCAMINADA A 
ELABORAR UN CURSO, ES MENESTER CLASIFICAR LA FUERZA DE TRABA
JO DE TAL FORMA QUE SE FORMEN GRUPOS SIMILARES QUE VAYAN DE 
ACUERDO CON LA PREPARACION NECESARIA PARA EL DESEMPEÑO DEL -
PUESTO Y POR LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DE CADA TRABAJADOR; 
ES NECESARIO TOMAR EN CUENTA: A) QUE TENGAN LAS MISMAS NECESl 
DADES DE INSTRUCCION, Y B) QUE TENGAN LA ;11SMA ESCOLARIDAD, 

TOMANDO EN CUENTA ESTOS DOS PUNTOS, SE LOGRA ADE
CUAR PERFECTAMENTE LA INSTRUCCION A LA POBLACION A LA QUE VA 
DIRIGIDA, Es IMPORTANTE RESLATAR QUE ES MAS SENCILLO ELABORAR 
UN CURSO PARA UNA POBLACION REDUCIDA Y HOMOGENEA PUES LA COM
PLEJIDAD DEL CONTENIDO Y EL LENGUAJE SERAN PERFECTAMENTE COM
PRENDIDOS POR TODOS ELLOS, 

Los CURSOS SE ORDENARAN EN BASE A LAS NECESIDADES -
PRIORITARIAS DE LA EMPRESA Y DE SUS TRABAJADORES. 

4,3,3,2 EsTRUCTURACION DEL CONTENIDO POR MEDIO DE LA DEFINI
CION DE OBJETIVOS, 

TODO CURSO, COMO UN PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 
DEBERA TENER UN OBJETIVO QUE CUMPLIR (DETALLANDO CONCISAMENTE 
LO QUE SE APRENDERA) Y DEBERA SER CONOCIDO PERFECTAMENTE POR 
EL INSTRUCTOR Y EL TRABAJADOR. ÜN PUESTO. SE DEFINE COMO UN 
CONJUNTO DE FUNCIONES CONSTITUIDAS POR UNA SERIE DE ACTIVIDA
DES, CADA UNA DE LAS CUALES ESTA FORMADA POR UN GRUPO DE TA
REAS. 

AL REALIZAR LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE ENTR~ 
NAMIENT0 1 LA INVESTIGACION INDICARA EN QUE ACTIVIDAD DEBE SER 
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INSTRUIDO EL TRABAJADOR, PARA ENTRENAR (CAPACITAR Y ADIESTRAR) 
ES IMPORTANTE ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE, QUE -
PERMITEN ORIENTAR LA ENSE~ANZA DE UNA FORMA LOGICA Y DE ACUER
DO A LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJADORES, 

DEFINIR LOS OBJETIVOS TIENE COMO PROPOSITO ORGANIZAR 
UN CONTENIDO TEMATICO, CONSISTENTE EN UNA RELACION DE LAS MAT~ 
RIAS QUE SE IMPARTIRAN EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y A
DIESTRAMIENTO, PARA ORGANIZAR EL CONTENIDO TEMATICO, LOS OBJE
TIVOS SE CLASIFICAN DE LA SIGUIENTE MANERA: 

A) OBJETIVO GENERICO: ENUNCIA LAS FUNCIONES QUE DE
BERAN DESEMPE~AR LOS PARTICIPANTES AL FINAL DEL -
CURSO, EL CUAL DEBERA ESTAR DIRIGIDO A UN PUESTO 
ESPECIFICO DE TRABAJO, 

B) OBJETIVOS TERMINALES: ENUNCIAN LAS ACTIVIDADES -
QUE DEBERAN DOMINAR LOS PARTICIPANTES COMO RESUL
TADO DE CADA MODULO DE INSTRUCCION, 

c) OBJETIVOS ESPECIFICOS: DESCRIBEN LAS TAREAS QUE -
DEBERAN DESARROLLAR LOS PARTICIPANTES COMO RESUL
TADO DE CADA EVENTO DE INSTRUCCION, 

Los OBJETIVOS (ADEMAS DE AYUDAR EN LA ORGANIZACION -
DEL CONTENIDO TEMATICO DE LOS CURSOS) CUMPLEN TRES FUNCIONES -
PRIMORDIALES QUE SON: 

!) COMUNICAR AL SUJETO DE INSTRUCCIDN LO QUE SE ES
PERA QUE REALICE DURANTE Y AL FINAL DEL PROCESO, 
PARA QUE EL MISMO VAYA CONOCIENDO SU ADELANTO Y 
SE COMPROMETA EN LA ACTIVIDAD 
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2) AUXILIAR EN LA PREPARACION DE LOS MATERIALES Dl
DACTICOS Y DE APOYO; EN LA SELECCION DE LAS TEC
NICAS DE INSTRUCCION Y EN LA ADAPTACION DEL LOCAL 

3) SERVIR COMO GUIA PARA LA EVALUACION DE LA INSTRU~ 

CION PORQUE ESPECIFICAN LO QUE DEBERAN APRENDER 
LOS ENTRENANDOS, 

EL TIEMPO DE CADA SESION SERA DETERMINADO POR LA EX
TENSION DEL CONTENIDO Y LA COMPLEJIDAD DEL TEMA; SI LA NATURA
LEZA DEL TEMA A TRATAR NECESITA MAS DE DOS HORAS, SERA NECESA
RIO REALIZAR ACTIVIDADES PRACTICAS CON EL FIN DE HACER MAS DI
NAMICA LA CLASE, 

Los OBJETIVOS DE ENSE~ANZA TIENEN COMO FUNCION PRI
MORDIAL COMUNICAR A LOS SUJETOS A INSTRUIR LO QUE SE ESPERA -
QUE REALICEN AL TERMINO DE LA INSTRUCCION Y COMO SERAN EVALUA
DAS SUS ACTIVIDADES, UN OBJETIVO DE ENSEÑANZA SE DEFINE COMO: 
"EL ENUNCIADO DEL COMPORTAMIENTO QUE LOS ENTRENANDOS TENDRAN 
COMO RESULTADO DE LA INSTRUCCION", 

ESTOS OBJETIVOS DEBEN REUNIR LOS SIGUIENTES ELEMENTOS: 
1) ENTRENANDO: ES LA PERSONA QUE VA A CUMPLIR EL OB

JETIVO 
2) ACTIVIDAD: REPRESENTA LA EJECUCION DE UN VERBO -

ACTIVO (PARA PODER MEDIR UN OBJETIVO), VER ANEXO 2. 

CUANDO SE REDACTAN LOS OBJETIVOS ES NECESARIO TOMAR -
EN CUENTA SI LA ACTIVIDAD QUE SE PROPONE COMO RESULTADO DE LA 
INSTRUCCION ES IMPORTANTE Y NECESARIA PARA EL DESARROLLO DEL -
PUESTO; 
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3) NIVEL DE EJECUCION: ES LA CALIDAD Y/o CANTIDAD 
DE ACTIVIDAD QUE SE PIDE COMO MUESTRA DE QUE EL 
OBJETIVO SE HA CUMPLIDO, 

LA EVALUACION CUANTITATIVA SE BASA EN: 

A) NUMERO, PROPORCION O PORCENTAJE DE RESPUESTAS -
CORRECTAS 

B) LIMITE DE TIEMPO 
C) NUMERO, PROPORCION O PORCENTAJE DE PRINCIPIOS, -

CONCEPTOS,CRITERIOS, LEYES, ETC,, QUE SE APLICA
RAN, 

LA EVALUACION CUALITATIVA SE BASA EN EL JUICIO DEL 
EVALUADOR, MAS NO ES RECOMENDABLE REDACTAR OBJETIVOS QUE SOLO 
PUEDAN EVALUARSE DE ESTA MANERA, PORQUE ES MUY SUBJETIVO; 

4) CONDICIONES: SON LOS ELEMENTOS TECNICOS QUE PER
MITIRAN QUE LA ACTIVIDAD SE REALICE, ESTAS CONDI
CIONES IMPLICITAS EN LOS OBJETIVOS PUEDEN SER DE 
TRES TIPOS: 

A) CONDICIONES INDUCTORAS: SON LAS QUE DAN LUGAR A 
QUE LA CONDUCTA SE REALICE; ES DECIR, LOS ELEMEN
TOS QUE PROVOCAN LA ACTIVIDAD DESEADA (REGLAMEN
TOS, INSTRUCCIONES Y MANUALES), 

B) CONDICIONES DE RESTRICCION: SON AQUELLAS QUE IN
DICAN DONDE Y CUANDO DEBE REALIZARSE LA ACTIVIDAD 
(TALLER, OFICINA, DURACION DE LA ACTIVIDAD, ETC,), 

C) CONDICIONES DE AYUDA: SON LAS QUE DEFINEN QUE MA
TERIALES SE NECESITAN PARA EFECTUAR LA ACTIVIDAD 
(HERRAMIENTAS, MAQUINARIA, PAPELERIA, ETC,), 
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CON LOS ELEMENTOS HASTA AQUI EXPUESTOS, SE ESTA EN 
CONDICIONES DE REALIZAR LA INSTRUCCION, QUE SE TRADUCIRA EN 
EL ENTRENAMIENTO (CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO) DE LOS TRA
BAJADORES, 

4,3,3,3, TECNICAS DE INSTRUCCION, 

MEDIANTE UNA ENSEÑANZA SISTEMATICA SE PODRA LOGRAR 
EL APRENDIZAJE ESPERADO, Y PARA ESTO, ES MUY IMPORTANTE DETE~ 
MINAR LA TECNICA DE INSTRUCCION MAS ADECUADA PARA QUE ESTE SE 
DE, AL ELEGIR LAS TECNICAS DE !NSTRUCCION SE DEBEN TOMAR EN 
CUENTA LOS SIGUIENTES FACTORES: 

1) LAS TECNICAS PUEDEN SER SEMEJANTES EN PRINCIPIO, 
PERO LA DIFERENCIA RESIDE EN SU OBJETIVO Y EN LA FORMA DE A
PLICACION; POR TANTO, AL SELECCIONARLAS, DEBE PREVERSE SI SON 
LAS MAS ADECUADAS, ESTAS TECNICAS SE HAN DIVIDIDO EN TRES CLA
SESSES SEGUN SU AREA DE APRENDIZAJE: 

A) COGNOSCITIVA: COMPRENDE AQUELLOS PROCESOS DE TI
PO INTELECTUAL QUE INFLUYEN EN EL DESEMPEÑO DE -
UNA ACTIVIDAD, TALES COMO: ATENCION, MEMORIA, ANA 
LISIS, ABSTRACCION, ETC, 

B) PSICO-MOTRIZ: COMPRENDE AQUELLOS ASPECTOS DE HABl 
LIDADES Y DESTREZAS; ES DECIR, ACTIVIDADES QUE REA 
LIZA UN INDIVIDUO, QUE AUNQUE DEPENDEN DE LOS PRO
CESOS COGNOSCITIVOS, SON FISICAMENTE OBSERVABLES, 

C) AFECTIVA: SON EL CONJUNTO DE ACTITUDES, VALORES Y 
OPINIONES DEL INDIVIDUO, QUE GENERAN TENDENCIAS A 
ACTUAR EN FAVOR O EN CONTRA DE PERSONAS, HECHOS Y 
ESTRUCTURAS, DICHAS TENDENCIAS INTERVIENEN EN EL 
DESEMPEÑO DEL TRABAJO; 
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2) ESTA CLASIFICACION ES RECOMENDABLE PARA EFECTOS 
DE FUNCIONALIDAD Y ORGANIZACION, 

3) ES FACTIBLE QUE UNA COMBINAC!ON DE TECNICAS SEA 
LO MEJOR EN UNA SITUACION DADA, 

4) SE DEBEN TOMAR EN CUENTA ASPECTOS SOBRE COSTOS 
Y CONDICIONES ADMINISTRATIVAS PARA DETERMINAR CUAL O CUALES 
TECNICAS PODRAN USARSE, 

INDEPENDIENTEMENTE DE LA TECNICA QUE SE USE, SIEM
PRE DEBEN LLENARSE LAS SIGUIENTES CONDICIONES: 

- UN OBJETIVO DE APRENDIZAJE CLARO Y PRECISO 
- QUE ESTE ACORDE AL TIPO DE MATERIA Y/O CONTENIDO 

QUE SE PRETENDE IMPARTIR 
- QUE LAS CONDICIONES DEL MEDIO AMBIENTE SEAN CON

TROLADAS EN LO POSIBLE, PARA QUE NO ELIMINEN O -
DISMINUYAN SU EFECTIVIDAD, 

CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DE INSTRUCCION SEGUN 
SU AREA DE APRENDIZAJE, 

}) COGNOSCITIVA: 

A) EXPOSITIVA (CLASE FORMAL): ES LA PRESENTAC!ON 
ORAL DE UN TEMA O ACTIVIDAD QUE EL INSTRUCTOR -
HACE ANTE UN GRUPO DE PERSONAS PARA GENERAR CONO
CIMIENTOS POR MEDIO DE LA INFORMACION, 

a) LECTURA COMENTADA O ESTUDIO SUPERVISADO: EL EDU
CANDO ES LA PARTE ACTIVA, EL PROGRESA A SU PRO
PIO RITMO SIGUIENDO UNA SERIE DE INSTRUCCIONES -
GENERALMENTE IMPRESAS Y QUE SON AUTOADMINISTRA
BLES PRESENTANDO TODA LA !NFORMACION DEL TEMA A 
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TRATAR, CONSTA DE UNA PARTE TEORICA Y DE UNA O VARIAS PRE
GUNTAS y/o EJERCICIOS ACERCA ílE LO QUE SE HAYA ESTUDIADO 
PARA PRACTICARLO; UNA VEZ PRESENTADOS LOS EJERCICIOS SE -
COMENTAN LOS RESULTADOS co1rnr::TOS PARA QUE EL PARTICIPAN
TE SE AUTOEVALUE, EL INSTRUCTOR SUPERVISA Y ESTIMULA EL -
ESTUDIO DE LOS PART 1 C l PANTES '( CUANDO ESTOS CONCLUYEN CON 
EL MATERIAL, HACE COMENTARIOS Y RESUELVE LAS DUDAS QUE SE 
HAYAN PRESENTADO, PROCURANDO DE ALGUNA MANERA APLICAR LA 
INFORMACION A PROBLEMAS REALES, 

C) lNSTRUCClON PROGRAMADA: AL IGUAL QUE EN LA TECN!CA ANTE
RIOR, EL PARTICIPANTE PROGRESA EN EL APRENDIZAJE SEGUN SU 
PROPIO RITMO, PORQUE RESUELVE LAS CUESTIONES QUE CONTIENEN 
LOS MATERIALES IMPRESOS Y OBTIENE INFORMACION INMEDIATA SQ 
BRE SUS RESPUESTAS EN EL MISMO MATERIAL QUE ES AUTOADMIN!l 
TRABLE, EL MATERIAL DE APRENDIZAJE TIENE QUE SER PREPARADO 
POR. UNA PERSONA QUE CONOZCA LA TECNICA DE LA INSTRUCCION -
PROGRAMADA, QUE CONSISTE EIJ PRESENTAR INFORMACION EN DOCU
MENTOS IMPRESOS DE UNA MANERA SISTEMATICA Y ORDENADA, PASO 
POR PASO, DESDE NIVELES SIMPLES A OTROS MAS COMPLEJOS; EN 
CADA PASO EL PARTICIPANTE TIENE QUE DAR UNA RESPUESTA, SI 
ES ACERTADA SE LE INDICA QUE CONTINUE CON EL SIGUIENTE CUA 
ORO; EN CASO CONTRARIO, RECIBE OTRA RESPUESTA O SE LE INDL 
CA EL ERROR, 

D) DISCUSION DIRIGIDA: EL INSTRUCTOR TRATA UN TEMA O CONTENI
DO PLANTEANDO PREGUNTAS A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL 
GRUPO, lAs RESPUESTAS SE ANOTAN Etl UN PIZARRON PARA DESPUES, 
EN CONUUNTO OBTENER UNA CONCLUSION. Aau1 LA FUNCION DEL INa 
TRUCTOR ES PRINCIPALM~NTE ESTIMULAR LA PARTICIPACION, JERAR 
QUIZAR Y ESTRUCTURAR LAS RESPUESTAS PARA ALCANZAR LOS CON-

102.-



CEPTOS ESCENCIALES DEL TEMA TRATADO; ESTA TECNICA ES APLl 
CABLE A UN GRUPO QUE TIENE INFORMACION ELEMENTAL SOBRE EL 
TEMA DE QUE SE TRATE, 

E) PANEL DE DISCUSION: UN GRUPO DE EXPOSITORES EXPERTOS EN 
UN TEMA~ COMENTAN Y DISCUTEN SOBRE EL, FRENTE A UN GRUPO 
DE PARTICIPANTES, (ADA EXPOSITOR INTERVIENE DETERMINADO
TIEMPO PRESENTANDO SUS PUNTOS DE VISTA Y LOS DEMAS HACEN 
COMENTARIOS; SE CONTINUA AS! SUCESIVAMENTE HASTA CONCLUIR 
co~ LA INFORMACION RELEVANTE. EL GRUPO DE EDUCANDOS PARTI
CIPA CON PREGUNTAS A LOS EXPOSITORES PARA ACLARAR O COMEN
TAR ASPECTOS IMPORTANTES; ESTA TECNICA REQUIERE DE UN MOD~ 
RADOR QUE NO TOMA PARTE EN LA DISCUSION SINO QUE PARTICIPA 
ASIGNANDO LA PALABRA A LOS EXPOSITORES Y A LOS EDUCANDOS, 
ACLARANDO CONCEPTOS Y SINTETIZANDO LOS PUNTOS DE VISTA 
PLANTEADOS, 

F) CORRILLOS: ESTA TECNICA CONSISTE EN FORMAR PEQUE~OS GRUPOS 
PARA ANALIZAR Y DISCUTIR CIERTO TEMA O CONTENIDO, SE NOMBRA 
UN MODERADOR Y UN SECRETARIO POR CADA CORRILLO CUYO NUMERO 
DE INTEGRANTES VARIA SEGUN EL TOTAL DEL GRUPO; AL SECRETA
RIO SE LE ENTREGA UNA TARJETA EN LA QUE SE ENUMERAN LAS AC
TIVIDADES A REALIZAR, UN CUESTIONARIO GUIA, EL ANALISIS Y -
LA DISCUSION Y UN DOCUMENTO INFORMATIVO SOBRE EL TEMA; ES
TOS MATERIALES SE DISTRIBUYEN A CADA INTEGRANTE DEL CORRI
LLO, UNA VEZ QUE TODOS LOS PARTICIPANTES CONOCEN LOS OBJE-

TIVOS Y LAS ACTIVIDADES A REALIZAR, SE INICIA EL ANALISIS Y 
LA DISCUSION (EL MODERADOR CONTROLA LA PARTICIPACION), 

TERMINADO EL TIEMPO FIJADO, EL INSTRUCTOR SUSPENDE EL TRA
BAJP DE LOS CORRILLOS Y PIDE QUE CADA SECRETARIO EXPRESE -
LAS CONCLUSIONES DE SU GRUPO PARA DESPUES PRESENTARLAS EN 
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UN PIZARRON DE MANERA ORDENADA Y RESUMIDA; DESPUES SE ACL& 
RAN DUDAS Y SE OBTIENEN CONCLUSIONES FINALES. 

G) IlIALOGOS SIMULTANEOS: ESTA TECNICA CONSISTE EN DISCUTIR 
UN TEMA POR PAREJAS, PARA OBTENER UNA OP!NION SOBRE DETER
MINADO PUNTO; UN MODERADOR (GENERALMENTE EL INSTRUCTOR), 
EXPONE CONCEPTOS O IDEAS, QUE SON DIALOGADOS POR LAS PARE
JAS DURANTE DOS O TRES MINUTOS; EL DIALOGO SE REALIZA EN -
VOZ BAJA PARA NO INTERFERIR EN LOS COMENTARIOS DE LOS DE
MAS PARTICIPANTES; ESTA TECNICA PUEDE APLICARSE EN COMBINA
CION CON OTRA Y SIRVE PARA AUMENTAR O REAFIRMAR CONOCIMIEN
TOS Y PARA IMPRIMIR DINAMISMO A LAS TAREAS DE APRENDIZAJE, 

H) TORMENTA DE IDEAS: CONSISTE EN FORMAR GRUPOS EN EL QUE CA
DA INTEGRANTE MANIFIESTA IDEAS QUE AYUDEN A RESOLVER UN PRQ 
BLEMA O DESARROLLAR UN PROYECTO O ACTIVIDAD; ES UTIL PORQUE 
ESTIMULA LA PARTICIPACION Y CREATIVIDAD, DESARROLLA LA TOMA 
DE DECISIONES Y ACCIONES QUE MEJOREN LA PRODUCTIVIDAD EN 
CUALQUIER CAMPO, EN CADA GRUPO DEBE HABER UN COORDINADOR 
QUE ANOTE LAS IDEAS EN EL ORDEN QUE VAN SURGIENDO, PARA QUE 
POSTERIORMENTE SE ANALICEN SUS VENTAJAS Y LIMITACIONES Y S~ 
LECCIONE LA MEJOR PROPUESTA, TODAS LAS IDEAS DE LOS PARTICl 
PANTES DEBEN SER TOMADAS EN CUENTA PERO NO JUZGADAS, 

¡) ESTUDIO DE CASOS: UN GRUPO ESTUDIA Y ANALIZA EXHAUSTIVAMEN
TE UN CASO DADO PARA PROPONER SOLUCIONES; EL ESTUDIO DE CA
SOS ESTA FORMADO DE TRAS PARTES: 

1) ELABORACION DE UN DOCUMENTO QUE DESCRIBE EL CASO 
QUE VA A ESTUDIARSE, ESTE SE DISTRIBUYE A CADA -
UNO DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO (EN OCASIONES -
SE PUEDE SUBSTITUIR CON DRAMATIZACION, PELICULA, 
TELEVISION, GRABACION, ETC,) 
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2) EL GRUPO ESTUDIA EL CASO IDENTIFICANDO EL PROBLE
MA, REUNIENDO TODOS LOS DATOS Y CONSIDERANDO LAS 
POSIBLES SOLUCIONES, 

3) SE INICIA UNA DISCUSION DIRIGIDA POR EL INSTRUC
TOR, PARA SELECCIONAR Y APLICAR LA MEJOR SOLUCION, 

ÜNA VARIACION DE LA TECN!CA CONSISTE EN FORMAR DOS -
GRUPOS DE PARTICIPANTES DONDE CADA UNO DEFIENDE SU POSICION 
DESPUES DE UN CORTO DEBATE, PARA PRESENTAR SOLUCIONES POR SE
PARADO Y EN CONCURSO SELECCIONAR LA ALTERNATIVA ADECUADA, EL -
CASO PRESENTADO DEBE SER REAL Y ESTAR DE ACUERDO CON SITUACIO
NES O PROBLEMAS QUE EL GRUPO HAYA EXPERIMENTADO, 

2) Ps1co-MoTRIZ: 

A) DEMOSTRATIVA O TALLER DE APRENDIZAJE: CONSISTE EN 
LA DEMOSTRACION DE UNA DETERMINADA ACTIVIDAD, EL INSTRUCTOR (EL 
SUPERVISOR O UN TRABAJADOR CALIFICADO), REALIZA LAS FUNCIONES -
DE UN PUESTO DE TRABAJO PARA QUE EL GRUPO LO OBSERVE EXPLICA 
LAS TAREAS DANDO RELEVANCIA A LOS PASOS CLAVE Y A LOS DETALLES 
IMPORTANTES DEL PUESTO; REPITE LA DEMOSTRACION CUANTAS VECES 
SEA NECESARIO PARA RESOLVER DUDAS Y ASEGURARSE DE QUE LOS PARTl 
CIPANTES HAN COMPRENDIDO. 

UNA VEZ LOGRADO LO ANTERIOR, CADA PARTICIPANTE EXPLI
CA LA OPERACION Y LA EJECUTA CON AYUDA DEL INSTRUCTOR, QUIEN SE
ÑALA LOS ACIERTOS Y CORRIGE LOS ERRORES, 

B) ESTUDIO DE CASOS, 

3) AFECTIVA: 
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A) ESTUDIO DE CASOS 

B) TORMENTA DE IDEAS 

C) JUEGOS VIVENCIALES: CONSISTE EN UNA SERIE DE DJNA
MICAS DE GRUPO Y SE LE LLAMA JUEGO, PORQUE TIENE COMO BASE LA 
COMPETENCIA ENTRE LOS PARTICIPANTES; SU OBJETIVO ES CREAR CON
CIENCIA, SENSIBILIZAR Y CAMBIAR ACTITUDES. 

SE APLICAN PRINCIPALMENTE PARA QUE LOS INTEGRANTES -
TENGAN LA VIVENCIA DE HECHOS PREVIAMENTE CONOCIDOS Y AS! COMPRE! 
DAN SU COMPORTAMIENTO Y EL DE LOS DEMAS; EN OCASIONES AUNQUE NO 
SE CUENTE CON LA INFORMACION PREVIA, EL JUEGO VIVENCIAL AYUDA A 
GENERAR INFORMACION, 

D) DRAMATJZACION: CONSISTE EN LA REPRESENTACION POR -
ALGUNOS DE LOS PARTICIPANTES DEL GRUPO, DE PERSONAJES CONYENClQ 
NALES QUE ACTUAN UN TEMA O SJTUACION HIPOTETICA O REAL; EL RES
TO DE LOS INTEGRANTES SON OBSERVADORES QUE HACEN ANOTACIONES SO
BRE LO QUE OCURRE, PARA ANALIZARLAS POSTERIORMENTE, EL OBJETIVO 
ES SENSIBILIZAR SOBRE EL COMPORTAMIENTO ANTE DETERMINADAS SITUA
CIONES O PROBLEMAS Y DE ALGUNA MANERA, ESTAR EN POSIBILIDAD DE 
CORREGIR ERRORES Y PLANTEAR SOLUCIONES, LA APLICACION DE LA TEC
NICA TIENE DOS VARIACIONES: 

1) LA DRAMATJZACION ESTRUCTURADA: CONSISTE EN QUE EL -
INSTRUCTOR ELABORA UN GUION DE CADA UNO DE LOS PAP~ 
LES O "ROLES", ESBOZANDO DETERMINADO TEMA PARA QUE 
LOS PAffiICIPANTES "ACTUEN" CONTROLANDO ASJ EL CONT~ 
NIDO DEL EJERCICIO Y LA DJSCUSION POSTERIOR; 

2) LA DRAMATJZACJON ESPONTANEA: CONSISTE EN QUE CADA 
UNO DE LOS PAPELES NO SON PREPARADOS DE ANTEMANO Y 
LOS "ACTORES" LOS REPRESENTAN SEGUN CREAN QUE DEBE 
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SER SU ACTITUD O COMPORTAMIENTO. ESTE EJERCICIO -
CONCLUYE CON UNA DJSCUSION CONTROLADA POR EL INS
TRUCTOR, 

EL PLAN DE LA CLASE. 

CUALQUIERA QUE SEA EL OBJETO DE ESTUDIO DE UNA CLASEJ 
REQUIERE HABITUALMENTE DE DOS ELEMENTOS: 1) LA PREPARACJON O -
ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO Y 2) LA PLANEACION DE LA TRANSMl
SION DE LA CLASE EN DIVERSOS MOMENTOS PEDAGOGJCOS, 

1) LA PREPARACION, UNA VEZ QUE EL EDUCADOR ( POR CUE~ 
TA PROPIA) HA UBICADO EL OBJETIVO QUE SE INTENTA ALCANZAR EN -
ESA CLASE DENTRO DEL PROGRAMAJ EFECTUA A GROSSO MODO, UNA PRJM~ 

RA SELECCION DEL CONTENIDO A LA LUZ DE SU PERTINENCIA, ACTUALI
DAD Y SUFICIENCIA, Y FINALMENTE HACE UNA ESTIMACION DEL TIEMPO 
QUE REQUIERE PARA SU LOGRO; POSTERIORMENTE SE PREPARA LA CLASE, 
EN ESTA PRIMERA FASE DEL PLAN DE LA CLASE, LA ACTIVIDAD SE CON
CENTRA EN IDENTIFICAR SU ESTRUCTURA Y OBTENER LOS ELEMENTOS Y -
HERRAMIENTAS DE TRABAJOJ ES DECIR, REPRESENTAR EL DOMINIO IMPLl 
CADO EN EL OBJETIVO, 

1.1 LA REPRESENTACION DEL DOMINIO. EL DOMINIO DE UN -
OBJETIVO PUEDE SER TEORICO, PRACTICO O UNA COMBINACJON DE AMBOS, 
UNA COSA ES CAPACIDAD PARA COMPRENDER Y RETENER ALGO Y OTRA, CA 
PACIDAD DE HACERLO; ESTA DISTINCION NO ES OTRA QUE LA DE DIFE
RENCIAR ENTRE EL CONOCIMIENTO TEORICO Y EL PRACTICO, ENTRE EL 
"SABER QUE" Y EL "SABER COMO•, AL "SABER QUE" SE LE CONOCE COMO 
CONOCIMIENTO TEORICO, AS!: DEFINIR, EXPLICAR, CONOCER, ETC, SON 
ACTIVIDADES PROPIAS DE ESTE, AL "SABER COMO" SE LE CONOCE COMO 
CONOCIMIENTO PRACTICO Y SE CARACTERIZA POR ACTIVIDADES TALES CQ 
MO: APLICAR, TRANSFORMAR, REALIZAR, ETC, 
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VISTA DESDE ESTA PERSPECTIVA (OBVIAMENTE ARBITRARIA) 
LA MAYORIA DE LOS CONTENIDOS ESTIPULADOS EN UN OBJETIVO SON -
TEORICOS Y/O PRACTICOS, 

EL CONOCIMIENTO TEORICO SE ENFOCA A LA ADQUISICION -
DE HECHOS, DEFINICIONES, GENERALIZACIONES, ETC,; EL CONOCIMIEN 
TO PRACTICO REQUIERE DEL TEORICO PERO NO LE BASTA, PUEDE EMPLEAR 
SE EN UNA VARIEDAD DE SOLUCIONES, PUEDE MEJORARSE CON LA PRACTi 
CA Y POR LO GENERAL ESTA CONSTRUIDO DE UN NUMERO DE SUB-HABILI
DADES QUE PUEDEN IDENTIFICARSE Y PRACTICARSE SEPARADAMENTE, AL -
EDUCADOR CORRESPONDE IDENTIFICAR A CUAL DE LOS DOS PERTENECE SU 
OBJETIVO, PORQUE LOS ELEMENTOS PARA ESTRUCTURAR EL DOMINIO SON -
DIFERENTES EN UNO Y EN OTRO, 

A) REPRESENTACION DEL DOMINIO EN EL APRENDIZAJE TEORl 
co: 

1,- EL MAS IMPORTANTE ES EL APRENDIZAJE DE CONCEPTOS, 
QUE SON CLASIFICACIONES DE LAS COSAS, QUE ABREVIAN LA REALIDAD 
EN EL PENSAMIENTO DEL HOMBRE COMUN Y DEL CIENTIF!CO, Es DECIR, 
MEDIANTE LOS CONCEPTOS, LA COMPLEJIDAD DEL AMBIENTE SE REDUCE; 
APRENDER UN CONCEPTO ES ADQUIRIR LA COMPRENSION DE UNA REGULA
RIDAD QUE ANTES NO SE CONOCIA, LA REGULARIDAD SE REFIERE A LA -
ABSTRACCION (o EL DARSE CUENTA QUE LAS COSAS PRESENTAN SIMILARl 
DADES Y DIFERENCIAS) Y LA CODIFICACION (QUE ORGANIZA LAS COSAS 
PRECISAMENTE A PARTIR DE ESAS SIMILARIDADES O DIFERENCIAS, 

2,- PUEDE ADQUIRIRSE EL DOMINIO DE UN CONCEPTO A TRA 
VES DE VARIAS EXPERIENCIAS, UNA DE ELLAS ES EL MANEJO DE SU DE
FINICION, DEFINIR VIENE DEL LATIN "DEFINIERE" QUE SIGNIFICA -
"ESTABLECER LIMITES", Y ESTA ES PRECISAMENTE LA FUNCION DE LA 
DEFINICION: DELIMITAR AL CONCEPTO; DE ESTE MODO, TODO CASO QUE 
PRESENTE LAS CARACTERISTICAS CRITICAS DE LO DEFl~IDO CAE DENTRO 
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DEL AREA DEL CONCEPTO Y SE CONSIDERA COMO UN EJEMPLO POSITIVO, 
E INVERSAMENTE, TODO CASO QUE NO PRESENTE LAS CARACTERISTICAS 
ENUNCIADAS EN LA DEFINICION CAE FUERA DEL CONCEPTO Y ES UN E
JEMPLO NEGATIVO DEL MISMO. UNA DEFINICION SERA ADECUADA SI cu~ 

PLE CON LAS CUATRO "(": QUE SEA COMPLETA, CORRECTA, CLARA Y 
CONCISA, 

3,- ÜTRO ELEMENTO QUE FACILITA LA ADQUISICION DEL -
CONCEPTO ES EL CONOCIMIENTO DE SU EXTENSION, ESTO ES, DE TODOS 
LOS MIEMBROS QUE ABARCAN EL CONJUNTO DEL CONCEPTO, 

4,- UN ELEMENTO MAS A CONSIDERAR EN LA REPRESENTA
CION DEL DOMINIO DE UN OBJETIVO TEORICO ES LA RED CONCEPTUAL: 
UN CONCEPTO NO ES UNA UNIDAD AISLADA, DEPENDE DE OTROS DE MA
YOR, MENOR O IGUAL NIVEL O JERARQUIA, POR ESTA RAZON A LA RED 
CONCEPTUAL SE LE LLAMA TAMBIEN POSICION JERARQUICA (POR EL LU
GAR QUE OCUPA EL CONCEPTO CON RESPECTO A OTROS DE DISTINTOS OR 
DENES DENTRO DE UNA ESTRUCTURA), 

B) REPRESENTACION DEL DOMINIO EN EL APRENDIZAJE PRAC
TICO O DE PROCEDIMIENTOS: 

EL APRENDIZAJE PRACTICO HABILITA AL ESTUDIANTE A HA
CER COSAS; PARA ENSEÑAR UN PROCEDIMIENTO ES NECESARIO CONOCER 
TRES ELEMENTOS: 

1.- Los REQUISITOS: ES DOMINAR LAS CONDUCTAS NECESA
RIAS PREVIAS PARA LOGRAR EL OBJETIVO, AL INICIAR LA ENSEÑANZA 
DE UN PROCEDIMIENTO DEBEN ESTABLECERSE PREVIAMENTE LOS REQUISl 
TOS, LO QUE EL EDUCANDO DEBE YA SABER O SABER HACER PARA APRE~ 
DER UNA HABILIDAD NUEVA y PARA PODER PROPORCIONAR UNA IDEA co~ 
PLETA DE ELLO, 
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2.- LAS SITUACIONES DE APLICACION: EL APRENDIZAJE -
PRACTICO DE HECHO IMPLICA EL APRENDIZAJE DE UNA HABILIDAD, PE 
RO UNA HABILIDAD ES UTIL CUANDO SE SABE EN QUE MOMENTO APLI
CARLAj ESTO IMPLICA CONOCER LAS SITUACIONES DE APLICACION DEL 
PROCEDIMIENTO: DONDE Y PARA QUE ES ADECUADO, CUANDO EMPLEARLO, 
QUE TIPO DE PROBLEMA RESUELVE, CUAL ES SU CONTENIDO, QUE CASOS 
CAEN DENTRO DE SU POSIBILIDAD. Es UNA INFORMACION QUE FRECUEN
TEMENTE SE OMITE EN LA ENSEÑANZA Y QUE ES DE UN VALOR EXTRAOR
DINARIO PORQUE VINCULA EL CONOCIMIENTO CON LA VIDA REAL, 

3,- SECUENCIA DE OPERACIONES: ESTA IDENTIFICA PASO A 
PASO LA SERIE PROGRESIVA DE ACTIVIDADES QUE CONFORMAN EL PROCE 
DIMIENTO; DESCRIBE LAS OPERACIONES QUE COMPRENDE LA TECNICA, 
PUEDEN RESULTAR DOS TIPOS DE SECUENCIAS: LA VERTICAL O SIMPLE, 
DONDE CADA PASO LLEVA DIRECTAMENTE AL OTRO; Y LA CONDICIONAL O 
RAMIFICADA, DONDE UN PASO DEPENDE DEL RESULTADO DEL PASO ANTE
RIOR, LO QUE DA LUGAR A DISTINTAS RAMAS O VIAS DE ACCION, 

2) LA TRANSMISION, PARA PLANEAR LA TRANSMISION DE LA 
CLASE, DEBEN TOMARSE EN CUENTA: EL OBJETIVO DE LA LECCION, LA 
REPRESENTACION DEL DOMINIO, LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y LAS 
DE APRENDIZAJE, LOS METODOS Y MEDIOS ADECUADOS Y LA FORMA DE 
EVALUACION, Tono ELLO ORGANIZADO EN DIFERENTES MOMENTOS o EPI
SODIOS DE LA CLASE DONDE CADA UNO DE ELLOS REPRESENTA UNA FUN
CION, 

FASES DE LA LECCION: 

TODA EXPERIENCIA DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE EN UN SA
LON DE CLASES PASA POR DISTINTAS FASES APARENTEMENTE COMPLEJAS 
QUE EN REALIDAD TIENEN UNA DURACION DE MINUTOS Y QUE OBEDECEN 

110.-



AL RITMO NATURAL DE TRABAJO (ACEl_ERACION, PUNTO OPTIMO Y DES
CENSO DE LA ACTIVIDAD); ES CONVENIENTE HACER CORRESPONDER EL 
PUNTO OPTIMO EN LA ACTIVIDAD DEL EDUCANDO CON EL TRABAJO MAS 
ARDUO DENTRO DE LA CLASE, ESTAS FASES SON: 

MOTIVAR: ES LA FASE INICIAL CUYA FINALIDAD ESCENCIAL 
ES DESPERTAR EL INTERES EN EL EDUCANDO, INCITARLO A LA ACCION, 
Tono ELLO A TRAVES DE EXPLICAR AL GRUPO LA INTENCION DEL APREK 
DIZAJE~ LA CAUSA, LA RAZ ON O EL MOTIVO QUE SE HA TENIDO PARA 
PERSEGUIR EL OBJETIVO DE APRENDIZAJE DE ESA CLASE. 

CONFIRMAR: ES CORROBORAR MEDIANTE UNA DEMOSTRACION -
INFORMAL (PREGUNTAS HECHAS AL AZAR) SI LOS EDUCANDOS POSEEN 
LOS REQUISITOS PARA LA CLASE, Es UNA MANERA DE CERCIORARSE DE 
QUE SE HAN ALCANZADO LOS OBJETIVOS ANTERIORES PARA QUE EN CASO 
NEGATIVO SE HAGA UNA BREVE RECAPITULACION DE LAS UNIDADES ANTE
RIORES O SE REMITA POSTERIORMENTE A LOS EDUCANDOS A FUENTES DE 
INFORMACION QUE CUBRAN EL HUECO, 

FAMILIARIZAR: EN ESTE MOMENTO SE INTENTA HACER FAMI
LIAR O COMUN UN CONOCIMIENTO DADO. Es INTRODUCIR LA NUEVA IN
FORMACION RELACIONANDOLA CON HECHOS GENERALES, COMUNES, CERCA
NOS Y YA CONOCIDOS POR EL EDUCANDO, DE TAL MODO QUE "ACOMODE" 
LOS NUEVOS CONOCIMIENTOS EN UNA CLASIFICACION PERTINENTE DEN
TRO DE SU PROPIO CONOCIMIENTO, EN EL CASO DEL APRENDIZAJE TEQ 
RICO INTERVIENE UN ELEMENTO DEL DOMINIO: LA POSJCION JERARQUL 
CA, 

ELABORAR: ES LA FASE DE TRABAJO MAS ARDUA DE LA CLA
SE, CONSISTE EN TRABAJAR CON LA REPRESENTACION DEL DOMINIO~ DE 
TAL MODO QUE EL EDUCANDO ADQUIERA LA PARTE MEDULAR DE ESTE; ES 
AQUI DONDE FUNDAMENTALMENTE INTERVIENEN LAS ALTERNATIVAS DE EN 
SEÑANZA DE RECEPCION Y DESCUBRIMIENTO PARA CADA MODALIDAD (A
PRENDIZAJE TEORICO O PRACTICO), 
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CONSOLIDAR: ES DAR FIRMEZA Y ESTABILIDAD A LO APREN
DIDO, FORTALECER LO DICHO, REUNIR LAS PARTES CON EL TODO PARA 
LOGRAR UNA ESTABILIDAD EN EL CONOCIMIENTO AFIANZANDOLO DE MODO 
QUE SEA MAS RESISTENTE AL OLVIDO, 

VERIFICAR: EN ESTA FASE FINAL, SE DETERMINA DE MANE
RA INFORMAL SI SE ALCANZO O NO EL OBJETIVO; SE DESCUBREN AS! -
MISMO, FALLAS DEL APRENDIZAJE Y LOS ERRORES COMETIDOS POR EL -
EDUCADOR, 

4,3,3,4 MEDIOS DE COMUNICACION, 

POR SER DE SUMA IMPORTANCIA, ESTE TEMA SE TRATARA -
MAS ADELANTE, 

4,3,3,5 EVALUACION, 

LA EVALUACION ES EL PROCESO A TRAVES DEL CUAL TANTO 
INSTRUCTORES COMO EDUCANDOS PUEDEN MEDIR EL GRADO DE CUMPLI
MIENTO DE LOS OBJETIVOS, Sus PROPOSITOS SON: 

1) DETERMINAR LA EFICIENCIA DEL CURSO DE CAPACITA
CION Y ADIESTRAMIENTO Y DE CADA UNO DE SUS MODU
LOS Y EVENTOS, 

2) MOTIVAR AL PARTICIPANTE, DANDOLE LA OPORTUNIDAD 
DE CONOCER SU NIVEL DE INSTRUCCION Y AS! MEJORAR
LO, 

3) DIAGNOSTICAR EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS DE LOS 
PARTICIPANTES PARA AJUSTAR EL CONTENIDO DIDACTI
CO DEL CURSO, 

4) HACER DEL CONOCIMIENTO DE LOS PARTICIPANTES LAS 
DESTREZAS Y CAPACIDADES Y LOS CONOCIMIENTOS QUE 
DEBEN ADQUIRIR PARA DOMINAR LA MATERIA, 
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5) ESTIMAR LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES ENTRE PARTI
CIPANTES. 

PARA QUE LA EVALUAC!ON PERMITA VERIFICAR SI EFECTIVA 
MENTE SE CUMPLEN LOS OBJETIVOS DEL APRENDIZAJE, DEBERA REALIZAR 
SE EN VARIAS ETAPAS DEL PROCESO: 

A) EVALUACION DIAGNOSTICA: MIDE CUALITATIVA Y CUANTI
TATIVAMENTE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE POSEEN LOS PAR
TICIPANTES AL PRINCIPIO DEL CURSO EN RELACION AL TEMA QUE VA A 
TRATARSE, A LA EXPERIENCIA LABORAL Y A LAS ACTITUDES RESPECTO 
AL MISMO; EL RESULTADO DE ESTA EVALUACION DETERMINARA EL NIVEL 
A QUE DEBE INICIARSE EL CURSO, 

B) EVALUACION DE AJUSTE: ES LA QUE PROPORCIONA AL IN~ 

TRUCTOR INFORMACION CONSTANTE ACERCA DE LOS LOGROS QUE VAN TE
NIENDOSE, PARA HACER LOS AJUSTES NECESARIOS; CON ESTO EL INS
TRUCTOR OBTIENE INFORMACION ACERCA DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUI
RIDOS POR LOS PARTICIPANTES Y DEL NIVEL DE EJECUCION DE LOS MI~ 
MOS, 

c) EVALUACION FINAL: PERMITE MEDIR EL GRADO EN QUE SE 
CUMPLIERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO. 

ÜTRO DE LOS PASOS BASICOS PARA LA EVALUACION ES ANALI
ZAR Y DETERMINAR LOS TIPOS DE COMPORTAMIENTO QUE INCLUYEN LOS -
OBJETIVOS, Y CON ESTA BASE LISTAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE EL -
PARTICIPANTE TENDRA QUE REALIZAR DURANTE EL APRENDIZAJE, SEGUN 
EL AREA DE APRENDIZAJE EL PARTICPANTE DEBERA DE: 

1) AREA COGNOSCITIVA: OFRECER SE~ALES Y CLAVES EN RE
LACION CON EL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO; 
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2) AREA PSJCO-MOTRJZ: DEMOSTRAR SUS DESTREZAS Y HA
BILIDADES; 

3) AREA AFECTIVA: ES LA EVALUACION DEL CONJUNTO DE 
ACTITUDES, INTERESES, CREENCIAS, OPINIONES Y VALORES DEL INDI
VIDUO, 

EN LA PRACTICA NINGUN AREA OPERA AISLADAMENTE, PERO 
PARA FINES DE LA EVALUACION SIEMPRE HABRA QUE ANALIZAR LOS OB
JETIVOS Y CLASIFICAR LAS CONDUCTAS QUE INTERVIENEN EN CADA UNA 
DE ELLAS, 

PASOS PARA PLANIFICAR LA EVALUACION: 

1) EL INSTRUCTOR DEBE PROPONER ACTIVIDADES ADECUADAS 
PARA QUE EL EDUCANDO COMPRUEBE SI HA LOGRADO LOS OBJETIVOS, PA 
RA ESTO DEBERA RECURRIR AL ANALISIS DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO 
Y EN BASE A ELLOS, RELACIONAR LA TECNICA DE INSTRUCCION MAS A
DECUADA; 

2) SE OEBERA HACER UN LISTADO DE HERRAMIENTAS Y MAT~ 
RIALES NECESARIOS PARA LA EVALUACION, TOMANDO COMO REFERENCIA 
LAS CONDICIONES EN QUE VAN A OPERAR LOS OBJETIVOS; 

3) SE DEBERA CONSTRUIR LAS PRUEBAS O INSTRUMENTOS DE 
EVALUACION, QUE SON EL CONJUNTO DE OPERACIONES ESPECIFICAS QUE 
EL EDUCANDO TIENE QUE REALIZAR PARA DEMOSTRAR SI ADQUIRIO O NO 
EL GRADO DE APTITUD PARA DESEMPEÑAR UNA ACTIVIDAD DETERMINADA, 

PARA FINES DE CONTROL DE LOS OBJETIVOS DEL PROCESO 
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE, ES CONVENIENTE QUE EL INSTRUCTOR CONOZ
CA Y SEPA ELABORAR ALGUNOS INSTRUMENTOS QUE LE PERMITAN CONO
CER LOS RESULTADOS QUE PUEDEN ARROJAR LAS EVALUACIONES DIAGNO~ 
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TICAS Y DE AJUSTE, QUE SON LAS QUE AUXILIAN A CONFORMAR EL CON
TENIDO DE LOS DIFERENTES EVENTOS DEL CURSO, AS! COMO DE LA FI
NAL, QUE PERMITE CONOCER EL GRADO DE EXITO DEL CURSO, 

CoNS IDERAC 1 o'NES GENERALES: 

CUANDO EL INSTRUCTOR TENGA EL CONJUNTO DE EVALUACIO
NES QUE HAYA APLICADO DURANTE EL CURSO, SABRA CUANTOS Y CUALES 
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE NO SE CUMPLIERON Y A QUE NIVEL DE EVA
LUACIONJ Y PODRA DETERMINAR EN QUE LUGAR DEL PROCESO ESTUVO EL 
ERROR, Es REALMENTE IMPORTANTE TENER SUMO CUIDADO EN LA ELABO
RACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION, DE LO CONTRARIO, NO 
SE TENDRAN RESULTADOS REALES DEL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZA 
JE, 

LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE ES EL PROCESO A TRAVES 
DEL CUAL SE OBTIENE LA INFORMACION SUFICIENTE Y SIGNIFICATIVA -
PARA DETERMINAR EL GRADO EN EL QUE SE HA LOGRADO CADA OBJETIVO 
DE APRENDIZAJE EN LO PARTICULAR, AS! COMO LA AMPLITUD DEL TOTAL 
DE OBJETIVOS, LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE DETERMINA LO QUE E
FECTIVAMENTE SE APRENDIO DE LO QUE SE HABIA PREVISTO, 

PLANEACION DE LA PRUEBA: 

DESCRIBE LOS ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER PRESENTES -
PARA ESTRUCTURAR EL INSTRUMENTO QUE SE USARA AL EVALUAR EL A
PRENDIZAJE, LAS PRUEBAS PUEDEN SER DE DOS TIPOS: 

A) ÜBJETIVAS: SON AQUELLAS INTEGRADAS POR PREGUNTAS 
QUE AMERITAN DE RESPUESTAS QUE SON FACILES DE CALIFICAR Y EN -
LAS QUE EL JUICIO DEL CALIFICADOR TIENE POCA PARTICIPACION, DE 
MANERA QUE SI DOS O MAS EDUCADORES CALIFICARAN UNA MISMA PRUE
BA, LLEGARIAN A LAS MISMAS CONCLUSIONES, 
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B) DE ENSAYO: SON LAS CONOCIDAS COMO PRUEBAS DE TE
MAS; LAS RESPUESTAS SON TAN VARIADAS QUE SE DIFICULTA SU CALI
FICACION, EL JUICIO DEL CALIFICADOR INTERVIENE EN GRAN MEDIDA 
Y ES RARO QUE VARIOS EDUCADORES COINCIDAN EN SUS JUICIOS AL -
CALIFICAR LA MISMA PRUEBA, 

EL INSTRUCTOR DECIDIRA CUAL DE ESTAS DOS PRUEBAS USA 
RA EN FUNCION DE LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE QUE SE EVALUAN, 
DEL TIEMPO QUE SE TENGA DISPONIBLE Y DE SU PROPIA PREDISPOSI
CION AL RESPECTO, 

AL PLANEAR LA PRUEBA SE DEBEN TOMAR EN CUENTA ALGUNAS 
CUESTIONES GENERALES: 

A) CONTENIDO DE LA PRUEBA: LA PRUEBA DEBE REFLEJAR -
EL DOMINIO EN EL APRENDIZAJE EXCLUSIVAMENTE, Y PARA ESTO SE 
DEBEN SALVAR ALGUNOS OBSTACULOS COMO SON: 

A') SE PUEDEN TENER OBJETIVOS QUE PRETENDEN ALGUN A
PRENDIZAJE IMPOSIBLE DE MANIFESTAR EN EL MOMENTO DE LA PRUEBA, 
A PESAR DE SER FUNDAMENTALES EN EL CURSO; 

B) PARA CUALQUIER OBJETIVO SE DEBERA DECIDIR LA MAG
NITUD O CANTIDAD DE CONDUCTAS QUE REFLEJEN EL DOMINIO EN EL A
PRENDIZAJE (EL EDUCADOR DEBERA DEFINIR LAS CONDUCTAS Y EL CRI
TERIO MINIMO QUE REFLEJEN EL DOMINIO DEL OBJETIVO Y QUE SERVl
RAN DE BASE PARA LA EVALUACION), 

ADEMAS DE DETERMINAR LAS CONDUCTAS Y EL CRITERIO MI
NIMO DE EJECUCION, SE DEBERA CONSIDERAR EL TIPO DE EVALUACION 
DE QUE SE TRATE, LO CUAL DEFINE DE ANTEMANO EL CONTENIDO: 
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1) EVALUACION DIAGNOSTICA: LA PRUEBA ESTARA INTEGRA 
DA POR PREGUNTAS QUE EVALUEN EL DOMINIO DE LOS REQUISITOS O 
CONDUCTAS DE ENTRADA, 

2) EVALUACION FORMATIVA: LA PRUEBA INCLUIRA TODAS LAS 
CONDUCTAS QUE REFLEJEN EL DOMINIO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD 
QUE SE EVALUA, 

3) EVALUACION SUMARIA: LA PRUEBA ABARCA LAS CONDUCTAS 
QUE REFLEJEN EL DOMINIO DE UNA MUESTRA REPRESENTATIVA DE LOS 
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE TODO EL CURSO AL NO PODER EVALUAR
LOS POR COMPLETO, 

a) EXTENSION DE LA PRUEBA: ESTARA DEFINIDA POR EL NU
MERO DE PREGUNTAS QUE INCLUYA, DEPENDERA DE LA CANTIDAD Y COM
PLEJIDAD DE OBJETIVOS QUE EVALUA (A MAYOR CANTIDAD Y COMPLEJI
DAD DE OBJETIVOSJ MAS PREGUNTAS) Y DEL TIEMPO DISPONIBLE, 

e) TIPO DE PREGUNTAS: SE DEBEN CONSIDERAR DOS ASPEC
TOS: 

1) EL DOMINIO EVALUADO: EL NIVEL EN QUE SE UBIQUE EL 
DOMINIO DEL OBJETIVO A EVALUAR DEBE SER SATISFECHO POR LAS PRE
GUNTAS QUE SE ELABOREN (PARA DETERMINAR EL NIVEL, ES PRECISO -
CONSULTAR LA TAXONOMIA DE BLOOM); 

2) LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DE LAS PREGUNTAS: E
XISTEN DOS GRANDES CATEGORIAS DE PREGUNTAS: 

A) EN LAS QUE EL EDUCANDO SELECCIONA SU RESPUESTA Y 
SE ENCUENTRAN LAS PREGUNTAS DE: 
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1,- ÜPCION MULTIPLE: PRESENTA UN ENUNCIADO CON CUA
TRO O CINCO OPCIONES DE LAS CUALES SE ESCOGE LA RESPUESTA, 

2,- VERDADERO-FALSO: PRESENTA UN ENUNCIADO QUE EL 
EDUCANDO CALIFICARA COMO CIERTO O FALSO, 

3,- CORRESPONDENCIA: PRESENTA DOS COLUMNAS QUE EL E
DUCANDO DEBE RELACIONAR, 

4,- JERARQUIZACION: PRESENTA UNA SERIE DE ELEMENTOS 
QUE EL EDUCANDO DEBE ORDENAR, 

5,- MULTIITEM DE BASE COMUN: PRESENTA UNA SECCION DE 
INFORMACION A PARTIR DE LA CUAL SE DESPRENDEN VARIAS PREGUNTAS, 

B) EN LAS QUE EL EDUCANDO ELABORA LA RESPUESTA: 

1,- COMPLEMENTACION: PRESENTA UN ENUNCIADO INCOMPLETO 
QUE EL EDUCANDO DEBE COMPLETAR, 

2,- RESPUESTA BREVE: PRESENTA UNA PREGUNTA A LA CUAL 
SE DEBE RESPONDER CON UNA FRASE CORTA, 

3,- ENSAYO: PRESENTA UNA PREGUNTA ABIERTA CON POCA O 
NINGUNA ORIENTACION DE LA RESPUESTA, 

COMO RESULTADO DE LA PLANEACION DE LA PRUEBA, SE DE
BERA DETERMINAR CUANTAS PREGUNTAS Y DE QUE TIPO SE ELABORARAN 
PARA EVALUAR EL APRENDIZAJE DE LAS UNIDADES INCLUIDAS, 

ELABORACION DE LA PRUEBA: 
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ESTA FASE CONSISTE EN HACER LA PRUEBA, ES DECIR, RE
DACTAR LAS PREGUNTAS QUE SE VAN A INCLUIR, AS! COMO LAS INSTRU~ 

CIONES PERTINENTES, PARA ELABORAR LAS PREGUNTAS SE CONTEMPLAN 
DOS ASPECTOS: 

A) RECOMENDACIONES GENERALES, APLICABLES A TODAS LAS 
PREGUNTAS~ EN FUNCION DEL NIVEL TAXONOMICO EN QUE SE UBIQUE EL 
DOMINIO DEL OBJETIVO: 

CONOCIMIENTO: LAS PREGUNTAS QUE SE FORMULEN DEBEN E
XIGIR AL EDUCANDO SOLO EL RECUERDO DE INFORMACION, 

COMPRENSION: LAS PREGUNTAS DEBEN REQUERIR DEL EDUCAN
DO ALGUNA INTERPRETACION Y NO LA SIMPLE REPETICION DE DATOS, 

APLICACION: LAS PREGUNTAS DEBEN USAR UNA INFORMACION 
DISTINTA A LA QUE SE EMPLEO DURANTE LA ENSEÑANZA Y SOLICITAR AL 
EDUCANDO QUE USE EL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO~ EN SITUACIONES NUE
VAS O DIFERENTES, 

ANALISIS: LAS PREGUNTAS DEBEN HACERSE ACERCA DE UN -
MATERIAL NUEVO PARA EL EDUCANDO, A PARTIR DEL CUAL DEBE INFERIR 
SUS ELEMENTOS O PRINCIPIOS, 

SINTESIS: LAS PREGUNTAS TAMBIEN DEBEN REFERIRSE A UN 
MATERIAL NUEVO PARA EL EDUCANDO Y EXIGIR DE EL LA ORIGINALIDAD 
DE LA RESPUESTA, LA CUAL INTEGRA DIVERSOS DATOS OBTENIDOS DE -
VARIAS FUENTES O IN STRUMENTOS, 

EVALUACION: EN ESTAS PREGUNTAS EL EDUCANDO DEBE HE
CHAR MANO DE TODO LO QUE SABE ACERCA DEL TEMA EN CUESTION Y O
FRECER SU PUNTO DE VISTA O JUICIO PARTICULAR AL RESPECTO, 
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B) RECOMENDACIONES PARA TODAS LAS PREGUNTAS ACERCA DE 
SU ENUNCIADO INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE PREGUNTA QUE SE ELA 
BORE, SE DEBE BUSCAR QUE SU ENUNCIADO: 

- SEA CLARO Y PRECISO 
- DESCRIBA UNA PR EGUNTA DIRECTA 
- NO PROPORCIONE "PISTAS" O AYUDAS A LA RESPUESTA 
- SEA AUTOSUFICIENTE (QUE CONTENGA TODA LA INFORMA-

CION NECESARIA PARA RESPONDER 
- SE EXPRESE EN FORMA AFIRMATIVA Y NO NEGATIVA 

APLICACION DE LA PRUEBA: 

PARA UNA APLICACION ADECUADA DE LA PRUEBA ES NECESARIO: 

1) TRATAR DE CREAR UN AMBIENTE DE TRANQUILIDAD, LA TEN
SION Y EL TEMOR INTERFIEREN EN LA DEMOSTRACION DE LO QUE SE HA -
APRENDIDO; 

2) PROPORCIONAR TODA LA INFORMACION NECESARIA PARA -
QUE LOS EDUCANDOS SEPAN EXACTAMENTE LO QUE SE ESPERA DE ELLOS; 

3) CONCEDER EL TIEMPO NECESARIO PARA RESPONDER; DESPUES 
DE QUE APROXIMADAMENTE EL 80% DEL GRUPO HAYA ENTREGADO, DAR UN -
TIEMPO LIMITE PARA EL 20% RESTANTE; 

4) DISTRIBUIR A LOS EDUCANDOS DE MANERA QUE NO TENGAN -
POSIBILIDAD DE COPIAR, 

CALIFICACION DE LA PRUEBA: 

ANTES DE CALIFICAR, SE PRECISA LA PUNTUACION OBTENIDA 
POR CADA EDUCANDO, LA CUAL SERVIRA PARA ASIGNARLE LA CALIFICACION 
CORRESPONDIENTE, LA PUNTUACION SE DESPRENDE DE LA SIGUIENTE MANERA: 
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A) Si LA PRUEBA FUE OBJETIVA: 

1) SE COMPARA LA RESPUESTA DEL EDUCANDO EN CADA PR~ 
GUNTA CON LA CLAVE DE RESPUESTAS CORRECTAS Y SE SEÑALAN DE MA 
NERA DIFERENTE LOS ACIERTOS Y LOS ERRORES; 

2) SE CUENTAN TOBOS LOS ACIERTOS~ LA SUMA DE ESTOS 
FORMA LA PUNTUACION OBTENIDA POR EL EDUCANDO, 

B) Si LA PRUEBA SE ESTRUCTURO A PARTIR DE PREGUNTAS 
DE ENSAYO: 

1) HACER EXPLICITOS LOS CRITERIOS QUE SE VAN A TOMAR 
EN CUENTA PARA CALIFICAR CADA RESPUESTA; 

2) CALIFICAR LAS RESPUESTAS APEGANDOSE A LOS CRITE
RIOS QUE ANTES SE DEFINIERON; 

3) CALIFICAR TODAS LAS PRUEBAS POR PREGUNTAS; 

4) TRATAR DE PRE-ASIGNAR A TODAS LAS PREGUNTAS EL( -
MISMO VALOR; 

5) CONTAR LOS PUNTOS ASIGNADOS A CADA RESPUESTA~ LA 
SUMA FORMA LA PUNTUACION OBTENIDA, 

ÜNA VEZ OBTENIDA LA PUNTUACION DE CADA PRUEBA~ SE -
PROCEDE A ASIGNAR LA CALIFICACION QUE LE CORRESPONDE~ PARA ES
TO SE PUEDEN SEGUIR PROCEDIMIENTOS ABSOLUTOS O RELATIVOS, 

A) PROCEDIMIENTOS ABSOLUTOS O DE EVALUACION REFERI -
DA A UN CRIT~RIO: SE ASIGNA UNA CALIFICACION AL COMPARAR EL -
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RENDIMIENTO OBSERVADO CON ALGUN CRITERIO DETERMINADO DE ANTEMA 
NO, 

B) PROCEDIMIENTOS RELATIVOS O EYALUACION REFER1DA A 
UNA NORMA: SE ASIGNA UNA CALIFICACION AL COMPARAR EL RENDIMIEN
TO DEL EDUCANDO CON EL DE SUS COMPAÑEROS, 

AQUE CONCLUYEN LOS CINCO PASOS BASICOS PARA LA ELABO
RACION DE UN CURSO; LOS SIGUIENTES DOS PASOS CORRESPONDEN A LA 
INTEGRACION DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO, 

4,3,3,6 MATRICES PARA LA INTEGRACION DE LOS CURSOS, 

ÜNA VEZ QUE SE TENGAN TODOS LOS ELEMENTOS Y SE HAYA 
INTEGRADO EL CURSO, SE VACIA LA INFORMACION EN DOS MATRICES QUE 
FACILITAN EL MANEJO DE LOS ELEMENTOS, PORQUE SE PRESENTAN DE -
TAL FORMA QUE AUXILIAN EN LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS, 

LA MATRIZ No, l ES UN CONCENTRADO'EN EL QUE SE PRESE~ 
TAN TODOS LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DELCURSO, A PARTIR DE -
LOS ELEMENTOS TECNICOS PREVIAMENTE DESARROLLADOS, 

EN LA MATRIZ SE ANOTA: 

1) NOMBRE DEL CURSO: TITULO CON EL QUE SE DENOMINARA 
A LA ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE QUE SE HA PROYECTADO'· 
(PASO A). 

2) POBLACION: DENOMINACIDN DEL PUESTO O PUESTOS AL 
QUE SERA DIRIGIDO EL CURSO, 
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3) ÜBJETIVO GENERICO: ES EL ENUNCIADO DE LOS ALCANCES 
QUE SE PRETENDE QUE LOGREN LOS EDUCANDOS, 

4) Q UETIVOS TERMINALES: SON LAS ACTIVIDADES QUE DA
RAN COMO RESULTADO EL OBJETIVO GENERICO (PASO B), 

5) CONTENIDO: INCISOS TEMATICOS DE CADA OBJETIVO TER
MINALJ LOS CUALES EN UN MOMENTO DADOJ PUEDEN SER OBJETIVOS ES
PECIF I COS (PASO B), 

6) TECNICA DE INSTRUCCION: LA MAS ADECUADA A UTILIZAR 
PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS (PASO C), 

7) MEDIOS DE COMUNICACION: LOS QUE SEAN NECESARIOS DE 
ACUERDO A LAS TECNICAS SELECCIONADAS (PASO D), 

8) TIEMPO: DURACION DE CADA EVENTO (PASO B), 

9) EVALUACION: SON LOS INSTRUMENTOS ADECUADOS PARA -
CALIFICAR CUANTITATIVA v/o CUALITATIVAMENTE EL GRADO DE APROVE
CHAMIENTO ESPERADO (PASO E), 

10) ÜBSERVACIONES: COMENTARIOS ACERCA DE CUALQUIER 
CURSO, 

11) NUMERO DEL CURSO: ES CONVENIENTE ENUMERAR LOS CUR -
SOS DE ACUERDO A SUS CARACTER I ST I CAS PROP 1 AS PARA EFECTOS DE.' -
ORGAN I ZAC ION,· 

A PARTIR DEL LLENADO DE LA MATRIZ No, l (TANTAS COMO 
CURSOS HAYA)J PUEDEN DISTRIBUIRSE EN TERMINOS DE TIEMPO (DIAS), 
LOS TEMAS DEL CURSO EN LA MATRIZ No, 2, QUE CONTIENE: 

1) NOMBRE DEL CURSO: EL MISMO DE LA MATRIZ No, 1 
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2) PERIODO: FECHAS QUE ABARCARA EL CURSO 

3) lo., 2o., ... N DIA: PUNTO DEL TEMARIO QUE SE A
BARCARA SEGUN EL DIA Y LA HORA, 

4) T (TIEMPO): DURACION QUE TENDRA EL DESARROLLO DEL 
TEMA, 

5) RECESO: SE CALCULA QUE POR CADA DOS HORAS DE INS
TRUCCION DEBE EXISTIR UN TIEMPO DE DESCANSO INTERMEDIO DE QUI~ 
CE A VEINTE MINUTOS, SI LAS SESIONES SON MAS CORTAS, SE RECO
MIENDA REDUCIR EL RECESO PERO NO ELIMINARLO, 

6) NUMERO DE CURSO: EL ANOTADO EN LA MATRIZ No, l. 

4,3,3,7 lNTEGRACION DEL PLAN DE ENTRENAMIENTO, 

ESTE PLAN ESTARA FORMADO POR EL CONJUNTO DE PROGRA
MAS QUE INTERVIENEN EN SU DESARROLLO, Y ESTOS A SU VEZ ESTAN -
INTEGRADOS EN CURSOS, EL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
DEBE ESTAR COMPUESTO POR UNIDADES TALES QUE CONFORMA DESCIENDE 
EL NIVEL, SE DEFINEN CON MAYOR FACILIDAD, Y SU NATURALEZA SE VA 
ESPECIFICANDO MAS CLARAMENTE, SE DEBE RECORDAR QUE EL PUNTO DE 
PARTIDA ES EL TERCER NIVEL: EL CURSO, DE DONDE SE DESPRENDEN -
LOS NIVELES HACIA ARRIBA Y HACIA ABAJO, 

PROGRAMAS: 

YA TENIENDO ELABORADOS LOS CURSOS, SE CONFORMAN LOS 
PROGRAMAS, QUE PUEDEN SER DE TRES TIPOS: 

A) POR ETAPAS: ES LA.AGRUPACION DE LOS CURSOS QUE SE 
IMPARTIRAN EN UN PERIODO DETERMINADO (PROGRAMACION BIMESTRAL1 

TRIMESTRAL, ETC,), 
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B) PoR NIVELES OCUPACIONALES: ES LA AGRUPACION DE -
CURSOS PARA UN MISMO NIVEL OCUPACIONAL, ESTAN DIRIGIDOS A TRA 
BAJADORES DE UNA MISMA CATEGORIA EN EL ORGANIGRAMA DE LA ORGA 
NIZACION Y LOS PUESTOS ESPECIFICOS DE ESTOS (SE TENDRA UN PRQ 
GRAMA PARA EMPLEADOS DE OFICINA Y ADMINISTRATIVOS, UNO PARA -
PERSONAL DE SERVICIO, OTRO PARA OBREROS, ETC,) 

c) PoR LA NATURALEZA DE LOS CURSOS: ES LA AGRUPACION 
DE LOS CURSOS QUE, INDEPENDIENTEMENTE DE LA PERIODICIDAD Y NI
VEL OCUPACIONAL AL QUE SE DIRIGEN, SE REFIEREN A UN MISMO TEMA 
O ASPECTO (UN PROGRAMA DE RELACIONES HUMANAS, UNO DE CONTROL -
DE CALIDAD, ETC,), 

EN LA PROGRAMACION DE LAS ACCIONES DE ENTRENAMIENTO 
DEBEN CONSIDERARSE DOS ASPECTOS FUNDAMENTALES: 1) LOS RECURSOS 
NECESARIOS PARA INSTRUMENTARLOS, Y 2) EL DE-ARROLLO DE LAS HE
RRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA SU ORGANIZACION Y CONTROL, 

1) RECURSOS: 

PARA LLEVAR A CABO LOS PROGRAMAS ES NECESARIO INVEN
TARIAR LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTA PARA ABASTECERSE DE LOS 
QUE HACEN FALTA, ESTOS SON DE CUATRO TIPOS: 

FINANCIEROS: CONSIDERAN EL COSTO DE LOS PROGRAMAS Y 
DEL PLAN, POR ESO ES INDISPENSABLE CALCULAR SU PRECIO, 

HUMANOS: SON LOS ENCARGADOS DIRECTOS DE REALIZAR EL 
PROCESO COMPLETO DEL ENTRENAMIENTO, 

MATERIALES: SON LOS MEDIOS FISICOS (MUEBLES E INMUE
BLES), INSTALACIONES Y EQUIPO, 
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TECNICOS: SON LOS OBJETOS CUYA UTILIDAD SE MIDE POR 
EL CONTENIDO O FONDO Y NO POR LA FORMA (PLANOS, TEXTOS, MAPAS, 
ETC,) 

2) ÜRGANIZACION Y CONTROL: 

PARA QUE EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO SEA EFICAZ ES 
NECESARIO DOTARLO DEL SOPORTE ADMINISTRATIVO QUE GARANTICE SU 
SEGUIMIENTO (ORGANIZADO EN TIEMPO Y RECURSOS) Y LA DETECCION 
INMEDIATA DE LAS DESVIACIONES QUE SURJAN EN CUALQUIER ETAPA 
DESDE SU PLANEACION HASTA SU EJECUCION Y APLICAR LOS CORRECTI
VOS O AJUSTES NECESARIOS, 

Los INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE AYUDAN A UNA -
MEJOR COORDINACION SON: 

A) GRAFICAS DE GANTT: DESCRIBEN EL SEGUIMIENTO CRON~ 
LOGICO DE LAS ACTIVIDADES DE CADA UNO DE LOS CURSOS, 

B) INSTRUCTIVOS: ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS GENERA
LES A QUE DEBERAN AJUSTARSE LOS DIFERENTES PROGRAMAS DEL PLAN, 

c) PRESUPUESTOS: ASIGNAN ESTIMATIVAMENTE Y EN DETA
LLE, LOS GASTOS A EROGAR POR CADA UNO DE LOS CURSOS, 

D) INFORMES: SU FUNCION ES MANTENER PERIODICAMENTE 
INFORMADO AL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS Y -
PERMITEN LOS AJUSTES OPORTUNOS, 

E) REGISTROS: PRESENTAN LA INFORMACION ESTADISTICA 
CUANTITATIVA PARA ANALIZAR SI SE LOGRARON LOS OBJETIVOS, 

PARA UN CONTROL COMPLETO, ES NECESARIA LA SUPERVI
SION CONSTANTE DEL RESPONSABLE DIRECTO DE LOS PROGRAMAS, 
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4,4 ASPECTOS GENERALES DE UN SISTEMA DE ENTRENAMIENTO, 

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DEBE DARSE AL 
TOTAL DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA, EL ENTRENAMIENTO SE 
PUEDE PROPORCIONAR DENTRO O FUERA DEL TRABAJO O EN FORMA MIX
TA Y DEBE IMPARTIRSE DURANTE LAS HORAS DE LA JORNADA DE TRABA 
JO, SALVO. QUE ATENDIENDO A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS, 
TRABAJADOR Y PATRON CONVENGAN QUE PODRAN IMPARTIRSE DE OTRA -
MANERA, 

LAS PERSONAS QUE PUEDEN IMPARTIR EL ENTRENAMIENTO -
SON: 

A) INSTRUCTORES INTERNOS (PERSONAL QUE LABORA EN LA 
EMPRESA, 

B) INSTRUCTORES EXTERNOS, 

c) INSTITUCIONES CAPACITADORAS, 

D) AGENTES AUXILIARES DE LA CAPACITACION (PROVEEDO
RES, EXPERTOS INTERNACIONALES, ETC,), 

lAs ALTERNATIVAS QUE TIENE EL PATRON PARA CAPACITAR Y 
ADIESTRAR A SUS TRABAJDORES SON TRES: 

1) FORMULAR PROGRAMAS ESPECIFICOS, ESTOS LOS ELABORA 
LA EMPRESA FORMANDO COMO INSTRUCTOR DE CAPACITACION AL TRABAJA
DOR CON MAS EXPERIENCIA (INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO) O CON
TRATANDO LOS SERVICIOS DE INSTITUCIONES O INSTRUCTORES INDEPEN
DIENTES; 

2) ADHERIRSE A LOS SISTEMAS GENERALES REGISTRADOS Alt 
TE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL A TRAVES DE LA 
U CECA; 
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3) ÜPTAR POR UN SISTEMA COMBINADO, ES DECIR, EN ALGU 
NAS AREAS SERA POR PROGRAMAS ESPECIFICOS Y EN OTRAS POR SISTE
MAS GENERALES O SIMULTANEAMENTE, 

EL PROCEDIMIENTO QUE SE DEBE SEGUIR PARA CUMPLIR CON 
LO ESTIPULADO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN MATERIA DE CAPA 
CITACION Y ADIESTRAMIENTO ES EL SIGUIENTE: 

lo, CONSTITUIR LA (OMISION MIXTA DE (APACITACION Y -
AADIESTRAMIENTO, 

2o. FORMULAR E IMPLANTAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ATENDIENDO A LAS NECESIDADES DE
TECTADAS, 

3o, ÜTORGAR A LOS TRABAJADORES CAPACITADOS SUS RES
PECTIVAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, 

LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
ES UN ORGANISMO QUE DEBE TENER TODA EMPRESA, SU FUNCION PRIN
CIPAL ES VIGILAR LA INSTRUMENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA 
Y DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE IMPLANTEN PARA MEJORAR LA CAPA 
CITACION V ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES, 

ESTA COMISION MIXTA SE INTEGRA POR IGUAL NUMERO DE 
REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y DEL PATRON, SE RECOMIENDA: 

1 REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES Y 1 REPRESENTAN
TE DEL PATRON PARA UNA EMPRESA CON MENOS DE 20 TRABAJADORES, -
3 REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y 3 REPRESENTANTES DEL -
PATRON PARA UNA EMPRESA CON 21 A 100 TRABAJADORES, 5 REPRESEN
TANTES DE LOS TRABAJADORES Y 5 REPRESENTANTES DEL PATRON PARA 
UNA EMPRESA CON MAS DE 100 TRABAJADORES, 

Los ELEMENTOS QUE DEBEN CONTENER EL PLAN y LOS PRO
GRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SON: 
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1,- REFERIRSE A PERIODOS NO MAYORES DE CUATRO ANOS, 

2,- COMPRENDER TODOS LOS PUESTOS Y NIVELES EXISTEN
TES EN LA EMPRESA, 

3,- PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPAR
TIRA TODA LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES, 

4,- SE~ALAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION A TRAVES 
DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN QUE SERAN CAPACITADOS LOS 
TRABAJADORES DE UN MISMO PUESTO Y CATEGORIA, 

5,- ESPECIFICAR EL NOMBRE Y NUMERO DE REGISTRO EN LA 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DE LAS ENTIDADES INS
TRUCTORAS, Y 

6.- AQUELLOS OTROS QUE ESTABLEZCAN LOS CRITERIOS DE 
LA UCECA, QUE SE PUBLIQUEN EN EL DIARIO ÜFICIAL DE LA FEDERA
CION, 

EN EL CASO DE EMPRESAS CON DIVERSOS ESTABLECIMIENTOS 
PODRAN AGRUPARSE LOS PROGRAMAS EN UN SOLO PLAN, SIEMPRE Y CUAN
DO SE TRATE DE UN MISMO CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, ADEMAS 
DE QUE LOS PROCESOS DE PRODUCCION O SERVICIOS QUE SE PRESTEN, 
LOS PUESTOS DE TRABAJO Y LA ORGANIZACION DE LOS ESTABLECIMIEN
TOS SEAN SIMILARES, 

Los TRABAJADORES QUE RECIBEN LA CAPACITACION y EL A
DIESTRAMIENTO ESTAN OBLIGADOS A: 

1) ASISTIR PUNTUALMENTE 

2) ATENDER LAS INDICACIONES DE LOS INSTRUCTORES Y -
CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS RESPECTIVOS 

3) PRESENTAR LOS EXAMENES DE EVALUACION DE CONOCIMIE~ 
TOS Y DE APTITUD QUE SEAN REQUERIDOS, 
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LA CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES ES EL DOCU
MENTO EXPEDIDO POR EL CAPACITADOR, MISMO QUE ES AUTENTIFICA
DO POR LA COMISION MIXTA, EL CUAL ACREDITA AL TRABAJADOR HA
BER LLEVADO Y APROBADO UN CURSO DE CAPACITACION, 

Los OBJETIVOS QUE PLANTEA LA LEY FEDERAL DEL TRA
BAJO EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SON: 

lo, ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y 
HABILIDADES DEL TRABAJADOR EN SU ACTIVIDAD, AS! COMO PROPOR
CIONARLE INFORMACION SOBRE LA APLICACION DE NUEVA TECNOLOGIA 
EN AQUELLA, 

20, PREPARAR AL TRABAJADOR PARA OCUPAR UNA VACANTE 
O UN PUESTO DE NUEVA CREACION, 

3o, PREVENIR RIESGOS DE TRABAJO, 

4o, INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD, 

50, EN GENERAL, MEJORAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR, 

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJA
DORES SE LLEVARA A CABO CONFORME AL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPA
C I TAC ION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE FORMULEN EN LA EMPRESA DE CO
MUN ACUERDO POR EL PA TRON Y EL SINDICATO O SUS TRABAJADORES,· 
LOS CUALES DEBERAN SER APROBADOS POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO 
Y PREVISION SOCIAL A TRAVES DE LA LJCECA, 

SI EL PATRON NO CUMPLE CON LA OBLIGACION DE DAR CAPA
CITACION Y ADIESTRAMIENTOA SUS TRABAJADORES, SE LE IMPONDRAN -
LAS SANCIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, ARTICU 
LO 994 FRACCION IV, 
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CUANDO HABIENDO IMPLANTADO UN PROGRAMA DE CAPACITA
CION, UN TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR ESTA (POR CONSIDERAR 
QUE TIENE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESEMPEÑO DE 
SU PUESTO Y DEL INMEDIATO SUPERIOR) DEBERA ACREDITAR DOCUME~ 
TALMENTE DICHA CAPACIDAD O PRESENTAR Y APROBAR ANTE LA UNIDAD 
INSTRUCTORA EL EXAMEN DE SUFICIENCIA QUE SEÑALE LA UCECA. EL 
REGISTRO DE LOS TRABAJADORES QUE SE CAPACITEN LO LLEVA LA 
UCECA A TRAVES DEL PADRON DE TRABAJADORES CAPACITADOS, 

Los PLANES y PROGRAMAS DE CAPACITACION y ADIESTRA
MIENTO DEBEN PRESENTARSE PARA SU REGISTRO DE LA SIGUIENTE MA
NERA: 

1) LAS EMPRESAS QUE TIENEN CONTRATO COLECTIVO LOS -
DEBEN PRESENTAR DENTRO DE LOS QUINCE DIAS SIGUIENTES A LA CE
LEBRACION, REVISION O PRORROGA DE DICHO CONTRATO COLECTIVO; 

2) LAS EMPRESAS QUE NO TIENEN CONTRATO COLECTIVO D~ 
BEN PRESENTARLOS PARA SU APROBACION, DENTRO DE LOS PRIMEROS -
SESENTA DIAS DE LOS AÑOS IMPARES, 

EN AMBOS CASOS DEBERA INFORMARSE RESPECTO A LA CON~ 
TITUCION Y BASES GENERALES A QUE SE SUJETARA EL FUNCIONAMIEN
TO DE LAS COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

LA DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE PARA CUMP.LIR 
CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN MATERIA -
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ES LA SIGUIENTE: 

1) FORMA LJCECA-1: INFORME SOBRE LA INTEGRACION DE 
LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

2) FORMA LJCECA 2 O 2A: PARA LA PRESENTACION RESUMl 
DA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIE~ 
TO. 
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(FORMA UCECA 2A: ES LA QUE DEBEN USAR LAS EMPRESAS 
EN QUE NO RIGEN CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO, QUE CUENTEN 
HASTA. UN MAXIMO DE DIECINUEVE TRABAJADORES Y CINCO PUESTOS -
DE TRABAJO), 

EN LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO DEBEN INCLUia 
SE CLAUSULAS SOBRE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SEGUN LO ESTA 
BLECE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN SU ARTICULO 153-M, 

EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION PUEDE IN
CLUIRSE: LA ALFABETIZACION, PRIMARIA INTENSIVA Y SECUNDARIA -
ABIERTA SIEMPRE Y CUANDO NO ABARQUEN PARA CADA TRABAJADOR MAS 
DE SEIS MESES LA ALFABETIZACION NI MAS DE VEINTICUATRO LOS -
DOS RESTANTES, NI REPRESENTEN MAS DEL 40% DE LA DURACION DEL 
PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, CALCULADA EN FUNCION 
DE LAS HORAS-HOMBRE QUE VAYAN A IMPARTIRSE AL TOTAL DE LOS TRA
BAJADORES, 

REFERENCIAS BJBLIOGRAFICAS: 

(1) JNAPRQ, SECTOR LABORAL, "CRITERIOS PARA LA SELECCION DE -
CURSOS Y EVENTOS DE (APACITACION Y ADIESTRAMIENTO", MEXICO, 
1982. PAG. 18 
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5 EXPOSICION DEL CASO ESPECIFICO Y SISTEMA DE ENTRENAMIENTO 
PROPUESTO, 

5.1 ANTECEDENTES DE LA [MPRESA 

AERONAVES DE MEXICO, S.A. 

AERONAVES DE MEXICO, S,A,, CONTANDO CON LA APROBACION PREVIA 
DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y DE LA ENTONCES -
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y ÜBRAS PUBLICAS, FUE CONSTITUl 
DA EL 7 DE NOVIEMBRE DE 1934 CON UN CAPITAL SOCIAL DE $100,0QQ, 
001 DE ACUERDO CON LA ESCRITURA NUM, 12178 OTORGADA ANTE EL -
LIC. FRANCISCO DE P, MORALES, NOTARIO PUBLICO NUM, 19 DEL DIS
TRITO FEDERAL, 

POSTERIORMENTE, EL CAPITAL SOCIAL FUE AUMENTADO EN CUATRO OCA
SIONES HASTA LLEGAR A LA SUMA DE $4,250,QQO,QQ EL 15 DE JULIO 
DE 1952, 

CON FECHA lo, DE JULIO DE 1953, SE FUSIONO LINEAS ASOCIADAS -
MEXICANAS, S,A, A ESTA EMPRESA, EN ESTA MISMA FECHA, AERONAVES 
DE MEXICO AUMENTO SU CAPITAL SOCIAL A LA CANTIDAD DE $14,750, 
000.00 
EL 4 DE NOVIEMBRE DE 1954 SE DECRETO UN NUEVO AUMENTO PARA -
ELEVAR EL CAPITAL DE LA COMPAÑIA A $25,000,0QQ,QQ 
CON FECHA 26 DE NOVIEMBRE DE 1953, LA ASAMBLEA GENERAL ~XTRA
ORDINARIA DE ACCIONISTAS ACORDO EL AUMENTO DEL CAPITAL SOCIAL 
DE $25,000,000,00 A $128,000 1 000,00 1 ASI COMO LA SUSCRIPCION 
POR PARTE DEL GOBIERNO FEDERAL DEL 49% DEL TOTAL DEL NUEVO -
CAPITAL, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ACUERDO PRESIDENCIAL 
NUMERO 1082 DEL 31 DE AGOSTO DE 1958, 

POSTERIORMENTE Y EN EL AÑO DE 1959, EL GOBIERNO FEDERAL AD
QUIRID LA TOTALIDAD DE LAS ACCIONES DE LA EMPRESA, 
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DISPOSICIONES JURIDICAS 

LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCANTILES, D,O, 4-Vlll-1934. 
LEY DE V!AS GENERALES DE COMUNICACION, D,o,19-ll-1940, 
LEY FEDERAL DE IMPUESTO SOBRE PORTES Y PASAJES, D,O, 
27-XII-1954. 
lEY DE INSPECC!ON DE CONTRATOS Y OBRAS PUBLICAS, O.O, -
4-1-1970. 
LEY PARA EL CONTROL, POR PARTE DEL GOBIERNO FEDERAL, DE LOS 
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTICIPACION ES
TATAL, o.o. 31-Xll-1970. 
LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION. O.O, 29-Xf l-1971, 
LEY DE INSPECCION DE ADQUISICIONES, D,O, 6-V-1972, 

DECRETO QUE DISPONE QUE LAS SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE -
ESTADO, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTICIPA
CION ESTATAL, ELABOREN UN PROGRAMA DE INVERSIONES, D,O, 30-
V!-1959, 
ACUERDO POR El QUE SE DESIGNA A AERONAVES DE MEXICO, S,A, -
COMO LA COMPAÑIA DE TRANSPORTE PUBLICO AEREO, QUE EN FORMA -
EXCLUSIVA PRESTARA SERVICIOS A LAS SECRETARIAS Y DEPARTAMEN
TOS DE ESTADO, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PAR
TICIPACION ESTATAL. n.o. 24-X-1958. 

ACUERDO POR El QUE SE ESTABLECEN LAS BASES PARA LA PROMOCION 
Y COORDINACION DE LAS REFORMAS ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR PU
BLICO FEDERAL. D,O, 28-f-1971, 

ACUERDO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS UNIDADES DE PROGRAMA
CION EN CADA UNA DE LAS SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTA
DO, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTICIPACION 
ESTATAL, o.o, ll-lll-1971. 

ACUERDO POR EL QUE SE DISPONE QUE LAS SECRETARIAS Y DEPARTA
MENTOS DE ESTADO, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE 



PARTICIPACION ESTATAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, -
PROCEDAN A IMPLANTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS, DELEGANDO FACUL
TATADES EN FUNCIONARIOS SUBALTERNOS, PARA LA MAS AGIL TOMA DE 
DECISIONES Y TRAMITACION DE ASUNTOS, D,O, 5-JV-1973, 

ACUERDO POR EL QUE SE DISPONE QUE LOS TITULARES DE CADA UNA DE 
LAS SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO DEBEN PROCURAR DAR -
LA ATENCION QUE REQUIERE EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA 
DE SU DEPENDENCIA, D,O, 5-JV-1973. 

ACUERDO POR EL QUE SE DISPONE QUE LAS SECRETARIAS Y DEPARTAME~ 
TOS DE ESTADO, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTl
CIPACION ESTATAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PROCEDAN 
A ESTABLECER SISTEMAS DE ORIENTACION E JNFORMACION AL PUBLICO, 
o.o. 5-IV-1973, 

ESCRITURA PUBLICA NUM, 12178 OTORGADA ANTE EL LIC, FRANCISCO DE 
P, MORALES, NOTARIO PUBLICO NUM, 19 DEL DISTRITO FEDERAL, 7-Xl-
1934, 
ESCRITURA NUM, 38303 AUTORIZADA POR EL LIC. ENRIQUE DEL VALLE, 
NOTARIO PUBLICO NUM, 21 DEL DISTRITO FEDERAL, QUE RECOPILA LAS 
CLAUSULAS VIGENTES DE LA ESCRITURA CONSTITUTIVA DE AERONAVES -
DE MEXICO, S,A,, 12-VI-1964. 
ESCRITURA NUM, 53691 AUTORIZADA POR EL LIC. ENRIQUE DEL VALLE, 
NOTARIO PUBLICO NUM, 21 DEL DISTRITO FEDERAL, QUE REFORMA LA 
ESCRITURA CONSTITUTIVA DE AERONAVES DE MEXICO, S,A, 18-X-1971, 

ATRIBUCIONES U OBJETO 

ESCRITURA PUBLICA NUM, 12178, 
CAPITULO l. 
CLAUSULA SEGUNDA 
SON OBJETO DE LA SOCIEDAD: 

1,- EXPLOTAR, ENTRE OTROS SERVICIOS, LOS DE TRANSPORTE AEREO -
DE PASAJEROS, CORREO, MERCANCIA, EQU!PAJESJ 

11,- ADQUIRIR CONCESIONES PARA LA EXPLOTAC!ON DE TALES SERVICIOS; 



III.- DJSE~AR, FABRICAR~ COMPRAR, VENDER o EJECUTAR CUALQUIER 
OTRO ACTO RELATIVO A AEROPLANOS, AVIONES, GLOBOS, DIRIG~ 

BLES U OTROS VEHJCULOS PARA NAVEGACION AEREA, SUS ACCESQ 
R!OS, PARTES, INSTRUMENTOS, EQUIPOS, ETC,, NECESARIOS PA
RA DESARROLLAR LOS SERVICIOS ENUNCIADOS; 

IV,- REPRESENTAR EN LA REPUBLICA O EN CUALQUIER PAIS EXTRANJE
RO, EN CALIDAD DE AGENTE, REPRESENTANTE LEGAL, MANDATARIO 
O FACTOR DE TODA CLASE DE EMPRESAS O PARTICULARES, RESPE~ 

TO DE LA COMPRA, DE LA VENTA O CUALQUIERA OTRA OPERACJON 
RELATIVA A AEROPLANOS, AVIONES, GLOBOS, DIRIGIBLES Y DE
MAS VEHICULOS DE NAVEGACION AEREA, AS! COMO DE SUS ACCESQ 
RIOS Y PARTES; 

V,- ADQUIRIR 1 CONSTRUIR, ~RRENDAR Y EXPLOTAR DE TODAS LAS FOR
MAS PERMITIDAS POR LA LEY, AEROPUERTOS, HANGARES, TALLERES, 
CONSTRUCCIONES AUXILIARES, SISTEMAS DE COMUNICACJON ELEC
TRJCA Y DEMAS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA EXPLOTACJON DEL 
SERVICIO DEL TRANSPORTE AEREO; 

VI,- CELEBRAR TODA CLASE DE ACTOS JURIDICOS Y CONTRATOS NECESA
RIOS PERMITIDOS POR LA LEY, QUE SE RELACIONEN DIRECTA O J~ 
DIRECTAMENTE CON LOS OBJETOS DE LA SOCIEDAD, O QUE TENGAN 
POR MATERIA EL CUMPLIMIENTO DE LOS FINES SOCIALES, Y 

VJJ,- CELEBRAR, EN GENERAL, TODOS LOS ACTOS DE COMERCIO O CIVI
LES QUE LA LEY PERMITA, 

ESTRUCTURA ORGANICA 
l, CONSEJO DE ADMINISTRACION 

1.0 DIRECTOR GENERAL 
1.0.1 COMISJON INTERNA DE ADMJNISTRACJON 
1.0.2 CONTRALORJA 
1.0,3 SUBDJRECCJON DE PLANEACION INTEGRAL 
1,0,4 JEFATURA DE RELACIONES PUBLICAS 

1.1 GERENCIA ADMINISTRATIVA 
1.1.1, SUBGERENCJA DE ORGANIZACION Y METODOS 

1.2 GERENCIA COMERCIAL 
1,3 GERENCIA DE FINANZAS 
1.4 GERENCIA TECNICA 



FUNCIONES 
l. CONSEJO DE ADMINISTRACION 

PLANEAR Y ESTABLECER LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DE LA SO
CIEDAD, 
NOMBRAR O REMOVER AL DIRECTOR GENERAL Y AL PERSONAL DE -
CONFIANZA, 
FIJAR LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS MISMOS, 
1,0 DIRECTOR GENERAL 

REPRESENTAR LEGALMENTE A LA SOCIEDAD Y EJECUTAR LAS 
DECISIONES DEL CONSEJO, 
CELEBRAR TODA CLASE DE CONTRATOS Y CONVENIOS 
NOMBRAR Y REMOVER FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS, 
COORDINAR LOS ELEMENTOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNI
COS DE LA EMPRESA. 
ESTABLECER LOS DIFERENTES GRADOS DE AUTORIDAD, DELEGAR 
Y PRECISAR LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE SUS 
COLABORADORES, 
CONTROLAR LA OPTIMA EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES DE ES
TRUCTURACION DE LA COMPANIA, 

l,0,l, COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION, 
PLANEAR Y REALIZAR LAS REFORMAS NECESARIAS EN -
LA EMPRESA PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LOS OB
JETIVOS Y PROGRAMAS DE LA ENTIDAD, 
INCREMENTAR SU PROPIA EFICIENCIA Y CONTRIBUIR A 
LA DEL SECTOR PUBLICO EN SU CONJUNTO, 

l,Q,2 CONTRALORIA 
IMPLANTAR LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO QUE A
SEGUREN LA EFECTIVA ADMINISTRACION DE LOS RECUR
SOS, 
DIRIGIR LA PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, 
INVESTIGAR LAS DESVIACIONES QUE EXISTEN ENTRE LOS 
RESULTADOS OBTENIDOS Y LAS CIFRAS PRESUPUESTALES, 
LLEVANDO A CABO LAS MEDIDAS CORRECTIVAS NECESA
RIAS, 
PROMOVER EL DESAkROLLO DEL PROCESAMIENTO DE DATOS 

CON MIRAS A LA AUTOMATIZACION DE LAS OPERACIONES, 



l,0,3 SUBDIRECCION DE PLANEACION INTEGRAL 

INVESTIGAR, RECOPILAR Y CONCENTRAR LA INFORMA
CION QUE SE REQUIERA PARA PODER PLANEAR A LAR
GO, MEDIANO Y CORTO PLAZOS TODAS Y CADA UNA DE 
LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA, 
RECOMENDAR LOS AJUSTES EN LOS PROGRAMAS QUE PE& 
MITAN REALIZAR LOS OBJETIVOS, 

l,0,4 JEFATURA DE RELACIONES PUBLICAS 

PROMOVER, DIRIGIR Y REALIZAR TODO TIPO DE EVEN
TOS DESTACADOS QUE ACONTEZCAN EN LA EMPRESA, U
T ILJZANDO LOS RECURSOS INTERNOS Y EXTERNOS DISPQ 
NIBLES, TENDIENTES A CREAR Y FOMENTAR UNA IMAGEN 
POSITIVA DE LA COMPAÑIA ANTE EL PUBLICO, 

l,l, GERENCIA ADMINISTRATIVA 
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS, 
COORDINAR V SUPERVISAR LA FUNCION DE RELACIONES INDUS
TRIALES, INCLUYENDO LA CELEBRACION, REVISION V APLICA
CION DE LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO, 
DISCUTIR Y CELEBRAR AQUELLOS CONVENIOS DE COLABORACION 
CON LOS QUE SEA PARTE LA COMPAÑIA, 
DIRIGIR LOS ASUNTOS LEGALES 

l,l,l, SUBGERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS 
ESTUDIAR Y ANALIZAR LA ORGANIZACION Y LOS METO
DOS DE TRABAJO DE LA EMPRESA, CON EL FIN DE PRQ 
PONER Y, EN SU CASO, DISEÑAR, IMPLANTAR O ACTUA 
LIZAR LOS SISTEMAS QUE LE PERMITAN ELEVAR SU E
FICIENCIA PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS QUE TENGAN 
ESTABLECIDOS MEDIANTE EL APROVECHAMIENTO RACIO
NAL DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINAN
CIEROS DE QUE SE DISPONGA, 



1.2 GERENCIA COMERCIAL 

IMPULSAR EL DESARROLLO DEL TRAFICO DE PASAJEROS, CARGA 
Y CORREO, CONTRATO O DE PAGA, ASI COMO LA ATENCION A -
CLIENTES, 
ESTRUCTURAR LAS TARIFAS ASI COMO CREAR Y MODIFICAR ITl 
NERARIOS Y NUEVAS RUTAS, 

1.3 GERENCIA DE FINANZAS 

DIRIGIR LA ELABORACION DE PLANES FINANCIEROS, 
INVESTIGAR Y SELECCIONAR LAS FUENTES DE CREDITO, 
COORDINAR LA ADECUADA ESTRUCTURACION, OBTENCION Y APLI
CACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, 

1.4 GERENCIA TECNICA 
COORDINAR LAS OPERACIONES DE VUELO Y TIERRA PARA LOGRAR 
EL MAXIMO DE EFICIENCIA Y SEGURIDAD, 
MANTENER EL QUIPO DE OPERACION EN OPTIMAS CONDICIONES, 
IMPULSAR LA CAPACITACION TECNICA DEL PERSONAL, 
IMPULSAR LA PRESTACION DE SERVICIOS QUE LA EMPRESA PRO
PORCIONA A OTRAS LINEAS AEREAS, 

FUENTE: MANUAL DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL DE LOS ES
TADOS UNIDOS MEXICANOS, 1974, 



5,2 EXPOSICION DEL CASO ESPECIFICO, 

A) ÜBJETO DE LA lNVESTIGACION: 

EL OBJETO DE LA INVESTIGAC!ON DE ESTE TRABAJO ES DE~ 
CUBRIR SI EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO QUE SE APLICA PARA EL -
PUESTO SUB-CONTADOR "C" ES ADECUADO, 

B) JUSTIFICACION DEL PROBLEMA: 

IMPORTANCIA TEORICA: RESIDE EN BUSCAR UNA AMPLIACION 
DE LA TEORIA QUE EXISTE SOBRE EL TEMAJ PORQUE LA MAYOR PARTE -
DE ESTA ES UNA SERIE DE COPIASJ RESUMENES Y CONCLUSIONES DE 
AUTORES DE OTROS PAISESJ NO ENCONTRANDO UNA AMPLIA Y ESPECIFI
CA PARA EL CASO MEXICANO, 

IMPORTANCIA PRACTICA: LA INVESTIGACION SIRVE FUNDA
MENTALMENTE A LA EMPRESA EN CUESTIONJ PORQUE AL REALIZAR UN A
NALISIS METODOLOGICO DEL ENTRENAMIENTO PARA EL PUESTO ESPECIFI
CO) SE PRETENDE DESCUBRIR SI ESTE SE LLEVA BIEN A CABO O NO, 

c) ÜELIMITACION DEL PROBLEMA: 

DIMENSIONES: 

TIEMPO: JUNIO Y JULIO DE 1981 
ESPACIO: ÜFICINA DE RESERVACIONES Y BOLETOS DE AERO

MEXICO, SUCURSAL TERMINAL AEREAJ UBICADA EN 
EL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE 
MEXICO, 

D) FORMA COMO SE UBICA DENTRO DE UN CONTEXTO EL OBJf 
TO DE LA INVESTIGACION: 
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EL OBJETO DE ESTE TRABAJO DE INVESTIGACION ES EL A
NALISIS ESPECIFICO DE UNA ACTIVIDAD CORRESPONDIENTE AL AREA -
DE LOS RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA DEDICADA AL TRANSPORTE 
AEREO Y ES UNA EMPRESA MEXICANA PORQUE SU CAPITAL Y LA MAYORIA 
DE SUS TRABAJADORES SON MEXICANOS, 

E) HIPOTESIS: 

"EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO PARA EL PUESTO SUB-CON
TADOR "C" -CALIDAD CONFIANZA- ES INOPERANTE POR CARECER DE ME
TODOLOG IA EN SU APLICACION Y DESARROLLO", 

F) ÜPERACIONALIZACION DE LOS CONCEPTOS DE LA H!POTE
SIS: 

SISTEMA: CONJUNTO DE DIVERSOS ELEMENTOS, MISMOS QUE 
SE ENCUENTRAN INTERRELACIONADOS, 

ENTRENAMIENTO: FUNCION INTERNA DE LA EMPRESA ENCAMINA 
DA A MODIFICAR LA CONDUCTA DEL TRABAJADOR POR MEDIO DEL APREN
DIZAJE TEORICO v/o PRACTICO V A TRAVES DE UNA SOLIDA FORMACION 
DE HABITOS PROFESIONALES, MORALES Y SOCIALES DENTRO DE LA ORGA
NIZACION, 

PUESTO: CONJUNTO DE OPERACIONES, CUALIDADES, RESPON
SABILIDADES Y CONDICIONES QUE INTEGRAN UNA UNIDAD DE TRABAJO -
ESPECIFICA E IMPERSONAL, 

INOPERANTE: QUE NO ES OPERANTE, ÜPERANTE: QUE SIRVE 
PARA OPERAR ALGUN PROCEDIMIENTO, 

METODOLOGIA: ESTUDIO FORMAL DE LOS PROCEDIMIENTOS U
TILIZADOS PARA LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS O 
SU EXPOSICION, 
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APLICACION: EMPLEAR ALGUN OBJETO O LOS PRINCIPIOS -
O PROCEDIMIENTOS QUE LE SON PROPIOS, PARA UN DETERMINADO FIN, 

DESARROLLO: INCREMENTAR UNA ACTIVIDAD EN EL ORDEN 
FISICO, INTELECTUAL O MORAL; EXPLICAR UNA TEORIA Y LLEVARLA -
HASTA SUS ULTIMAS CONSECUENCIAS, 

EMPRESA: ENTIDAD ECONOMICA CREADA PARA LLEGAR A UN 
OBJETIVO Y DONDE SE LLEVAN A CABO DIVERSAS FUNCIONES COMO: 
DIRECCION, OPERACION, INFORMACION Y ASESORIA, 

G) DESCRIPCION DEL PROBLEMA: 

LA PERSONA QUE ES ENTRENADA PARA DESEMPEÑAR EL PUE~ 
TO SUB-CONTADOR "C" NO RECIBE UNA PREPARACION PREVIA SOBRE LAS 
ACTIVIDADES QUE REALIZARA EN EL CARGO, EL TIPO DE ENTRENAMIE~ 
TO UTILIZADO ES POR lNDUCCION, DANDO INMEDIATA IMPORTANCIA AL 
RESULTADO DEL TRABAJO, SIN TOMAR EN CUENTA QUE EL APRENDIZAJE 
PROMUEVE PRECISAMENTE RESULTADOS POSITIVOS, 

EL EMPLEADO ENCARGADO DE ENSEÑAR AL NUEVO TRABAJADOR 
TODOS LOS PROCEDIMIENTOS, TIENE MUCHAS DEFICIENCIAS POR NO ES
TAR PREPARADO PARA SER INSTRUCTOR EN ESTE PROCESO DE ENSEÑANZA
APRENDIZAJE; EL SUPERVISOR TAMPOCO LO ESTA Y SU INTERVENCION -
EN EL ENTRENAMIENTO SOLO ES ESPORADICA Y POCO PROFUNDA, SE EN
CARGA DE VIGILAR EL PROCESO PERO MUY SOMERAMENTE, 

SI POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA EL EMPLEADO ENCARGADO DE 
ENSEÑAR ESTA AUSENTE, ESTA ACTIVIDAD SE LE ASIGNA A CUALQUIERA 
E INCLUSO A VARIOS DURANTE UNAS HORAS O DIAS, 

EN ESTE "SISTEMA" NO HAY UNA SECUENCIA LOGICA DE PA
SOS QUE VAYA DE LO MAS SIMPLE A LO MAS COMPLEJO Y PARTE POR 
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PARTE. DURANTE EL PROCESO NO SE SABE SI EL EDUCANDO VA APRE~ 
DIENDO PORQUE NO EXISTE ANTES Y DESPUES UNA EVALUACION CUALL 
TATIVA Y/O CUANTITATIVA, TAMPOCO SE ESPECIFICAN TIEMPOS MI
NIMOS Y MAXIMOS DE ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTO (APRENDIZAJE, 
EVALUACION, EJECUCION ETC,) Y EN NINGUN MOMENTO SE FIJAN OB
JETIVOS DE APRENDIZAJE, 

ÜN TRABAJADOR NO FAMILIARIZADO CON ASPECTOS ESPECIA 
LIZADOS Y DESCONOCEDOR DEL RAMO, DEBE CONOCER PREVIAMENTE CON 
CEPTOS TALES COMO: 

- CLAVES DE CIUDADES-DESTINO DE LA LINEA AEREA, 

- CLAVES DE LAS LINEAS AEREAS 

- CHEQUES DE VIAJERO, 

- OTROS 

lAs ACTIVIDADES A APRENDERSE NO SE CONECTAN LOGICA
MENTE ENTRE SI PORQUE TODO EL PROCESO SE LLEVA DESORDENADAME~ 
TE, ASIGNANDO REPENTINAMENTE AL NUEVO TRABAJADOR UNA ACTIVIDAD 
AUNQUE NO ESTE TOTALMENTE CAPACITADO PARA DESEMPEÑARLA, PORQUE 
LA IMPERIOSA NECESIDAD DEL MOMENTO EXIGE QUE SE TRATE DE CUBRIR 
UN PUESTO QUE POR CUALQUIER CAUSA SE QUEDE VACANTE EN EL MOMEN
TO, 

H) ANTECEDENTES DEL ESTUDIO: 

LA EXPERIENCIA PERSONAL DE HABER ESTADO BAJO ENTRENA 
MIENTO DURANTE DOS MESES, NO CONDUJO A UN APRENDIZAJE EFICAZ -
DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBEN DESARROLLARSE EN EL PUESTO, 

A CONSECUENCIA DEL MINIMO GRADO DE APRENDIZAJE OBTE-
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NIDO EMPECE A CUESTIONARME SI LA FALLA DEL PROCESO HABIA TENL 
DO SU ORIGEN EN MI O EN EL SISTEMA, 

Si UN SISTEMA ES UNA INTERRELACION LOGICA ENTRE TO
DOS SUS COMPONENTES EN DONDE SE LLEVA UN ORDEN Y SE OBTIENE -
EL RESULTADO ESPERADO, ENTONCES EL PROCESO SEGUIDO EN ESTE CA 
SO ESPECIFICO NO LO FUE COMO TAL PORQUE NUNCA SE LLEVO UN OR
DEN Y EL RESULTADO ESPERADO (APRENDIZAJE) NUNCA SE LOGRO OPTL 
MAMENTE, 

l) lEORIAS EN QUE SE BASA LA INVESTIGACION: 

1) EL CONCEPTO DE "ENTRENAMIENTO" SEGUN AGUSTIN RE
YES PoNCE, QUIEN DICE QUE ESTE SE INTEGRA DE TRES ELEMENTOS: 
LA CAPACITACION, EL ADIESTRAMIENTO Y LA FORMACION, 

2) lEORIAS DE LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (UCECA), 

J) SUPUESTOS BASICOS EN LOS QUE SE APOYA EL ENUNCIA
DO DEL PROBLEMA: 

1) EL SISTEMA DE ENTRENAMIENTO NO ES EFICAZ PORQUE 
NO SE OBTIENEN BUENOS RESULTADOS, 

2) No EXISTE METODOLOGIA, 

K) PERSONAS A CONSIDERAR: 

1) EL NUEVO TRABAJADOR 

2) EL INSTRUCTOR HABl~ITADO 

3) EL SUPERVISOR 
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L) MATERIALES A CONSIDERAR: 

Tonos LOS EXISTENTES EN EL AREA DE "CAJA" EN LA O
FICINA DE RESERVACIONES Y BOLETOS DE AEROMEXICO, SUCURSAL A~ 
ROPUERTO, 

M) SITUACIONES A CONSIDERAR: 

TODAS AQUELLAS QUE SE DAN CUANDO SE DESEMPEÑA EL -
PUESTO SUB-CONTADOR "(", 

N) FACTORES A CONSIDERAR: 

1) TIEMPO 

2) PROCEDIMIENTOS 

3) RESULTADOS 

0) CAUSAS A CONSIDERAR: 

1) FALTA DE RECURSOS ECONOMICOS 
2) FALTA DE TIEMPO 
3) FALTA DE ESPACIO 
4) FALTA DE ORGANIZACION 
5) FALTA DE CAPACIDAD PARA DESEMPEÑAR COMO INSTRUC

TOR HABILITADO 
6) CARENCIA DE ESPECIALISTAS EN LA MATERIA DENTRO -

DE LA ORGANIZACION 
7) No DETERMINAR ADECUADAMENTE LO QUE DEBE ENTENpER 

SE POR "ENTRENAMIENTO", 
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5,3 SISTEMA DE ENTRENAMIENTO PROPUESTO, 

DESPUES DE EXPONER LAS CONDICIONES DE OPERACION QUE 
SE LLEVAN EN TODO LO RELATIVO A "ENTRENAMIENTO" EN ESTE PUES
TO, A CONTINUACION SE PROPONE UN NUEVO SISTEMA, 

5.3,l DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO, 

MEDIANTE UN ANALISIS DE PUESTOS SE PRETENDE LLEGAR 
A LA DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO, QUE -
EN ESTE CASO SON MANIFIESTAS POR TRATARSE DE UN TRABAJADOR DE 
NUEVO INGRESO, QUE DESCONOCE LAS ACTIVIDADES QUE SE DEBEN DE
SEMPEÑAR EN EL PUESTO, EN EL CASO DE QUE EL NUEVO TRABAJADOR 
SEA UNA PERSONA TOTALMENTE NUEVA EN EL MEDIO, ANTES DEL ENTR~ 
NAMIENTO SERIA RECOMENDABLE QUE CONOZCA A TRAVES DE UN PANORA 
MA GENERAL, LO QUE ES TODA LA EMPRESA Y QUE SE UBIQUE DENTRO 
DE UN CONTEXTO, 

EL ANALISIS DE PUESTOS COBRA PARTICULAR IMPORTANCIA 
pORQUE NO EXISTE NINGUNO HASTA ESTE MOMENTO, 

5,3,2 TOMA DE DECISIONES, 

AREAS ESPECIFICAS QUE SE REFIEREN A CAPACITACION: 

REPORTE DE VENTAS, CORTE DE CAJA, CLASIFICACION DE 
LA INFORMACION QUE SE MANEJA, RELACIONES CON EL CLIENTE (EN -
IDIOMA Y EN INTERACCION), 

AREAS ESPECIFICAS QUE SE REFIEREN A ADIESTRAMIENTO: 

Uso DE LA SUMADORA y uso DE LA MAQUINA DE ESCRIBIR. 
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ACCIONES PRIORITARIAS DE CAPACITACION y ADIESTRAMIE~ 
TO EN BASE A: 

A) AREAS DE APRENDIZAJE: 

LA PRIMERA ACCION SE ORIENTARA AL AREA COGNOSCITIVA 
Y LA SEGUNDA AL AREA PSICOMOTRIZ, 

B) TIPO DE FORMACION QUE SE DARA: 

FoRMACION TECNICA: CoNTABILIDAD 1 
CONTABILIDAD 11 
INGLES 

FORMACION HUMANA: RELACIONES PUBLICAS 

C) PERSONAL A INSTRUIR EN FUNCION DE ESTAS NECESIDA
DES: 

PARA ESTE CASO ESPECIFICO, EL CURSO VA DIRIGIDO A -
LOS TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO QUE OCUPARAN EL PUESTO Sus
CONTADOR "C" (LA CATEGORIA MAS BAJA), PARA ESTE PROPOSITO ES 
INDISPENSABLE CONTAR CON INSTRUCTORES HABILITADOS PARA ENTRE
NAR DENTRO DE LA ORGANIZACION, 

5,3,3, PLANEACION, 

CURSO A IMPARTIR: SUB-CONTADOR "C", INDIVIDUAL O -
GRUPAL (MAXIMO DIEZ ENTRENANDOS), 

MATERIALES NECESARIOS: PAPELERIA ESPECIAL, MAQUINA 
SUMADORA, MAQUINA DE ESCRIBIR, LAPICES, GOMA, LIGAS, ENGRAPA-
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DORAJ CLIPSJ PIZARRON Y PUPITRES, 

LOCAL APROPIADO: UN ESPACIO DE DIECIOCHO METROS -
CUADRADOS APROXIMADAMENTE, CON BUENA ILUMINACION, ADECUADA Y 
DE UN COLOR CLARO Y TRANQUILO (VERDE SECO, POR EJEMPLO) Y LO 
MAS CERCA POSIBLE DE LA CAJA, 

INSTRUCTORES COMPETENTES: LOS EMPLEADOS DEL AREA -
DE CAJA MAS PRODUCTIVOS, SERAN INSTRUCTORES UNA VEZ QUE HAYAN 
SIDO ENTRENADOS PARA ELLO, 

COSTO TEMPORAL Y ECONOMICO DEL ENTRENAMIENTO: 

TEMPORAL: 75 HORAS DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 
10 HORAS DE EVALUACION, 

SERAN 15 SESIONES EN TOTAL CON UNA DURACION DE SEIS 
HORAS CADA UNA, CON UN RECESO INTERMEDIO DE VEINTE MINUTOS -
(DESCANSO), 

COSTO TEMPORAL TOTAL: 85 HORAS, 

lAs SESIONES ESTARAN REPARTIDAS EN TRES SEMANAS, PRü 
GRAMANDO UNA SESION DIARIA; SE INCLUYE EL TIEMPO REQUERIDO PA
RA LAS EVALUACIONES, 

COSTO ECONOMICO: 

APROXIMADAMENTE $30,000,00 POR CURSO (INSTRUCTOR Y 
MATERIALES), 

TIPO DE EVALUACION Y CONSTANCIAS QUE LOS TRABAJADO
RES TENDRAN AL FINALIZAR EL ENTRENAMIENTO: 
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EVALUACIONES: 

DIAGNOSTÍCA: PARA DETERMINAR EL NIVEL DE CONOCI
MIENTOS DEL ENTRENANDO, 

DE AJUSTE: PARA DETERMINAR SU APROVECHAMIENTO EN -
EL APRENDIZAJE, 

FINAL: PARA DETERMINAR SI EL TRABAJADOR ESTA APTO 
PARA OCUPAR EL PUESTO, 

CONSTANCIAS: 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES (FORMA UCECA-4) 

DIPLOMA, 

5,3,3,l CARACTERISTICAS DEL CURSO, 

1) ÜBJETIVOS A ALCANZAR CON SU EJECUCION: 

AL FINALIZAR EL CURSO~ EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE REA 
LIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO SUB-CONTADOR 

2) ÜRGANIZACION DEL CONTENIDO EN ORDEN DE COMPLEJI
DAD: 

CONTABILIDAD l: CONOCER UN BOLETO DE AVION~ TIPOS DE 
BOLETOS~ CORTE DE CAJA, 

CONTABILIDAD 11: CONOCER UN REPORTE DE VENTAS Y LA 
INFORMACION QUE SE MANEJA PARA PODER ELABORARLO, 
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INGLES: LAS FRASES DE USO MAS COMUN CUANDO SE HACE 
UNA TRANSACCION COMERCIAL, 

RELACIONES PUBLICAS: COMO TRATAR CORTESMENTE AL -
CLIENTE Y COMO COMPRENDERLO, 

3) MATERIAL DIDACTICO A USAR: 

PIZARRON, HOJAS DE PAPEL, PAPELERIA ESPECIAL, LAPI
CES, MANUAL DE ORGANIZACION (NO HAY), MANUAL DE PROCEDIMIEN
TOS (NO HAY), MANUAL DE TRAFICO (ANEXO 4), SUMADORA Y MAQUINA 
DE ESCRIBIR, 

4) TECNICAS DE INSTRUCCION MAS ADECUADAS: 

EXPOSITIVA, ESTUDIO SUPERVISADO, DEMOSTRATIVA Y DRA 
MATIZACION, 

5) DIVISION DEL CONTENIDO: 

15 SESIONES EN TOTAL, UNA DIARIAMENTE DURANTE TRES 
SEMANAS, 

6) FORMA DE EVALUACION: 

DIAGNOSTICA, DE AJUSTE Y FINAL; PRUEBAS ORALES, ES
CRITAS Y TAREAS A EJECUTAR, 

7) DURACION TOTAL DEL CURSO: 

75 HORAS DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 
10 HORAS DE EVALUACION 
85 HORAS EN TOTAL 
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5,3,4 ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO lEMATICO POR MEDIO DE LA 
DEFINICION DE ÜBJETIVOS, 

ÜBJETIVO GENERICO: 

AL FINALIZAR EL CURSO EL ENTRENANDO SERA CAPAZ DE -
DESEMPEÑAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PUESTO 
SUB-CONTADOR "(" Y QUE GENERICAMENTE SON LAS SIGUIENTES: COBRO 
DE BOLETOS DE AVION, ELABORACION DEL REPORTE DE VENTAS DE UN -
DIA Y COBRO DE EXCESO DE EQUIPAJE, 

Los OBJETIVOS TERMINALES SE DIVIDEN EN LAS AREAS DE 
CAPACITACION Y DE ADIESTRAMIENTO, 

(APAC 1 TAC ION : 

ÜBJETIVOS TERMINALES: 

A) EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE: 

1) COBRAR UN BOLETO QUE SE PAGUE CON DINERO EN EFEC
TIVO O CON TARJETA DE CREDITO 

2) LLEVAR UN CONTROL CONSTANTE DEL BOLETAJE QUE SE -
HA VENDIDO 

3) REALIZAR UN CORTE DE CAJA 

4) DEPOSITAR EL DINERO EN EL BANCO, 

B) EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE: 

1) CALCULAR EL COBRO DE UN EXCESO DE EQUIPAJE 
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2) LLENAR CORRECTAMENTE LA FORMA DE PAPELERIA PARA 
TAL EFECTO 

3) LLENAR CORRECTAMENTE UN BOLETO DE INFANTE 

4) REALIZAR UN CORTE DE CAJA 

C) EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE: 

1) DETERMINAR LA CANTIDAD DE DINERO QUE SE HA CAP
TADO POR LA VENTA DE BOLETOS DE AVION EN LOS DIFERENTES DESTl 
NOS, NACIONALES E INTERNACIONALES 

2) ENL!STAR LAS VENTAS HECHAS CON TARJETA DE CREDITO, 

3) CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE VALOR Y LOS SIN VA-
LOR, 

4) ORDENAR LOS DOCUMENTOS CON LA INFORMACION ANALI
ZADA PARA SU ENVIO, 

D) EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE: 

1) INTERACTUAR CON LOS CLIENTES (CON EL OBJETO DE -
ATENDER ADECUADAMENTE SUS NECESIDADES) 

2) HABLAR INGLES CON ELLOS CUANDO SEA NECESARIO, 

MATERIAS A IMPARTIR: 

MODULO A: CONTABILIDAD ( Y LLENADO DE FORMAS 
MODULO B: CONTABILIDAD ( Y LLENADO DE FORMAS 
MODULO C: CONTABILIDAD ( l Y LLENADO DE FORMAS 
MODULO D: RELACIONES PUBLICAS E INGLES, 

146.-



ÜBJETIVos EsPECIFICos: 

MODULO A: 
EL EDUCANDO: 

1) CONOCERA LAS PARTES QUE INTEGRAN UN BOLETO DE A-
VION, 

2) IDENTIFICARA LOS TIPOS DE BOLETOS EN EL MERCADO, 

3) DEMOSTRARA SABER COBRAR UN BOLETO, 

4) DEMOSTRARA PODER LLEVAR UN CONTROL DEL BOLETAJE 
VENDIDO, 

5) ANALIZARA UN CORTE DE CAJA 

6) DEMOSTRARA SABER LLENAR LAS FORMAS PARA PAGO CON 
TARJETA DE CREDITO Y EFECTUAR EL DEPOSITO BANCARIO CORRESPON
DIENTE, 

MODULO B: 
EL EDUCANDO: 

1) IDENTIFICARA LA FORMA DE PAPELERIA PARA EL COBRO 
DE EXCESO DE EQUIPAJE 

2) CALCULARA UN EXCESO DE EQUIPAJE 

3) LLENARA CORRECTAMENTE UN BOLETO DE INFANTE 

4) ANALIZARA UN CORTE DE CAJA, 

MODULO C: 

EL EDUCANDO: 

1) IDENTIFICARA TODAS Y CADA UNA DE LAS FORMAS DE -
. PAPELERIA EXISTENTES PARA ELABORAR EL REPORTE DE VENTAS DE UN 
DIA (LA VENTA DE UN DIA CONSTA DE TRES TURNOS; UN TURNO CONS
TA DE SEIS HORAS EFECTIVAS FRENTE A LA CAJA) 
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2) CLASIFICARA TODAS LAS OPERACIONES DE UN DIA HE
CHAS CON DOCUMENTOS, 

3) ELABORARA EL REPORTE DE VENTAS DE UN DIA (VEN
TAS AL CONTADO) 

4) ELABORARA EL REPORTE DE VENTAS DE UN DIA (VEN
TAS CON TARJETA DE CREDITO) 

5) ORDENARA LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN EL REPORTE 
DE VENTAS DE UN DIA EN EXTRICTO ORDEN PARA SU ENVIO, 

MODULO D: 

EL EDUCANDO: 

1) DEMOSTRARA SABER INTERACTUAR DE UNA MANERA COR
TES CON LOS CLIENTES 

2) HABLARA INGLES CUANDO AS! SE REQUIERA, 

0URACION DE LA CAPACITACION: 

OBJETIVO TERMINAL 

MODULO A: 

OBJETIVO ESPECIFICO 1:30 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 2:60 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 3:30 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 4:60 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 5:120 MINUTOS 
ffiBJETIVO ESPECIFICO 6:60 MINUTOS 

TOTAL 360 MINUTos= 6 HORAS 

OBJETIVO TERMINAL 

MODULO B: 
OBJETIVO ESPECIFICO 1:60 MINUTOS 
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OBJETIVO ESPECIFICO 2:30 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 3:30 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 4:60 MINUTOS 

TOTAL 180 MINUTOS= 3 HORAS 

OBJETIVO TERMINAL 

MODULO C: 
OBJETIVO ESPECIFICO 1:120 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 2:240 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 3:300 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 4:300 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 5:60 MINUTOS 

TOTAL 1020 MINUTOS = 17 HORAS 

OBJETIVO TERMINAL 

MODULO D: 
OBJETIVO ESPECIFICO 1: 720 MINUTOS 
ÜBJETIVO ESPECIFICO 2:1440 MINUTOS 

TOTAL 2160 MINUTOS= 36 HORAS 

TIEMPO TOTAL DE LA CAPACITAC!ON: 62 HORAS, 

TIEMPO DE EVALUACION: 

OBJETIVO TERMINAL MODULO A: 2 HORAS 
OBJETIVO TERMINAL MODULO B: 2 HORAS 
OBJETIVO TERMINAL MODULO C: 2 HORAS 
ÜBJETIVO TERMINAL MODULO D: 2 HORAS 
TIEMPO TOTAL DE LA EVALUACION: 8 HORAS, 
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ADIESTRAMIENTO: 
ÜBJETIVOS TERMINALES: 

E) AL FINALIZAR EL MODULO, EL EDUCANDO SERA CAPAZ 
DE UTILIZAR EFICAZMENTE LA SUMADORA CUANDO AS! LO REQUIERA -
DETERMINADA ACTIVIDAD ( UN CORTE DE CAJA, UN CALCULO DE EXCE 
SO DE EQUIPAJE O VERIFICAR UNA CUENTA), 

F) AL FINALIZAR EL MODULO, EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE 
ESCRIBIR A MAQUINA PARA LLENAR DOCUMENTOS CONCERNIENTES A LAS 
OPERACIONES DE LA CAJA, 

CAJA, 

DE VENTAS, 

QUI PAJE, 

MATERIAS A IMPARTIR: 

Í'IODULO E: MANEJO DE LA SUMADORA, 
MODULO F: MANEJO DE LA MAQUINA DE ESCRIBIR, 

ÜBJET1vos EsPECIFicos: 

MODULO E: 

AL FINALIZAR CADA EVENTO, EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE: 

1) UTILIZAR LA SUMADORA PARA REALIZAR UN CORTE DE -

2) UTILIZAR LA SUMADORA PARA REALIZAR UN REPORTE -

3) UTILl ZAR LA SUMADORA PARA COBRAR UN BOLETO, 
4) UTILIZAR LA SUMADORA PARA COBRAR UN EXCESO DE E-

MODULO F: 
AL FINALIZAR CADA EVENTO, EL EDUCANDO SERA CAPAZ DE: 
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1) CONOCER LOS MECANISMOS DE OPERACION DE UNA MAQUL 
NA DE ESCRIBIR, 

2) LLENAR A MAQUINA LAS FORMAS DE PAPELERIA PARA E
LABORAR EL REPORTE DE VENTAS CON TARJETA DE CREDITO, 

3) LLENAR A MAQUINA LAS FORMAS BANCARIAS PARA DEPO
SITO DE DINERO EN EFECTIVO O DE PAGARES, 

DURACION DEL ADIESTRAMIENTO: 

ÜBJETIVO TERMINAL 

MODULO E: 

ÜBJETIVO ESPECIFICO 1:120 MINUTOS 
ÜBJETIVO ESPECIFICO 2:130 MINUTOS 
ÜBJETIVO ESPECIFICO 3:30 MINUTOS 
ÜBJETIVO ESPECIFICO 4:60 MINUTOS 

TOTAL 390 MINUTOS = 6,5 HORAS 

ÜBJETIVO TERMINAL 

MODULO F: 
ÜBJETIVO ESPECIFICO 1:60 MINUTOS 
OBJETIVO ESPECIFICO 2:300 MINUTOS 
ÜBJETIVO ESPECIFICO 3:30 MINUTOS 

TOTAL 390 MINUTOS = 6,5 HORAS 

TIEMPO TOTAL DEL ADIESTRAMIENTO: 13 HORAS, 
TIEMPO DE EvALUACION: 
ÜBJETIVO TERMINAL MODULO E: 1 HORA 
OBJETIVO TERMINAL MODULO F: 1 HORA 
TIEMPO TOTAL DE LA EVALUACION: 2 HORAS 
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5,3,5 TECNICAS DE lNSTRUCCION, 

CAPACITACION: 

MODULO A: 

MODULO B: 

MODULO C: 

MODULO D: 

OBJETIVO ESPECIFICO 1: EXPOSITIVA 
OBJETIVO ESPECIFICO 2: EXPOSITIVA 
OBJETIVO ESPECIFICO 3: DRAMATIZACION 
OBJETIVO ESPECIFICO 4: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 5: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 6: DRAMATIZACION 

OBJETIVO ESPECIFICO 1: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 2: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 3: DRAMATIZACION 
OBJETIVO ESPECIFICO 4: ESTUDIO SUPERVISADO 

OBJETIVO ESPECIFICO 1: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 2: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 3: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 4: ESTUDIO SUPERVISADO 
OBJETIVO ESPECIFICO 5: ESTUDIO SUPERVISADO 

OBJETIVO ESPECIFICO 1: EXPOSITIVA y DRAMA-
TIZACION, 

OBJETIVO ESPECIFICO 2: EXPOSITIVA y DRAMA-
TIZACION, 

ADIESTRAMIENTO: 

MODULO E: 

152.-



OBJETIVO ESPECIFICO 1: DEMOSTRATIVA 
OBJETIVO ESPECIFICO 2: DEMOSTRATIVA 
OBJETIVO ESPECIFICO 3: DEMOSTRATIVA 
OBJETIVO ESPECIFICO 4: DEMOSTRATIVA 

MODULO F: 
OBJETIVO ESPECIFICO 1: DEMOSTRATIVA Y EXPOSITIVA 
OBJETIVO ESPECIFICO 2: DEMOSTRATIVA Y ESTUDIO SUPER-

VISADO, 
OBJETIVO ESPECIFICO 3: DEMOSTRATIVA Y ESTUDIO SUPER

VISADO, 

5,3,6 MEDIOS DE COMUNICACION, 

CAPACITACION: 

MODULO A: MANUAL DE ORGANIZACIONJ MANUAL DE PROCEDI-
MIENTOS Y PIZARRON, 

MODULO B: MANUAL DE PROCEDIMIENTOSJ MANUAL DE TRAFI-
CO, PAPELERIA ESPECIAL Y PIZARRON, 

MODULO C: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PIZARRON, 

MODULO D: APUNTES Y PIZARRON, 

ADIESTRAMIENTO: 

MODULO E: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MAQUINA SUMA-
DORA, 

MODULO F: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MAQUINA DE ES-
CRIBIR, 

5,3,7 EVALUACION 

lAs EVALUACIONES QUE SE HARAN DURANTE EL CURSO SON 
DE TRES TIPOS: 
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1) EVALUACION DIAGNOSTICA: 

SE APLICARA ANTES DE COMENZAR EL CURSO PARA DETER
MINAR EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS DEL ENTRENANDO PARA EL PUESTO 
SUB-CONTADOR "C". 

SI EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS ES NULO, ANTES DE EMPE
ZAR EL CURSO DEBERA DARSE UNA INTRODUCCION GENERAL DE LO QUE -
ES ESTE Y CUALES SON SUS FINES, 

SI EXISTEN ALGUNOS CONOCIMIENTOS, LA INTRODUCCION AL 
CURSO SERA SENCILLA Y BREVE, 

ESTA EVALUACION CONSISTIRA EN UNA PRUEBA ESCRITA A
CERCA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES DE ACTIVIDADES QUE SE 
DESEMPEÑAN EN EL PUESTO Y UNA DEMOSTRACION DEL DOMINIO EN EL 
MANEJO DE LA MAQUINA SUMADORA Y DE LA MAQUINA DE ESCRIBIR, 

2) EVALUACION DE AJUSTE: 

SE APLICARA UNA EVALUACION DE AJUSTE AL FINAL DE CA
DA MODULO DE INSTRUCCION, 

PARA LA CAPACITACJON, EL TIPO DE EVALUACION SUGERI
DA ES LA PRUEBA ESCRITA DISTRIBUIDA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

MODULO A: CINCO PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA -
OBJETIVO ESPECIFICO, 

MODULO B: DOS PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA OB
JETIVO ESPECIFICO, 

MODULO C: CINCO PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA -
OBJETIVO ESPECIFICO, 
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MODULO D: DIEZ PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA -
OBJETIVO ESPECIFICO, 

PARA EL ADIESTRAMIENTO, EL TIPO DE EVALUACION SUGE
RIDA ES LA DEMOSTRACION DISTRIBUIDA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

MODULO E: EL EDUCANDO DEBE REALIZAR CON LA MAQUINA 
SUMADORA TODAS LAS OPERACIONES REQUERIDAS, 
SIN NINGUN ERROR Y EN EL MENOR TIEMPO PO
SIBLE, 

MODULO f: EL EDUCANDO DEBE ESCRIBIR A MAQUINA TODAS 
LAS FORMAS DE PAPELERIA NECESARIAS PARA -
LA ELABORACION DE UN REPORTE DE VENTAS EN 
EFECTIVO Y CON TARJETAS DE CREDITO, AS! CQ 

MO EL LLENADO DE LAS FORMAS BANCARIAS CON 
UN MINIMO DE ERRORES Y EN EL MENOR TIEMPO 
POSIBLE, 

3) EVALUACION FINAL: 

PARA LA PARTE DE CAPACITACION, LA EVALUACION FINAL -
SUGERIDA DEBERA ESTAR DISTRIBUIDA DE LA SIGUIENTE FORMA: 

MODULO A: DOS PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA OBJE-
TIVO ESPECIFICO, 

MODULO B: DOS PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA OBJE-
TIVO ESPECIFICO, 

MODULO C: DOS PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA OBJE-
TIVO ESPECIFICO, 

MODULO D: DOS PREGUNTAS POR LO MENOS PARA CADA OBJE-
TIVO ESPECIFICO, 
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PARA LA PARTE DE ADIESTRAMIENTO SE SUGIERE LA SI
GUIENTE DISTRIBUCION: 

MODULO E: CINCO TAREAS A REALIZAR POR LO MENOS PARA 
CADA OBJETIVO ESPECIFICO, 

MODULO F: CINCO TAREAS A REALIZAR POR LO MENOS PARA 
CADA OBJETIVO ESPECIFICO, 

LAS RESPUESTAS Y LAS TAREAS EN LA EVALUACION FINAL 
DEBERAN SER EJECUTADAS POR LOS EDUCANDOS EN EL MENOR TIEMPO -
POSIBLE Y CON UN MARGEN MAXIMO DE 10% DE ERROR. 

5,3,8 TIPO DE ENTRENAMIENTO, 

CUANDO SE DETERMINO EL PRESENTE TRABAJO DE INVESTJ
GACION, EL TIPO DE ENTRENAMIENTO QUE SE SEGUIA ERA EL DE INDU~ 

CION; PERO ENTRENAR EN EL MOMENTO MISMO NO ES RECOMENDABLE PA
RA ESTE PUESTO PORQUE PARA EL DESEMPEÑO DE ESTE TIPO DE TRABA
JO ES NECESARIA LA EXACTITUD Y ESTA NO SE OBTENDRA HASTA NO A
NALIZAR DETALLADAMENTE LAS OPERACIONES QUE LLEVAN A LOGRAR TAL 
FIN, 

EL TIPO DE ENTRENAMIENTO QUE SE SUGIERE ES EL DE 
ESCUELA GENERAL DE LA ÜRGANIZACION, DEDICANDO DURANTE TRES SE 
MANAS SEIS HORAS DIARIAS AL ENTRENAMIENTO Y UNA MAS PARA QUE 
EL O LOS ENTRENANDOS OBSERVEN A LOS EMPLEADOS COMO HACEN EL -
TRABAJO Y AYUDEN EN ALGUNAS ACTIVIDADES PARA QUE SE VAYAN FA
MILIARIZANDO CON ELLAS, 

UNA VEZ CONCLUIDO EL ENTRENAMIENTO (y DESDE LUEGO -
APROBANDO LOS EXAMENES CORRESPONDIENTES), EL EDUCANDO ESTARA 
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HABILITADO PARA DESEMPEÑAR EL PUESTO DEBIENDO ESTAR SUPERVI
SADO DIRECTAMENTE DURANTE UN MES PARA QUE SE LE ACLAREN DU
DAS Y SE LE CORRIJAN POSIBLES FALLAS. 

5.3.9 FoRMACioN. 

LA EMPRESA AEROMEXICO S.A. ESTA CONCIENTE DEL VA
LOR QUE REPRESENTA EL RECURSO HUMANO DENTRO DE LA ORGANIZA
CION; POR ELLO ES IMPORTANTE DAR AL NUEVO TRABAJADOR LA SEGU 
RIDAD DE QUE HA ENCONTRADO UN BUEN TRABAJO POR DOS RAZONES -
BASICAS: ESTABILIDAD Y BUEN SUELDO. 

EL SENTIDO DE RESPONSABILIDAD DEL RECIEN INGRESADO 
AUMENTARA MEDIANTE EL TRATO HACIA SUS COMPAÑEROSJ Y EN EL DE
SENVOLVIMIENTO DE SU TRABAJO Y DE SU PERSONA PORQUE EL SUPER 
VISOR MAS QUE SER SU JEFEJ TRATARA DE SER SU COMPAÑERO Y AMI
GO. 

AEROMEXICOJ S.A. TAMBIEN SE PREOCUPARA POR SU DESA
RROLLO INTEGRAL COMO SER HUMANO DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESAJ 
CON LO CUAL SEGURAMENTE EL NUEVO TRABAJADOR LOGRARA UNA LEAL
TAD PROGRESIVA HACIA LA ORGANIZACION, 
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5.3.10 ANALISIS DE PUESTOS 

l, GENERALES 

CLAVE APl/s-c '"¿" 
FECHA 31/JULI0/81 

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO SUB-CÓNIADOB.__'_,' .._.1 ______ _ 

lQUE OTRA(s) DENOMINACION(Es) TIENE? _.c.~AJ~E~R~O'---~-----

1.2 LocALJZACION EN LA ÜRGANIZACION 
ELABORE UN ORGANIGRAMA QUE MUESTRE LA POSICION DEL PUESTO 
DENTRO DE LA ORGANIZACION: 

1 SUB-CONTADOR "B"I 

'GERENTE DE FIN~NZAS 
SUBGERENTE DE INGRESOS 

IJEFE DE ADMINISTRACION DE 
CAJAS Y BANCOS 

SUPERVISOR DE CAJA 
"AEROPUERTO" 

SUB-CONTADOR "c" 

1.3 JEFE INMEDIATO SUPERIOR 
NOMBRE BAMON GOtlEZ MALDONADO PUESTO SUPERVISOR DE CAJA 

1.4 JORNADA DE TRABAJO 
DE 8.:Jlll A J.6..:..Q.Q, ALIMENTACION DE 1.i:-º.Q A li<..!l.Q. DE I2Qtl A J.u.E. 

(DIA) 
OBSERVACIONES: (JORNADAS U HORARIOS EXTRAORDINARIOS): _sj_ 

MUY FRECUENTEMENTE, 
1.5 LOCALIZACION FISICA (SEÑALAR EL EDIFICIO, PISO, ALINEACION 

Y ORIENTACION DONDE SE ENCUENTRE EL PUESTO) PASILLO PRINCI
PAL DEL AEROPUERTO. PLANTA BAJA, ZONA NORTE, LADO lZQUIERDQ 
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2, DESCRlPCION GENERICA 

UN lDAD, GRUPO, SISTEMA, PROCEDIMIENTO OBJETIVO O RAZON OBSERVACIONES 
FUNCION ARTICULO O PERSONA O TECNICA UTILIZADA DE LA FUNCION 

AFECTADA 

CAJA DE LA OFICINA DE CALCULO MANUAL CON AYUDA RECAUDACION DE DINERO 
COBRO EN CAJA RESERVACIONES Y BOLE- DE MAQUINA SUMADORA Y SU CONTROL ATENCION CONSTANTE TOS SUCURSAL AEROPUER-

TO 

REPORTE DE VENTAS CAJA DE LA OFICINA DE CALCULO MANUAL CON AYUDA DE REPORTAR LAS VENTAS LA INFORMACION PROCESA 
RESERVACIONES Y BOLE- MAQUINA SUMADORA Y MECANO- TOTALES DES DIA ANTE- DA REQUIERE SER EXACTA 
TOS SUCURSAL AEROPUER- GRAFIA RIOR A LA UBGERENCIA 
TO DE INGRESOS 

COBRO DE EXCESO DE CALCULO MANUAL CON AYUDA COBRAR CUALQUIER EXC~ CONSTANTES DISCUSIONES 
EQUIPAJE TRAFICO DE PASAJEROS DE MAQUINA SUMADORA SO DE EQUIPAJE QUE - CON LOS PASAJEROS, 

LLEVEN LOS PASAJEROS, 



3. DESCRIPCION A~ALITICA 
p, J~C'?I7!Dh.D 

.• • 1 .1 W::i!'U.'.L :s .,,.3 ¡ ~···k ··----
::;~;~~ ,~;,~~ : ~{~t ~ ;¡{ ~f ~]-._-.-_:_~\ -~-....--~:·-1:---;~-r1· ____ '_E:3_?_Er.:_r_n_c_.'"~_) ___ __J 

r-rlA-No_T_A_R_N_u_M_E_P.A_c_1_o_N _1_N_1_c -1A-L-oE_L_Bo_L_E.-T-A,-JE------+-,¡1' ¡ 1, X '1 T x -f I ·. -·· --t--------..J 
• CONTAR EL DINERO EXISTENTE EN EL FONDO_D_E_C_A_.J_A--~-11 -¡1 t-· -~'-¡-+-¡-JI' 1--¡ 1 li . 

y DISPONER DE EL Xc 1 ~I~- X X X xlj~~l- -- - - - -- _l 
ACOMODAR EL BOLETAJE EN EL ESTANTE X xfx X X X X X X1Xr 1 j ¡ ---------------" 

tD-t:l:-N-l_C_IA_R_E_L_C_O_B_RO_D_E_BO_L_E_T_O_S _________ _J¡_lx_¡_xl-,rlx X X X X ,:j.~~~~I~ ---1----~t-T-lHll ___________ -J 

• COB~O DE u:J BOLETO EN EFECT l VO J 
t'""T.R::-E-C-IB_l_R_C_UP_O_N_D_E_A_G_E-NT_E_Y_CU_P_O_N_D_E_A_U_D_IT_O_R ___ ~1-4'_xl-x-t-x-l-x+.x-+-x-l-x+-x-+-x+-X -,r-·- -t--t-·t-¡--------------l 

REVISAR TARIFA, IMPUESTO, DERECHO DE USO DE AERO

PUfRTO Y TOTALES X X X X X X X X X X X 



)!'.S. 
1 ""\ 

, ....... 
>.v":::"J.'.I.::S 

A C T 1 V I D A D 
... , ¡, • •) 

o. .__~,........, (ES?;:J'.;!:J:CA..'?) 

I ~ :__ ~1-'5. !~" 3 
F M .\ ?~ J . .\ J ~~ 13 S1 HAY MAS DE UN BOLETO, OBTENER LA SUMA TOTAL 

DE ELLOS X X X X X X X X X X X 

-- ·-- -~i-- -

~ SEPARAR EL CUPON DE AGENTE Y EL CUPON DE AUDITOR X X x¡x x X X X X X X 

~ - ~ ,__,.___ ---·- ~--

-~1l 
-

5 RECIBIR EL DINERO EN EFECTIVO O CHEQUE DE VIAJERO X X X X X X X 
XI X 

X X 

-
6. SI EL PAGO ES CON CHEQUE DE VIAJERO, PEDIR FIRMA xi± E IDENTIFICACION X X X X X X X 

_.__ -l- - -
7 SI EL PAGO ES EN EFECTIVO, DAR CAMBIO SI ES NECE-

x\x 
1 

SARIO X X X X X X X X X 

8 SELLAR CUPON DE AGENTE Y CUPON DE AUDITOR X X X X X X X X x¡x x 
1 

1 1 1 1 

9 REGRESAR AL CLIENTE EL CUPON DE AGENTE X X X X X X X X X X X ~ 

o CLASIFICAR EL CUPON DE AUDITOR X X X X X X X X X X lX 

1 . 
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1 LLEVAR EL CONTROL DE LA NUMERAC!ON PROGRESIVA DE 

LOS CUPONES DE AGENTE 

CO!lKU UI:. u:~ BOLETO CUI~ 1.1\RJETA DE CRED !TO 

I ?. 3 ~ 1
5 .1:ibJ-:: 7 ?'. .\ l'. J -- -- ---, r-- -_, __ -

< X X X'. < < ' 1--·--•--t-t--t--------------"' 

1 J 
.-1-+-R_E_C_l_B_I R_C_U_P_O_N_D_E_A_G_E_N_T_E_

1
_C_U-PO-f-·l _D_E_A_U_D_l T_O_R_,_T_A_R_J-ET-A--.-X-.-X_,__,X X X X X X X e-X XII·-- ·-t-¡,- ,_ 

DE CREDITO Y PAGARE 

. --¡- --·t-t-r---------------1 

~OLETIN MENSUAL CORRESPONDIENTE X X X X X X X X X X X 
2 8usCAR EL NUMERO DE LA TARJETA DE CRED!TO EN EL - 1 

9--+------------------------,r-;-r--i·-t--t-4--1--t-t-t-t-t-r-r-r--r--t-t-11~-------------1 

3 ~I EL NUMERO DE LA TARJETA APARECE EN EL BOLETIN, 
RECOGERLA Y NO EFECTUAR EL COBRO 

~ SI EL NUMERO DE LA TARJETA NO APARECE EN EL BOLETIN 
FECTÚAR EL COBRO 

X X X X X X X X X X X 

~ ~EV!SAR TARIFA, IMPUESTO, DERECHO DE USO DE AERO
PUERTO Y TOTALES 

X X X X X X X X ¡x X X 
1 

m--+-----------------------t-i-+-t-,.-;--t-~-...,--.,-~-1-1-~-+-t--t--+-+--------------1 

X X X ~ X ~ ~ X ~ X ~ 

b N CASO DE SER MAS DE UN BOLETO, SUMAR EL IMPORTE 
OTÁL X X x K IX x ~ IX :< IX K 



1 :•r·.c, ~ ·~·:.1 1:-;:-:; F.V::;:'U.'.J'.. ::s 
~o. A C T I 7 I D A ~ (>:3?;:r-I?ICA.'l) 

•-; 2 !3 k\ i~l-a ":: ., I ··· \ ?~ .r 7 A 3 r ,. ~. ... ·' 
- -- - ·-· - -- --- ---t- - - >-- -- -·-

1 7 LLENAR EL PAGARE CORRESPONDIENTE X X X X X X X X XI X 
X 

1 

x¡ xlx 

~--¡-- - -- - ·-·- ---
8 Si EL IMPORTE TOTAL EXCEDE EL LIMITE NORMAL AUTO- ! 

RIZADO,PEDIR OTRA AUTORIZACION X X X X x xlx x 
_,__ -L~--·- - ·-·g IS 1 NO ES AUTORIZADA, CANCELAR LA OPERAC!ON X X ~-~rx X X x¡x¡x x 

' ! 1 
-t-- L 1 1 - o--

-~--[ 1 ' 

10 $¡ ES AUTORIZADA, ANOTAR EL NUMERO DE AUTOR!Zt.CJON X X X X X x¡x x¡xix x 

x¡x~;;:-11 PEDIR LA F 1 RMA DE-L CLJ ENTE X X X X X X X 

l I 
~ .. OMPARARLA CON LA QUE T 1 ENE LA.TARJETA DE CREDITO X X X X X X X x \x ¡x X 

i 1 

l3 61 NO _COINCIDEN LAS FIRMAS, CANCELAR LA OPERACION 
1 

u RECOGER LA TARJETA X IX X P< IX ~ X IX r IX K 

~l¡ &1 COINCIDEN, REGRESAR AL CLIENTE LA TARJETA DE -
X ~ ~RECITO ~ X ~ K ~ X X X > 



:'!'.3 Q''.,\ , ....... --
¡, ·'·ª' F.'P.::'U.'.1.~ r.o. ACTI'l!!>AJ --- (:S3?:i.:::I?ICA.'l.) "1' t 

,"1f~ll 
" ? "' .\ !'. J . .\::; (• :1 

..___ ---·-~ 

15 SELLAR CUPON DE AGENTE Y CUPON DE AUDITOR ) ) ) l 

,-!' :t--16 REGRESAR AL CLIENTE: CUPON DE AGENTE Y COPIA DEL ! 1 

PAGARE P< f< ~ ~ ~ X lx 

]l ;-;: l-rr·~~ 1--

17 NGRAPAR AL CUPON DE AUDITOR OTRA COPIA DEL PAGARE 
X X X X 11 

1 1 ' 1 '--

18 -.O LOCAR ENCIMA DEL CUPO~ DE AUDITOR EL PAGARE ORJ- '~~~:~ . rT[j'·-
~JNAL ~J~t ,_J_ 

i---

~9 LASIFJCAR EL CUPON DE AUDITOR X X X X X X X 

~~~t 1 1 1 J¡J::: -
tJO LEVAR EL CONTROL DE LA NUMERACION PROGRESIVA DE 

lt t< X 1 1 
1 

OS CUPONES DE AGENTE 
! 1 

CIERRE DE CAJA 

1 í 
1~1-t-c-~ 

1 RECOGER BOLETAJE DEL ESTANTE P< ~r 
V t>( K I< k K k ~ 



l-3-J_R_ET_l_R_A_R_EL_D_l_N_E_RO_Q_U_E-HA_Y_E_N_L_A_C_A_,l_A ________ -+-,i' 'I ,': ~ ~ J ~ ~ -----Hl_¡_ _____________ -l 
1 1 ¡ 1 ¡ 1 - -T· -- - ___ ,_ -1.-·- ·--~ >--'--4--T 

4 ~ETIRAR CUPONES DE AUDITOR Y CUPONES DE AGENTE xxxx·xxx>:\x\xx'\ 11 
1 1 ' 1 

·-5-1-N-IC_l_A_R-CO_R_T_E_D_E_C_A_J_A ______________ í~t;·;F·, : ¡:t I ~ l ]l-"1--------------l 

1 1 

1 

_ \ 
i-ORTE DE CAJA 

1 

2 

·--·t-1-+-+--L- - - --- -l\-l._¡_--l--------------1 

SUMAR CUPONES DE AUDITOR (EXCESO DE EOU 1 PAJE Y RU- X .. " .. ..,~!' ,, --j•:- _1,l_l. 
TAS NACIONALES)DE VENTAS EN EFECTIVO EN MONEDA NA- ~ y X • cw ~ 

•--~~~~11nllli.!M1A1.1...a.•-~eru••r~·•1JLD.IlJ.TnTu'~"~-------------t~~ r--~..!; .-1.-1--------------1 
SUMAR CUPONES DE AUDITOR (EXCESO DE EQUIPAJE Y RU-
TAS INTERNACIONALES),DE VENTAS EN EFECTIVO EN DOLA-
RES Y CHEQUES DE VIAJERO, SACAR TOTAi 

3 CONTAR EL DINERO EXISTENTE EN MONEDA NACIONAL, SEPA
RANDO LOS BILLETES POR SU DENOMINACION E IR SUMANDO 
PARCIALMENTE, X X X 'll v lv v 1v lv lv lv 



'.'T'.'.i. lii'l''..\ 1:->:-:1 
Á e T I 1 I n A J 1 F.'r.::'U.'J.::S 

( ::>?;J:I?ICA.'I) 

4 ;::T :~ ~~N:,~ ~:=~' ~: ~~:'~;,,:::~':::~'¡~~E::;""' ,;::t:~r: ~ :¡: :f '- -}.,, .~ " • 1 

~:": 1~,i io" ""º TOm " º°'"ES OE '°' '"""" . "' . ~-: : .- :-¡,\: ~ . --- -· ----¡---------------l 
SACAR TOTllL EN EFECTIVO EN ;ONEDll ~~~~~~-L ____ J !1- ~~~-~A-, r · ¡- -,---1 

5 

6 

1 r , 1 1 , 1 , 

1-7--1-~-~-~-~-RRE_~_º_T_A_L_E_N_E_F_E_c_T_J_v_o_v_c_H_E_a_u_E_s_n_E_v __ JA_J_E_R_º_E_l'--tk-i~--j~; ~~ H:\:¡ ~tI ~-·~ -~ ¡1----·----------1 
8 COMPARAR CANTIDADES TOTALES DE LOS CUPONES DE AU- 1 1 1 

DITOR CONTRA DINERO EN MONEDA NACIONAL ·------+·-X~~~~.~~ x¡~-~Í-~·--l.-!..J..-l-_¡_--------------l 
9 

CONTRA DINERO EN DOLARES y CHEQUES DE VIAJERO X X X X X X X x\x X X ¡ 
COMPARAR CANTIDADES TOTALES DE CUPONES DE AUDITOR 1 1 1

1 1
\ 1 1 

' 
1 

1 1 1--L-----------------------+-t--1t-'r--t-i--1-- __J __ _J_\--1-- ____¡_~, _¡_• _¡__¡_-1----------------1 

10 REUNIR TODOS LOS CUPONES DE AUDITOR DE VENTAS EN E
FECTIVO, VENTAS CON TARJETA DE CREDITO Y DOCUMENTOS 

1 
i 1 1 

SIN VALORJ ENROLLARLES UNA LIGI\, X X X X X X X X 1X \x k 
111 REUNIR TODO EL DINERO Y ENRROLLARLE UNA LIGA 

' " "' " " " \" 
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:17 '.'.) 1 .. ;r~.\ 
r A8'i'I7::>A:> 

l'- .. 
¡ ' ... ~) r.v::: ;:'U.".!. ::s 

(:E.:3?:2PI?ICA..'I) .. o., -;~-;~~;·-lt-1:1...,-t-a;-""-,· c:'--,-~,r.\-.-!'...,-IJ-r• - .\ :; (' J '..'. 
12 k~E~~~Qü~/~~M~o~~~~A~l~ I g~A~EPOS I TO_A_L_A_C_U_E_N_T_A_-¡-, : ~.r,;· x~x ~: •:~·~ __ ¡:_.~ ~~ ~ _·--1----....---------i 

13 LLENAR LA FORMA BANCARIA DE DEPOSITO A LA CUENTA 
DE CHEQUES EN DOLARES X X x¡x X ~X X X X X 1 

:l-~4~:l~L~EN~A~R~~LA~~F~O~RM~A~~D~E ~R~E~PO~R~T~E-·~-~E--rn~R--1~--0--.D~E~-C-A~J~A~--~~~~~-X~-X1~1]x[_ ~!; c1ll1--· .• 1-__ 'I~·-:'_,,_:_-_-_-_-_-_-_-__ -_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_,_, 

~5 ~FECTUAR EL DEPOSITO BANCARIO 

X X ~t,~ ~- ~l~¡xJ:tl . l __ .. J_ -l-·-1--+-----------i l-16-+R-E-U-NI_R_T_O_D_O_S_L_O_S_DO_C_U-~-1E_N_T_O_S_D_E_L_A_V_E_N_T_A_D_E_L_T_U_R_NO-,-tl- 1 t 1~ 1 ¡ 1 1 1 

ltNCLUYENDO EL REPORTE DE TURNO DE CAJA y COPIAS DEL t . 1 rH 1 
DEPOSITO BANCARIO, X f>: X lX lX lX t>< \X -!-...!--+-IH-1-+-------------j 

L-7-+-0-L-OC_A_R_E_L-PA_Q_U_E_T_E_E __ N_L_A_GA_V_E_T_A_HA_S_T_A_Q_U_E _S_E_J_U_NT_E_N_ '-1-1 ·-¡- -: 1 1 1 

TRES .TURNOS I lX IX ~ ~ X ;< ~ ~ r 
1 

1 1 ' 1 1 

1 --+'--------------- ---------t·-t--t 1 1 1 -~- - -.---~--i-+-------------, 1- - --,- ! 1 

8 tRCHIVAR 
DOS 

LOS CUPONES DE AGENTE DEBIDAMENTE ORDENA-
X X X X X X X 

¡REPORTE OE VENTAS DE UN OIA 

1 



r.o. 

1 

2 

3 

5 

6 

A C T I 1 ! D A ~ 
:¡;v;:;m.'.L::s 
(w?:X:I?IC.\..'?) 

. r ~~3> V5 II:::~ ; .. t·' \ :-1~!:: ,\ '.31 r ·1 ~ 1· 
---l- ---¡-¡ . ·-+- - -•--·- -------·--+-¡ ____ ____, 

~-~1-~ -·1----I-'-·'- -~-1-1- _,_l_ 
lA. PARTE 

RECOGER LOS TRES PAQUETES DE DOCUMENTOS CORRESPON- 1 . 1 
DIENTES A LOS TRES TURNOS DEL DIA ANTERIOR X X X~- X X X X X 

- l'-._ r --- _L -]-- -- -
SEPARAR DE CADA UNO DE LOS TRES TURNOS LAS VENTAS 1 1 

EN EFECTIVO Y LAS VENTAS CON TARJETA DE CRED 1 TO t~~-~~~ _ __¡ ___ -- ~¡~ ~- ~ - --•->--1--------------1 

EMPEZAR EL REPORTE DE VENTAS EN EFECTIVO SEPARANDO 1 il 1 fl 1 
1 

DE CADA UNO DE LQS TRES TURNOS LAS VENTAS DE DESTJ 
NO NACIONAL CON lJ% DE IMPUESTO )( . K K K _¡__¡__¡x.-'-<-x'-+'x-+x-'-+-+-11-4-+-----------~ 
POR CADA TURNO, HACER LAS SUMAS SEPARADAS DE TODOS - ·-·- - --'- -1 
LOS BOLETOS, DE LAS TAR 1 FAS, IMPUESTOS Y DERECHOS 1 

DE USO DE AEROPUERTO K ,_ --~'~'~'- --!~--4--l-X-'X-4-lx-+-lx-<---4--1--1-1---------------1 
COMPARAR TOTALES OBTENIDOS CONTRA LOS TOTALES DEL 1 , 1 
REPORTE DE VENTAS TURNO QUE SE ANAL! ZA \X X X X X X \ \ x¡ X ) ) 

SEPARAR DE CADA UNO DE LQS TRES TURNOS, LAS VENTAS 11·-'-k-l·-· .,-l--X+-H-+--+---------------1 
DE DESTINO NACIONAL CON ~.5% DE IMPUESTO X X X X X X ,. ~ 

: 

7 POR CADA TURNO, HACER LAS SUMAS SEPARADAS DE TODOS 
LOS BOLETOS, DE LAS TARIFAS, IMPUESTOS Y DERECHOS 
DE USO DE AEROPUERTO, X X X X X X X X X X 



~-~-------------------------------------------....---------------< 

J. C T I 7 ! D A :l · __ '.JI'.:> __ J ·~·:.\j~-~-~·~'-·~'-.,.-,...-.,.-.,-..,..-; r.o. r.v::~.'.L:::S 
(::.:O?~I:.ICA.'l.) 

i. 2 h ~1 ¡5 11'.J.L e: :· j 1 ... ·; ~: J · .\ ::; 0 ., ~ · 

8 COMPARAR TOTALES OBTEN 1 DOS CONTRA LOS DETALLES DEL - --~-¡--. Lt·-j-·- .. -- - - - - ----- -- -!--+--------------+ 
REPORTE DE VENTAS DEL TURNO QUE SE ANALIZA 

9 SEPARAR DE CADA UNO DE LOS TRES TURNOS, LAS VENTAS 
DE DESTINO INTERNACIONAL 

10 POR CADA TURNO, HACER LAS SUMAS SEPARADAS DE TODOS ~ \ i 1 1 
LOS BOLETOS DE LAS TARIFAS E IMPUESTOS lx lx . X 

1 1 

1 t"< ¡x ~ X 1 l 
11 COMPARAR TOTALES OBTENIDOS CONTRA LOS TOTALES DEL ., ,, :--:r-- ·-il·¡ :-¡. ,l f - - n-

REPORTE DE VENTAS DEL TURNO QUE SE ANALIZA ~ K ~ ft ~ ~ ~ ~ ~ 1 1 

12 :::¡~::Es~tm":.'tA:ºe~:,:~ :::m:·~,:"~,m::'· ' ,~~,'' J~_i·~ -, -~~·1:--------------1 
13 LLENAR A MAQUI NA LA FORMA DE PAPELER I A QUE CONT I E- 1 1 1 1 

1

1 
NE EL. DESGLOSE DE LAS VENTAS TOTALES CON DESTINO - , 
INTERNACIONAL X X X X x¡x : ! ¡X X X X • 

14 LLENAR A MAQUINA LA FORMA DE PAPELERIA QUE CONTIENE X X X X X \x ~\~11 -¡1-x-x\_x_1·-x+-H~·-++-------------; 
EL RESUMEN DE LAS VENTAS EN EFECTIVO DE UN DIA 

15 LLENAR A MAQUINA LA CEDULA CORRESPONDIENTE A LA SU
MA .DE LOS DE POS !TOS BANCARIOS EN MONEDA NAC 1 ONAL Y 
EN DOLARES EFECTUADOS EN LOS TRES TURNOS X X X X X X X X X X 



~lI ·.::J ,, .. , 
~·--~-:; í:T;"; ::v.'.!. ::s ..... ~ 

r.o. A ~ T I 1 ! D ~ J 

-¡ 1 !, i 1 i., "" -1 .. 
(:.:>?~I?IC.\..~) 

: 4;1: t'.;~ :_ t . \ 1: J .\ 3 0 :r :i· 
-

16 CLASIFICAR TODOS LOS DOCUMENTOS SIN VALOR X X X X 

- - ·- - - ~-· 

~7 ARREGLAR TODA LA JNFORMACION PARA SU ENVIO FORMANDO 

"i" X 1 T UN PAQUETE X X X X X 

--¡-~\JI ·-2A, PARTE 
,_ 

l MPEZAR EL REPORTE DE VENTAS CON TARJETA DE CREDITO I ' 1 
pEPARANDO.DE CADA UNO DE LOS TRES TURNOS LOS DESTJ- 1 1 
NOS NACIONALES Y LOS INTERNACIONALES X X X X X X 1 i X X X X 

2 ~LASJFICAR POR TARJETA DE CREDITO 18~ PA~A~p CUYOS 

~t- ~I aoLETOS ~EAN DE DESTINO NAC 1 ONAL ( " Y ,:.i DE -
MPUESTO X X X X X X 

3 LASIFICAR POR TARJETA DE CREDITO LOS 
-i-r-¡-¡ 

PAGARES CUYOS ~ 1 ! 1 ~OLETOS SEAN DE DESTINO INTERNACIONAL X X X X X X 
1 : ¡ 

1 ' ' 

4 LENAR A MAQUINA LA PAPELERIA CORRESPONDIENTE A 15u- 1 ' 

l 
i 

A~ §~N TARJETA DE CREDITO DE DESTINO NACIONAL ( ~ 
, DE IMPUESTO) 1( >: ~ X X X X X X 

: 

5 LLENAR A MAQUINA LA PAPELERIA CORRESPONDIENTE A -

1 
1 VENTAS CON TARJETA DE CREDITO DE DESTINO INTERNA-
ICIONAL x K X X X X K X f< X 



.. 1 •. o. , 

6 LLENAR A MAQUINA LAS FORMAS BANCARIAS DE DEPOSITO 
DE PAGARES DE TARJETAS DE CREDITO SEGUN LOS BANCOS 
QUE LAS RESPALDEN 

7.7:-::;':'"J.'.I. :s -
(;:.::;r:;:::r:rc.1..'!) Vi~;-·~J-: :' 1 !'. .: ~·:~ ;J-:;. .\ ¡·J f•t',' ": 

L~l~1 , rr-¡-::::-- 1 
,_7--EF_E_C_T_U_A_R_E_L_D_E_P_O_S-IT_O_D_E_L_A_S_V_Er_n_A_S_C_ON_T_A_R_J_E-TA_D_E_,x X x'¡xlx -xr---r-- --·::1--1 ,.,-,--r---11-1-11----·---------1 

CREDITO EN EL BANCO CORRESPONDIENTE ~ r ~ r 

1---1-------------------------t--1--t---t--- - . -- --e- r---¡ 1 

1--4-C-OB_~_º_º_E_E_x_c_Es_o_nE_rn_u_r_PA_J_E_E_:i_E_F_E_CT_1_v_º ____ -+-x-i--x,.__x, x x x x , li_· 

1 

f-[ :-~-x-;--x-+'-----------i 
1 RECIBIR DEL PASAJERO EL CUPON DE VUELO r • 

X X X X X X X +t-_ J X 1 X X X 2 BUSCAR EN EL CUPON LA CANTIDAD DE PESO EXCEDIDA 

l 1 1 

l-3-+k:-o_N_S_U_LT_A_R_L_A_T_A_B_L_A_D_E_T_A_R_l_FA_S_D __ E_E_XC_E_S_O_D_E_E_Q_U_l_P_AJ-E-t-x-+-x-tx-+x-+-x-+-x-'l·x-tl ! 1 X 1 X X 1X1 

1 1 : i ~~l,-+~1-r!----------~ 
l-4-+H_A_C-ER_E_L_CA_L_C_U_L_O_C_O_R_RE_S_P_O_N_D l_E_N_T_E ________ t-X-i-X-\-X-r-iX~x-t-;.:-r--r-t1--,-r-·r 11' 'x X X 

5 LENAR LA FORMA DE PAPELERIA CORRESPONDIENTE A -
~XCESO DE EQUIPAJE x¡x¡xx 



r.o. h e 7 I 7 r n A n 
F.V:::TU.'.I. ::s 
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:ir'.'.> ~j-,.--,--,--,:_:.,..~,'.7; ~ 

l-6-J._E_F_E_CT_U_A_R-EL_C_O_B_R_O_Y_E_N_S_U_C __ A_S_O_,_D_A_R_C_A_MB_l_O _____ l ~ 1:1: ;r ~" ~ " '_ ~ ::~.~ -~-t·x-~t-· --------------+ 

7 DAR AL PASAJERO LA COPIA NUMERO DOS DE LA FORMA DE 
PAGO DE EXCESO DE EQUIPAJE 

1 ~ECIBIR DEL PASAJERO EL CUPON DE VUELO 

,_3__._E_N-GR_A_P_A_R_A_L_C_U_P_O_N_D_E_V_U_E_LO_L_A-CO_P_I A._N_U_M_E-RO-U--N--0-Y- ~ -- _l__l ~ -- - --.1- - --t-t--t-t-t--r--------------l 

DEVOLVERLO AL PASAJERO --------1-i><-.1~- ~- ~_r ---~-·- ____ ¡ _____ : ~- x_tx--.-----·---------f 

9 CLASIFICAR EL CUPON DE AUDITOR PARA EL POSTERIOR t 1 
CORTE DE CAJA k X X X t' X k 1 X X X X 

1-1-0~-C-oN_S_E_R_V-AR--E-L_C_U_PO_N_D_E_AG_E_N_T_E-PA_R_A_S_U_A_R_C_H_l_V_O ___ ,r-K-r,-.- X XX 1 1 11-t1· -t-r-tx--+r.:--trx--t---------------f 

COBRO DE EXCESO DE EQUIPAJE CON Th'JETA DE CREDITO \ 1· '·1 . \ 
1 L-j--\ 1 

XXXXXXX 

1 

XXXl 

2 BUSCAR EN EL CUPON LA CANTIDAD DE PESO EXCEDIDA X X X X X X X X X X > 



~o. A C T ! 7 ! ~ ~ J 
1 :w.:, h± 1·-·~-:; l.V".':;'!'!J.';L:S 

! r )~·; ,,f, , n~ ,,, ~ , , <' :rl ".'. 
( :.:s?n::rn c.t."!) 

3 - -~- 1-1 j-- . - - ~-&---

CONSULTAR LA TABLA DE TARIFAS DE EXCESO DE EQUI-

,~,~n~_ I_ 
PAJE 

X X X X 
_, __ 

---~ ~ -~ 

4 HACER EL CALCULO CORRESPONDIENTE n rl,, n X X X X 

5 LLENAR LA FORMA DE PAPELERIA CORRESPONDIENTE A - r · T -¡ ·1 ·" ·-- · · ·· · 
EXCESO DE EQUIPAJE k xxxxxl\ 1 

lx X lx X 

6 RECIBIR LA TARJETA DE CREDITO ['''t1rr- X ix > ) 

------ -~-, h--7 BUSCAR EL NUMERO DE LA TARJETA DE CREDITO EN EL -
BOLETIN MENSUAL CORRESPONDIENTE 

k '""f; 1 

t>: X > ) 

L·-f,-- :-~-.--8 Si EL NUMERO DE LA TARJETA DE CREDITO APARECE EN EL 

1 

BOLET-1 N, RECOGERLA Y NO EFECTUAR EL COBRO X X X X X X X : k k k ) 

' 
' ! 1 

---,·----.- .._ --
9 S1 EL NUMERO DE LA TARJETA DE CREDITO NO APARECE 

1 1 

EN EL BOLETIN, EFECTUAR EL COBRO X X X X X X X ( X X > 

10 LLENAR EL PAGARE DE LA TARJETA DE CREDITO X X X X X X X 

1 

X X X > 



AC~!7!DñJ 

l---i-----------------~-----·-11 PASAR EL PAGARE POR LA PLACA QUE REGISTRA EL NUME
RO DE LA TARJETA 

12 DAR AL PASAJERO EL P\GARE PARA QUE l~ FIRME J 

S:V::::"J. '.!. :s 
(E3?~I?IC.\.."l.) 

13 ii~M~~~~~T6A FIRMA DEL PAGARE CON LA DE-·--L--A-TA_R_J_E_T_A---:r~:~'; r¡ -¡-, ~- tx tx 

l---l-------+-+-~-•-t--1--J1.--~~I i_j_~~-_._.___----! 
14 Si LA FIRMA NO ES IGUAL, RECOGER LA TARJETA Y CAN- \ ~ 

CELAR LA OPERACION X X X X X X _L + X\ X X X 

Ll_S_JS_I _L_A_F _I R_M_A_C_O_I N_C_l_D_E_, _R_E_G_R_E_S_A_R _L_A_T_A_RJ_E_T_A-----+-l-x+-x·+¡-x+-x+x+-x+-l - 1 --t X X 

¡_1_6_¡.D_A_R_A_L_P_A_S_A_J-ER_O_L_A-CO_P_l_A_D_E_L_P_A_G_A_R_E_Y_L_A_C_O_P -1 A_N_U __ --+--+-t- 1 J 1-¡- -...+-+I-+-\ -4-4-4-\ -+--'1__._ ____________ ---4 

MERO DOS DE LA FORMA PARA PAGO DE EXCESO DE EQUIPA- i ' ' I 1 l 
UE x x

1
x!x1x!x¡xl. 1 ¡ j ¡ x\x\x x 

1---l----------------------i-H--t1-r1 
-r' -,-k~¡- --+-4- -·-,-t--+-l--------------1 

117 b~g~A~~R E~EE~gpg~ ~~ur~t~~ LA COPIA tlUMERO UNO DEL X X X IX X~ \x \ ¡ 1 1 ¡ 1 X lx X X 

1 1 ' 1 
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19 CLASIFICAR EL CUPON DE AUDITOR PAR/\ EL POSTERIOR 
CORTE DE CAJA 

20 CONSERVAR EL CUPON DE AGENTE PARA SU ARCHIVO 

r.v::::'IJ.'.l. ::s 
( t:;?;J:I?!CA..'l) 

f x ¡; ~Tx} X X -1 1 X X X X 

1 1 \ \ l 1 1 1 
ll---l-BO-LE-TO-S -DE-I-NF-AN-TE------·---1-1--i-r1--t- 1 T ¡- .. _¡~~¡---------! 

1 PEDIR AL PASAJERO QUE SOLICITA UN BOLETO DE 
TE QUE MUESTRE AL NINO 

2 CONCEDER EL BOLETO SI EL INFANTE NO TIENE MAS DE 
VEINTICUATRO MESES 

3 foMAR EL BOLETO Y MARCARLO CON EL SELLO DE LA EM- 1 1 j 1 J. 
PRESA· ~, 

1 
X X X X X X: \ 

1 1 
1 

1 
X X 

1 

1 ¡ +H, -+-ti~_j-JJ,--j-j- u-'-~LI ---------! 
4 ~~n~~E EN EL BOLETO EL NOMBRE y EDAD EN MESES DEL X 1 X X \x X ¡x ¡x 1 1 1 1 X X X X 

5 ANOTAR LA PROCEDENCIA Y EL DESTINO X X X X IX X X X X X X 



,. 1 
•. o. 1 

1 
1 
1 

6 !CANCELAR 

A C ? l 7 : D A J 

EN EL BOLETO CLAVES Y PRECIOS 

:)r ·.3 ¡ ·.i·~.\ ::-·~:-:> ns::TtI.U.::S 
( ~?~I:'ICA?.) 

7 ~ESPRENDER DEL BOLETO EL cuPoN DE AUDITOR, EL CUPON x \x x x x x x --11- ~-~- -- -- ·-x->--xj_x_j x. 

rE AGENTE Y CUPONES DE VU-E-LO--S-O_B_R_Ar_H_E_s ______ tt-t--X -X- -X -X -~1 .. !

1

.

1 

___ ,

111 

\Í·-··¡- -----X··-X~X ~---------------l 
8 PAR AL PASAJERO EL BOLETO DE INFANTE 

: 

¡ ~ 
9 ANEXAR AL CUPON DE AUDITOR LOS CUPONES DE VUELO SO- - - -- -·•- · 1 l\

1

--¡-1- -- - - - . 1 ' 
~RANTES y CONSERVARLO PARA INCLUIRLO EN EL CORTE DE 1 1 
fAJA X X X ~ ~ X ~ X X X X 

1-0-..L~-O-N-SE_R_V_A_R_EL_C_U_P_O_N_D_E_A_G_EN_T_E_P_A-RA_S_U_A_R_Cf_il_V_O ___ -"lxHtx-t~-·;-~;- ~- -- 111 X X -x·+-¡x-1--------------i 

I--------------------------1--. ,_, _ _¡J ~--+--------------.¡ 
1--: C-0-RT_E_D_E_C_AJ_A_E_N_E_xc_E_SO-DE_E_Q_U 1-P-AJ-E-----¡-¡'--+l-i-+-t·-t--it-+-1 +!-¡-\ 1 r-_ J-+l-;1-----------1 
l 1 SUMAR LOS CUPONES DE AUD 1 TOR DE COBROS EN DEFEELCJl V• Q., \ 1 

~N MONEDA NACIONAL CON IMPUESTO DEL 10% Y l ~. 

~-Es_T_1_N_o_NA_c_1_o_N_A_L_J_.s_A_c_A_R_E_L_r_o_TA_L--------+'-+-x~_x+-x-+-xrx-1-x-+-+'-1-+--~ -~x-1-x-t-x4x-1--------------4 
2 !SUMAR LOS CUPONES DE AUDITOR DE COBROS EN EFECTIVO 

iN~DOLARES Y CHEQUES DE VIAJERO CON IMPUESTO DEL -
. Üm Y DEL 2,5%, SACAR EL TOTAL xxxxxxx X X X l 
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;]:~,'l;--'~;;J~Ilt\l:i ro ~.r ~ A C ? I 7 l D A ~ 
í.'r.:::"U.';l.~ 

(;::;?::X:I:IC.\.~) 

1
-3-1-S-UM_A_R-LO-S-CU_P_Q_N_E.§_O_E_A_U_D_l-TO_R_D_E_C_O_BR_O_S-EN_E_F-EC_T_O_C0-1li-1-1·-: :1 l- l -1· 1-1- 1 --¡- -t-'- --+------------t 

IMPUESTO DEL Z,'.J;, (DESTINO INTERNACIONAL), SACAR EL 1 ¡ i 1 1 I i 
1 

irOTAL XXX¡x¡xxx ! 1 XXXI, 

4 ·oNTAR EL DINERO EXISTENTE EN MONEDA NACIONAL, SE- x ¡x-~-¡x~l.x--x·I!-x ~x- -t
111

-!-

1
\ -1·- -1

11

·-1-,_x!-x -x x -
bARANDO LOS BILLETES POR SU DENOMlllACION E IR HA-

IENDO LA SUMA CORRESPONDIENTE 

5 CONTAR EL DINERO EXISTENTE EN DOLARES, ~EPARANDO - -- __ _j¡--·- ·- -1· 1-1--11---,1-µ~ __ ,__J~-------------i 
LOS BILLETES POR SU DENOMINACION E IR HACIENDO LA ~ 1 

SUMA CORRESPONDIENTE X X X IX l. X IX J_! l X X X Xi 

6 SUMAR y ANEXAR A LO ANTERIOR LOS CHEQUES DE VlllJERCX D< r ~X X X \ ílt 1 1 ' ;¡,-+x-l¡--------------1 
7 COMPARAR CANTIDADES TOTALES DE LOS CUPONES DDOELAAUR-ES --¡- _,_,_ __ llj_ -Jl---r, -!-- 1 

DITOR CONTRA EL DINERO EN MONEDA NACIONAL, 1 

1 _ _¡_v_c_HE_Q_u_E_s _n_E_v_1_A_J_rn_o ____________ -t--k-1~_x.,_~_: .~ ~ -\~-\ ,_!- 1 1-x_.tx-+x--ix-+1------------; 
8 REUNIR TODOS LOS CUPONES DE AUDITOR (DE EXCESO DE ¡ : 1 1 1 t L l I 

EQUIPAJE Y BOLETOS DE INFANTE) K x¡ X X X X :: \ J '.-l--.!i'_ -!-r-1r_¡(_¡_r_¡: ____________ --i 

l-9-+-RE_U_N_l_R_T_o_D_O_E_L_D_l_N_E_R_o _____________ ~x-t-x+-,~ 'I' ' 1 ~--·T¡_...+_¡_1---+-x-l-x-+-x+-l->-------------i 

10 REUNIR TODOS LOS CUPONES DE AGENTE PARA ARCHIVAR-
LOS X X X X X X X X X X X 
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4. REQUERIMIENTOS 
4, l HAB 1 Ll DAD 
4.1.l. ESCOLARIDAD 

- PRIMARIA 
.;t.., __ BACH 1 LLERAT O O VOCAC 1 ONAL 
.±... CARRERA TECNJCA O COMERCIAL 

ESPECIFICAR: CoNIAQOR PRIVADO 
~PROFESIONAL; ESPECIFICAR: 
~POSGRADO, ESPECIFICAR: 

4,1,2. CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS: 
ESPECIFICAR: SABER EFECTUAR UN CORTE DE CAJA 

MANEJAR MAQUINA SUMADORA 
fSCR!BIR A ~AQUINA 

4.1.3, IDIOMAS: 

REQUIERE REQUIERE REQUIERE REQUIERE DOMINARLO 
IDIOMA LEERLO LEERLO Y HABLARLO (ESCRIBIRLO, LEERLO 

ESCRIBIRLO Y HABLARLO) 
INGLES X 

4,1,4, EXPERIENCIA: 

MARCAR 

X 

NECESARIA -- DESEABLE _L NO NECESARIA 
EN CASO DE SER NECESARIA: -- EN PUESTO SIMILAR---
EN EL AREA 

ESPECIFICAR CLARAMENTE LA HABILIDAD 
GRADO REQUERIDA 

NO HACE FALTA MAS 
DE UN MES 
ES NECESARIO MAS FACILIDAD PARA REALIZAR OPERACIONES 
DE UN M3S; PROME- ARITMETICAS 
DIO DE 
MAS DE 3 MESES,P~ 
~O MENOS DE UN ANO 

ESPECIFICAR) 
MAS DE UN AÑO 
PECIFICAR) 

(es-



4,1,5, (APAC!TACION REQUERIDA: (MARCAR SOLO UN CONCEPTO), 

MENOS DE UN MES 
+ MAS DE UNO, PERO MENOS DE TRES MESES 

TRES MESES, PERO MENOS DE b 
MAS DE SEIS MESES (ESPECIFICAR) 
OBSERVACIONES: 

4.1.6. INICIATIVA 
~SE REQUIERE HABILIDAD SOLAMENTE PARA INTERPRETAR LAS 

ORDENES RECIBIDAS Y EJECUTARLAS ADECUADAMENTE, EN COM 
DICIONES NORMALES DE TRABAJO, 

..::!: SE REQUIERE INICIATIVA PARA RESOLVEH ALGUNOS PROBLEMAS 
SENCILLOS QUE SE PRESENTEN EN EL TRABAJO, 

-2° SE REQUIERE INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICI
LES QUE SE PRESENTAN EVENTUALMENTE EN EL TRABAJO, 
SE REQUIERE INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICI
LES QUE SE PRESENTAN CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO, 
SE REQUIERE INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DE GRAN 
COMPLEJIDAD Y TRASCENDENCIA QUE SE PRESENTEN EN EL TRA
BAJO, 

4,2, ESFUERZO 
4,2.l, MENTAL v/o VISUAL 

SOLO SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE DEBE PONERSE EN 
TODO TRABAJO, 
REQUIERE MUCHA ATENCION, PERO SOLO DURANTE PERIODOS -
CORTOS; POR EJEMPLO, AL COBRAR DINERO; AL RECIBIR INS
TRUCCIONES, ETC, 

±.. SE REQUIERE QUE SE PONGA ATENCION INTENSA EN PERIODOS 
REGULARES; POR EJEMPLO, AL VERIFICAR CANTIDADES O CON
DICIONES, MEDIDAS, ETC, 

~SE REQUIERE UNA ATENC!ON CONSTANTE INTENSA Y SOSTENIDA, 
POR LA DELICADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN -
EL PUESTO Y EL PELIGRO QUE EXISTE DE COMETER ERRORES -
DE TRASCENDENCIA, 



4.2.2. F1sico 

EL TRABAJO EXIGE MUY POCO ESFUERZO, PUES ES BASTANTE 
VARIADO Y SOLO SE REALIZAN OPERACIONES CORRIENTES EN 
UN PUESTO DE ESTA NATURALEZA, 

.±:..EL TRABAJO REQUIERE UN ESFUERZO FISICO BASTANTE INTE~ 

SO, PUES LAS OPERACIONES SE REPITEN CON MUCHA FRECUE~ 
CIA. 

SE REALIZAN ESFUERZOS FISICOS INTENSOS, PERO NO DE -
MANERA CONSTANTE, 
EL TRABAJO EXIGE ESFUERZO FISICO INTENSO Y CONSTANTE, 
POR RAZON DEL PUESTO. 

4.3 RESPONSABILIDAD 
4.3.l, EN LA DIRECCION DE PERSONAS 

TIPO DE RES- NIVELES 
PONSABILIDAD FUNCIQ. EMPLEA OBREROS OBREROS NO 

TOTAL GERENCIAL NARIOS nos. CALIFICADOS CALIFICADOS 

DIRECTA X 

INDIRECTA X 

4,3,2, EN TRAMITES Y PROCESOS 

:.t:.. Los ERRORES u OMI s IONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR LA 
MARCHA DE LA SECCION, 

±.. LA MARCHA DEL DEPARTAMENTO, 
±..LA MARCHA DE LA DIVISION 
±..LA MARCHA DE LA ORGANIZACION 

4.3,3, EN VALORES Y/O EQUIPO 

Los BIENES QUE MANEJA PUEDEN PRODUCIR PERJUICIOS HASTA 
POR $1 000,QO 
Los PERJUICIOS PUEDEN SER POR MAS DE $1 000.00, PERO -
MENOS DE $5 000,00 



~ POR MAS DE $5 000,00, PERO MENOS DE $25 000,QO 
.:!:... POR MAS DE $25 000.00 (ESPECIFICAR)~ EN ESTE PUESTO 

CONSTANTEMENTE SE MANEJA DINERO, 

4.4, CONDICIONES DE TRABAJO 
4.4.1. AMBIENTE 

ASPE;CTOS X 

ILUMINACION X 

OLORES X 
EMANACIONES X 
HUMEDAD X 
RE SEQUEDAD X 
CORRIENTES 
VENTILACION 
FRIO 
CALOR 
LIMPIEZA 
RUIDO 

4.4,2, TI PO 

jjjj¡!I 
INTERIOR V 

EXTERlOR X 
ESCRITORIO X 
MAQUlNA )( 

RESTIRADOR 
MOSTRADOR X 

VEHICULO 
DE PIE )( 

SENTADO X 
CAMINANDO X 
MANEJANDO 



4,4,3, RIESGOS 
4,4,3,l, ACCIDENTES DE TRABAJO 

CA IDAS X 
>------------+--<--- -- -· CORTADAS 

MUTILACIONES 
QUEMADURAS 
GOLPES 
CHOQUES 
ELECTRICOS 
RASPADURAS 
MACHUCADURAS 
ENVENENAMIENTOS 
OTROS 

X 

X 

X 

X 

4.4,3.2. ENFERMEDADES PROFESIONALES 

ALERGIAS 
0100 X 

~v_1s_T_A _______ +--+----·-+-X-
SISTEMA 
RESPIRATORIO X 
SISTEMA NERVIOSO 
SISTEMA DIGESTIVO 
SATURNISMO 
OTROS 

X 



5, PERFIL 

EDAD 20-50 SEXO M 
ESTADO CIVIL (SOLTERO) 
CIVIL X ---
RASGOS FISICOS DESEABLES 

Y BUENA PRESENTACION, 

F NO IMPORTA EL SEXO --J( ____ _ 

(CASADO) __ NO IMPORTA EL ESTADO 

ESTATURA REGULAR, COMPLEXION MEDIA 

CARACTERISTICAS PSICOLOGJCAS DESEABLES BUEN TRATO HACIA LAS 
DEMAS PERSONAS, USO DE LA EMPATIA, 

--------------------------------

NOMBRE DEL ALE.JANDRuO_¡ÜJJR:UILtHjJ.IJ.tlE.1.L.si.A~M .... ----------------
ENTREVISTADO 
REVISO: NOMBRE ------MODIFICACIONES HECHAS 

A PROBO 
(FIRMA) 

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO 
PUESTO: ---------

FECHA 15 r-1ÁYO 1983 

l ANO 

ENTREVISTADOR EL TIEMPO QUE SE UTILIZA EN CAPACITAR Y ADIESTRAR 

OBSERVACIONES AL TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO ES SUFICIENTE, PE
RO EL APRENDIZAJEÑOSED~lACARGA~TRABAJO ESTA MAL DIS

TRIBUIDA Y LA PAPELERIA ESPECIAL SE DESPERDICIA EXCESIVAMENTE 



6 EL ENTRENAMIE~ITO Y SUS RELACIOfffS. 

SE HA CONSIDERADO COMO RELACIONES DEL ENTRENAMIENTO 
A LA MOTIVACION Y A LA COMUNICAC!ON PORQUE SI ALGUNO DE ESTOS 
DOS FACTORES NO ES TOMADO EN CUENTA O NO SE UTILIZA CORRECTA
MENTE, LO MAS PROBABLE ES QUE EL OBJETIVO DE ENTRENAMIENTO 
FRACASE (INDEPENDIENTEMENTE DEL OBJETIVO EDUCATIVO) EN EL SElt 
TIDO DE QUE EN EL PRIMER CASO EL INDIVIDUO NO SIENTA SATISFA~ 

CION AL ENTRENARSE O NO LE DE IMPORTANCIA A ESTA ACTIVIDAD; Y 
EN EL SEGUNDO CASO, QUE NO LOGRE CAPTAR LO QUE SE LE ENSERA O 
NO PUEDA DEMOSTRAR LO QUE SE ESPERA DE EL, 

AMBOS ASPECTOS -MOTJVAC!ON Y COMUNICACION- AL SER ~ 

LEMENTOS DE LA DIRECCION, DEBEN SER CONSIDERADOS COMO UN MEDIO 
PERSUASIVO PARA LOS TRABAJADORES CON EL FIN DE LOGRAR EL OBJE
TIVO DESEADO Y EN ESTE CASO ES EL OBJETIVO ENTRENAMIENTO, HA
CIENDO QUE TOMEN CONCIENCIA DE LA IMPORTANCIA DEL MISMO, 

6.1 COMO PARTE DE LA MOTIVACION, 

EL TRABAJO DEBE SER EN SI MISMO MOTIVANTE, UN TRABA
JO MONOTONO Y ABURRIDO NO PRODUCE MOTJVACION; EL TRABAJO DEBE 
SER VARIADO Y RICO EN RESPONSABILIDADES PARA QUE SEA MOTIVANTE 
(ES LO QUE SE CONOCE COMO "ENRIQUECIMIENTO DEL TRABAJOn), 

EL TRABAJO DEBE SER VARIADO, CREATIVO Y PRODUCIR 
CIERTOS RIESGOS Y DESAFIOS: EL FIJARSE OBJETIVOS Y ALCANZARLOS 
DEBE SER LO MAS MOTIVANTE PARA UNA PERSONA QUE QUIERE DESARRO
LLARSE, LA MOTIVACION SE REFIERE A LO QUE IMPULSA O MUEVE A UN 
INDIVIDUO A COMPORTARSE DE TAL O CUAL MANERA, TIENE RELACION -
CON LO QUE SUCEDE DENTRO DE CADA PERSONA Y SE DEBE A LOS MUCHOS 
FACTORES DE LAS EXPERIENCIAS QUE INFLUYEN EN LOS PENSAMIENTOS 
Y EL MODO DE SENTIR QUE IMPULSAN AL INDIVIDUO A ACTUAR, 
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6,1,l. CONCEPTO DE MoTIVACION, 

LA MOTIVACION SE DEFINE COMO: "TODOS AQUELLOS FACTQ 
RES CAPACES DE PROVOCAR, MANTENER Y DIRIGIR LA CONDUCTA HACIA 
UN OBJETIVO", (1) 

"MOTIVO ES TODO AQUELLO QUE ARRANCA AL HOMBRE DE SU 
ESTADO DE PASIVIDAD", (2) 

DENTRO DE LA EMPRESA, LA SITUACION OPTIMA ES AQUELLA 
DONDE SE LE CONCEDE PLENA IMPORTANCIA A LA PRODUCCION Y A LOS 
RECURSOS HUMANOS; DE ACUERDO A Me. GREGOR, LOS OBJETIVOS DE LA 
ADMINISTRACION MEDIANTE LA MOTJVACION SON: "LA CREACJON DE CON
DICIONES TALES QUE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION PUEDAN LO
GRAR SUS PROPIOS FINES DE UNA MANERA MAS EFECTIVA DIRIGIENDO -
SUS ESFUERZOS HACIA EL EXITO DE LA EMPRESA", 

PARA QUE LA MOTIVACION DE EL EFECTO DESEADO ES NECE
SARIO QUE SE DEN LAS SIGUIENTES CONDICIONES: 

1) ESTABLECIMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE: EL ADMINISTRA 
DOR DEBE TENER UNA CONFIANZA OPTIMISTA Y POSITIVA CON RELACION 
A LA NATURALEZA HUMANA, SE CONSIDERA QUE LAS PERSONAS ACEPTAN 
EL TRABAJO COMO UNA COSA NATURAL, QUE EJERCEN AUTO-DIRECCION Y 
AUTO-CONTROL A FIN DE LOGRAR LOS OBJETIVOS QUE SE LES IMPONEN 
Y EL ESFUERZO QUE REALIZAN SE ASOCIA A LAS RECOMPENSAS QUE PU~ 

DAN PERCIBIR COMO RESULTADO DE LOS LOGROS ACEPTADOS, TAMBIEN -
APRENDEN A ACEPTAR LAS RESPONSABILIDADES Y A CONTRIBUIR CON SU 
IMAGEN Y CREATIVIDAD A RESOLVER LOS PROBLEMAS DE LA ORGANIZA
CION; EN VEZ DE CONSIDERAR LAS METAS DE LA ORGANIZACION Y LAS -
METAS DE LOS INDIVIDUOS COMO UN CONFLICTO, LAS PRIMERAS PARA -
LOGRAR OBJETIVOS Y LAS SEGUNDAS RESISTIENDOSE A LA PRODUCTIVI
DAD, ES PREFERIBLE VISUALIZARLAS COMO INTERRELACIONADAS E IN
TERDEPENDIENTES: LA ORGANIZACION Y SUS OBJETIVOS PROVEEN A LOS 
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INDIVIDUOS DE LOS UNICOS MEDIOS POR LOS CUALES PUEDEN SATISFA
CER PLENAMENTE SUS NECESIDADES SOCIALES Y PERSONALES, PoR ESTO 
ES MENESTER CREAR UN AMBIENTE PROPICIO PARA EL DESENVOLVIMIEN
TO DE LA GENTE Y PARA EL LOGRO DE RESULTADOS POR MEDIO DE: 

-CONFIANZA EN LA GENTE 
-ECUANIMIDAD EN TODAS LAS RELACIONES INTERPERSONALES 
-RESPALDO; MANTENER LEALTAD CON LA GENTE 
-CORDIALIDAD Y UNA PREOCUPACION GENUINA POR LA GENTE 

Y POR SU BIENESTAR 
-OBJETIVIDAD) SABIENDO CONTROLAR LAS OPINIONES SUB

JETIVAS Y LOS PREJUICIOS 
-AYUDA PRACTICA; AYUDARLES A DESARROLLAR SUS HABILI

DADES 
-INCENTIVO; MOSTRANDO APROBACION Y ESPERANZA DE DESA-

RROLLO 
-PLENA CONCIENCIA DE DEPENDENCIA MUTUA ENTRE JEFES Y 

SUBORDINADOS 
-UNA ACTITUD DE PARENTESCO (MAS NO PATERNAL) AYUDAN-

DOLES A DESARROLLAR SU MADUREZ EMOCIONAL 

2) ESTIMULO DE LA AUTO-DIRECCION Y EL AUTO-CONTROL: 
SI LA GENTE VERDADERAMENTE SIENTE LA NECESIDAD DE PARTICIPAR 
CON EL FIN DE LOGRAR SATISFACCIONES Y METAS PERSONALES, SE LE 
DEBE PROVEER DE LOS MEDIOS SUFICIENTES PARA QUE PUEDA ALCANZAR 
UN AUTO-CONTROL Y UNA AUTO-DIRECCION PERO COMO ES NATURAL, NO 
TODO INDIVIDUO LO LOGRA SIN ESFOERZARSE, TODA LA GENTE NECESI
TA QUE LE INFUNDAN ANIMOS Y QUE LE OTORGUEN AYUDA A FIN DE PO
DER DESPRENDERSE UN POCO DE SUS NECESIDADES DE DEPENDENCIA. 

TECNICA Y PROFESIONALMENTE ALGUNOS INDIVIDUOS NO ES
TAN LO SUFICIENTEMENTE CALIFICADOS EN TODOS LOS ASPECTOS PARA 
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ASUMIR LA RESPONSABILIDAD QUE LES GUSTARIA TENER, A LOS MIEM
BROS DEL GRUPO SE LES PUEDE AYUDAR A PARTICIPAR DE LAS SIGUIE~ 

TES MANERAS: 

A) PENSAMIENTO COLECTIVO: A LOS MIEMBROS DEL GRUPO 
SE LES PUEDE DAR PLENA OPORTUNIDAD Y TIEMPO PARA RESOLVER PRO
BLEMAS Y PARA QUE INFLUYAN EN LAS DECISIONES QUE LES AFECTAN -
ESTO IMPLICA UNA TOTAL LIBERTAD PARA QUE LOS INDIVIDUOS FORMEN 
SUS PROPIAS CONCLUSIONES ACERCA DE LAS TAREAS QUE DEBEN CUMPLIR, 

B) ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS: SE PUEDE CON
DUCIR AL GRUPO HACIA EL ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS -
SIENDO LOS PRIMEROS MUY GENERALES Y LAS SEGUNDAS MAS ESPECIFICAS 
Y LIMITADAS; EL FIJAR METAS LES AYUDA A SER LO QUE ELLOS QUIEREN, 
ES UN COMPROMISO, UNA IDENTIFICACION DE SI MISMOS CON LOS OBJETl 
VOS DEL GRUPO, 

e) CONSULTAS: A UNO O MAS MIEMBROS DEL GRUPO SE LES -
PUEDE PEDIR OPINIONES QUE AYUDARAN A TOMAR MEJORES DECISIONES 
SIEMPRE Y CUANDO ESTAS AFECTEN PRIMORDIALMENTE AL JEFE Y NO A -
SUS SUBORDINADOS, 

6,1,2, TEORIAS ílOTIVACIONALES, 

6.1.2.l, TEORIAS DE Me, GREGOR, 
EL BASA SU ESTUDIO EN DOS TEORIAS QUE SON DIAMETRAL

MENTE OPUESTAS: LA TEORIA "X" Y LA TEORIA "Y": 

TEORIA "X": LA MAYORIA DE LAS PERSONAS PREFIEREN SER 
DIRIGIDAS, NO SE INTERESAN EN ASUMIR RESPONSABILIDADES Y DESEAN 
SEGURIDAD ANTES QUE NADA, SE CREE QUE LAS PERSONAS SON MOTIVA
DAS POR EL DINERO, LAS PRESTACIONES Y LA AMENAZA DE CASTIGO, 
Sus SUPUESTOS SON: 
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J,- EL TRABAJO ES INHERENTEMENTE DESAGRADABLE PARA 
LA MAYORIA DE LA GENTE, 

2,- LA MAYORIA DE LAS PERSONAS NO SON AMBICIOSAS, 
DESEAN POCA RESPONSABILIDAD Y PREFIEREN SER DI
RIGIDAS, 

3,- LA MAYORIA DE LAS PERSONAS TIENEN POCA CAPACI
DAD DE CREATIVIDAD EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS -
DE LA ORGANIZAC!ON, 

4,- LA MOTIVACION OCURRE SOLO EN LOS NIVELES F!SIOLQ 
GICOS Y DE SEGURIDAD. 

5,- LA MAYOR!A DE LAS PERSONAS DEBEN SER CONTROLADAS 
ESTRECHAMENTE Y A MENUDO COACCIONADAS A LOGRAR -
LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION, 

TEOR!A uyu: LA ADMINISTRACION NECESITABA PRACTICAS BA 
SADAS EN UNA COMPRENSION MAS PROFUNDA DE LA NATURALEZA DEL HOM
BRE Y DE LA MOTIVACION HUMANA, ESTA TEORIA DA POR SENTADO QUE -
LAS PERSONAS NO SON POR NATURALEZA PEREZOSAS E INDIGNAS DE CON
FIANZA; POSTULA QUE EL HOMBRE PUEDE SEGUR! UNA DIRECCION PROPIA 
Y SER CREATIVO EN EL TRABAJO SI SE LE MOTIVA ADECUADAMENTE. DE 
ESTO SE DESPRENDE QUE UNA TAREA ESCENCIAL DE LA ADMINISTRACION 
ES LIBERAR ESTE POTENCIAL EN EL HOMBRE, 

EN LA MEDIDA EN QUE EL EMPLEO NO PROPORCIONA SATJS
FACCION DE LAS NECESIDADES EN TODOS LOS NIVELES, EL TRABAJADOR 
BUSCARA GENERALMENTE EN OTRO LUGAR LA SATISFACCION EFICAZ DE -
sus NECESIDADES. Sus SUPUESTOS SON: 

J,- TRABAJAR ES TAN NATURAL COMO JUGAR, SI LAS CON
DICIONES SON FAVORABLES, 

2,- EL AUTO-CONTROL ES A MENUDO INDISPENSABLE PARA 
LOGRAR LAS METAS DE LA ORGANIZAC!ON, 

3,- LA CAPACIDAD DE CREATIVIDAD EN LA SOLUCION DE LOS 
PROBLEMAS DE ORGANIZACION ESTA AMPLIAMENTE DISTRL 
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BU!DA ENTRE LA POBLACION, 
4,- LA MOTIVACION OCURRE EN LOS NIVELES DE AFILIA

C!ON, ESTIMA Y AUTORREALIZACION, AS! COMO EN LOS 
NIVELES FISIOLOGICOS Y DE SEGURIDAD, 

5,- LAS PERSONAS PUEDEN DIRIGIRSE A SI MISMAS Y SER 
CREATIVAS EN EL TRABAJO SI SE LES MOTIVA CONVE
NIENTEMENTE, 

6,l.2,2, TEORIA DE A. MASLOW, 

ABRAHAM MASLOW IDEO UN SISTEMA INTERESANTE QUE AYUDA 
A EXPLICAR LA FUERZA DE CIERTAS NECESIDADES; SEGUN EL, PARECE 
EXISTIR UNA JERARQUIA DENTRO DE LA QUE SE ORDENAN LAS NECESID~ 
DES HUMANAS, EL DEFINE LOS SIGUIENTES PASOS PARA LA MOTIVACION 
EN EL ORDEN SE~ALADO DE MENOR A MAYOR; CONFORME SE VAN SATIS
FACIENDO LAS MOTIVACIONES INFERIORES, ESTAS DEJAN DE SER MOTI
VANTES, 

1) NECESIDADES FIS!OLOGICAS: SON LAS NECESARIAS PARA 
LA SUPERVIVENCIA DEL INDIVIDUO, TALES COMO VESTIR, COMER, DOR
MIR, ETC, SON MOTIVANTES PARA LOS ESTRATOS MAS BAJOS DE LA SO
CIEDAD (DESDE EL PUNTO DE VISTA ECONOMICO), 

2) NECESIDADES DE SEGURIDAD: ES LA AUSENCIA DE PELI
GROS FISICOS Y SOBRE TODO SEGURIDAD EN LA CONTINUIDAD DEL TRA
BAJO, 

3) NECESIDADES SOCIALES: ES SENTIR QUE SE PERTENECE 
A UN GRUPO Y QUE SE ES ACEPTADO POR EL, 

4) NECESIDADES DE RECONOCIMIENTO: ES SENTIR QUE SE -
RECONOCEN LOS MERITOS PERSONALES; INCLUYE EL DESEO DE LOGRO, 
DE PODER Y DE PRESTIGIO, 
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5) NECESIDAD DE AUTORREALIZACION:ES EL SENTIR QUE -
EL TRABAJO PERMITE REALIZARSE A SI MISMO, QUE EN EL SE PUEDE 
SEGUIR LA VOCACION Y UTILIZAR AL MAXIMO LAS FACULTADES, 

LAS NECESIDADES FISIOLOGICAS SON LAS QUE TIENDEN A 
SER MAS FUERTES MIENTRAS NO SE SATISFAGAN EN ALGUNA MEDIDA, 
SON LAS NECESIDADES HUMANAS FUNDAMENTALES QUE SOSTIENEN LA Vl 
DA MISMA, HASTA QUE SE SATISFACEN ESTAS NECESIDADES EN EL GR~ 
DO NECESARIO PARA EL FUNCIONAMIENTO NORMAL DEL CUERPO, LAMA
YOR PARTE DE LA ACTIVIDAD DE UNA PERSONA PROBABLEMENTE SE DE
SARROLLARA A ESTE NIVEL Y LOS OTROS NIVELES LE DESPERTARAN U
NA MOTIVACION DEBIL, 

AL SATISFACER LAS NECESIDADES FISIOLOGICAS OTROS NI
VELES DE NECESIDADES SE VUELVEN MAS IMPORTANTES, Y ESTAS MOTI
VAN Y DOMINAN EL COMPORTAMIENTO DEL INDIVIDUO, Y A SU VEZ, -
CUANDO ESTAS NECESIDADES SON SATISFECHAS EN CIERTA MEDIDA, O
TRAS EMERGEN Y ASI SUCESIVAMENTE DE ACUERDO A LA JERARQUIA, 

6.1.2,3. TEORIA DE F. HERZBERG, 

ESTA TEORIA FUE EL RESULTADO DEL ANALISIS DE UN ES
TUDIO INICIAL DE FREDERICK HERZBERG Y SUS COLEGAS EN EL "SERVl 
CIO DE PSICOLOGIA" DE P!TTSBURGH; ESTE ESTUDIO COMPRENDIO EN
TREVISTAS EXTENSAS CON UNOS DOSCIENTOS INGENIEROS Y CONTADORES 
DE ONCE INDUSTRIAS, EN LAS ENTREVISTAS SE LES PREGUNTO QUE TI
POS DE COSAS EN SU TRABAJO LES HACIAN SENTIRSE INFELICES O IN
SATISFECHOS, Y QUE COSAS LES HACIAN SENTIRSE FELICES O SATIS
FECHOS, 

HERZBERG LLEGO A LA CONCLUSION DE QUE EL HOMBRE TIE
NE DOS CATEGORIAS DIFERENTES DE NECESIDADES QUE SON ESCENCIAL-
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MENTE INDEPENDIENTES UNA DE OTRA Y QUE INFLUYEN EN LA CONDUC
TA DE MANERAS DIFERENTES, DESCUBRIO QUE CUANDO LA GENTE SE SE~ 
TIA INSATISFECHA DE SUS EMPLEOS, ESTABA PREOCUPADA POR EL ME
DIO AMBIENTE EN QUE TRABAJABA, PoR OTRO LADO, CUANDO LA GENTE 
SE SENTIA BIEN EN SU EMPLEO, ESTO TENIA QUE VER CON EL TRABAJO 
MISMO, A LA PRIMERA CATEGORIA LA LLAMO "FACTORES llIGIENICOS" 
PORQUE DESCRIBEN EL AMBIENTE DEL HOMBRE Y CUMPLEN LA FÚNCION -
PRIMORDIAL DE EVITAR LA INSATISFACCION EN EL EMPLEO; A LA SE
GUNDA CATEGORIA LA LLAMO "MOTIVADORES" PORQUE PUEDEN SER UN REN 
DIMIENTO SUPERIOR, 

DENTRO DE LOS FACTORES HIGIENICOS EN EL MEDIO AMBIE~ 
TE ESTAN: 

-POLITICAS Y ADMINtSTRACION 
-SUPERVISION 
-CONDICIONES DE TRABAJO 
-RELACIONES INTERPERSONALES 
-DINERO, POSICION, SEGURIDAD 

DENTRO DE LOS MOTIVADORES EN EL TRABAJO EN SI MISMO -
ESTAN: 

-EXITO 
-RECONOCIMIENTO DEL LOGRO 
-TRABAJO DESAFIANTE 
-RESPONSABILIDAD ACRECENTADA 
-DESARROLLO Y ADELANTO, 

6.1.2.4. TEORIA DE D. McCLELLAND. 

PARA DAVID McCLELLAND, LAS PERSONAS ESTAN MOTIVADAS 
POR TRES FACTORES: 

1) PODER: INTENTANDO INFLUIR SOBRE LAS DEMAS PERSONAS, 
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2) fILIACION: ESTOS INDIVIDUOS ESTAN ORIENTADOS A -
ESTRECHAR CONTACTOS CALIDOS CON LAS DEMAS PERSONAS, 

3) REALIZACION O LOGRO: LA MAS IMPORTANTE DE LAS -
TRES DONDE EL INDIVIDUO SE FIJA UNA META HASTA LOGRAR ALCAN
ZARLA, MCCLELLAND Y SUS COLABORADORES DE LA UNIVERSIDAD DE -
HARVARD HAN ESTUDIADO EL IMPULSO DE OBTENER LOGROS, Su lNVES
TIGACION LO LLEVO A CONCLUIR QUE LA NECESIDAD DE LOGRO ES UN 
MOTIVO HUMANO SEPARADO QUE PUEDE SER DISTINGUIDO DE OTRAS NE
CESIDADES; Y LO QUE ES MAS IMPORTANTE: EL MOTIVO DE LOGRO 
PUEDE SER AISLADO Y DETERMINADO DENTRO DE CUALQUIER GRUPO, 

LAS CARACTERISTICAS DE LAS PERSONAS CON FUERTE NEC~ 
SIDAD DE LOGRO SON LAS SIGUIENTES: 

1,- BUSCAN METAS MODERADAMENTE DIFICILES PERO POTElt 
CIALMENTE ALCANZABLES, 

2,- PARECEN INTERESARSE MAS EN EL LOGRO PERSONAL QUE 
EN LAS RECOMPENSAS DEL EXITO; AUNQUE NO RECHAZAN 
LAS RECOMPENSASJ SON TAN ESCENCIALES PARA ELLAS 
COMO EL LOGRO EN SI, 

3,- EL DESEO DE BUSCAR SITUACIONES EN LAS QUE PUEDAN 
OBTENER INFORMACION RETROALIMENTADA SOBRE QUE TAN 
BIEN ESTAN REALIZANDO SU TRABAJO, 

4,- HABITUALMENTE PIENSAN EN COMO HACER MEJOR LASCO
SAS, 

6.1.3, LA MOTIVACION Y LA EMPRESA. 

LA MOTIVACION EN LA EMPRESA DEBE PUGNAR POR SATISFA
CER TODAS LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJADORES Y SOLO ASIJ CON 
LA SATISFACCION PLENA DEL INDIVIDUO EN SU TRABAJO SE PODRA LO
GRAR UN PUNTO OPTIMO DE EFICIENCIA; DESDE LUEGO·LA MOTIVACION 
DEBE IR DIRIGIDA AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION, 
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EXISTEN FACTORES A CONSIDERAR DESDE DOS PUNTOS DE -
VISTA CUANDO SE DESEA MOTIVAR: 

1) INDIVIDUAL: 

A) LOGRO: EL TRABAJADOR DEBE SENTIR QUE SU TRABAJO 
ES IMPORTANTE, 

B) RECONOCIMIENTO: LA EMPRESA DEBE RECONOCER LA -
EFICIENCIA, COLABORACION Y VOLUNTAD DEL TRABAJA
DOR, 

C) PROGRESO: PARA QUE EXISTA MOTIVACION, ES NECESA
RIO PROPORCIONAR LA OPORTUNIDAD DE DESARROLLO Y 
AVANCE, 

D) SEGURIDAD: LA ESTABILIDAD Y SEGURIDAD QUE PROPOR 
CIONE LA EMPRESA SON VITALES PARA EL BUEN DESEM
PEÑO DEL TRABAJADOR, 

E) INDEPENDENCIA: CADA UNO DE LOS INDIVIDUOS DENTRO 
DE LA ORGANIZACION DEBE SENTIRSE LIBRE PARA PRO
PONER INICIATIVAS Y QUE ESTAS SE LLEVEN A CABO, 

2) DE GRUPO: 

A) ESPIRITU DE EQUIPO: AL SENTIRSE IDENTIFICADO CON 
UN GRUPO DE TRABAJO PARA LOGRAR FINES COMUNES, -
EL TRABAJADOR AUMENTA SU PRODUCTIVIDAD, 

B) IDENTIFICACION CON LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA: 
EL COORDINAR LOS INTERESES DE GRUPO CON LOS INDl 
VIDUALES Y CON TODOS LOS DE LA EMPRESA, MOTIVARA 
AL PERSONAL PORQUE ESTE SE AUTORREALIZARA CON LA 
OBTENCION DE LOS OBJETIVOS, 

C) ESTABLECIMIENTO DE UNAS ADECUADAS RELACIONES HU
MANAS: ES NECESARIO TENER BUENOS SISTEMAS DE CO
MUNICACION Y REALIZACION DENTRO DE LA EMPRESA, 

D) ÜRIENTACION A LA TOMA DE DECISIONES: LOGRAR QUE 
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EL TRABAJADOR SE INTEGRE EMOCIONAL Y MENTALME~ 
TE A LA SITUACION DEL GRUPO DE TRABAJO Y A LOS 
OBJETIVOS DE LA EMPRESA, MEDIANTE SU PARTICIPA 
CION ACTIVA EN LAS DECISIONES, 

E) ELIMINACION DE PRACTICAS NO MOTIVADORAS TALES 
COMO: 

- CONTROL EXCESIVO 
- POCA CONSIDERAC!ON A LOS COMPAÑEROS 
- DECISIONES RIGIDAS 
- NO TOMAR EN CUENTA LOS CONFLICTOS 
- CAMBIOS 

AL APLICAR LAS TECNICAS DE MOTIVACION ES IMPORTANTE -
TOMAR EN CUENTA QUE SE DEBE: 

1) ADAPTAR A LAS NECESIDADES Y A LA SITUACION ESPECI
FICA DE LA EMPRESA; 

2) EXAMINAR CONTINUAMENTE LOS RESULTADOS OBTENIDOS, 

LA APLICACION CORRECTA DE LAS TECNICAS DE MOTIVACION 
DARA POR RESULTADO UN TRATO HUMANO PARA EL PERSONAL, PROPICIAR 
SU DESARROLLO, RECONOCER EL TRABAJO BIEN EJECUTADO Y GARANTIZAR 
UN TRATO JUSTO Y UNA EQUIDAD, 

6,2 LA CoMUNICACION COMO UN MEDIO PARA LLEVAR A CABO EL ENTRE
NAMIENTO, 

COMUNICAR SIGNIFICA DAR A CONOCER ALGUNA COSA, INTER
CAMBIAR INFORMACION O PENSAMIENTOS PARA LOGRAR UN ENTENDIMIENTO. 

PARA QUE UN GRUPO DE TRABAJO REALICE BIEN SUS ACTIVI
DADES ES NECESARIO QUE COMPRENDAN BIEN: LA EFICIENCIA DEPENDE 
EN PARTE DE UN ADECUADO PROCESO DE COMUNICACION, 
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6.2.1 ELEMENTOS DE LA (OMUNICACION, 

A SABER: 
LA COMUNICACION ESTA COMPUESTA DE VARIOS ELEMENTOS, 

1) FUENTE O EMISOR: ES LA PERSONA QUE DESEA COMUNI
CAR ALGO E INICIA EL PROCESO DE LA COMUNICACION, 

2) (ODIGO: ES EL CONJUNTO DE SIGNOS CON UN SIGNIFlCA 
DO COMPARTIDO POR EL EMISOR Y EL RECEPTOR, 

3) MENSAJE: ES EL CONTENIDO DE LA COMUN!CACION, LO -
QUE EL EMISOR DESEA TRANSMITIR AL RECEPTOR, 

4) (ANAL: ES EL MEDIO O CONDUCTO A TRAVES DEL CUAL -
EL MENSAJE LLEGA AL RECEPTOR, 

5) RECEPTOR: ES LA PERSONA QUE RECIBE EL MENSAJE DEL 
EMISOR, 

6) RETROALIMENTACION: ES LA ACCION DEL RECEPTOR DE -
RESPONDER AL MENSAJE ENVIADO POR EL EMISOR, LO QUE 
PERMITE A ESTE COMPROBAR SI EL MENSAJE FUE INTER
PRETADO EN LA FORMA QUE EL QUISO TRANSMITIRLO, 

EN ALGUNOS CASOS LA COMUNICACION NO LLEGA A REALIZAR
SE POR LA EXISTENCIA DE BARRERAS EN ELLA (BARRERAS DE LA COMUNL 
CACION SON LAS INTERFERENCIAS QUE BLOQUEAN O DISTORSIONAN LA CA 
LIDAD DEL MENSAJE), LAS BARRERAS PUEDEN SER DE VARIOS TIPOS: 

A) fISICAS: SON LAS DEFICIENCIAS DE LOS MEDIOS EMPLEA 
DOS EN LA TRANSMISION Y RECEPCION DEL MENSAJE, 

B) flSIOLOGICAS: SON LAS DEFICIENCIAS ORGANICAS DE 
LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE LA COMUNICACION Y 
QUE LA IMPIDEN O DISTORSIONAN, 

C) SEMANTICAS: SON LAS DIFERENCIAS DE IDIOMA, O EL U
SO DE PALABRAS CON DIFERENTE SIGNIFICADO PARA EL EMISOR Y PARA 
EL RECEPTOR, 
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ÜENTRO DE LAS ORGANIZACIONES LA COMUNICACION SE CLA 
SIFICA EN: 

1) FORMAL: CONSTITUIDA POR EL CONJUNTO DE CANALES -
Y MEDIOS ESTABLECIDOS OFICIALMENTE POR LA ORGANIZACION FORMAL, 
SE DIVIDE EN: 

A) VERTICAL DESCENDENTE: ES LA QUE FLUYE DE UN NIVEL 
SUPERIOR A UN NIVEL INFERIOR Y SE DA A TRAVES DE 
ORDENES, REGLAS E INSTRUCCIONES. 

B) VERTICAL ASCENDENTE: ES LA QUE FLUYE DE UN NIVEL 
INFERIOR A UN NIVEL SUPERIOR Y SE DA A TRAVES DE 
REPORTES, QUEJAS Y SUGERENCIAS, 

C) HORIZONTAL: ES LA QUE SE DA EN PUESTOS DE UN MIS
MO NIVEL JERARQUICO Y SE REALIZA A TRAVES DE CIRCU 
LARES, MEMORANDA, JUNTAS, ETC, 

2) INFORMAL: ES AQUELLA QUE SE DERIVA DEL COMPORTA
MIENTO INFORMAL DE LOS TRABAJADORES DENTRO DE UNA ORGANIZACION; 
ES DIRECTA Y ESPONTANEA Y CARECE DE FUENTES ESPECIALES DE INFOR 
MACION, 

6.2.2. COMUNICACION Y EDUCACION, 

LA COMUNICACION ES VITAL EN EL DESEMPEÑO DE TODAS LAS 
AREAS DEL CONOCIMIENTO, SIN EMBARGO, ES EN LA EDUCACION -EN EL 
PROCESO EDUCATIVO- DONDE COBRA MAYOR IMPORTANCIA PORQUE EN ESTA 
ACTIVIDAD EL SUJETO ESTABLECE UN VERDADERO INTERCAMBIO DE INFOR
MACION CON SU MEDIO, INCLUIDOS NATURALEZA Y SOCIEDAD, 

UNA VERDADERA EDUCACION DEBE ESTAR APOYADA EN UNA AU
TENTICA COMUNICACION PARA DAR SENTIDO A LA VIDA DE LOS INDIVI
DUOS BASANDOSE EN LA VIDA MISMA DE LOS SUJETOS; ESTO IMPLICA 
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HACER DE LA INSTITUCION EDUCATIVA UN CENTRO DE COMUNICACION -
DIALOGICA Y CONVERTIR A LOS MEDIOS DE INFORMACION EN INSTRU
MENTOS PARTICIPATIVOS, 

LA INTEGRACION DE LA EDUCACION CON LA COMUNICACION 
DEBE HACERSE PARA IDENTIFICAR A AMBAS COMO IMPRESCINDIBLES -
UNA DE LA OTRA, CON TODAS LAS EXPRESIONES DE ESTA Y CON TODAS 
LAS VENTAJAS Y POSIBILIDADES QUE SIGNIFICAN PARA TODOS LOS I~ 

DIVIDUOS, PUES EL HOMBRE NUNCA TERMINA DE EDUCARSE; LA EDUCA
CION Y LA COMUNICACION SON ENTONCES PROCESOS QUE SOLO TERMI
NAN CUANDO EL HOMBRE DEJA DE EXISTIR Y POR LO TANTO DEBEN SER 
PRACTICADOS A CADA MOMENTO, EN BENEFICIO DE LA SOCIEDAD MISMA, 

EN EL TIPO DE ADMINISTRACION MEDIANTE MOTIVACION, EL 
JEFE DEBE DE VERSE A SI MISMO COMO UN MAESTRO, PORQUE ESTA AH! 
PARA AYUDAR A SUS SUBORDINADOS A CRECER, A DESARROLLAR SUS DE~ 
TREZAS Y HABILIDADES, A SACAR PROVECHO DE SUS ERRORES Y PARA -
QUE OBTENGAN DE SU EXPERIENCIA EN EL TRABAJO LOS VALORES QUE -
BUSCAN, 

AL ENTRENAR A LOS TRABAJADORES PARA DESEMPEÑAR SUS -
ACTIVIDADES, SE DEBEN BUSCAR LAS CAUSAS DE LOS ERRORES (CUANDO 
LOS HAYA) Y UNA VEZ ENCONTRADAS, HACER ENFASIS EN LA FORMA DE 
CORREGIRLA HACIENDO EXPLICACIONES PACIENTES Y RE-ENTRENAR EN -
CASO NECESARIO; ESTE ES UN MODO DE PROCEDCR MADURO PARA ENCON
TRAR ALGUNA FORMA EN LA QUE CADA TRABAJADOR SEPA QUE TAN BIEN 
ESTA DESEMPEÑANDO Y QUE ES LO QUE PUEDE HACER PARA MEJORAR EL 
MISMO, LA ENSEÑANZA, LA INSTRUCC!ON, EL ASESORAMIENTO Y LA AY~ 
DA, TODO LO QUE TIENE LUGAR DENTRO DE LAS HORAS LABORALES, 
CONSTITUYE FORMAS DE COMUNICAC!ON 1 ES POR ESTO QUE SON IMPOR
TANTES LAS HABILIDADES PARA UNA BUENA COMUNICACION, TANTO AL -
ENVIAR COMO AL RECIBIR MENSAJES, 
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LA COMUNICACION SE PRESENTA CON BASTANTE FACILIDAD 
Y NATURALIDAD CUANDO LOS MIEMBROS DEL GRUPO LOGRAN LA COMPREN
SION Y PUEDEN HABLAR ABIERTA Y LIBREMENTE, COMPARTIENDO ASI -
SUS PENSAMIENTOS Y SENSACIONES; INDEPENDIENTEMENTE DEL ASPEC
TO DE LA ENSEÑANZA, TAL ENTENDIMIENTO ES A VECES UN PREREQUI
SITO PARA LA RELACION OBRERO-PATRONAL EN LO RELATIVO A LA ES
TRUCTURACION DE LOS PUESTOS, A LA REVISION DEL TRABAJO, A LA 
SOLUCION DE QUEJAS, ETC¡ 

6.2.3. MEDIOS DE LA CoMuNICACJüN tMPLEAUOS EN LÁ ENSEÑANZA. 

lAs APORTACIONES DE DIFERENTES CAMPOS DE LA CIENCIA 
COMO LA FISICA, LAS MAT~MATICAS, LA ELECTRONICA Y LAS CIENCIAS 
DEL COMPORTAMIENTO ENTR~ OTRAS, HAN PERMITIDO FORMAR UNA TEC
NOLOGIA EDUCATIVA Y CON ELLA UNA DIVERSIDAD DE MEDIOS AUDIOVL 
SUALES QUE AYUDAS A LA TRANSMISION DEL MENSAJE EDUCATIVO, 

POR "MEDIO" SE ENTIENDE CUALQUIERA Y TODOS LOS OBJE
TOS FISICOS QUE PROPORCIONAN AL EDUCANDO UNA EXPERIENCIA, QUE 
IMPLICA UNA ORGANIZACION DIDACTICA DEL CONTENIDO, COMO DEL E
QUIPO TECNICO PARA MATERIALIZAR EL MENSAJE, Los UMEDIOS" SON 
APOYOS DEL, EDUCADOR PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO, 

CUANDO SE HABLA DE MEDIOS EDUCATIVOS ES CONVENIENTE 
TOMAR EN CUENTA DOS ASPECTOS: UNO, QUE EL MEDIO ES EL OBJETO, 
SOPORTE O FORMATO QUE PERMITE LA VERSATILIDAD, CREATIVIDAD Y 
EN GENERAL, UNA MEJOR PRESENTACION DEL MENSAJE QUE SE TRANS
MITE; EL MEDIO NO TIENE CAPACIDAD POR SI SOLO PARA TRANSMITIR 
EL CONTENIDO, LA CALIDAD DEL MENSAJE QUE ES INSERTADO EN EL -
MEDIO, ES EL SEGUNDO ASPECTO A CONSIDERAR: EL EDUCADOR, EN SU 
FUNCIQN DE ORGANIZADOR DEL PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE, 
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TOMA UN IMPORTANTE PAPEL CUANDO TIENE QUE ELABORAR EL MENSAJE 
EDUCATIVO (SELECCIONAR OBJETIVOS, PRESENTAR LA INFORMACION) -
QUE INSERTARA EN UN MEDIO EDUCATIVO PARA SU COMUNICACION AL E 
DUCANDO, 

LA DESCRIPCION COMPLETA DE UN MEDIO ABARCA CUATRO -
COMPONENTES: EL APARATO DE REGISTRO QUE CAPTA EL MENSAJE, EL 
DOCUMENTO DONDE SE REGISTRA, EL SOPORTE QUE LO CONSERVA A TRA 
VES DEL TIEMPO Y EL APARATO DE EMISION QUE LO TRANSMITE, (3) 
VER ANEXO 3, 

6.2.4 Los MEDIOS DE CoMUNICACION EN EL ENTRENAMIENTO, 

Los MEDIOS DE COMUNICACION SON LOS MATERIALES, EQUl 
POS Y ACCESORIOS QUE PERMITEN PROVEER DE CONOCIMIENTOS A LOS 
EDUCANDOS, PORQUE ESTIMULAN SUS SENTIDOS IMPRIMIENDO UN REA
LISMO Y SIGNIFICADO EN LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ENSEÑAN 
ZA-APRENDIZAJE, 

No OBSTANTE, EL MEDIO NO LOGRA POR SI SOLO LOS OBJE 
TIVOS INSTRUCCIONALES; LA INADECUADA SELECCION Y ADAPTACION -
DE LOS MEDIOS TENDERA A ESTABLECER BARRERAS EN LA COMUNICA
CION, LO QUE SIGNIFICA OBSTACULIZAR LA TRANSMISION DE LO QUE 
SE PRETENDE Y NO CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL CURSO, 

No SE PUEDEN DESLIGAR DE LAS TECNICAS DE INSTRUC
CION PORQUE SON SU COMPLEMENTO Y SU USO NO SE JUSTIFICA SI NO 
ES PARA APOYAR UNA TECNICA DE INSTRUCCION, 

A) (ARACTERISTICAS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION, 

SON RECURSOS CONCRETOS, OBSERVABLES Y MANEJABLES -
QUE PROPICIAN LA COMUNICACION ENTRE EL INSTRUCTOR Y LOS PAR
TICIPANTES, ADEMAS DE HACER MAS OBJETIVA LA INFORMACION, LAS 
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CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LOS MEDIOS DE COMUNICACION PARA 
SER CONSIDERADOS COMO TALES SON: 

1) PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE DEBAN CONOCER, 
MANEJAR O APLICAR LOS PARTICIPANTES, 

2) PODER SER EMPLEADOS DURANTE EL TIEMPO MISMO DE 
LA ENSEÑANZA, 

3) PODER US ARSE EN PRESENCIA DE LOS PARTICIPANTES, 
A QUIENES EN OCASIONES SE PERMITIRA SU MANEJO, 

B) SELECCION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION, 

PARA SELECCIONAR LOS MEDIOS DE COMUNICACION ADECUA
DOS ES NECESARIO: 

1) ANALIZAR QUE AREA DEL APRENDIZAJE COMPRENDEN LOS 
OBJETIVOS (OBTENER CONOCIMIENTOS, OBTENER HABILIDADES O MODI
FICAR ACTITUDES), 

2) DETERMINAR DE ACUERDO AL TIPO DE INSTRUCCION, -
LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PARA ALCANZAR EL APRENDIZAJE, ESTAS 
ACTIVIDADES SE CLASIFICAN EN: 

- DIRECTAS: HACER 
- DE OBSERVACION: VER COMO SE HACE 
- DE INTERPRETACION: EXPLICAR LO QUE SE HACE, 

c) MEDIOS DE COMUNICAC!ON UTILIZADOS MAS FRECUENTE-
MENTE, 

1) PIZARRON: SIRVE CUANDO SE DESEA MANEJAR INFORMA
CION QUE SURGE DEL GRUPO O QUE NO HA SIDO PRESENTADA CON ANTE
RIORIDAD, PERMITIENDO ASI SU DISCUSION INMEDIATA, 

2) ROTAFOLIOS: SU FIN ES QUE DURANTE LA EXPOSICION · 
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SE PERMITA LA ROTACION DE LAS LAMINAS U HOJASJ LA INFORMACION 
QUE PRESENTA DEBE SEGUIR UNA SECUENCIA LOGICA DE LOS CONTENI
DOS, 

3) fRANELOGRAFO: PERMITE LA EXPOSICION DE INFORMA
CION GRAFICA CON CUALQUIERA DE LAS SITUACIONES DEL PIZARRON 
O DEL ROTAFOLIOS; ES UN MEDIO MUY UTIL PARA PRESENTAR LA SE
CUENCIA DE LOS PUNTOS PRINCIPALES DE UN TEMA, 

4) MAGNETOGRAFO: SU UTILIDAD RESIDE EN PERMITIR PR~ 
SENTAR INFORMACION POR MEDIO DE IMAGENES Y TEXTOS QUE SON FA
CILMENTE INTERCAMBIABLES, 

5) PANTALLA: ES EL LIENZO O LUGAR SOBRE EL QUE SE 
PROYECTA ALGO> ES SOLO UN MEDIO DE SOPORTE, 

6) PROYECTORES: SE UTILIZAN PARA MOSTRAR INFORMACION 
ESTATICA O DINAMICA EN LA PANTALLA, HAY VARIOS TIPOS DE PROYE~ 
TORES TALES COMO: 

A) DE CINE: PROYECTA EN FORMA CONTINUA UNA SERIE DE 
IMAGENES EN MOVIMIENTO, 

B) DE CUERPOS OPACOS: REPRODUCE EN FORMA AMPLIFICADA 
LA IMAGEN QUE SE DESEA PROYECTAR, 

C) DE TRANSPARENCIAS O DIAPOSITIVAS: AUNQUE FUNCIONA 
IGUAL QUE EL ANTERIOR> SU MANEJO Y VERSATILIDAD -
ES MAYOR PORQUE PUEDE MOSTRAR CONTINUIDAD EN LA -
INFORMACION, 

HAY ADEMAS OTRO TIPO DE MATERIALES QUE PUEDEN PROYEC
TARSE: FILMINAS> ACETATOS> ETC,; Y EQUIPOS DE PROYECCION MAS -
COMPLEJOS O QUE FUNCIONAN MEDIANTE OTROS PRINCIPIOS (RETROPRO
YECTORES> CIRCUITOS CERRADOS DE TELEVISION> ETC,) PERO TODOS ~ 
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ELLOS EN GENERAL SIRVEN PARA FACILITAR LA COMUNICACION MEDIA~ 
TE IMAGENES FIJAS O EN MOVIMIENTO, 

7) GRABADORAS: SU UTILIZACION REFUERZA EL EMPLEO DE 
OTROS MEDIOS DE COMUNICACION, 

8) MAQUINAS-HERRAMIENTAS: SU UTILIDAD CONSISTE EN -
MOSTRAR MANUALMENTE A LOS EDUCANDOS SU MANEJO ADECUADO; CONS
TITUYEN EL QUIPO IMPRESCINDIBLE EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS, 

9) SIMULADORES: SU USO PONE AL EDUCANDO FRENTE A -
UNA SITUACION SEMEJANTE A LA QUE SE PUEDE DAR EN SU PUESTO -
DE TRABAJO, SON APARATOS O INSTALACIONES QUE SIMULAN UN FENO
MENO O REPRODUCEN EL FUNCIONAMIENTO DE UNA MAQUINA O VEHICULO, 

REFERENCIAS. 
(1) ARIAS G,, FERNANDO,, "ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS", 

EDIT, TRILLAS, MEXICO 1979, PAG, 65 

(2) MENESES M., ERNESTO,, "Ps1coLOGIA GENERAL", EDIT. PoRRUA, 
S.A., MEXICO 1980, PAG, 309 

(3) CASTAÑEDA Y., MARGARITA., "Los MEDIOS DE LA COMUNICACION 
Y LA TECNOLOGIA EDUCATIVA", EDIT, TRILLAS, MEXICO 1979, 
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7 CONSECUENCIAS DEL ENTRENAMIENTO. 

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO SON ACTIVIDADES 
QUE SE REALIZAN EN LAS EMPRESAS MEXICANAS HACE RELATIVAMENTE 
POCO TIEMPO; SIN EMBARGO, EXISTEN IMPORTANTES COMPAÑIAS QUE -
LLEVAN DESARROLLANDOLAS MAS DE VEINTE AÑOS, PERO LAMENTABLE
MENTE SON POCAS, 

lAs EMPRESAS EN MEXICO SE ENCUENTRAN ANTE EL PROBL~ 
~A DE TENER QUE UTILIZAR BASTANTE MANO DE OBRA NO CALIFICADA 
PORQUE LA GRAN MASA TRABAJADORA CUENTA CON UN NIVEL PROMEDIO 
DE ESCOLARIDAD DEL TERCER AÑO DE PRIMARIA; Y UN GRAN NUMERO DE 
PERSONAL A NIVEL TECNICO Y EJECUTIVO POSEE UN ALTO GRADO DE -
DESORIENTACION VOCACIONAL Y UNA PREPARACION NO ACTUALIZADA DE 
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS INDUSTRIALES DE HOY, 

ESTE PROBLEMA SE ACENTUA POR LOS AVANCES VERTIGINOSOS 
DE LA TECNOLOGIA Y POR LA IMPERATIVA NECESIDAD DE LAS EMPRESAS 
DE APROVECHAR AL MAXIMO TODOS LOS ELEMENTOS DE LA PRODUCCION -
PARA ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD, 

UNICAMENTE CON UN ADECUADO ENTRENAMIENTO SE PUEDEN -
SALVAR LAS DEFICIENCIAS DE LOS RECURSOS HUMANOS OCASIONADAS 
POR DIVERSOS FACTORES, POR EJEMPLO: 

- FALTA DE CONOCIMIENTOS y/o HABILIDADES 
- ACTITUDES NEGATIVAS; 

ASI, TAMBIEN MEDIANTE ESTE, LOGRAR QUE SE ASIMILEN Y 
APLIQUEN LOS ADELANTOS DE LA TECNICA Y DE LA CIENCIA, 

LA EMPRESA ESTA OBLIGADA A CAPACITAR, ADIESTRAR Y DAR 
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FORMACION A SU PERSONAL, NO SOLO PARA MEJORAR SUS POSIBILIDA
DES ECONOMICAS, SINO PORQUE EL SER HUMANO UNJCO CAPAZ DE SEN
TIR Y RAZONAR, ES EL ELEMENTO PRIMORDIAL DE LAS ORGANIZACIO
NES (YA SEA QUE SU PARTICIPACION SE ENCUENTRE EN LA PRODUC
CION o EN LOS SERVICIOS) y COMO TAL, TIENE DERECHO A SER co~ 
SIDERADO, 

POR TANTO, LA OPORTUNIDAD DE PREPARARSE Y MEJORAR 
DEBE BRINDARSE A LOS RECURSOS HUM ANOS EN TODOS LOS NIVELES 
JERARQUICOS QUE EXISTEN EN LA ORGANIZACION, 

7.1 CONSECUENCIAS DEL ENTRENAMIENTO EN EL INDIVIDUO, 

SE PUEDE CONSIDERAR QUE TODAS LAS CONSECUENCIAS DEL 
ENTRENAMIENTO EN EL INDIVIDUO SON POSITIVAS, PORQUE DESDE 
CUALQUIER PUNTO DE VISTA INTENTA AUMENTAR Y DESARROLLAR LOS 
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE ESTE POSEE, 

COMO CONSECUENCIAS PUEDEN CITARSE LAS SIGUIENTES: 

1) MAYORES CONOCIMIENTOS EN EL TRABAJO: AL TENER -
MAYORES CONOCIMIENTOS SOBRE LA ACTIVIDAD QUE SE REALIZA, EL 
INDIVIDUO ESTARA EN POSIBILIDADES DE DETECTAR Y RESOLVER PRO
BLEMAS; 

2) MAYORES CONOCIMIENTOS EN GENERAL: EN EL SENTIDO 
DE HACER MAS EXTENSA SU CULTURA GENERAL, DIRIGIENDOSE A OTROS 
ASPECTOS DIFERENTES DEL TRABAJO Y QUE JUNTO CON SU DESARROLLO 
FORMA LO QUE SERIA UNA "CAPACITACION INTEGRAL"; 

3) ACTUALIZACION PERMANENTE: MEDIANTE EL ENTRENA
MIENTOJ EL INDIVIDUO NO QUEDA OBSOLETO EN SUS CONOCIMIENTOS 
O IGNORANTE DE LOS NUEVOS AVANCES QUE RODEAN SU CAMPO DE TRA-
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BAJO; 
4) MAYOR PRODUCTIVIDAD: EL INDIVIDUO SERA SUSCEPTI

BLE DE AUMENTAR SU PRODUCTIVIDAD (ENTENDIENDO A ESTA COMO LA 
RELACION ENTRE LA CANTIDAD DE ELEMENTOS PRODUCIDOS Y EL ESFUER 
ZO UTILIZADO PARA OBTENERLOS) PORQUE MEDIANTE EL ENTRENAMIEN
TO CONOCERA NUEVOS METODOS Y/O PROCEDIMIENTOS EN EL TRABAJO; 

5) MAYOR EFICIENCIA: AL SABER COMO HACER LAS COSAS, 
EL TRABAJADOR PRODUCIRA MAS CON UN MINIMO DE ESFUERZO; 

6) BUSQUEDA DE NUEVOS METODOS: A CONSECUENCIA DE LO 
ANTERIOR, EL INDIVIDUO ESTARA HABILITADO PARA CREAR O INVEN
TAR NUEVAS TECNICAS PARA EL MEJOR DESEMPEÑO EN EL TRABAJO; 

7) INICIATIVA: ESTA NACERA CUANDO EL INDIVIDUO SE 
AVENTURE A BUSCAR NUEVOS METODOS; 

8) MAYOR PARTICIPACION: MEDIANTE EL ENTRENAMIENTO -
PUEDE LOGRARSE QUE EL INDIVIDUO SE AUTOMOTIVE O SEA MOTIVADO 
POR SU GRUPO DE TRABAJO AL MANIFESTAR SUS INQUIETUDES; 

9) REDUCCION DE RIESGOS PROFESIONALES: A TRAVES DEL 
ENTRENAMIENTO, EL INDIVIDUO CONOCERA COMO HACER EL TRABAJO Y 
COMO PREVENIR ACCIDENTES; 

10) MEJOR AMBIENTE DE TRABAJO: ESTO SE LOGRA SI TO
DOS LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION COMPARTEN LAS MISMAS EX
PERIENCIAS DE ENTRENAMIENTO; Y 

11) DESARROLLO PERSONAL: EL INDIVIDUO QUE RECIBE EN
TRENAMIENTO DENTRO O FUERA DE SU ORGANIZACION TENDRA UN RECO
NOCIMIENTO DE LOS DEMAS MIEMBROS DE LA EMPRESA Y DE SU MEDIO 
SOCIAL PORQUE ESTA HABILITADO PARA DESARROLLAR EFICIENTEMENTE 
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SU PUESTO DE TRABAJO Y PARA COMPRENDER Y CONOCER MEJOR EL MU~ 
DO DONDE VIVE; INTERNAMENTE ESTARA AUTOREALIZADO AL SENTIRSE 
SATISFECHO POR EL ESFUERZO HECHO Y LAS RECOMPENSAS CONSECUEN
TES, 

7,2 CONSECUENCIAS DEL ENTRENAMIENTO EN LA EMPRESA, 

EL ENTRENAMIENTO SE DA EN TODAS LAS ORGANIZACIONES 
DE CUALQUIER TIPO Y MAGN!TUDJ PERO A ESTA ASEVERACION ES CON
VENIENTE HACER UNA PREGUNTA: lQUE CLASE O QUE CALIDAD DE EN
TRENAMIENTO?, 

INDISCUTIBLEMENTEJ Ul~A EMPRESA GRANDE (ATENDIENDO -
A LOS CRITERIOS DE INSTALACIONESJ NUMERO DE TRABAJADORESJ CA
PITALJ ETC,) DEBE DE TENER UN BUEN Y COMPLETO SISTEMA DE EN
TRENAMIENTO PORQUE CUENTA CON TODOS LOS RECURSOS NECESARIOS -
PARA ESTEJ ES DECIRJ RECURSOS ECONOMICOS Y RECURSOS MATERIA
LES, 

EL PROBLEMA SURGE CUANDO SE TRATA DE LA PEQUEÑA O DE 
LA MEDIANA EMPRESA (EN BASE A LOS MISMOS CRITERIOS PARA LA CLA 
SIFICACION DE UNA EMPRESA GRANDE)J PORQUE ESTAS ULTIMAS CARE
CEN DE LOS RECURSOS ECONOMICOS QUE TIENEN LAS OTRAS (y QUE GE
NERALMENTE SON TRANSNACIONALES); POR LO TANTOJ PROBABLEMENTE 
TODOS LOS RECURSOS QUE SE UTILICEN PARA LA FUNCION DE ENTRENA
MIENTO NO SEAN SUFICIENTES O NO DEN EL RESULTADO ESPERADO, 

TAL VEZ EN LA MAYORIA DE LOS CASOS EN LAS EMPRESAS -
MEDIANAS Y PEQUEÑASJ EL ENTRENAMIENTO SE REALIZA DE UNA MANERA 
EMPIRICAJ SIN CONTAR CON UNA GUIA GENERALJ SIN PLANES CON OB
JETIVOS PRECISOS Y SIN METODOS ADECUADOS ENTRE OTRAS COSAS; 
ENTONCES PROBABLEMENTE ESTA ACTIVIDAD SE "HACE" UNICAMENTE PA-
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RA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO POR LA LEY EN MATERIA DE CAPACJ
TACION Y ADIESTRAMIENTO. TODO ESTO TRAE POR CONSECUENCIA UN A
PROVECHAMIENTO MINJMO Y ESFUERZOS INUTJLES EN ELLAS, 

LA DESCONFIANZA QUE LAS EMPRESAS MEDIANAS Y PEQUEÑAS 
TIENEN CUANDO SE TRATA DE ENTRENAMIENTO -SOBRE TODO LAS PEQUE
ÑAS- SE DEBE A LA AUSENCIA O LIMITACION DE RESULTADOS OBJETI
VOS QUE JUSTIFIQUEN LAS INVERSIONES REALIZADAS EN ESTE RENGLON, 
Es DEBIDO A SU COSTO Y A LA CREENCIA DE QUE NO ES UN FACTOR -
QUE AUMENTE LAS UTILIDADES, SINO ANTES AL CONTRARIO LAS DISMI
NUYE, QUE EL ENTRENAMIENTO PUEDE SER CONSIDERADO POR ELLAS COMO 
UN LUJO; Y EFECTIVAMENTE ESTO SERA ASI SI ESTE TIPO DE EMPRESAS 
NO TIENEN CONCIENCIA DE LOS BENEFICIOS QUE APORTA UN BUEN SIST~ 
MA DE ENTRENAMIENTO; ENTONCES, PARA QUE PUEDAN OBTENER RESULTA 
DOS SATISFACTORIOS, SE HACE INDISPENSABLE ESTABLECER REAL y co~ 
CRETAMENTE LA FUNCJON DE CAPACJTACJON Y ADIESTRAMIENTO DENTRO -
DE LA OR GANIZACION, DETERMINANDO SUS ACTIVIDADES Y OBJETIVOS -
PARALELOS A LOS DE LA EMPRESA, 

Es TIEMPO DE QUE LA PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA SE AL~ 
JEN DEL EMPIRISMO Y COMIENCEN A APLICAR LOS DESCUBRIMIENTOS -
DE LAS CIENCIAS SOCIALES EN EL CAMPO DE LA ENSEÑANZA PARA EJE
CUTARLOS DENTRO DEL TRABAJO, 

PARA UN EFICIENTE DESARROLLO DEL ENTRENAMIENTO SE -
REQUIERE DE ESPECIALISTAS EN LA MATERIA QUE REALICEN ADECUADA
MENTE LAS ACTIVIDADES DEL MISMO, TALES COMO: 

- LA APLJCACION DE MEDIOS CJENTJFJCOS EN LA DETERMI
NACJON DE SUS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO INDIVIDUALES Y DE -
GRUPO, 

- EN LA SEL,ECCION DE PARTICIPANTES A LOS CURSOS, 
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- EN LA FIJACION DE OBJETIVOS DE CAPACITACION Y A
DIESTRAMIENTO, CLAROS Y POSIBLES DE ALCANZAR, 

- EN EL DISEÑO DEL CONTENIDO Y MATERIAL DIDACTICO, 

- EN LA SELECCION DE LAS TECNICAS DE ENSEÑANZA, 

- EN LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION, 

- EN LA PROGRAMACION DE LOS CURSOS QUE INCLUYA UNA 
ADECUADA DIFUSION ENTRE LOS PARTICIPANTES ACERCA DE FECHAS, -
HORARIOS, LUGAR Y TEMAS A TRATAR, 

- EL APRENDIZAJE QUE SE ESPERA LOGRARAN AL FINALI
ZAR LOS MISMOS, 

- EL SEGUIMIENTO DE LA ACTUACION DE LOS ENTRENADOS 
EN EL TRABAJO, 

- LA CORRECCION DE LAS FALLAS OBSERVADAS EN LOS PRQ 
GRAMAS REALIZADOS, Y 

- LA PREPARACION DE INSTRUCTORES, 

Los PROBLEMAS DE ENTRENAMIENTO A QUE SE ENFRENTAN -
FRECUENTEMENTE LA PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA SON: 

A) DIFICULTAD PARA DETECTAR E IDENTIFICAR NECESIDA
DES, 

B) DIFICULTAD PARA EVALUAR LOS RESULTADOS, AMBOS PRü 
BLEMAS SON UNA CONSECUENCIA DE NO ESTABLECER ADE-
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CUADAMENTE LA FUNCION DE ENTRENAMIENTO Y PORQUE 
ESTA NO CORRE A CARGO DE UN ESPECIALISTA EN LA 
MATERIA; 

C) DIFICULTAD PARA MOTIVAR AL PERSONAL, 

ENTRE LAS CONSECUENCIAS POSITIVAS DEL ENTRENAMIENTO 
DENTRO DE LA EMPRESA, SE PUEDEN CITAR LAS SIGUIENTES: 

1) MAYOR PRODUCTIVIDAD: EN EL SENTIDO DE QUE LA OR
GANIZACION PUEDA MANTENERSE EN EL MERCADO NACIONAL Y PODER -
COMPETIR CON EL INTERNACIONAL, 

2) MEJORES RELACIONES ENTRE EMPRESA Y TRABAJADORES: 
MEDIANTE UNA ADECUADA MOTIVACION, LA EMPRESA HARA SENtIR A -
SUS MIEMBROS QUE SE PREOCUPA POR SU DESARROLLO PERSONAL EN TQ 
DOS LOS ASPECTOS (LABORAL, SOCIAL, CULTURAL, ECONOMICO, RECREA 
TIVO, ETC,) 

3) DESARROLLO ARMONICO DE SUS MIEMBROS: ES UNA CON
SECUENCIA DEL PUNTO ANTERIOR, OBLIGADA POR LAS BUENAS RELACIO
NES ENTRE EMPRESA Y TRABAJADORES Y AUNADA A UNA PREOCUPACION -
LEGITIMA DE ESTA PARA CON ELLOS, 

4) ALTA MORAL: MORAL DE TRABAJO SE DEFINE COMO: 
",,, LA COMBINACION DE LAS ACTITUDES QUE EL EMPLEADO MANTIENE 
HACIA SU DEBER, LA COMPARIA Y SU SUPERVISOR INMEDIATO,,," (1) 
POR LO TANTO, SI TODOS Y CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA EMPRE
SA LA TIENEN POR LA COHESION DE GRUPO (CONSECUENCIA DE UN BUEN 
ENTRENAMIENTO), EL TRABAJADOR SE SENTIRA SATISFECHO EN SU EMPLEO, 

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: 

(1) ARIAS G,, FERNANDO, "ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS", 
EDIT. TRILLAS, MEXICO 1979, PAG, 114. 
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8 FUTURO DEL ENTRENAMIENTO. 

LA SITUACION EN LA QUE ACTUALMENTE SE ENCUENTRAN LA 
PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA EN MATERIA DE ENTRENAMIENTO, ES SI
MILAR A LA QUE TENIAN LAS EMPRESAS GRANDES HACE DIEZ AÑOS APRQ 
XIMADAMENTE, 

EL RAPIDO AVANCE DE ESTAS ULTIMAS EN ESTA ACTIVIDAD 
SE DEBE -COMO SE HA DICHO EN EL CAPITULO ANTERIOR - A QUE CUE~ 
TAN CON TODOS LOS RECURSOS ECONOMICOS SUFICIENTES QUE PUEDEN 
EN CONSECUENCIA, PROPORCIONAR A LOS ESPECIALISTAS Y LOS MEDIOS 
ADECUADOS PARA REALIZAR LA FUNCION, 

POR LO TANTO, PARA ESTE TIPO DE EMPRESAS, EL ENTREHA. 
MIENTO NO REPRESENTA NINGUtl PROBLEMA Y SU FUTURO EN ELLAS ES -
MUY PROMETEDOR: LOS ESPECIALISTAS SEGUIRAN INVESTIGANDO E INNQ 
VANDO DENTRO DE SUS ORGANIZACIONES EN CUANTO A CAPACITACION, -
ADIESTRAMIENTO Y FORMACION SE REFIERE, 

EN CUANTO A LAS EMPRESAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS, MIEN
TRAS MAS RECURSOS ECONOMICOS PUEDAN TENER, ESTARAN EN CONDICÍQ... 
NES DE IMPLEMENTAR VERDADEROS SISTEMAS DE ENTRENAMIENTO Y NO -
SOLO APARENTARLOS PARA CUMPLIR CON UN REQUISITO LEGAL, 

Los ESPECIALISTAS EN LA MATERIA TAMBIEN DEBEN CONTRl 
BUIR AL ESFUERZO PARA LOGRAR QUE EL ENTRENAMIENTO SEA UNA EFI
CAZ REALIDAD QUE LLEGUE A CUALQUIER TIPO DE EMPRESA Y A TODOS 
SUS NIVELES, 

GRACIAS A LA PUBLICIDAD QUE SE HACE ACTUALMENTE A TRA 
VES DE LOS MEDIOS INFORMATIVOS (RADIO, TELEVISION, PERIODICOS -
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Y REVISTAS PRINCIPALMENTE), EL FUTURO DEL ENTRENAMIENTO ES A
LENTADOR, DEBIDO A QUE SE LE ESTA DANDO SU REAL IMPORTANCIA 
YA QUE ESTE ES VITAL PARA EL BUEN CURSO DE LOS TRABAJOS EN LA 
EMPRESA Y EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, 

EXISTEN INSTITUCIONES PRIVADAS Y PUBLICAS DEDICA
DAS A IMPARTIR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PAIS; EN
TRE LAS INSTITUCIONES PRIVADAS PUEDEN MENCIONARSE: 

- INSTITUTO PANAMERICANO DE ALTA DIRECCION DE EMPRE 
SAS <IPADE>. 

- UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA, 

- UNIVERSIDAD ANAHUAC, 

- CENTRO NACIONAL DE AcTUALIZACION Y DESARROLLO PRO
FESIONAL EN LA ADMINISTRACION, 

- ESCUELA PARA POST-GRADUADOS DEL INSTITUTO TECNOLO
GICO DE MONTERREY, 

- Y NUMEROSAS INSTITUCIONES A NIVEL TECNICO, 

ENTRE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS SE ENCUENTRAN: 

- LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, QUE A LA FECHA 
TIENE ESTABLECIDOS: INSTITUTOS REGIONALES, ESCUELAS TECNICAS -
INDUSTRIALES Y COMERCIALES, Y CENTROS DE CAPACITACION PARA EL 
TRABAJADOR INDUSTRIAL, ESTAS INSTITUCIONES ESTAN PLANEADAS SE
GUN LAS NECESIDADES DEL PAIS, ENFOCANDO SUS ENSEÑANZAS A LOS -
SIGUIENTES NIVELES: 
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- TECNICO INDUSTRIAL 
- AUXILIAR TECNICO 
- SECUNDARIA TECNICA 
- PREPARATORIA TECNICA ELEMENTAL 

TODA ESTA PREPARACION TIENE PROGRAMAS DE DURACION MA
XIMA DE TRES AÑOS Y MINIMA DE TRES MESES, 

TAMBIEN EXISTEN OFICINAS DEL GOBIERNO FEDERAL QUE -
CUENTAN CON SU PROPIA ORGANIZACION EN MATERIA DE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO, TALES COMO: 

- DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL 
- SECRETARIA DE COMUNICACIONES y TRANSPORTES 
- SECRETARIA DE GOBERNACION 
- SECRETARIA DE HACIENDA y CREDITO PUBLICO 
- AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES 
- INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL Y SERVICIOS PARA -

LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, 
- lAs INSTITUCIONES BANCARIAS 

ES DE RELEVANCIA SEÑALAR QUE EL SISTEMA BANCARIO TI~ 
NE UNO DE LOS MEJORES NIVELES DE CAPACITACION, 

- INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
QUE ES LA UNICA INSTITUCION QUE DA PREPARACION TECNl

CA A SOLICITUD DE TIPO PERSONAL, 

8.1 CONCLUSIONES 

HASTA EL MOMENTO DE HABER ELEGIDO EL TEMA DEL PRESEN
TE TRABAJO DE INVESTIGACION, EN LA EMPRESA AEROMEXICO, S.A. SO
LO EXISTIA UN CENTRO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE AIRE -
(PILOTOS, INGENIEROS DE VUELO Y SOBRECARGOS) Y NINGUNO PARA EL 
PERSONAL DE TIERRA V OFICINAS GENERALES, 
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POR LO TANTO, LA FUNCION DE "ENTRENAMIENTO" PARA EL 
PUESTO Sus-CONTADOR "C' NO SE REALIZA BIEN PORQUE NO SE SIGUE 
UNA METODOLOGIA Y NO SE DELIMITAN LAS DIFERENCIAS ENTRE CAPA
ClTAClON Y ADIESTRAMIENTO, 

EN CUANTO A LA BIBLlOGRAFIA INVESTIGADA, SE DESCU
BRID UNA GRAN DISCREPANCIA ENTRE LO QUE DEBE ENTENDERSE POR -
"ENTRENAMIENTO", POR "CAPACITACION" Y POR "ADIESTRAMIENTO", Y 
ES QUE PARA LA MAYORIA DE LOS AUTORES EL ENTRENAMIENTO ES UN 
SINONIMO DE LA CAPACITACION, 

ESTA INVESTIGACION PRETENDE UNIFICAR LOS CRITERIOS 
TERGIVERSADOS QUE EXISTEN EN TORNO AL TEMA, CONCEPTUALIZANDO 
AL ENTRENAMIENTO COMO: 

"UNA ACTIVIDAD A REALIZAR DENTRO DE LA ORGANIZACION 
CON EL FIN DE CAPACITAR, ADIESTRAR Y FORMAR A LOS TRABAJADORES 
DE LA MISMA, CON EL FIN DE ACTUALIZARLOS Y ELEVAR SU PRODUCTI
VIDAD", 
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8.2 G L O S A R I O 



ACTITUD 

TENDENCIA DEL COMPORTAMIENTO AFECTIVO, REGIDA POR EL CONOCIMIE~ 

TO QUE UN INDIVIDUO TIENE CON RESPECTO A HECHOS, PERSONAS, SI
TUACIONES O INSTITUCIONES, 

LA DISPOSICION AFECTIVA DE UN INDIVIDUO HACIA SU TRABAJO, SE -
PUEDE MODIFICAR DEPENDIENDO DE LAS SATISFACCIONES O FRUSTACIO
NES QUE SU DESEMPEJO LE BRINDE' ES DECIR, LA EFICIENCIA EN EL 
TRABAJO, ESTA EN FUNCION DIRECTA A LOS SATISFACTORES QUE ESTE 
LE REPORTE, 

ACTIVIDAD 

CONJUNTO DE OPERACIONES O TAREAS PRODUCTIVAS, EDUCATIVAS, RE
CREATIVAS, ETC,, QUE DESARROLLA UNA PERSONA, GRUPO DE PERSONAS, 
EMPRESAS O INSTITUCIONES DE ACUERDO A UN PLAN DE TRABAJO PREES
TABLECIDOS, 

ADIESTRAMIENTO 

ACCION DESTINADA A DESARROLLAR Y PERFECCIONAR LAS HABILIDADES Y 
DESTREZAS DEL TRABAJADOR, CON EL PROPOSITO DE INCREMENTAR LA E
FICIENCIA EN SU PUESTO DE TRABAJO, SU COBERTURA ABARCA LOS AS
PECTOS DE LAS ACTIVIDADES Y COORDINACIONES DE LOS SENTIDOS Y -
MOTORASj RESPONDIENDO SOBRE TODO AL AREA DEL APRENDIZAJE PSICO
MOTRIZ, 

ADMINISTRACION 

TECNICA O CONJUNTO DE TECNICAS QUE PERSIGUEN LA SATISFACCION DE 
OBJETIVOS INSTITUCIONALESJ POR MEDIO DE UN MECANISMO DE OPERA
CION Y COORDINACION YJ A TRAVES DEL ESFUERZO HUMANO, 



APRENDIZAJE 

MODIFICACION HABITUAL Y RELATIVAMENTE PERMANENTE DEL COMPORTA
MIENTO DE LAS PERSONAS, QUE OCURRE COMO RESULTADO DE LA EXPE
RIENCIA, PROCESO MEDIANTE EL CUAL, UN INDIVIDUO O CONJUNTO DE 
INDIVIDUOS MODIFICAN SU COMPORTAMIENTO, COMO RESULTADO DE LA 
REALIZACION DE ACTIVIDADES QUE PRODUCEN CONOCIMIENTOS, HABITOS, 
HABILIDADES, ACTITUDES Y APTITUDES, 

APTITUD 

POTENCIALIDAD DEL INDIVIDUO PARA APRENDER; CONDICION O SERIE DE 
CARACTERISTICAS QUE LE PERMITEN ADQUIRIR, MEDIANTE ALGUN ENTRE
NAMIENTO ESPECIFICO, UN CONOCIMIENTO O UNA HABILIDAD, 

AREAS DE APRENDIZAJE 

EL APRENDIZAJE INFLUYE SOBRE LAS DISTINTAS MANIFESTACIONES DEL 
COMPORTAMIENTO HUMANO, ESTAS SON: 

COGNOSCITiyA,- COMPRENDE AQUELLOS PROCESOS DE TIPO INTELECTUAL 
QUE INFLUYEN EN EL DESEMPEÑO DE UNA ACTIVIDAD, TALES COMO: A
TENCION, MEMORIA, ANALISIS, ABSTRACCION Y REFLEXION, ABARCA -
BASICAMENTE EL ANALISIS Y PERFECCIONAMIENTO DEL PENSAMIENTO -
CUANTITATIVO Y CUALITATIVO, 

PSICO-MOTRIZ,- COMPRENDE AQUELLOS ASPECTOS DE HABILIDADES Y -
DESTREZAS; ES DECIR, ACTIVIDADES QUE REALIZA UN INDIVIDUO QUE 
AUNQUE DEPENDEN DE PROCESOS COGNOSCITIVOS SON FISICAMENTE OB
SERVABLES, ABARCA LO CORRESPONDIENTE A LA COORDINACION Y EQUl
LIBR IO DE LOS MOVIMIENTOS, 



AFECTIVA 

COMPRENDE AL CONJUNTO DE ACTITUDES, VALORES Y OPINIONES DEL IN
DIVIDUO, QUE GENERAN TENDENCIAS A ACTUAR EN FAVOR O EN CONTRA 
DE PERSONAS, HECHOS Y ESTRUCTURAS; DICHAS TENDENCIAS INTERVIE
NEN EN EL DESEMPEÑO DEL TRABAJO, ABARCA BASICAMENTE EL DESARRQ 
LLO DEL PENSAMIENTO SOCIAL, LA EXPRESION LINGUISTICA, LA EXPRE
SION Y SENSIBILIDAD ESTETICAS, ETC, 

CAPACITAaION 

ACCION DESTINADA A DESARROLLAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR, -
CON EL PROPOSITO DE PREPARARLO PARA DESEMPEÑAR ADECUADAMENTE -
UNA OCUPACION O PUESTO DE TRABAJO, SU COBERTURA ABARCA, ENTRE -
OTROS, LOS ASPECTOS DE ATENCION, MEMORIA, ANALISIS, ACTITUDES Y 
VALORES DE LOS INDIVIDUOS; RESPONDIENDO SOBRE TODO A LAS AREAS 
DEL APRENDIZAJE CONGNOSCITIVA Y AFECTIVA, 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO 

ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO A LOS TRABAJADORES, DURANTE SU PERIODO HABITUAL (CONTRACTUAL) 
DE LABORES EN UNA UNIDAD PRODUCTIVA O DE SERVICIOS, 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO 

ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO A AQUELLOS INDIVIDUOS SUBORDINADOS A UN PATRON O EMPRESA, IN
DEPENDIENTEMENTE QUE SE LLEVEN A CABO AL INTERIOR O FUERA DE LA 
FUENTE DE TRABAJO, co~ EL PROPOSITO DE INCREMENTAR LA EFICIEN
CIA EN SU PUESTO, 



CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ESPECIFICOS 

ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO A TRABAJADORES ACERCA DE ASPECTOS COMPLEMENTARIOS, DE ACTUA
LIZACION Y DE ESPECIALIZACION EN UNA ACTIVIDAD DETERMINADA DE 
SU PUESTO DE TRABAJO, 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EXTERNOS 

ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
A TRABAJADORES, EN INSTALACIONES QUE SE UBICAN FUERA DEL CENTRO 
DE TRABAJO, EN VIRTUD DE LA CARENCIA EN LAS EMPRESAS DE LOS RE
CURSOS NECESARIOS PARA IMPARTIR CONOCIMIENTOS Y DESARROLLAR LAS 
HABILIDADES NECESARIAS PARA DESEMPEÑAR UN PUESTO DE TRABAJO, 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO FUERA DE LA JO~ 

ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO A LOS TRABAJADORES ANTES O DESPUES DE SUS HORARIOS HABITUA
LES DE LABORES (CONTRACTUALES) EN UNA UNIDAD PRODUCTIVA O DE -
SERVICIOS, CUANDO LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE ESTA ULTI
MA ASI LO REQUIERAN Y LAS PARTES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE 
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE AS! LO CONVENGAN, 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO GENERICOS 

ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACJON Y ADIESTRAMIEN
TO A TRABAJADORES, ACERCA DE LOS OBJETIVOS, FUNCIONES, POLITI
CAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA EL ADECUADO DESEMPEÑO EN SU 
PUESTO DE TRABAJO, EL CONOCIMIENTO QUE SE ADQUIERE, ADOPTA UNA 
MODALIDAD EN LA QUE SE PLANTEAN ASPECTOS MUY AMPLIOS ACERCA DE 
SUS ACTIVIDADES DE TRABAJO, 



COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ORGANISMO BIPARTITO QUE SE CONSTITUYE EN CADA EMPRESA O ESTA
BLECIMIENTO, CON IGUAL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJA
DORES Y DE LOS PATRONES, Y CUYA FUNCION PRINCIPAL ES LA DE VIGI
LAR LA INSTRUMENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA Y DE LOS PROCEDI
MIENTOS QUE SE IMPLANTEN PARA MEJORAR LA CAPACITACION Y EL ADIES
TRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES, CONFORME A LA SITUACION REAL DE -
NECESIDADES, 

COMUNICACION 

ACCION POR MEDIO DE LA CUAL SE TRANSMITEN ID EAS, CONOCIMIENTOS, 
INFORMACION, ACTITUDES, ETC,, A TRAVES DE EXPRESIONES ORALES, ES
CRITAS, FACIALES, ENTONACIONES O CUALQUIER OTRO MEDIO, 

COMUNICACION, BARRERAS DE LA 
SON LOS DISTINTOS OBSTACULOS QUE DISTORSIONAN LOS MENSAJES QUE -
SON TRANSMITIDOS O QUE INTERFIEREN EN EL PROCESO DE LA COMUNICA
CION, ESTOS SON: 

-OBSTACULOS SEMANTICOS,- SON AQUELLOS RELATIVOS A LA SIGNIFICA
CION POLIVALENTE DE ALGUNAS PALABRAS; A LA ESCASA DIFUSION DE 
CONCEPTOS O A LA IGNORANCIA DE SU EXISTENCIA. 

-OBSTACULOS LINGU!STICOS,- SON AQUELLOS REFERIDOS A LA DIVERSI
DAD DE IDIOMAS Y DIALECTOS, 

-OBSTACULOS FISICOS,- SE PRESENTAN DEBIDO A LA INFLUENCIA DE LOS 
MEDIOS SOCIAL Y AMBIENTAL, 

-QBSTACULOS FISIOLOGICOS,- SE PRESENTAN COMO CONSECUENCIA DE UN 
MAL CORPORAL O TARA, 

-OBSTACULOS PSICOLOGICOS,- SON TENDENCIAS DE CARACTER ACTITUDINAL, 



CONDUCTA 

CONJUNTO DE RESPUESTAS, QUE DEPENDE DE ESTIMULOS FISIOLOGICOS 
Y MEDIOS AMBIENTALES A LOS QUE ESTA EXPUESTO UN ORGANISMO, 

CONOCIMIENTO 

CONJUNTO DE DATOS O PRINCIPIOS QUE DEFINEN L~ TOTALIDAD DEL SA
BER HUMANO POR MEDIO DE CLASIFICACIONES ESPECIFICAS DE LAS RA
MAS CIENTIFICAS O LA SISTEMATIZACION DE FENOMENOS EXPERIMENTA
LES; Y QUE SON SUSCEPTIBLES DE SER CAPTADAS POR UN INDIVIDUO, 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

CERTIFICADO, DIPLOMA, TITULO, ETC,, QUE EXPIDEN EL ESTADO, SUS 
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS O LOS PARTICULARES, CON RECONOCI
MIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS, A QUIENES HAYAN CONCLUI
DO UN TIPO DE EDUCAC!ON CON CARACTER TERMINAL. DOCUMENTO QUE -
ACREDITA LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS DE UN TRABAJADOR PARA EL 
DESEMPE~O DE UN PUESTO DE TRABAJO EN UNA UNIDAD PRODUCTIVA, 

CONTENIDO TEMATICO 

AGRUPACION DE CONCEPTOS, CUYA RELACION CONFORMA UN AREA ESPECI
FICA DEL CONOCIMIENTO, 

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO 

CONVENIO CELEBRADO ENTRE UNO O VARIOS SINDICATOS DE TRABAJADO
RES Y UNO O VARIOS PATRONES, O UNO O VARIOS SINDICATOS DE PA
TRONES, CON OBJETO DE ESTABLECER LAS CONDICIONES SEGUN LAS CUA
LES DEBE PRESTARSE EL TRABAJO EN UNA O MAS EMPRESAS O ESTABLE
CIMIENTOS, 



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

CUALQUIERA QUE SEA SU FORMA O DENOMINACION, ES AQUEL POR VIRTUD 
DEL CUAL UNA PERSONA SE OBLIGA A PRESTAR A OTRA UN TRABAJO PER
SONAL SUBORDINADO, MEDIANTE EL PAGO DE UN SALARIO, 

CONTRATO LEY DE TRABAJO 

CONVENIO CELEBRADO ENTRE UNO O VARIOS SINDICATOS DE TRABAJADO
RES Y VARIOS PATRONES, O UNO O VARIOS SINDICATOS DE PATRONES, 
CON OBJETO DE ESTABLECER LAS CONDICIONES SEGUN LAS CUALES DEBA 
PRESTARSE EL TRABAJO EN .UNA RAMA DETERMINADA DE LA INDUSTRIA, 
Y DECLARADO OBLIGATORIO EN UNA RAMA DETERMINADA DE LA INDUSTRIA, 
Y DECLARADO OBLIGATORIO EN UNA O VARIAS ENTIDADES FEDERATIVAS, 
EN UNA O VARIAS ZONAS ECONOMICAS QUE ABARQUEN UNA O MAS DE DI
CHAS ENTIDADES O EN TODO EL TERRITORIO NACIONAL, 

COORDINACION 

ACCION Y EFECTO DE CONJUGAR LA PARTICIPACION DE VARIOS ELEMEN
TOS HACIA UN MISMO FIN, 

CORRILLOS 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE CONSISTE EN FORMAR PEQUEÑOS GRUPOS 
PARA ANALIZAR Y DISCUTIR CIERTO TEMA O CONTENIDO, SE NOMBRA UN 
MODERADOR Y UN SECRETARIO POR CADA CORRILLO, CUYO NUMERO DE -
INTEGRANTES VARIA DE ACUERDO AL TOTAL DE PARTICIPANTES, 



CUESTIONARIO 

CONJUNTO DE PREGUNTAS ESTRUCTURADAS QUE SIRVEN COMO INSTRUMENTO 
PARA LA OBTENCION DE LOS DATOS O CONCEPTOS QUE UN GRUPO DE IN
DIVIDUOS POSEE ACERCA DE PERSONAS, INSTITUCIONES, HECHOS U OB
JETOS, 

CURSO 

CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE QUE SE ESTABLE
CEN PARA ADQUIRIR O ACTUALIZAR LAS HABILIDADES Y LOS CONOCIMIEN 
TOS RELATIVOS A UN PUESTO DE TRABAJO, SU REUNION FORMA UN PRO
GRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, ORDENACION Y DISTRIBUCION 
DE: TECNICAS DE INSTRUCCION, MATERIALES DIDACTICOS Y TIEMPO, QUE 
SE HACE CON RESPECTO A UN CONTENIDO TEMATICO, LOS CURSOS SE PRQ 
YECTAN CON RESPECTO A PUE STOS Y CONTENIDOS TEMATICOS, EL CONTE
NIDO TEMATICO DEL CURSO SE CLASIFICA EN MODULOS, 

CURSO, CONTENIDO TEMATICO DEL 

AGRUPACION DE ELEMENTOS TEORICO-PRACTICOS QUE SE IMPARTIRAN DEN
TRO DE UN PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE, CUYO OBJETO ES ABARCAR 
TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES COMPRENDIDAS EN UN PUESTO -
DE TRABAJO, 

DEMOSTRATIVA 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE REPRODUCE Y COMPUREBA UNA ACTIVIDAD DE
TERMINADA, EL INSTRUCTOR (QUIEN PUEDE SER SUPERVISOR O UN TRABA
JADOR ALTAMENTE CALIFICADO EN UNA ACTIVIDAD) SIGUE REALMENTE UN -
PROCEDIMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO Y LO HACE COMO SI ESTUVIE
RA LABORANDO NORMALMENTE PARA QUE EL GRUPO LO OBSERVE; REPITE EL 
PROCEDIMIENTO CUANTAS VECES SEA NECESARIO; UNA VEZ HECHO LO AN
TERIOR, CADA EDUCANDO EJECUTA LAS ACTIVIDADES CON AYUDA DEL INS

TRUCTOR HASTA QUE LOGRA LA EJECUCION SIN ERROR, 



DESARROLLO 

PROGRESO INTEGRAL DEL INDIVIDUO DEBIDO AL APRENDIZAJE QUE OB
TIENE AL ADAPTARSE AL MEDIO, 

DESTREZA 

CARACTERISTICA DE SOLTURA EN LOS MOVIMIENTOS QUE UN INDIVIDUO -
POSEE PARA REALIZAR UNA ACTIVIDAD MANUAL CON RAPIDEZ Y PRECISION, 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

INVESTIGACION QUE SE HACE EN LA EMPRESA PARA LOCALIZAR LAS CA
RENCIAS QUE, CON RESPECTO A CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y APTITU
DES, TIENEN LOS TRABAJADORES PARA EL DESEMPEÑO EFICIENTE DE SU 
PUESTO, 

DIALOGOS SIMULTANEOS 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE CONSISTE EN QUE LOS EDUCANDOS SON -
DISTRIBUIDOS EN PAREJAS PARA DISCUTIR DETERMINADOS CONCEPTOS 
O IDEAS QUE UN INSTRUCTOR EXPONE, SU FINALIDAD ES FAVORECER LA 
COMPRENSION DEL TEMA TRATADO, SE APLICA EN COMBINACION CON OTRAS 
TECNICAS, 

DINAMICA DE GRUPOS 

ES LA MANERA EN QUE SE RELACIONAN LOS INTEGRANTES DE UN GRUPO, -
PROVOCADA POR EL CONJUNTO DE ACTITUDES QUE POSEE CADA UNO DE -
LOS INDIVIDUOS QUE LO FORMAN, 

PROPORCIONA ELEMENTOS DE GRAN UTILIDAD EN LOS EVENTOS DE CAPACI
TACION Y ADIESTRAMIENTO, 



DISCUSION DIRIGIDA 

TECNICA DE INSTRUCCION EN DONDE EL INSTRUCTOR TRATA UN TEMA O 
CONTENIDO PLANTEANDO PREGUNTAS A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES 
DEL GRUPO, LAS RESPUESTAS LAS ANOTA EN UN PIZARRON O ROTAFOLIO 
PARA QUE UNA VEZ TERMINADA LA ETAPA DE PREGUNTAS OBTENGA UNA -
CONCLUSION EN FUNCION DE LAS RESPUESTAS DADAS, EL OBJETIVO DE 
ESTA TECNICA ES, QUE ANTE UN TEMA ESPECIFICO, EL MISMO GRUPO -
LLEGUE A UNA CONCLUSION QUE SE PRETENDE; ES DECIR, EL INSTRUC
TOR CONOCE A FONDO EL TEMA Y PROCURA QUE LOS MISMOS PARTICIPAN
TES LA EXPRESEN CON SUS PROPIAS PALABRAS, 

LA FUNCION DEL INSTRUCTOR ES, PRINCIPALMENTE, ESTIMULAR LA PAR
TICIPACION Y HACER UNA JERARQUIZACION Y ESTRUCTURACION DE LAS 
RES PUESTAS PARA LLEGAR A ALCANZAR LOS CONCEPTOS IMPORTANTES -
DEL TEMA TRATADO, 

DRAMATIZACION 

TECNICA DE INSTRUCCION GRUPAL~ QUE CONSISTE EN LA REPRESENTA
CION DE ROLES O PAPELES POR ALGUNOS DE LOS PARTICIPANTES DEL -
GRUPO, SIEMPRE SOBRE UN TEMA O PROBLEMA DETERMINADO DE UNA Sl
TUACION HIPOTETICA O REAL, EL RESTO DE LOS INTEGRANTES DEL 
GRUPO SON OBSERVADORES QUE HACEN ANOTACIONES SOBRE LO QUE OCU
RRE~ PARA ANALIZARLO POSTERIORMENTE, EL OBJETIVO PRINCIPAL ES, 
SENSIBILIZAR AL PARTICIPANTE SOBRE SU COMPORTAMIENTO ANTE DE
TERMINADAS SITUACIONES O PROBLEMAS Y DE ESTA MANERA ESTAR EN -
POSIBILIDAD DE CORREGIR ERRORES Y PLANTEAR SOLUCIONES, 

EDUCACION 

CONJUNTO DE ACTIVIDADES A TRAVES DE LAS CUALES SE DESARROLLAN 
Y PERFECCIONAN EL CONOCIMIENTO, LOS VALORES ETICO-SOCIALES Y 
LA CAPACIDAD REQUERIDA EN TODOS LOS QUEHACERES COTIDIANOS DEL 
SER HUMANO, 



EFICACIA 

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PREDETERMINADOS, 

EFICIENCIA 

MAYOR O MAS RACIONAL APROVECHAMIENTO DE LOS MEDIOS Y RECURSOS 
CON QUE SE CUENTA PARA ALCANZAR UN OBJETIVO PREESTABLECIDO, 

EMPRESA 

UNIDAD ECONOMICA DE PRODUCCION O DISTRIBUCION DE BIENES O SER
VICIOS, EN EL QUE SE INTERRELACIONAN ELEMENTOS HUMANOS, FISJ
COS Y TECNICOS PARA CUMPLIR CON UN FIN O ACTIVIDAD DETERMINADA, 

ENSEÑANZA 

ES EL SISTEMA Y METODOS DE JNSTRUCCION DESTINADOS A DESARROLLAR 
CONOCIMIENTOS, HABITOS, HABILIDADES, ACTITUDES Y APTITUDES EN -
LOS INDIVIDUOS, 

ESTIMULO 

ES UN FENOMENO O EVENTO QUE PROVOCA LA RESPUESTA DE UN ORGANISMO 

ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO 

CLASIFICACION FUNCIONAL DE LOS CONCEPTOS QUE COMPONEN UNA MATERIA, 
PARA LOGRAR UN ORDEN LOGICO Y CRONOLOGICO EN LA ENSEÑANZA DE LA -
MISMA, 

ESTUDIO DE CASOS 

TECNICA DE INSTRUCCION EN DONDE EL INSTRUCTOR PRESENTA UN CASO -
PREVIAMENTE DISEÑADO PARA QUE UN GRUPO DE ALUMNOS LO ESTUDIE, A
NALICE Y DISCUTA PARA PROPONER SOLUCIONES AL MISMO, 



EVALUACION DE APRENDIZAJE 

SERIE DE EXAMENES QUE SE APLICAN> YA SEA ANTES, DURANTE O DES
PUES DE UN PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE CON EL FIN DE DE
TERMINAR LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES PREVIOS -
QUE TIENE UN CAPACITANDO; LOS AVANCES QUE OBTIENE DURANTE EL 
CURSO O LOS LOGROS QUE OBTUVO COMO CONSECUENCIA DEL MISMO, 

EVALUACION DE LA CAPACITACION v/o ADIESTRAMIENTO 

SERIE DE ACTIVIDADES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO, QUE DAN COMO -
RESULTADO UNA MEDICION DE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL 
CAPACITANDO, AS! COMO DE LOS METODOS Y TECNICAS EMPLEADAS EN 
EL PROCESO DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO, 

EVENTO 

ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE DE DURACION MINIMA Y DE EJE
CUCION NORMALMENTE UNITARIA, CUYA REUNION CONFORMA UN MODULO, 
LOS EVENTOS SE PREPARAN EN FUNCION DEL TIEMPO Y DEL CONTENIDO -
DE LOS TEMAS A DESARROLLAR, PROCURANDO QUE EN EL MENOR LAPSO 
POSIBLE, SE ANALICE UN ASPECTO ESPECIFICO, 

EXAMEN 

SERIE DE REACTIVOS, ORDENADOS DE TAL MANERA, QUE PERMITEN AL -
INSTRUCTOR MEDIR Y EVALUAR LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES O AC
TITUDES DE UN CAPACITANDO, 

EXPERIENCIA 

CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y APTITUDES, QUE SE AD
QUIEREN EN FORMA PRACTICA, A TRAVES DE LA OBSERVACION DIRECTA 
O INDIRECTA Y EXPERIMENTACION DURANTE EL TRANSCURSO DE LA VIDA 
DE UN INDIVIDUO, 
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GRUPO OCUPACIONAL 

CONJUNTO DE OCUPACIONES O PUESTOS DE TRABAJO RELACIONADOS EN

TRE SI POR LA SIMILITUD GENERAL DE LAS CARACTERISTICAS DEL -

TRABAJO EJECUTADO Y QUE EXIGEN, POR TANTO, CONOCIMIENTOS, AP

TITUDES Y HABILIDADES ANALOGAS O SIMILARES, 

HABILIDAD 

DESTREZA NECESARIA PARA EJECUTAR LAS TAREAS PROPIAS DE UNA -

OCUPACION, DE ACUERDO CON EL GRADO DE EXACTITUD REQUERIDO, 

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 

CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS Y TECNICAS, ABOCADOS A RECONOCER, 

ESTUDIAR, EVALUAR Y CONTROLAR AQUELLOS FACTORES DEL AMBIEN

TE, PSICOLOGICOS O FISIOLOGICOS, CON EL FIN DE PREVENIR LOS 

ACCIDENTES Y ENFERMEDADES EN LOS CENTROS DE TRABAJO, 

IMPARTIR 

ACCION DE TRANSMITIR CONOCIMIENTO Y/O EXPERIENCIAS, QUE UN 

INSTRUCTOR HACE A UN GRUPO DE EDUCANDOS, 

INSTALACIONES PARA LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN CONDICIONES ADECUADAS DISPONIBLES 

PARA SER UTILIZADOS COMO INSTRUMENTOS DE AUXILIO A LOS CURSOS -

O EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 



INSTITUCION CAPACITADORA, O INSTITUCION O ESCUELA DE CAPA

CITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

ES LA UNIDAD QUE CONSTITUIDA BAJO ASPECTOS PRACTICOS Y LEGA

LES, PROPORCIONA EL SERVICIO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN

TO A LAS EMPRESAS, TRABAJADORES O PUBLICO EN GENERAL, DE ACUER 

DO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA UCECA 
LAS INSTITUCIONES CAPACITADORAS DEBERAN POR TANTO, ESTAR RE

GISTRADAS Y AUTORIZADAS POR ESTA INSTITUCION, PARA PODER IM

PARTIR LOS CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE PROPOR

CIONEN, 

INSTRUCCION 

PROCESO EDUCATIVO ESTRUCTURADO Y SISTEMATIZADO, QUE CONSISTE EN 

LA TRANSMISION DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, v/o APTITUDES DE 

UN EMISOR A UN RECEPTOR; POR MEDIO DE DISTINTOS CANALES Y CUYO 

OBJETIVO ES QUE ESTE ULTIMO ADQUIERA DETERMINADAS FORMAS DE -

COMPORTAMIENTO, 

INSTRUCCION PROGRAMADA 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE CONSISTE EN QUE EL CAPACITANDO RESUEL

VA MATERIALES IMPRESOS QUE CONTIENEN INFORMACION SISTEMATICA Y 

ORDENADA, DESDE UN NIVEL SIMPLE A OTROS MAS COMPLEJOS, SOBRE -

DETERMINADO TEMA, CADA NIVEL (CUADRO), REQUIERE DE UNA RESPUES

TA; E INMEDIATAMENTE DESPUES, SE PRESENTA EL RESULTADO CORRECTO, 



INSTRUCTOR 

PERSONA FISICA QUE TIENE LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS Y PEDAGO

GICOS SUFICIENTES PARA PREPARAR Y FORMAR A UNA O MAS PERSONAS 

EN EL DESEMPENO DE TAREAS RELATIVAS A UN PUESTO DE TRABAJO, 

ES EL AGENTE Y ACTOR PRINCIPAL EN EL PROCESO DE CAPACITACION 

Y ADIESTRAMIENTO AL INTERIOR DE LAS EMPRESAS, 

INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCION CAPACITADORA 

PERSONA FISICA O MORAL QUE TIENE CELEBRADO UN CONTRATO CON -

UNA INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, -

PARA IMPARTIR, EN SU REPRESENTACION Y RESPONSABILIDAD, AQUE

LLOS CURSOS QUE HAYAN SIDO OBJETO DE CONTRATO ENTRE UN PATRON 

Y LA INSTITUCION A LA QUE BRINDA SUS SERVICIOS, 

INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

PERSONA FISICA AUTORIZADA PARA IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION 

Y ADIESTRAMIENTO, Y QUE PUEDE SER CONTRATADA POR UNA EMPRESA O 

BIEN POR UNA INSTITUCION CAPACITADORA, A FIN DE DEDICARSE A -

ACTIVIDADES VINCULADAS DIRECTAMENTE CON LA MATERIA (INSTRUCCION, 

DETECCION DE NECESIDADES, PROGRAMACION, EVALUACION, ETC,) 

INSTRUCTOR, GUIA DEL 

DOCUMENTO QUE ESPECIFICA, PARA CADA CONCEPTO DEL CONTENIDO TE

MATICO DE UN CURSO, LA TECNICA DE INSTRUCCION APROPIADA, EL 



TIEMPO MAXIMO DE LA ACTIVIDAD, LOS MATERIALES DIDACTICOS ADE

CUADOS Y EL DESARROLLO DEL CONCEPTO MISMO, ESTE MATERIAL PER

MITE A LA PERSONA ENCARGADA DE IMPARTIR LA INSTRUCCION TENER 

UN"ITINERARIO" PORMENORIZADO Y PERFECTAMENTE PROGRAMADO PARA 

EL LOGRO, POR PARTE DE LOS PARTICIPANTES, DE LOS OBJETIVOS -

INSTRUCCIONALES, 

INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO 

PERSONA QUE, TENIENDO EL CARACTER DE TRABAJADOR EN LOS TERMI

NOS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, TIENE COMO FUNCION EXCLUSIVA 

IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A LOS DEMAS -

TRABAJADORES DE LA EMPRESA EN QUE PRESTA SUS SERVICIOS, 

INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO 

PERSONA QUE, TENIENDO EL CARACTER DE TRABAJADOR EN LOS TERMINOS 

DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, DESTINA PARTE DE SU JORNADA NOR

MAL, A CAPACITAR Y ADIESTRAR A OTROS TRABAJADORES QUE OCUPEN -

PUESTOS DE TRABAJO SOBRE LOS CUALES EL TENGA CONOCIMIENTOS Y EX

PERIENCIAS, 

¡NSTRUMENTOS DE EVALUACION 

MEDIOS FORMALES QUE TIENEN COMO OBJETIVO MEDIR O VALORAR LOS -

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES O ACTITUDES DE LOS TRABAJADORES, 

JORNADA DE TRABAJO 

ES EL TIEMPO DURANTE EL CUAL EL TRABAJADOR ESTA A DISPOSICION 



DEL PATRON PARA PRESTAR SU TRABAJO, 

JUEGOS VIVENCIALES 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE CONSISTE EN UNA SERIE DE DINAMICAS 

DE GRUPO, SE LE LLAMAN JUEGOS, YA QUE TIENEN COMO BASE LA COM

PETENCIA ENTRE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO, SU OBJETIVO ES CON

CIENTIZAR, SENSIBILIZAR Y CAMBIAR DE ACTITUDES A LOS PARTICI

PANTES, SE APLICAN PRINCIPALMENTE CUANDO EL OBJETIVO DE APREN

DIZAJE ES ENCUADRAR UN MARCO CONCEPTUAL PREVIAMENTE ADQUIRIDO 

EN UNA VIVENCIA, Y ASI PERMITIR QUE LOS PARTICIPANTES COMPREN

DAN SU COMPORTAMIENTO Y EL DE LOS DEMAS, EN OCASIONES AUNQUE NO 

SE CUENTE CON INFORMACION PREVIA, EL JUEGO VIVENCIAL AYUDA O -

LOGRA LLEGAR A DICHA INFORMACION, 

LECTURA COMENTADA O ESTUDIO SUPERVISADO 

TECNICA DE INSTRUCC!ON QUE SE BASA EN LA DISCUSION O EXPOSICION 

CENTRADA SOBRE LA LECTURA DE UN TEXTO ESCOGIDO, PARA ACLARAR O 

COMPLEMENTAR ASPECTOS IMPORTANTES DE UN CURSO; TIENE COMO FINA

LIDADES! 

-FACILITAR LA COMPRENSION DE MATERIAL IMPRESO DE EXTRAORDINARIA 

DIFICULTAD, 

-REFORZAR O ENFATIZAR LOS CONOCIMIENTOS YA ADQUIRIDOS, 

-PROPORCIONAR INFORMACION O DAR A CONOCER TEXTOS DE DIFICIL LO-

CALIZACION, 

-MOTIVAR O PROMOVER A LOS ALUMNOS A LEER LAS FUENTES, 



-APOYAR O ENRIQUECER UNA DISCUSJON, EXPOSICION, O UN DISCURSO 

ENTERO, 

-DESARROLLAR EN LOS ALUMNOS LA CAPACIDAD DE ANALISIS CRITICO, 

ETC, 

FINALMENTE, PARA CONOCER EL GRADO DE COMPRENS!ON OBTENIDO, EL 

INSTRUCTOR PUEDE APLICAR UN CUESTIONARIO SOBRE EL TEMA, 

MANUAL 

DOCUMENTO IMPRESO QUE CONTIENE INFORMACION, Y EN OCASIONES DIA

GRAMAS E ILUSTRACIONES, SOBRE DETERMINADO TEMA, ORIENTA SOBRE 

LAS ACTIVIDADES INVOLUCRADAS EN EL, DEFINIENDO LOS CONCEPTOS, 

PROCESOS Y PROBLEMAS QUE LLEVAN IMPLICITOS, 

ES UN VALIOSO AUXILIAR PARA LA INSTRUCCION CUANDO SE UTILIZA 

COMO MEDIO DE COMUNICACION, 

MATERIAL DE APOYO 

SON TODOS AQUELLOS OBJETOS O COSAS QUE SE UTILIZAN EN UN PROCE

SO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE PARA FACILITAR SU REALIZACION, POR 

EJEMPLO: PAPELERJA, MAQUINAS DE ESCRIBIR, CARTULINAS, RESTIRA

DORES, TARJETAS, ETC, 

MATERIAL DIDACTICO 

SON TODOS AQUELLOS MATERIALES QUE AUXILIAN Y APOYAN LAS TECNl

CAS DE INSTRUCCION, TALES COMO: CARTELES, TEXTOS PROGRAMADOS, 

PLANOS, AUDIOVISUALES, INSTRUCTIVOS, PRUEBAS ESCRITAS, ETC, 



MEMORIA 

CAPACIDAD INTELECTUAL DEL INDIVIDUO PARA EVOCAR INFORMACION -

SOBRE OBJETOS, PERSONAS y/o HECHOS CON LOS QUE DE ALGUNA MANE

RA SE HA ENCONTRADO RELACIONADO, 

MESA REDONDA 

. TECNICA DE INSTRUCCION SIMILAR AL PANEL DE DJSCUSJON; SOLO QUE 

EN ELLA LOS EXPOSITORES NO COMENTAN O DISCUTEN SUS PUNTOS DE -

VISTA ENTRE SI, SINO QUE EXPONEN ANTE EL GRUPO EN FORMA SUCESI

VA, LA PRESIDE UN MODERADOR QUE VA ASIGNANDO LA EXPOSICION Y -

HACE COMENTARIOS PARA SINTETIZAR LOS ASPECTOS TRATADOS, 

MODULO 

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE QUE TIENEN COMO OBJETO RELA

CIONAR ELEMENTOS PARA CONFORMAR UN TEMA O MATERIA Y· CUYA REUNION 

CONSTITUYE UN CURSO 

MOTIVACION 

ES EL INTERES QUE INICIA, DIRIGE Y SOSTIENE UN COMPORTAMIENTO HA

CIA UNA META, 

OBJETIVO 

FIN O META QUE SE PROPONE COMO RESULTADO DE UNA ACTIVIDAD, 

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO, CONSIDERADOS COMO PROCESOS 

DE INSTRUCCION, REQUIEREN DE OBJETIVOS DE TIPO INSTRUCCIONAL, -



LOS CUALES SON POR DEFINICION, EL ENUNCIADO DEL COMPORTAMIENTO 

QUE LOS CAPACITANDOS TENDRAN COMO RESULTADO DE LA JNSTRUCCION, 

OBJETIVO ESPECJFICO 

ES EL ENUNCIADO DE UNA ACCION O ACTIVIDAD UNITARIA, LA CUAL EL 

TRABAJADOR SERA CAPAZ DE DESARROLLAR AL TERMINO Y COMO RESULTA

DO DE CADA EVENTO DE INSTRUCCION; YA QUE EL OBJETIVO ESPECIFICO 

ENUNCIA UNA CONDUCTA UNITARIA, QUE FORMA PARTE DE UNA ACTIVIDAD 

MAS COMPLEJA, SE DERIVA DE UN OBJETIVO MAS COMPLEJO AL CUAL SE 

DENOMINA OBJETIVO TERMINAL, 

OBJETIVO GENERICO 

ES AQUEL QUE ENUNCIA LOS ALCANCES QUE SE PRETENDE LOGRE CON E

FICIENCIA EL PARTICIPANTE SUJETO A UN PROCESO DE ENSEÑANZA-A

PRENDIZAJE; ES DECIR, ENUNCIA LA FUNCION INTEGRA QUE EL PARTI

CIPANTE DESEMPEÑARA AL CONCLUIR UN CURSO, 

OBJETIVO INTERMEDIO 

ES AQUEL QUE ENUNCIA UNA ACTIVIDAD MEDIANAMENTE COMPLEJA, AN

TERIOR AL DOMINIO TOTAL DE UNA FUNCION O TEMA DEFINIDO, 

LOS OBJETIVOS INTERMEDIOS, DESCRIBEN ACTIVIDADES QUE EN CON

JUNTO, HACEN POSIBLE EL LOGRO DE UN OBJETIVO TERMINAL; POR TAN

TO SE DERIVAN DE ESTE ULTIMO Y SON LOS QUE DELIMITARAN DE MA

NERA PRECISA LA INSTRUCCION YA QUE SE REFIEREN A LOS INCISOS DEL 

CONTENIDO QUE SE INCLUIRA EN DICHO PROCESO, 



OBJETIVO TERMINAL 

DEFINE LAS ACTIVIDADES QUE EL PARTICIPANTE DEBERA DOMINAR, CO

MO UNIDADES SEPARADAS Y QUE SU INTEGRACION DARA COMO RESULTA

DO EL OBJETIVO GENERICO, SE REFIERE A LOS TEMAS DEL CONTENIDO 

DE LA INSTRUCCION, 

OPERACION 

CADA UNO DE LOS ELEMENTOS EN QUE PUEDE DIVIDIRSE UNA TAREA, -

RELACIONADOS ENTRE SI POR EL PROPOSITO COMUN QUE PERSIGUE EL -

OBJETIVO PRINCIPAL DE LA TAREA, UNA MISMA OPERACION PUEDE A

PLICARSE A DIFERENTES TAREAS, 

ORGANIZACION 

FASE ADMINISTRATIVA QUE SE OCUPA DE LA INTEGRACION DE LOS DIS

TINTOS RECURSOS CON QUE SE CUENTE Y QUE SON NECESARIOS PARA EL 

FUNCIONAMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE UN AREA DE ALGUNA INSTI

TUCION; LA INSTITUCION EN SU TOTALIDAD; EL CONJUNTO DE ELLAS; 

O DE UN SISTEMA, CONTEMPLA LA ESTRUCTURACION TECNICA Y ADMINIS

TRATIVA DE LAS INTERRELACIONES JERARQUICAS Y LAS FUNCIONES NE

CESARIAS, 

PANEL DE DISCUSION 

TECNICA DE INSTRUCCION EN DONDE UN GRUPO DE EXPOSITORES COMEN

TA Y DISCUTE SOBRE UN TEMA ESPECIFICO (DEL CUAL TIENEN QUE SER 

CONOCEDORES)j FRENTE A UN GRUPO DE EDUCANDOS, 



CADA EXPOSITOR TIENE LA LIBERTAD DE EXPRESARSE DURANTE DE

TERMINADO TIEMPO ASIGNADO, PRESENTANDO SUS PUNTOS DE VISTA 

U OPINIONES SOBRE EL TEMA TRATADO; LOS DEMAS EXPOSITORES -

PUEDEN PLANTEARLE PREGUNTAS Y AS! UNOS A OTROS HASTA CON

CLUIR LA INFORMACION RELEVANTE. EL GRUPO DE EDUCANDOS PAR

TICIPA TAMBIEN HACIENDO PREGUNTAS A LOS EXPOSITORES PARA A

CLARAR O COMENTAR PUNTOS, 

ESTA TECNICA REQUIERE DE UN MODERADOR QUE NO TOMA PARTE EN -

LA DISCUSION SINO QUE PARTICIPA ASIGNANDO LA PALABRA TANTO 

A EXPOSITORES COMO A EDUCANDOS, ACLARANDO CONCEPTOS Y SINTE

TIZANDO LOS PUNTOS DE VISTA PLANTEADOS, 

LA DISCUSION TIENE COMO OBJETIVO EL AUMENTAR LOS CONOCIMIEN

TOS DE LOS PARTICIPANTES, 

PARTICIPANTE 

PERSONA VINCULADA AL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE CON EL 

PROPOSITO DE ADQUIRIR O MEJORAR SUS CONOCIMIENTOS, 

PHILLIPS 6-6 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE CONSISTE EN DIVIDIR A UN GRUPO -

GRANDE EN PEQUEÑOS EQUIPOS DE 6 PERSONAS; CADA EQUIPO DISCU

TE DURANTE 6 MINUTOS UN TEMA, 

AL TERMINAR LOS 6 MINUTOS, SE DEBE LLEGAR A UNA CONCLUSION 

QUE DEBE SER ANOTADA POR UNO DE LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO -

(RELATOR) Y EXPRESADA PARA OBTENER LUEGO LA CONCLUSION FINAL 

CON BASE A LAS CONCLUSIONES PARCIALES DE CADA EQUIPO, 



PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS A SE

GUIR EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RESPECTO DE -

CADA CENTRO DE TRABAJO Y QUE SUPONE UNA ORDENACION DE ACTIVIDA

DES, PARA PRESENTAR UNA VISION GENERAL DE LOS PROGRAMAS QUE LO 

COMPONEN, 

PRACTICA 

EJERCICIO CONTINUO QUE AFINA LA DESTREZA Y PRECISION PARA REA

LIZAR DETERMINADA ACTIVIDAD, 

PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

ACCIONES TENDIENTES A DESARROLLAR V PERFECCIONAR HABITOS, ACTI

TUDES, APTITUDES Y CONOCIMIENTOS DE LAS PERSONAS, CON EL OBJETO 

DE PROPORCIONARLES INSTRUMENTOS TEORICOS-PRACTICOS QUE LES PER

MITAN UN DESEMPEÑO EFICIENTE EN SUS ACTIVIDADES, 

PROCESO PRODUCTIVO 

SECUENCIA DE LAS DISTINTAS ETAPAS O FASES QUE ES NECESARIO REA

LIZAR DENTRO DE LAS UNIDADES PRODUCTIVAS, PARA PRODUCIR BIENES 

DE CONSUMO Y DE CAPITAL, 

PRODUCCION 

1 

PROCESO EN EL QUE SE TRANSFORMA LA MATERIA PRIMA EN BIENES DE -

CONSUMO O DE CAPITAL INMEDIATOS O MEDIATOS, 



PRODUCTIVIDAD 

ES LA RELACION QUE EXISTE ENTRE LOS INSUMOS EMPLEADOS Y EL PRO

DUCTO OBTENIDO EN EL PROCESO DE PRODUCCION, 

PROGRAMA 

LA PARTE DE UN PLAN DE CAPACJTACION Y ADIESTRAMIENTO QUE CONTJE

NEJ EN TERMINOS DE TIEMPO Y DE RECURSOS Y DE UNA MANERA PORMENO

RIZADAJ LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE EL -

PATRON EFECTUARA EN RELACION CON LOS TRABAJADORES DE UN MISMO 

PUESTO O CATEGORIA OCUPACIONAL, 

PSICODRAMA 

FORMA DE REPRESENTACION TEATRAL QUE UN INDIVIDUO HACEJ INTER

PRETANDO UN PAPEL O "GUION"J EN UN MARCO DE JUEGO COLECTIVOJ 

EL CUAL ES CONTROLADO POR UN MODERADOR; Y DONDE PARTICIPAN VA

RIOS ESPECIALISTAS PARA INTERVENIR EN EL JUEGO Y GUIAR EL DE

SENVOLVIMIENTO DEL MISMO, 

PUESTOJ ANALISIS DE 

PROCEDIMIENTO DE JNVESTIGACION QUE IDENTIFICA ACTIVIDADESJ FAC

TORES AMBIENTALES Y CARACTERISTICAS INHERENTES A UN PUESTO, OB

SERVANDO LAS HABILIDADESJ CONOCIMIENTOSJ APTITUDES Y RESPONSA

BILIDADES QUE SE REQUIEREN DEL TRABAJADOR PARA EL DESEMPEÑO SA

TISFACT.ORIO DEL MISMO, 



PUESTO, DESCRIPC!ON DE 

ES LA EXPOSICION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES QUE SON NECESARIAS 

PARA DESEMPEÑAR UN PUESTO DE TRABAJO, 

PUESTO DE TRABAJO 

CONJUNTO DEFINIDO DE TAREAS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES QUE -

DENTRO DE CIERTAS CONDICIONES CONSTITUYEN LA LABOR REGULAR DE 

UN INDIVIDUO 

REACTIVO 

CUALQUIER PREGUNTA INCLUIDA EN UN· EXAMEN ORAL O ESCRITO QUE SE 

RELACIONE CON EL CONTENIDO DE UN CURSO, 

REGLAMENTO DE UCECA 

DOCUMENTO JURIDICO QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR PARA 

EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACI

TACION Y ADIESTRAMIENTO, 

RESPUESTA 

ES TODO COMPORTAMIENTO OBSERVABLE QUE DEPENDE DE UN ESTIMULO O 

CUESTIONAMIENTO PREVIO, 

SEMINARIO 

EVENTO DE CONFRONTACION QUE SE REALIZA A LO LARGO DE VARIAS SE

SIONES, EN LAS QUE SE REUNE UN GRUPO REDUCIDO DE PERSONAS EXPER-



TAS EN DETERMINADA DISCIPLINA, PARA ESTUDIAR Y DISCUTIR UNA -

INVESTIGACION ORIGINAL (TESIS), FRENTE A UN GRUPO DE EDUCANDOS, 

LOS CUALES PLANTEAN PREGUNTAS A LOS EXPERTOS, 

SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ES LA SERIE DE ACCIONES TENDIENTES A: ESTUDIAR Y PROMOVER LA 

GENERACION DE EMPLEOS; PROMOVER Y SUPERVISAR LA COLOCACION DE 

LOS TRABAJADORES; ORGANIZAR, PROMOVER Y SUPERVISAR LA CAPACITA

CION Y EL ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES; Y, REGISTRAR LAS 

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, A CARGO DE LA UNIDAD COOR

DINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

SIMPOSIO 

EVENTO DE CONFRONTACION QUE REUNE A EXPERTOS CON DETERMINADA -

DISCIPLINA, PARA DISCUTIR INVESTIGACIONES REALIZADAS POR ELLOS 

MISMOS, PARA FINES DE CPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, ES UTIL PARA 

REUNIR CAPACITADORES Y DISCUTIR METODOLOGIAS APLICADAS, 

SIMULADOR 

MODELO QUE REPRODUCE LAS CARACTERISTICAS Y CONDICIONES FISICAS DE 

UN PUESTO DE TRABAJO, LOGRANDO UN AMBIENTE MUY SIMILAR A LA SI

TUACION REAL, 

SISTEMA 

CONJUNTO DE PARTES O ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN TODO ORDENADO Y 

COHERENTE, ESTAS PARTES Y ELEMENTOS, SI BIEN ES CIERTO PUEDEN -



ESTUDIARSE Y DESARROLLARSE POR SEPARADO, PARA LOGRAR LA COM

PRENSION TOTAL DEL FENOMENO QUE SE DESEA ESTUDIAR, ES NECESA

RIO QUE EXISTAN ENTRE ELLOS RELACIONES Y CARACTERISTICAS AFI

NES QUE LES PERMITAN UNA INTERACCION MUTUA QUE LOS CONLLEVE 

A ALCANZAR OBJETIVOS COMUNES, 

SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ES EL PROGRAMA QUE, REGISTRADO EN LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y 

PREVISION SOCIAL, CONTENGA UN CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE ENSE

~ANZA-APRENDIZAJE, INTEGRADO POR MODULOS Y MATERIAS, PARA LA -

ADQU!SICION, COMPLEMENTACION O ACTUALIZACJON DE LAS HABILIDADES 

Y DE LOS CONOCIMIENTOS RELATIVOS A UNA OCUPACJON O PUE STO DE 

TRABAJO ESPECIFICO Y AL CUAL SE PUEDAN ADHERIR LOS PATRONES EN 

LOS TERMINOS DEL ARTICULO 153-B DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, 

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ES EL CONJUNTO DE ELEMENTOS QUE INTEACTUAN CONSTANTEMENTE A -

TRAVES DE DISTINTOS ORGANISMOS CON OBJETIVOS PARTICULARES, QUE 

CONTRIBUYEN AL LOGRO GENERAL DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE -

CAPAC!TACION Y ADIESTRAMIENTO QUE EL APARATO PRODUCTIVO NACIONAL 

DEMANDA, ESTA CONSTITUIDO POR LAS COllISIONES MIXTAS DE CAPACITA

CION Y ADIESTRAMIENTO; LOS COMITES NACIONALES DE CAPACITACJON Y 

ADIESTRAMIENTO; LOS CONSEJOS CONSULTIVOS ESTATALES; EL CONSEJO 

CONSULTIVO DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO; Y, LA UNI

DAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 



SITUACION IDONEA EN LA EMPRESA 

SON LAS CONDICIONES EN LAS QUE DEBERIA OPERAR UNA EMPRESA; ES 

DECIR, LO QUE DEBIERA SER EN CUANTO A RECURSOS MATERIALES, AC

TIVIDADES, REQUERIMIENTOS DE LOS PUESTOS, INDICES DE EFICIENCIA, 

AMBIENTE LABORAL F!SICO Y MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA DETECCJON 

DE NECESIDADES, SE ESTABLECEN TALES CONDICIONES Y SE TOMAN COMO 

PARAMETROS DE COMPARAC!ON CONTRA LA SITUACION REAL DE LA EMPRE

SA, 

SITUACION REAL DE LA EMPRESA 

SON LAS CONDICIONES CON LAS QUE OPERA UNA EMPRESA; ES DECIR, LO 

QUE ES Y SE HACE EN LO REFERENTE A RECURSOS MATERIALES, ACTIVIDA

DES, REQUERIMIENTOS, EFICIENCIA, AMBIENTE LABORAL FISICO Y MEDI

DAS DE SEGURIDAD, EN LA DETECCION DE NECESIDADES, DEBEN DETERMI

NARSE TALES CONDICIONES A TRAVES DE UNA INVESTIGACION, TOMARLAS 

COMO PUNTO DE COMPARACION CONTRA LA SITUACION IDONEA, 

SOCIOGRAMA 

ES LA REPRESENTACION GRAFICA DE LAS INTERACCIONES ENTRE LOS MIEM

BROS DE UN GRUPO, EN CAPACITACION Y ADIESTRA-MIENTO ES UTIL CUAN

DO SE ANALIZAN DINAMICAS DE GRUPO; YA QUE MUESTRA LA MANERA EN QUE 

SE DESENVOLVIO UN JUEGO VIVENCIAL O ACTIVIDAD GRUPAL PARA EL ANA

LISIS Y D!SCUSION DE DICHA JNTERACCJON, 

TAREA 

CONJUNTO DE OPERACIONES QUE SE DESARROLLAN EN UN PUESTO DE TRABA-



JO, EN FORMA SECUENCIAL Y BAJO UN PROCEDIMIENTO PREESTABLECIDO 

PARA ALCANZAR UN OBJETIVO PROPUESTO, 

TAXONOMIA 

CLASIFJCACJON QUE REFLEJA LOS ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN HECHO, 

PE ffiONA U OBJETO V SUS RELACIONES ENTRE SI Y CON OTROS, 

TECNJCA 

MANERA O FORMA COMO SE REALIZA UNA ACTIVIDAD PARA CUMPLIR CON 

UN OBJETIVO PREDETERMINADO UTILIZANDO LA MENOR CANTIDAD DE RE

CURSOS, 

TECNICAS DE INSTRUCCION 

CONJUNTO Y VARIEDAD DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS QUE APOYAN EL 

PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE, EN OCASIONES SON REALIZADOS POR 

EL INSTRUCTOR Y EN OTRAS POR LOS EDUCANDOS, PUEDEN SER INDIVIDUA

LES Y GRUPALES, 

TEMA 

AGRUPACION DE CONCEPTOS QUE EN CUNJUNTO CONFORMAN.UNA PARTE ES

PECIFICA DE UNA MATERIA, 

TEMARIO 

CONJUNTO DE CONCEPTOS QUE FORMAN LA MATERIA DE INSTRUCCION DE 

UN CURSO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 



TEORIA 

CONJUNTO DE CONCEPTOS INTEGRADOS EN UN SISTEMA LOGICO QUE EXPLI

CA LA FORMA EN QUE OPERAN CIERTOS FENOMENOS. 

TORMENTA DE IDEAS 

TECNICA DE INSTRUCCION QUE CONSISTE EN FORMAR GRUPOS PARA QUE -

CADA PARTICIPANTE MANIFIESTE IDEAS PARA RESOLVER UN PROBLEMA A 

DESARROLLAR, UN PROYECTO O ACTIVIDAD. PARA FINES DE CAPACITA

CION TIENE UTILIDAD YA QUE PERMITE ESTIMULAR LA PARTICIPACION Y 

CREATIVIDAD DE LOS EDUCANDOS; TAMBIEN SIRVE PARA DETECTAR HABI

LIDADES, PARA TOMAR DECISIONES EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS, ETC, 

EN CADA GRUPO DEBE HABER UN COORDINADOR QUE ANOTE LAS IDEAS EN 

EL ORDEN QUE VAN SURGIENDO PARA QUE POSTERIORMENTE SE ANALICEN, 

AGRUPANDOLAS Y DETERMINANDO SUS VENTAJAS Y LIMITACIONES PARA SE

LECCIONAR LAS MEJORES. 

TRABAJADOR 

ES LA PERSONA FISICA QUE PRESTA A OTRA FISICA O MORAL, UN TRA

BAJO PERSONAL SUBORDINADO, 

TRABAJO 

ACTIVIDAD HUMANA, INTELECTUAL O MATERIAL INDEPENDIENTE DEL GRA

DO DE PREPARACION TECNICA REQUERIDO POR CADA PROFESION U OFICIO, 



UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

<UCECA) 

ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PRE

VISION SOCIAL, CUYAS FUNCIONES SON: 

MANEJAR EL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO, CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO; 

11 PROMOVER Y SUPERVISAR LA COLOCACION DE LOS TRABAJADORES; 

lll ORGANIZAR, PROMOVER Y SUPERVISAR LA CAPACITACION Y ADIES

TRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES; 

JV REGISTRAR LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, Y 

V LAS DEMAS QUE LE FIJEN LAS LEYES. 

LA INTEGRAN DOS DIRECCIONES: UNA DEL EMPLEO Y OTRA DE CAPACl

TACION Y ADIESTRAMIENTO, CONTANDO, ADEMAS, CON UNA AREA DE -

INFORMATICA, 
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DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS 
TRABAJADORES 

ART, 153-A. TODO TRABAJADOR TIENE EL DERECHO A QUE 
SU PATRON LE PROPORCIONE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO EN SU 
TRABAJO QUE LE PERMITA ELEVAR SU NIVEL DE VIDA Y PRODUCTIVI
DAD, CONFORME A LOS PLANES Y PROGRAMAS FORMULADOS, DE COMUN 
ACUERDO, POR EL PATRON Y EL SINDICATO O SUS TRABAJADORES Y -
APROBADOS POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, 

ART. 153-B. PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA OBLIGACION 
QUE, CONFORME AL ARTICULO ANTERIOR LES CORRESPONDE, LOS PA
TRONES PODRAN CONVENIR CON LOS TRABAJADORES EN QUE LA CAPACl 
TACION O ADIESTRAMIENTO SE PROPORCIONE A ESTOS DENTRO DE LA 
MISMA EMPRESA O FUERA DE ELLA, POR CONDUCTO DE PERSONAL PRO
PIO, INSTRUCTORES ESPECIALMENTE CONTRATADOS, INSTITUCIONES, 
ESCUELAS U ORGANISMOS ESPECIALIZADOS, O BIEN MEDIANTE ADHE
SION A LOS SISTEMAS GENERALES QUE SE ESTABLEZCAN Y QUE SE R~ 
GISTREN EN LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, EN 
CASO DE TAL ADHESION, QUEDARA A CARGO DE LOS PATRONES CUBRIR 
LAS CUOTAS RESPECTIVAS, 

ART, 153-(, LAS INSTITUCIONES O ESCUELAS QUE DESEEN 
IMPARTIR CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO, ASI COMO SU PERSONAL 
DOCENTE, DEBERAN ESTAR AUTORIZADAS Y REGISTRADAS POR LA SECR~ 

TARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, 

ART, 153-D, LOS CURSOS Y PROGRAMAS DE CAPACITACION O 
ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES, PODRAN FORMULARSE RESPECTO 
A CADA ESTABLECIMIENTO, UNA EMPRESA, VARIAS DE ELLAS O RESPEC
TO A UNA RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD DETERMINADA, 



ART. 153-E, LA CAPACITAC!ON O ADIESTRAMIENTO A QUE 
SE REFIERE EL ARTICULO 153-A, DEBERA IMPARTIRSE AL TRABAJA
DOR DURANTE LAS HORAS DE SU JORNADA DE TRABAJO; SALVO QUE, 
ATENDIENDO A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS, PATRON Y TRABA 
JADOR CONVENGAN QUE PODRA IMPARTIRSE DE OTRA MANERA; AS 1 CQ 
MO EN EL CASO EN QUE EL TRABAJADOR DESEE CAPACITARSE EN UNA 
ACTIVIDAD DISTINTA A LA DE LA OCUPACION QUE DESEMPE~E, EN -
CUYO SUPUESTO, LA CAPACITACION SE REALIZARA FUERA DE LA JOR 
NADA DE TRABAJO, 

ART, 153-f, LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DE
BERAN TENER POR OBJETO: 

l. ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y HA 
BILIDADES DEL TRABAJADOR EN SU ACTIVIDAD, AS! CQ 
MO PROPORCIONARLE INFORMACION SOBRE LA APLICACION 
DE NUEVA TECNOLOGIA EN ELLA; 

ll. PREPARAR EL TRABAJADOR PARA OCUPAR UNA VACANTE O 
PUESTO DE NUEVA CREACION; 

lll, PREVENIR RIESGOS DE TRABAJO; 

IV. INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD; Y 

V, EN GENERAL, MEJORAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR, 

ART, 153-G. DURANTE EL TIEMPO EN QUE UN TRABAJADOR 
DE NUEVO INGRESO QUE REQUIERA CAPACITACION INICIAL PARA EL 
EMPLEO QUE VA A DESEMPEílAR RECIBA ESTA, PRESTARA SUS SERVI
CIOS CONFORME A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO QUE RI
JAN EN LA EMPRESA O A LO QUE SE ESTIPULE RESPECTO A ELLA EN 
LOS CONTRATOS COLECTIVOS, 



ART, 153-H, LOS TRABAJADORES A QUIENES SE IMPARTA 
CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO ESTAN OBLIGADOS A: 

(, ASISTIR PUNTUALMENTE A LOS CURSOS, SESIONES DE 
GRUPO Y DEMAS ACTIVIDADES QUE FORMEN PARTE DEL 
PROCESO DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO; 

((, ATENDER LAS INDICACIONES DE LAS PERSONAS QUE -
IMPARTAN LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO, Y -
CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS RESPECTIVOS; Y, 

lll, PRESENTAR LOS EXAMENES DE EVALUACION DE CONOCI
MIENTOS Y DE APTITUD QUE SEAN REQUERIDOS, 

ART, 153-(, EN CADA EMPRESA SE CONSTITUIRAN COMI
SIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, INTEGRADAS 
POR IGUAL NUMERO DE REPRESENTANTES Y OPERACION DEL SISTEMA 
Y DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE IMPLANTEN PARA MEJORAR LA -
CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES, Y Sil 
GERIRAN LAS MEDIDAS TENDIENTES A PERFECCIONARLOS; TODO ES
TO CONFORME A LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJADORES Y DE LAS 
EMPRESAS, 

ART, 153-J, LAS AUTORIDADES LABORALES CUIDARAN QUE 
LAS COMISIONES MIXTAS Y DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SE 
INTEGREN Y FUNCIONEN OPORTUNA Y NORMALMENTE, VIGILANDO EL -
CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION PATRONAL DE CAPACITAR Y ADIE~ 
TRAR A LOS TRABAJADORES, 

ART, 153-K. LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVJSION 
SOCIAL PODRA CONVOCAR A LOS PATRONES, SINDICATOS Y TRABAJA
DORES LIBRES QUE FORMEN PARTE DE LAS MISMAS RAMAS INDUSTRIA 
LES O ACTIVIDADES, PARA CONSTITUIR COMITES NACIONALES DE CA 
PACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE TALES RAMAS INDUSTRIALES O -
ACTIVIDADES, LOS CUALES TENDRAN EL CARACTER DE ORGANOS AU
XILIARES DE LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO A QUE SE REFIERE ESTA LEY, 



ESTOS COMITES TENDRAN FACULTADES PARA: 

I. PARTICIPAR EN LA DETERMINACION DE LOS REQUERI
MIENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LAS 
RAMAS O ACTIVIDADES RESPECTIVAS; 

II. COLABORAR EN LA ELABORACION DEL CATALOGO NACIQ 
NAL DE OCUPACIONES Y EN LA DE ESTUDIOS SOBRE -
LAS CARACTERISTICAS DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO 
EN EXISTENCIA Y USO EN LAS RAMAS O ACTIVIDADES 
CORRESPONDIENTES; 

III. PROPONER SISTEMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN 
TO PARA Y EN EL TRABAJO EN RELACION CON LAS RA
MAS INDUSTRIALES O ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES; 

IV, FORMULAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS DE PLANES Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO; 

V, EVALUAR LOS EFECTOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITA
CION Y ADIESTRAMIENTO EN LA PRODUCTIVIDAD DENTRO 
DE LAS RAMAS INDUSTRIALES O ACTIVIDADES ESPECIFL 
CAS DE QUE SE TRATE; Y,' 

VI, GESTIONAR ANTE LA AUTORIDAD LABORAL EL REGISTRO 
DE LAS CONSTANCIAS RELATIVAS A CONOCIMIENTOS O -
HABILIDADES DE LOS TRABAJADORES QUE HAYAN SATIS
FECHO LOS REQUISITOS LEGALES EXIGIDOS PARA TAL -
EFECTO, 

ART· 153-l, LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION -
SOCIAL FIJARA LAS BASES PARA DETERMINAR LA FORMA DE DESIGNA
CION DE LOS MIEMBROS DE LOS COMITES NACIONALES DE CAPACITA
CION Y ADIESTRAMIENTO, ASI COMO LAS RELATIVAS A SU ORGANIZA
CION Y FUNCIONAMIENTO, 



ART, 153-M, EN LOS CONTRATOS COLECTIVOS DEBERAN 
INCLUIRSE CLAUSULAS RELATIVAS A LA OBLIGACION PATRONAL DE 
PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJA
DORES, CONFORME A LOS PLANES Y PROGRAMAS QUE SATISFAGAN -
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN ESTE CAPITULO, 

ADEMAS, PODRA CONSIGNARSE EN LOS PROPIOS CONTRA
TOS EL PROCEDIMIENTO CONFORME AL CUAL EL PATRON CAPACITARA 
Y ADIESTRARA A QUIENES PRETENDAN INGRESAR A LABORAR EN LA 
EMPRESA, TOMANDO EN CUENTA, EN SU CASO, LA CLAUSULA DE AD
MI SI ON, 

ART, 153-N, DENTRO DE LOS QUINCE DIAS SIGUIENTES 
A LA CELEBRACION, REVISION O PRORROGA DEL CONTRATO COLECTI
VO, LOS PATRONES DEBERAN PRESENTAR ANTE LA SECRETARIA DEL -
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, PARA SU APROBACION, LOS PLANES 
Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE HAYA ACOR 
DADO ESTABLECER, O EN SU CASO, LAS MODIFICACIONES QUE SE HA
YAN CONVENIDO ACERCA DE PLANES Y PROGRAMAS YA IMPLANTADOS -
CON APROBACION DE LA AUTORIDAD LABORAL, 

ART, 153-Q, LAS EMPRESAS EN QUE NO RIJA CONTRATO -
COLECTIVO DE TRABAJO, DEBERAN SOMETER A LA APROBACION DE LA 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, DENTRO DE LOS PRl 
MEROS SESENTA DIAS DE LOS AÑOS IMPARES, LOS PLANES Y PROGRA
MAS DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO QUE, DE COMUN ACUERDO -
CON LOS TRABAJADORES, HAYAN DECIDIDO IMPLANTAR, IGUALMENTE, 
DEBERAN INFORMAR RESPECTO A LA CONSTITUCION Y BASES GENERA
LES A QUE SE SUJETARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES -
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

ART, 153-P, EL REGISTRO DE QUE TRATA EL ARTICULO 
J53-C SE OTORGARA A LAS PERSONAS O INSTITUCIONES QUE SATIS
FAGAN LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 



J, COMPROBAR QUE QUIENES CAPACITARAN O ADIESTRA
RAN A LOS TRABAJADORES, ESTAN PREPARADOS PRO
FESIONALMENTE EN LA RAMA INDUSTRIAL O ACTIVI
DAD EN QUE IMPARTIRAN SUS CONOCIMIENTOS; 

ll, ACREDITAR SATISFACTORIAMENTE, A JUICIO DE LA -
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO, TENER CONOCIMIENTOS BASTANTES 
SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS TECNOLOGICOS PROPIOS 
DE LA RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD EN LA QUE -
PRETENDAN IMPARTIR DICHA CAPACITACION O ADIES
TRAMIENTO, Y 

lJl, NO ESTAR LIGADAS CON PERSONAS O INSTITUCIONES 
QUE PROPAGUEN ALGUN CREDO RELIGIOSO, EN LOS -
TERMINOS DE LA PROHIBICION ESTABLECIDA POR LA 
FRACCION IV DEL ARTICULO 3ºCONSTITUCIONAL, 

EL REGISTRO CONCEDIDO EN LOS TERMINOS DE ESTE AR
TICULO PODRA SER REVOCADO CUANDO SE CONTRAVENGAN LAS DISPO
SICIONES DE ESTA LEY, 

EN EL PROCEDIMIENTO DE REVOCACION, EL AFECTADO PQ 
DRA OFRECER PRUEBAS Y ALEGAR LO QUE A SU DERECHO CONVENGA, 

ART, 153-Q, LOS PLANES Y PROGRAMAS DE QUE TRATAN 
LOS ARTICULOS 153-N Y 153-Q, DEBERAN CUMPLIR LOS SIGUIENTES 
REQUISITOS: 

l. REFERIRSE A PERIODOS NO MAYORES DE CUATRO AÑOS; 

ll, COMPRENDER TODOS LOS PUESTOS Y NIVELES EXISTEN
TES EN LA EMPRESA; 



llJ, PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IM
PARTIRA LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL -
TOTAL DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA; 

!V, SEÑALAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION, A TRA
VES DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN QUE -
SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES DE UN MISMO 
PUESTO Y CATEGORIA; 

V, ESPECIFICAR EL NOMBRE Y NUMERO DE REGISTRO EN 
LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DE 
LAS ENTIDADES INSTRUCTORAS; Y 

VJ, AQUELLOS OTROS QUE ESTABLEZCAN LOS CRITERIOS -
GENERALES DE LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE PUBLIQUEN 
EN ELuDIARIO OFICIALu DE LA FEDERACION, 

DICHOS PLANES Y PROGRAMAS DEBERAN SER APLICADOS DE 
INMEDIATO POR LAS EMPRESAS, 

ART, 153-R, DENTRO DE LOS SESENTA DIAS HABILES QUE 
SIGAN A LA PRESENTACION DE TALES PLANES Y PROGRAMAS ANTE LA 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, ESTA LOS APROBARA 
O DISPONDRA QUE SE LES HAGAN LAS MODIFICACIONES QUE ESTIME -
PERTINENTES; EN LA iNíELIGENCIA DE QUE, AQUELLOS PLANES Y -
PROGRAMAS QUE NO HAYAN SIDO OBJETADOS POR LA AUTORIDAD LABO
RAL DENTRO DEL TERMINO CITADO, SE ENTENDERAN DEFINITIVAMENTE 
APROBADOS, 

ART, 153-S, CUANDO EL PATRON NO DE CUMPLIMIENTO A 
LA OBLIGACION DE PRESENTAR ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y 
PREVISION SOCIAL LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y -
ADIESTRAMIENTO, DENTRO DEL PLAZO QUE CORRESPONDA, EN LOS TER
MINOS DE LOS ARTICULOS 153-N Y 153-0, O CUANDO PRESENTADOS -



DICHOS PLANES Y PROGRAMAS, NO LOS LLEVE A LA PRACTICA, SERA 
SANCIONADO CONFORME A LO DISPUESTO EN LA FRACCION JV DEL AR
TICULO 878 DE ESTA LEY, SIN PERJUICIO DE QUE, EN CUALQUIERA 
DE LOS DOS CASOS, LA PROPIA SECRETARIA ADOPTE LAS MEDIDAS -
PERTINENTES PARA QUE EL PATRON CUMPLA CON LA OBLIGACION DE 
QUE SE TRATA, 

ART. 153-T, LOS TRABAJADORES QUE HAYAN SIDO APRO
BADOS EN LOS EXAMENES DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO EN -
LOS TERMINOS DE ESTE CAPITULO, TENDRAN DERECHO A QUE LA EN
TIDAD INSTRUCTORA LES EXPIDA LAS CONSTANCIAS RESPECTIVAS, 
MISMAS QUE, AUTENTIFICADAS POR LA COMISION MIXTA DE CAPACJ
TACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA, SE HARAN DEL CONOCI
MIENTO DE LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO, POR CONDUCTO DEL CORRESPONDIENTE COMITE NA
CIONAL O, A FALTA DE ESTE, A TRAVES DE LAS AUtORIDADES DEL 
TRABAJO, A FIN DE QUE AQUELLA LAS REGISTRE Y LAS TOME EN -
CUENTA AL FORMULAR EL PADRON DE TRABAJADORES CAPACITADOS QUE 
CORRESPONDA, EN LOS TERMINOS DE LA FRACCION JV DEL ARTICULO 
539. 

ART, 153-LJ, CUANDO IMPLANTADO UN PROGRAMA DE CAPA
CITACION, UN TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR ESTA, POR CONSI
DERAR QUE TIENE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESEMPE
ÑO DE SU PUESTO Y DEL INMEDIATO SUPERIOR, DEBERA ACREDITAR -
DOCUMENTALMENTE DICHA CAPACIDAD O PRESENTAR Y APROBAR, ANTE 
LA ENTIDAD INSTRUCTORA, EL EXAMEN DE SUFICIENCIA QUE SEÑALE 
LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRA
MIENTO, 

EN ESTE ULTIMO CASO, SE EXTENDERA A DICHO TRABAJA
DOR LA CORRESPONDIENTE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES, 

ART, 153-V, LA CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 
ES EL DOCUMENTO EXPEDIDO POR EL CAPACITADOR, CON EL CUAL EL 
TRABAJADOR ACREDITARA HABER LLEVADO Y APROBADO UN CURSO DE -
CAPACITACION, 



LAS EMPRESAS ESTAN OBLIGADAS A ENVIAR A LA UNIDAD 
COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA 
SU REGISTRO Y CONTROL, LISTAS DE LAS CONSTANCIAS QUE SE HA
YAN EXPEDIDO A SUS TRABAJADORES, 

LAS CONSTANCIAS DE QUE SE TRATA SURTIRAN PLENOS -
EFECTOS, PARA FINES DE ASCENSO, DENTRO DE LA EMPRESA EN QUE 
SE HAYA PROPORCIONADO LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO, 

SI EN UNA EMPRESA EXISTEN VARIAS ESPECIALIDADES 
O NIVELES EN RELACION CON EL PUESTO A QUE LA CONSTANCIA SE 
REFIERA, EL TRABAJADOR, MEDIANTE EXAMEN QUE PRACTIQUE LA -
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RESPECTIVA 
ACREDITARA PARA CUAL DE ELLAS ES APTO, 

ART, 153-W. LOS CERTIFICADOS, DIPLOMAS, TITULOS O 
GRADOS QUE EXPIDAN EL ESTADO, SUS ORGANISMOS DESCENTRALIZA
DOS O LOS PARTICULARES CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL 
DE ESTUDIOS, A QUIEN~S HAYAN CONCLUIDO UN TIPO DE EDUCACION 
CON CARACTER TERMINAL, SERAN INSCRITOS EN LOS REGISTROS DE 
QUE TRATA EL ARTICULO 539, FRACCION IV, CUANDO EL PUESTO Y 
CATEGORIA CORRESPONDIENTES FIGUREN EN EL CATALOGO NACIONAL -
DE OCUPACIONES O SEAN SIMILARES A LOS INCLUIDOS EN EL, 

ART, 153-X, LOS TRABAJADORES Y PATRONES TENDRAN DE
RECHO A EJERCITAR ANTE LAS JLlN1A~ ~~ CONCILIACION Y ARBITRAJE 
LAS ACCIONES INDIVIDUALES Y COLECTIVAS QUE DERIVEN DE LA OBLI
GACION DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO IMPUESTA EN ESTE CAPI
TULO, 
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EJEMPLO DE VERBOS ACTIVOS 

VERBOS ILUSTRATIVOS PARA ESTABLECER OBJETIVOS INSTRUCCIONA
LES GENERALES. 

ANALIZAR APLICAR CONOCER 
COMPUTAR CREAR RECONOCER 
INTERPRETAR DEMOSTRAR USAR 
REPRESENTAR EVALUAR DESCRIBIR 
TRADUCIR LOCALIZAR 

VERBOS ILUSTRATIVOS PARA ESTABLECER RESULTADOS ESPECIFICOS 
DEL APRENDIZAJE, 

ALTERAR CUESTIONAR REORDENAR SINTETIZAR 
CAMBIAR REACOMODAR ORDENAR SISTEMATIZAR 
DISEÑAR RECONSTRUIR REESTRUCTURAR VARIAR 
GENERALIZAR REAGRUPAR REVISAR 
MODIFICAR REORGANIZAR SIMPLIFICAR 
PARAFRASEAR IDENTI F 1 CAR 

COMPORTAMIENTOS COMPLEJOS DE JUICIO LOGICO 

ANALIZAR CONTRASTAR EVALUAR INFERIR 
VALORAR CRITICAR EXPLICAR PLANEAR 
COMBINAR DECIDIR FORMULAR ESTRUCTURAR 
COMPARAR DEDUCIR GENERAR SUBSTITUIR 
CONCLUIR DEFENDER INDUCIR 



COMPORTAMIENTOS DISCRIMINATIVOS GENERALES 

ESCOGER DIFERENCIAR AISLAR COLOCAR 
COLECCIONAR DISCRIMINAR ENLI STAR SEÑALAR 
DEFINIR DISTINGUIR ACOPLAR SELECCIONAR 
DESCRIBIR 1DENTIF1 CAR OMITIR SEPARAR 
DETECTAR INDICAR ORDENAR 

COMPORTAMIENTOS TEATRALES 

ACTUAR DIRIGIR EMITIR DECLAMAR 
CRUZAR EXHIBIR MOSTRAR LEER 
MOVER REPRESENTAR SENTAR DRAMATIZAR 
PASAR CONTINUAR EXPRESAR 

RESPONDER DEJAR 
COMENZAR GIRAR 

COMPORTAMIENTOS MATEMATICOS 

SUMAR DIVIDIR INTERPOLAR PROYECTAR 
FRAGMENTAR PRESUPUESTAR MEDIR SUSTRAER 
COMPROBAR EXTRAPOLAR MULTIPLICAR TABULAR 
COMPUTAR RESTAR REDUCIR CUADRAR 
CONTAR GRATIFICAR RESOLVER VERIFICAR 
DERIVAR AGRUPAR NUMERAR 
CALCULAR INTEGRAR VALORAR 
PLANEAR CODIFICAR 
SUPONER CLASIFICAR 



COMPORTAMIENTOS SOCIALES 

ACEPTAR CONTRIBUIR 1 NTERACTUAR SON RE 1 R 
ACORDAR COOPERAR INVITAR AGRADECER 
ASISTIR DISCREPAR REUNIR OFRECER 
PERMITIR DISCUTIR PARTICIPAR UNIR 
CONTESTAR EXCUSAR HALAGAR 
ARGUMENTAR SALUDAR REACCIONAR 
COMUNICAR AYUDAR PLATICAR 
CUMPLIR 

COMPORTAMIENTOS DEL IDIOMA 

ABREVIAR SEPARAR LEER RESUMIR 
ACENTUAR SEÑALAR RECITAR SILABEAR 
ALFABETIZAR TRAZAR DECIR CONTAR 
ARTICULAR IMPRIMIR FORMAR TRADUCIR 
DENOMINAR PRONUNCIAR FIRMAR CONJUGAR 
EDITAR PUNTUAR HABLAR SUGERIR 

DELETREAR AFIRMAR ESCRIBIR 
PARAFRASEAR 

COMPORTAMIENTOS DE ESTLl~!G 

ARREGLAR COPIAR UBICAR ENTRECOMILLAR 
CATEGORIZAR ENCONTRAR MIRAR REGISTRAR 
TRAZAR SEGUIR MARCAR REPRODUCIR 
CITAR ROTULAR NOMBRAR BUSCAR 
COMPILAR DIAGRAMAR NOTAR CLASIFICAR 
CALCULAR CONTROLAR ORGANIZAR SUBRAYAR 

ESCUDRIÑAR 
EVALUAR 



COMPORTAMIENTOS MUSICALES 

SOPLAR TECLEAR 
SALUDAR ARMONIZAR 
APLAUDIR TARAREAR 
COMPONER AFINAR 
ENTONAR ESCUCHAR 
SOLFEAR 

MISCELANEA 

APUNTAR EXPANDER 
INTENTAR EXTENDER 
ASISTIR AJUSTAR 
DESIGNAR LANZAR 
DETERMINAR CONSEGUIR 
DESARROLLAR GUIAR 
TRAER COLGAR 
DESCUBRIR EMPEZAR 
DISTRIBUIR COMPARAR 
HACER SOSTENER 
TIRAR ENGANCHAR 
TERMINAR CAZAR 
BORRAR INCLUIR 

TOCAR 
PULSAR 
PRACTICAR 
CANTAR 
TRANSPORTAR 

INFORMAR 
COLOCAR 
RELACIONAR 
REGRESAR 
EJECUTAR 
LLEGAR 
COMPLETAR 
CONSIDERAR 
PRODUCIR 
PROPONER 
PROMOVER 
REPETIR 
COMPARTIR 

RASGUEAR 
ZAPATEAR 
SILVAR 
INTERPRETAR 

ACORDAR 
SIGNIFICAR 
DESLIZAR 
SEGUIR 
ESPARCIR 
pRINCIPIAR 
ABASTECER 
ALMACENAR 
SUGERIR 
SURTIR 
CAMBIAR 
LLEVAR 
VOTAR 
TRABAJAR 
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TICE oestRVAC!c:i -
~STATIC.-\ ·1 DE;···LLA 
::.,, ;JSJETOS DiMPHJ. 
7~S O UNICOS Erl SU , 
::SPECtE, SEPARACIOU! 

1 D!: L.~S ETAPAS ::lE UN; 
, ~~~~~~~M¡EfnO (ArlA-¡ 

.:u,h.JUlER TJPO DE 
:..::~ITPHDO, 1 

ó~F!:JUE 'IULT l:J 1 se¡-' 
?~!~~QlO ACERC~ OE : 
'J11 '~:s,·o TE.i~A. 1 

X 

NO 

.1 SI, PUEOEll ltlTERC,\LARSE 
!PREGUNTAS ~ARA EL ALUMNO. 

1 

1 

1 

s 1 

_ _L ______ __J 

5l 
<'· 

:515 _, _ _ .,, 
w-zx: 

¿BRINDA LA OPOR· lBR HIM LA OPOR-l<SE PUEDE COMPLf, "'"' ""' 
i~~¡~~~E~~A~,-

TUNIDAD DE REGU MEr<TAR CON OTROS "'~ 
LAR t~ P"10F' 10 - ! "~E DIOS? ...... 
RITMO: 

;:, 1. Jt: ... ET lEr~E, SE SI ,VISlJALES O E!; s 1 
AVELArlTA, SE HE- CR 1 TOS\ VEAS E l'IUL. 
TROCEOE O SE RE- Tl~~Dl4), 
P 1 TE A VOLUNTAD 

1 

1 1 

1 ! 
1 

NO 

1 

NO 

1 
NO tto 

1 

l 

' ¡ 

1 S 1. PUEDE PROPOR· 

j 

SJ,PUEDE CONTR0-1 51. 'IERBA~ES 51 
! CIONARSE ltlFORMA LARSE EL TlEl-!?O 

1 ~~~~u~m~. LAS -
DE EXPOSICIOH, : 

i 
1 

1 
1 1 

1 ¡ 
' i 
i 

1 1 ' 
1 

' 
1 

; DEPENDE ~EL MATEJ :Jl 51,-11 SU.\LEc y 
: RIAL VERBALES s ! 

! 1 1 

-¡--
SI SI 

;u..: ,ETC. J l 
1 

S 1 • v A sor1 COM2 1- I NC 
'l.\CIJNES(DI 5PORO. 1 
H;,:;:, HOJA~ SOtW-

'-~~~~~-L~~~~~--1. 

J 
"'' "'' ... 

' "'"' Zll)O-% 
UJw-a:< 
3-'U<tt: ac-"'1-
-<CUJ 
U-JZU:::> • 

1 "'ºº~"':: 1.1..a::uz o .... .,_ 
Z.:!:UHllCK:CI> 
OO<w<-
tnU-JZC..::E: 

SI ' 

1 
t 

~ 
1 
1 
¡ 

1 

l 
NO 

_,,, 
"'"' 4 :: ?!: ....... ,,_ 
º"'"" ·~o< 
OO..:: 
>-<-o-r: 
~= ... 
-o 
t.'lZO ..! 

SI 

NO 



::> 

"' ""' .,, ' <'• 1- 1 e( Vl 
•O: ZV'IO-z: 
..JO •.1.1w-a:< 
~;;; X: .JU et o::: 

.....J~-·tnl-
u- -~cw 

lBRINDA LA OPOR- 3~ U-lZU::J • 

BRINDA LA OPOR- !<'.SE PUEDE COMPLE. <OOwVl;: 
u>z l.lo.. a: u z o 

i~~lE~~E~~A~;- TUNIDAO DE REGU MENTAR CON OTROS "' 1- «-

li1~M67 PROP 1 O - MEDIOS? <n °' ;% z: tn (/)o:: V) 
l.J.l 1- aooctw<-., VH . .: .J ;z: ~ l: 

f,l,5E iJETIENE,SE 1 SI .VISUALES GES. s 1 51 
ADELANTA, SE RE- CRITOS(VEASE MUL. 
TROCEDE O SE RE- TIMrnl A), 
P !TE A VOLUNTAD 

1 ! 
1 

i 
1 

1 
i 
! 

1 

NO NO NO NO ti O 

i 1 

S 1, PUEDE PROPOR-
1 

~vo 

S 1, PUEDE CONTR0-1 SI o VERBALES SI 
1 """ CIONARSE INFORMI'. LAR SE EL TIEMPO <> 

CION soaRE LAS - DE EXPOSICION, 1 --
1 

... 1-

RESPUESTAS, 

1 
"'~ 

1 

CXV1t-"I 

'-'º ..:{ 
00.Z 

1 1-<-
::">-r 

1 .::;E~ 
1 -o '-

y-,1-~r:~ DEPENDE DEL MATt; s 1 SI ,·11 SUALEZ 
RIAL VERBALES 

1 

1 ¡ 
SI SI s 1. VA 5011 COM:' 1-1 NO ! 110 

'IAC!JUES(O! SPOP/, 
MAS, HOJAS sorrn-

1 

R~:;.ETC,) 1 
1 

- .. _l 

1 

1 
1 

1 
1 

' 

1 
1 
1 

1 

1 

l 
: 
i 

1 

1 

1 

1 
i 
1 
1 
¡ 
1 

' 
1 

J 

OTR.4.S VEtH AJAS 

uT!L PARA P(RSOttAS QUE 
TI EUEN POCAS HAS l Ll DADES 
EN LA LECTURA 

OTRAS Ll~ITACIONES 

SE L:~\!T1\ A i:-4AíiENES AUDITl
Vl.S ~LTAMEflTE SUSCEºTIBLES 
DE DI ST"ACC!ON 

------~----------------
iJ1IL PARA PERSONAS QUE TlE. 
llEN POC,\5 llABILIDADES CN -
LA LECTURA. GE~ERAN MOTIVA 
CIC!:, 

FACIL!T,\N Lll WMPRE•lSION -
DE courrn l DOS COMPLEJOS 
PORQUE LOS HACrn MAS. CERrA 
:iQs ., :'.E!.IO~~ ,".BSTRAcrcs. 

SU t',EUSAJE E.S FlJi:;AZ ( PffLE
:<IBLf. y ;,uroRlTA~nol. NO Ht..Y 
UNA GARAIH I ¡, DE QUE SE HAVA 
REC!BlOO ~L '1ENSAJE., 

ES OE /\.LTO C05TO,SOLO SE ...;;J5· 
T l F I CA SU ~ELECC l Otl CUAU:JO L1\ 
l!ISTITUCION CUENTA CON LOS RE 
CURSOS O CU,\llDD NO ES POSl2Lt 
SUSTtTUtRL05 POR OTf\ac:¡ HE!)IO':;. ____ _,_ ______ ,._. _________ _ 

OR!ENfAH Lf, .A.Tf.HCION DEL A~ 
LUMfW H/,C 1 t. EL Qp;JE TO DE SEA 
en {AMPL: F 1c:.c 1 Otl' COLORE~·' ~·i 
ü 1 EIHE OBSCU'•EC 1DO1 

;~OP!Cl.'\ LA 11:1B:UD1\0 DE S!t{ 1 
7ES l S 

,---·-

l\U$EllClA DE flOVIMIEtHO G[tll:
RAL~1ENTE OBSCUP.fCERr.E Lf.. S•,LA 
DE éXPOS\Cl•CN(OIM'OS!rlVAS Y 
'FILHl'~AJ , 

~r.p::·flT!U~ '-'AS LA tlfflO•nz:.ctOtl 
UEL TEXTO ··.:.uE '-A :liMt'.':ffJ'E.NCI 
'( t:L f,PKErm:ZilJE. :¡o UTIL :lfd;i 
.'1LU~HIOS CNt r:Ec¡c!ENCI•\ E!I HA 
!!lL!~•".tJES ~E LE.C7LIR..\. . 

l 
SIMUL·\ o'fl M1BIENTE O?.IGIUAL. I DIFICULTAD DE su TRAWof\l;!C'L 
PROMUEVE UNA TRAUSFE~EflC ¡ ,\ 1 COS1 O El.EV llDO, 
!'1AS SIGUIFlCATIVA POi< 1~UE liA'f 1 

UN NUMERO AAYOR DE AP1.r' s:<-
c; AS. \ - -· _J ___________ __. 



PROCEDIMIENTO MULTIMEDIA 
GRABACION CINEMATO- TELEVISION FOTOGílAFIA REPRODUCCION (COMBINACION DE PROCEDI-

~ 
MIENTOS) PROGRAMACION, 

VERBAL VISUAL AUDIOVISUAL VISUAL V 1 SUAL/ESCR !TO VERBAL/VISUAL/ESCRITO COMPO 

APARATO DE RE- GRABADORA, CAMARA DE CAMARA DE - CAMARA FO- FOTOCOPIADORA EL CORRESPONDIEN- EL CORRESPON-
GISTRO MAGNETOFO- C !NE, MAG_ TV, MAGNE- TOGRAFICA POLI COPIADORA TE AL SOPORTE EM- DIENTE AL so-

NO NETOFONO TOSCOPIO MAQUINA COPIA- PLEADO PORTE EMPLEADO 
DORA ELECTROS-
TATICA, 
MMU 1 NA DE CO-
LOR INFRARROJA 
THERMOFAX, IMPRE. 
SOR Y REVELADOR 
DE FOTOCOPIA 

APARATO DE EMI- MAGNETOFO- PROYECTOR PROYECTOR DE PROYECTOR RETROPROYECTOR, !jAQUINA DE ENSE- EL CORRESPON-
SION NO, TOCAD!~ DE CINE, TV,RECEPTOR DE TRANSPA- PROYECTOR DE -- NANZA DIENTE AL SO-

COS,BOCI- PANTALLA O M~NITOR DE RENCIAS Y CUERPOS OPACOS PORTE EMPLEA-
NAS,ALTAVQ TV PANTtLLA FILMINAS DO 
CES CATODICA 

SOPORTE CINTA MAG- PELICULA, CINTA MAGNE- PELICULA - PAPEL,CARTON o TEXTOS IMPRESOS, !,CINTA MAGNET¡-
NETICA CINTA MAG- TOSCOP 1 CA DE ACETATO ACETATO PELICULAS, FILM!- CA Y DIAPOSITIVA 

NETICA DE CELULO- NAS, CINTAS MAGNE. 2,MATERIAL IMPRE 
SA TI CAS, DI seos' SO Y CINTA MAGNE 

31cA, 
, FILMINA Y CIN 

TA MAGNETICA O 
DISCO, 

DOCUMENTO CINTA MAG- FILM(IMA- CINTA MAGNE- IMAGEN PO- RETROTRA°NSPA- PROGRAMA ~· DIAPORAMA 
NETICA, CA GENES Y - TOSCOP!CA SITIVA TRAN. RENCIA,MATERIAL , PAGINA SONORA 
SSETTE,DI~ SONIDO) SLUC !DA:DIA 1 MPRESO, FOTOCQ. , AUDIOFILM!NA, 
co POSITIVA Y PIA, POLICOPIA, 

FILMICA, 
IMAGEN PO-
SITIVA OPA-
CA: FOTOGRA 
F!A 
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PAGINA' 

EQLl 1 PA.IE PAGINA 

9. 1 
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'1 •. l 

\) .. ¡ 

'-'. 5 

(). (• 

il 9 

SU DEFINICION 

RESTRICCION DE ACEPTACION OE ARTICULOS 

o 1 rrnE NTE s e LA SES llE t:..iu 11'/\ .IE SEl~UN su 

TRANSPORTE. 

rnAC\(llll e 1 A I_ l Bllt: PLl\\11r1 DA 
.1 EXCllJSl\'A~lUITE l\[/A m.XIC0/1..11.A • 
• 2 EXCLUSIVMlE'ffE DE'A ~llAMl/MAO!:IL' Y/0 l'A~I$ 
,3 EXCLllSIVAME~TE l'l 'A MEXl2C' 'f1l1~;,1 TA 

._f EXCLU51'iA~lt:\rl: l'L·fi ~1lXl(,1 /ltJCS0~ (VIA IL 
PACIFICO) 

.5 EXCLIJSIVA\IENT[ l\E/A MEXlc'L' ¡,1;; A':,;u·:s 
(V 1 A l1\P) 

.6 EXCLLISIVAME:\Tl ll[ 1
.\ M[Xl.:1'/i!C:".i'•i\'l IVIA 

MC'~HERl~E Y) 

TRANSPOtnAClON f)[ h~Ull'AJE A TAl~IFA DE CA,,.:r, 

COBRO DEL EXCESC' DE EQUIPAJE (SISTEMA POR 
PESO. 

EQUIPAJE FACTURA!'•:> !'.:~: : .. :::.i::':;c (1'0,'l) 
EQUIPAJE NO FACTURADO 
.1 ARTICULOS LIRRES DE CAR~J 

El}U 1 PAJE VOLUM 1 NCSO Y Fl~AG l l TRAtlSl'l'P.TAllO 

EN CABINA DE PASAJEROS. 

l;UIA PARA LLENAll LA FORMA l.'\95 

-.,.:r 

---·-·-------------.-------------------~---------' 

~-~·~--:.:'.~·-º:_: 1_c-_. _P_~ ._u __ ..._c_ .. _ .. cn_A_· _______ ,_.L __ º_E_E_~~-~-~~-v1_0A_º ____ _.l ___ E_~:E_R_o_1_s_._1. 9-ª-º_· _ _. 
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MANUAL DE TRAFICO 

DEPARTAMENTO DE 
E o u 1 p A J E-O o e u M E N T A e 1 o N REGLAMENTACION 

OEFINICION 

El equipaj~ del pilsujero son aquel los artículos que -
desea transportar "para su uso, comodidad y convenien
cia en. relació'n con su viaje". 

El c4uipaje es cldsificado de acuerdo a la forma en -
que habr~ de transportarse, siendo: 

a. Equipaje facturado. 

b. Equipaje No Facturado. 

c. Equipaje No AcompüRuJo. 

Equipaje Facturado, es aquel 4uc s~ trunsport.:i b.:ijo lo 
responsabi 1 idad de la Empresa y por el cual, so expide 
un ta16n o etiqueta para su reclumo e iJuntlficaci6n. 

Equipaje faccurado en Conjunto (Po0I ), 

En aquel los cosos en 4uc un grupo homo~Jnun de pasaje
ros se presente o ducumentar su equipaje>" su d,·,¡.tino
seil com6n, estos p.:isa_ieros tendr.'.ín dur..,cho il que se -
considere el puso total de todas las pic:as de su cqul 
paje, par.:i pr.,c;isar si éste P•'::;u no r:-.:b<1s.1 lü fl'cJnqui
ci.:i totul d.• l..iln9r.1·~cs de· ·~c'<!"rd,1 •• l.J cc1ntiJ.-id du -
purson.1s yue i nt..!9rt.1n e 1 grupo, cu ns i d~~r•ufhlo desde ---
1 uego, la cl.1se en qu'-' viajtln y evit.1r de cstil m.:incra
el cobro de exceso de equipt.1je, u~n cu.:inJo el peso del 

. equipaje de <1 l gunos de estos p.1sujeros, e.~ccd.i l.:i fra.!! 
quicia d que tienen Jurecho. 

Equipaje No Fucturudo, ~s tl4uel que 1 lev.:i el pa-ajcro
bujo su custodia (Equipaje de M<lno), y por el cual --
AEROMEXICO no t.1ccpta rcsponsahi liJ.-iJ t.1l9unu, por no 
quedilr 6 stc büjo su comp 1 eto cent ro 1 ( F act11r.:ido), 

~F.CHA 
OE c,.~cr1v1D-'Q ENt:RO 15, 1980. ::::::_:::__::!~ __ l_G_l_N __ A_L~~'-c-AH_c_~_l_•_·----~~~ 
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1 

Equipaje No Acampanado, es aquel equipaje facturado -
que se transporta en aeronave distinta de aquella cn
que va el pasajero. 

RE~TRICCIONES EN LA ACEPTACION DE ARTICULOS 

l. Por mcdid.:is de scgurid..iJ, los siguientes .irtículos 
no dchen de transportarsu en el equipaje del pasa
jc1•0, sin ,,r li'ons..trnt .. imi<,,1to y previo .irrc9lo con -
el transportador, 

.:i. Equip,1j1: cuyo cmpaqul· sea fr.'igil,• clt.!l'cctúoso -
o i11.;ip1•0¡>1..ido pJra l<l transportaci6n <1t.rc~. 

b. EquipJjc que, poi· su f"orm,1, peso o volúmen, -
dificulr,• su cstih,ici6n y/o pued.1 Jañ.:ir al --
rest0 J~I cquip.ij~. 

c. Gas<.Js comprimidos (i11Fl..im.iblcs, no inf'lam,1blus 
vcncnosn5). 

d. Corro";;Í\'os (t1..1l(!S como 6cido:o•,..~lc.i.1:.~~··;,s y hL't~ 
rr,,s d.• c1.:ld,1 húru.,da). 

e. [,,.plosivos, munic.:ioncs, fuegos <.1rtifil'i<des, -
cte. 

h. Venenos. 

1. Materiales r.iJio..ictivos. 

j. Otros ,1rtfculos de material 11i,1on•~tico, ir1•i--
t11.1nte, l' te. 

CAHC'El..A 1 
~ECH.1 

OE E;FECTIVIO:~D t::riEHU 15, 1980. 
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o u r p A J E-D o e u M [ N T A e 1 o N REGLAMENíACION 

2. 

1 

Varios de estos artrculos, podr6n sur dccp-1 
ta dos como c,H'qu, en conformidad con 1 os -- , 
requisitos pruccdent~s, indicados en el Ma-: 
llUd 1 d ... E "f'I'•• '>S y cill'9d cfo AEROMEX 1 co. 11 

1 

1 Armas de· ru<:,JO )' Municiones. t 

'• 

.a, El tr.1n~:po1·LJ.;!1;1· no per~itir.~ a.I J»:H;-0._i,!!. 

ro 11~,·Jr drm<ls Je fuego, bajo su cust2 
di.i en ••l '<obina de pas,~jeros, 

b, Por ~unsi91 icnt~ solamente serán acept~ 
d,,s p.i:·ci »t• t:1•.;,1sportac i 6n como pu,.tc -
del cyui~d.ic del pasujcro y dcbor6n ir
de:.cür'<¡.i.J,:-. > J,·bid.:imcntc emp.1codas. 

e. Ld .s "" •. · , 1.~ i ,J 'h: '!o\ H•.~ r·Jn t ru nspor•tr:.h.J,1 s so 1.2, 
muntl..' 1 •• n Uih'l rh.·c!,H""tlci6n por csc:rito,
la•t+"' I" ,. "1 f'Ll,;.;_jc•ro, Je que ~!"tJs cs
t.Sn dvl ;.¡_.,::,.,,.tt> ~·ll!f.'•'"'1d,1'3 y ,¡ f>l'U<•b..i del 
golµes. [~ta dnclaruci6n tambi6n d~b~-! 
ril <·,;~'· r :r:c,1r q11e cudu pic=a de Equip.!~ 
je F,1¡:1·.,:-.1d,,, nl"I C(lllt:ienc rn.Ss de Un ---i 
puquct:•.· .lv· u11 pc>:"o no 111<1yor d.:i 25 Kgs.-' 
Ur1<1 ,,.~ ·i'• vi p<1suj<>ro hoya !len.ido ! 

dich.i ,1<,;:l.ir'üc·i611, é.stet scrti onex.idu a-
1 su bo 1.,t:o. 

d. r~o ohst<tllf-l• lo csf:ipul<1do en el Subp.S-
rr•ofo :!A, ,1 !os p.is,1.ieros pcrtcnccicn-
tcs .:1 fk¡.:i,q•tarncntns Lc9,1lcs o Diplom<'i-
tico::i. <.f'H~ vi'"1j0n en servicio, se les -

permitir•:\ ~"orf' .. 1r .1r111.1s, prcvi.1 idcnt:ifj_I 
cae i tíu di Jocuah .. t1tt,1rsc. 

3. T rilnsportl· de· Ati i mal t·"' c<.1mo Equipaje. ¡ 
1 

t1. Anim..111•:.; .h.H1 • .:=:.->t;cos pcqut.•ílos (pr.r•ro.:',--! 
gotas y clVus), ¡.:iodr~n ser tr.insport~dos 

I .::.·tt \ 
"'."°"~~~~~~~~~'--~~~ ..... .._._...,.._...,,...,.,,J,...,'-=':=:OF.~,~-.;;;~T1V~f\,O 

1:s10HN• .. ORIGINAL CAlfClLA• 
ENERO 15 ,. l 9él0. 
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por nuestras rutas, siempre y cuando se cubran -
los requisitos siguientes: 

l. Que el animal a su aceptaci6n, se encuentre en-
jaulado. 

2. Que la jaula sea apropiada al tamaAo y tipo del
a n i m,1 1 • 

4. 
meab i 1 i d,1d .obso 1 ut,~. 

5. El pr0pi1•t,11•io d,·he provc,wsc de Id documentd--
ci611 si!JuientL•: 

- Permiso S,1nitürio (SL·cr·ctarfa clc Agricultur,1 -
y G,rn,JCk· r r ,, ) • 

- Certificado de Vacuna Antirr~bica (Sccrctaría
de S.:iluhriJ,1d y Ai,,istl•nci.i). 

- Permiso~ <le entrada o tr~nsito y todOti aquc--
. llos Jocumcntos requeridos por los países el -

donde se di¡-i0.; .::. : .... dt· trunsitar. 

6. Los il ni rri.1 1 es vi vos ncl'pt.1Jos corno equ i p..ijc, Jd•!!_ 
r~n ser en~arcados "" l'I mismo avi6n en qul' 
viaja l'I propietario. 

7. El dnico animal vivo que puede ser transportado~ 
en cühiri.1 de p.isajc, es cl perpo guf,'l de ciegos
( l,1::.rri l lo). 

h. R1· ·;t.r i ,.,. i 11111·,... 

CAHCn.A 1 

1 . 1 odo 1lrl i lrld 1 vi vu dct•pf .. ulo t·o1111,1 t•qq i p .. 1 p· • 

lh·lw sL'r t:r•.i11spor·t,Hlo l•l'.c 1 u,, i v.1m.·11t.1 .. ' '" 1 u-.-

FECHO 
O!" EFCCTIVJO.::.o ENERO 15, 19.l!O •. 
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compnrtimicntos de cdr~n dclnntcros Je los---
EquipuH OC-IC, DC-8 y DC-9. 

c. C.:ir90-; por· T!•u11s;i1>1·t<' de Anirn<1lc·s como Equipaje 
Sistl"m.._; Dnnn:r.:: .. ·:í• ;~di;i~11ul (.• lnturn'--1cionul il -

Sud-Arn,fr i ''~. 

l. El pe_·¿•,) dt. ,•n·md( ~su ,j,Jul,1, no deb,!rSn 
considcrvr·.o d•·r·.tro cfo l,1 fr.:inquici.:1 Je··--; 
equipc.1j1! pt..•r·mit~d'"""' por lo qu~: 

F.I í''"'" ,i,.; .i••Í:rr.tl v :;u j,nrl,1, d<:hl•r.~ ser -
ech1 ... 1d·) e-.- . hd ... ;._•, L"ll 1 u t\.•r i F-.."1 nurmJ 1 ,le -
l!XC-..•::.;o dt..'. ._~~'..I j j-'dj.._•" 

d. Rcco111t.cnd,11·:in'1t"- ::·"'·l ,.¡ Tr·,•:1:-.p~>rc"' dl• Anirn,'\l,•s
Como Ec,uipuj1:'. 

1. E 1 !llÍlll•:¡·1) ., ·1 .. ;:h1:L '.:. .1 tr·,1nspo1 .. t •. :11·, tl•ndr~ 

cicr!:tlS ! •. 1::t.1ci311._• .. ; t,\14."S C{.HllO meJidc1s de 
l.:is .i<1uf._,,;, .h11.,1c:,'>n dl·i vuelo y t.ipo d<.'! 

i OS "·1rt:111.1 i ·~ -.. 

2. Su '"1com1.1do c;1 '-! ! colllpc.11·t im i~nto dll..' c .. 1r9 .. 1, 

de pr~:?f,!rr:r., h: 1.k·l'-"• h1.1•: ... rt>c junt1..' c.1 lds --
puertus. 

J. Sicmµrc qu.· :;,• Vil)'•' <1 t:r-,1nsporf'.,11• .1nim,ilcs
como «q1JÍ!'.J.i•2, d..,bc ,1vi-..1rs,• ,11 .11.•fL• d.- --
Acropucrt._, ,) t\u.,i 1 i,u· d .. Opcr<1cÍ(HWS, mismo 
que uvi!id''"~ ,11 •:.~1.lpit:in ..i .. ~ j..:¡ nüv~, quién se 
h.:1 de ..i:;,,~¡ur·,11· qu<' l.i c.ilcr~ict·i6n ni comp<..1r, 
timit.•11tt) dv '-'llf'~1·~ .. ~~t'"~ opl.·r .. 1tiv~l .. 

1'10H ... OR 1G1 NA l 1 c;AHCE~I\. 

0< .. d;.il lt:S ,,.,!:1••: io« 1•,•q11Í:<itos CJll<' :OC h<ln d~ 

cubrir, ~><1r.1 (1'..Jsl-id .. 1" tr..'ínsito de .. 1ni111,1-

lus vivos, c<11110_ cq•~• por• ICl~ di Fcrcnl-<!S 

f"(t~l1A 1 , 
."~--=l'Ec::1v10AD ENERO 15, 1950. 
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¡rnfsc,;, pueden ser ol>tcniúos mcdi.1ntc el M.iituill de -
Migración, en su p.:irtc "frc1nquici<1s Adu.:inulcs" de --
c.1d<1 par s' o b i Cll di roctumcntc de 1 <l EmbajudcJ o Con-
su lado. 

L .... l E.r1pr·t•~;,..J no , .. :s , .. ,._,pon·:·dl'l•: pn1· l"Ullfquicr efecto que 

pudicr<l re,;ult.ir· 1·11 "I t.rJ11sp1wtl' dvl ..inimJI. 

PPoh· 1 l ·. i ~: 1 lll'o'' ~ 

p l.111 t ,.,; ,,., 1 .. 
\ il Anin .. 111-.s y ---

1 

fl¡,, •k p..-1·111if·,.·,'o <J'.I•' el i'"='"Í<'t'to lle·•..! en lu.i;úbi 1 
""J., p.i,;.i 1,,,, . ., .1nim.1l1·-; o ;.>l.1ri1,1-; d<.! nin!:1un.1 _J 
l"~Pl'C.Í,~, (, .. ·~ t(d1 lil·,:1111 dl· fo:.; ri\,.·rros tJUÍclS --~ 
"Ld :.,u· i 1 1 o:·., p.lf d ~\'-' ..... 1.i\' ~·,,~ i 11\.· id"· nt .._. ~ >· l~n VUl' '""i 
los 1o.fl,111l-·,~· i1· ~·<..1~i.·:;' .1c1·1..r ,.;·::;,• p,· ... ¡l~"--ño::. r.11nos J~I 
f lor·1.·<j l r,··;t d.':'), \{lJI t•Ul 1" ..,. ,. l'Olo' .1 J-.i~ "k•l,1.1.,iu--
df• I d::• ,, :•' P , di t'l' .... ~H11 .1 •! ! ;.'t1~ ·".!'- 1·,1 que.• ~ ft.•vc 

c~t,1'!"). Ln lu.: L~t1..H.J11~ .h ~.1 ""-"'" ~ .. ,,;,,~,al iFor- .... 
ni-1 Ílll \',-... pt'rl':it i..fu \:·,.;,r ... •, j• •! Id t.111· u L.1 rt.'!".----

tri<~ciú11 .,,.,~ .. ~ :l•::-il)lutJ), .i:.Ji ,·011•\ .1r...:í.·uf(1~ qur. -

f'º'~ J ,1 t ... 111t ... 1 111..> p1u.:Ji1n _..;.1.•1· e-.1 l lH.":,. 1..:.. .il.·.i io Je su

pr•op i o ''" i ...-ntu. 

h. H"'I'" 'j r ''" p 11'.I l .1 l 1'<lfl~;¡.H1t't'.,1,c i 611 .1 •. 1 P<·rro Gu r il 
( 1 "=.u· i 1 1 " 1 . 

1. 

2" 

3. 

s~· l'('C\}111 i vr1dd, que t..' 1 Pt..'1º1º0 9ll i 1.) rh.lP,l ser --·, 
tr-..1n!.'5port1hlo, t1.·n~1a put•sro su ,1r•nt~~ y bo:ul. 

VlH' ,.1 pr1>pict.rrio s1.·,1 po::>,,..d,,,. u.:- los ccrti1 
ficddo~ dt.· \'dCllrtiJ ,1nt·irr•,ibicu. 

! 
r 

Qu..., ¡>.11·.t lo,; ,u.,lll» i11tl·1•ri.1cion.ilcs, l'I l"'º-j 
picto.Jrio posl'<.1 los du«UlllL'tttus •'11 ll.>s qu,~ l.:ll-· 
hr,1 1 os r1•qu is i tos ¡i.11•.i l .1 .1Cl'flt.1c i ón J1.• I -
illl i rn.1 I , por• e 1 p.lf s .il que sn di r i H'-' o lw dl.· 
tr.111s i t •. 1r. 

::,-:,-º~~,-,.~ C·R--l-G~l-N_A __ l.~r,:-4-N-~--4-.~--~--------~1--------,-.r-c_"_A~·-----~--------~-~---' 
~ .... ----·-·---- _ nr. E1E1;r1v1\>l!O El'~E.tlO l '3 t 1980. 
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.i. L,1 Empr·cs,1 no scr5 r<',,;pons.il1lc por cu.i.l 
qui,•r efecto que pudier.:i rcsult,1r por -
1~ tr.insport~ción del purro guí.:i. 

'j, f 1 p1,.crf'•) <Jll ÍJ l)ll'1C<l poJr,~ OCllpdl' llll 

t1:--oi\•nto. 

Sl.' ciu~,.ll'i1.:ll "-'' .._ .. qUii•·ll~ dv dCUt.•PdU "''Id forrn~I t..•n quu hubrc.~ 
dt.• tr-Jnbpur·t l,r•s,· cti1:1q , 1 '.1'1•': 

L .. ¡u i pli, 1t· F\11.. t _1:··1 t .. 

lqu ip,1Jt.' \u 1 ,1\ ( 111•,, •_, 

l:."-tu i pi.ljt• \o .\._.'l)f·•P,1'h•·l 1 1 

1 • r 111 i p.i _1•· 

r':'1 .. 11o.t\1,·I, -..fll1 ~ ... • ~,·,.:1·~•\)l't,i ; ..••.. 

I '.J r· ,, ... \J 1 • '- ·: · 1 .1 nit.. 1 ; •f._ '11 1 1 1 ~ ·• 1, i :·, 1 1 • 

F[OiA 
OE t:FECT 1Vt(0 l\() _______ l __ 



:,L;~-A¡~·,~~~~-:~~Ot·O··:·:-· ~l=; ;~'~--;·,· ~\ 
'•\. I' J,\I, 11.,. 11 

--~:·-~~--~'.: ·l:~:;:.;l=·~=;,~:~c ;···~:·' :;~; J~: ,:;~: . 
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4, 

4~ 1 

"~ 
I ' 

Cadi1 fi . .::--~~?_j ::·.1.. :--. ..:;(·pi 1!~l•1d n; ;Í\·>; l•"-'flOPc• .. ,: •. "l , ;,..•:J que 
vi1\it.·11 lil1"·:.; d.· 1•.'U•• y ~.i;·l (.t,'tip~\t .. d~Í1_:f1L" 11.:J·. idu,1J, 
1u;HJr,·in dur~~.·:: .. ., '' l,J ~i~1ui,;._·nf-:I..'.' f'1 d~1. 1 u i •. :;d d. 
( j ~··1~8 de~ Cd l'!J-!'>; · 

."f~~üCEOJr:liliíll '.ilSTc:.1¡\ nL ¡·,1::11';\.I[. PQri f'l[:?1\ 1:.:!;I. 
Pi)f'}TCJS DE 11\ l\~l'llf>l.ll:A 1.:[XIC';\~í/, .,. 1·uA Y \'ICl'.':.:::c.\ .. 

'· 

1 
¡ 

1 
Du•: •·1if·;-..:1:·,;. Jt• oqui¡· • ~.·, ,-~!~1·1 t.i~l.1 i! ... · lo1:.t , .. 1.·I .. '. ! 
.:·n ':-!J .'~Jp, ¡•;:¡,_.¡,! 1in.!,,1 ,,, -.r .. 1•11,1. ( lo1~·~:i.1: . nt·l1t: { 

!l' d l Lu), ~•o f'.X<;~,:dd •~O:! )_• .. :!.~· • ':~-~_l-(.'..~.i_ :·~, .• :·~~. r··_.: ¡~,1.:.0·;-f 
c;.·L· un ... y cu>~i.' (·''·:.!:><.· n<~ 1···h.~ .. ; iu _. :~:~ : .. : : · 1 :);.' •·::.:.•.-¡ 
o 7 ( ~ ! í h' .. : ' -~ 1 ~ .~ ,._J' ; l 11 h ~ • J 

1 

! 
1 Do·. :·,,j,~-~·,·1~-. d": •~l.:u;p\

0

1.i•-·, l. o11d>lH' d,· f4•~ .. r..·• .... ,¡ .... 1 
crt •.ti o;_., q1:-r-; ¡,· iv ; ¡r~ .. :d i .... · , .. ¡·11 •. 1, ( f \f·~_,u, 1'fH-:11 ... - f 
y e~!:-.,). n ... ''·"<~·.·~t .• ,:_. i. :J ~ 1. 1. u ... ·~ ···~ ¡1\ l~1·u..l'1 .... ,1 

-- ~ ·- •• - •• - -·· - 1 

1'•l'\· .. \·j~!l1·~'.-1 1.;'!L~ l.;, :;l!J:'.,¡ ~11· f,l!,. (I\·~; pi• ¡_·1, ••l• \ --~',:•'i 

rl:1n .:~ .. ~~---~'1 ... :~:~J~~~·-~~.:· .... :::.. ... ~ ~~'--'~.'.,'J.·_;;'.!..,>~1-~ y 1.·11:" O t,".::..;..:· H> 

uo J""1.';,~!..~~· lo:; ~~·~ ki lt··~1r\.!iP.• .. ,: /U ! ::.r .. .:. :·,:•.I,; ..... J 
lfi"I."! t 

cibi··(n J., 11-;¡..,.,,11:1 F1•1.·1nquit..11 <:"nr;•v:· .•..J,.,':c:}J." 

l l"> --~ • , , 1 t: ; , '1 :::· ~ 

. 
• ·-:n·_.·-., qu~ fi<'!' J:r·1'l'~!'\.'rtl1-f 

1 
.• ··¡-·-..-···. , .• -·. 

1 f. r.·•· :; 
;_.,._,_ ... -~ -·· 

-..... ·---· ··I 
: . ' i . ~ : l .. 1 
···-··-~--, 



r';·:',;::i 
I 1 •e-~,----- ·v·-·· 

!:''-.;.'<.:,~ } (J ;, ; ''.J J\" ,1 o\ UJ....J...ú .J'\ ''·. J i.._ --~} 

.~) Fn t~I ~·~<'r·vrc10 dP Pr·irn.·1·\1 Cid'-'~, corn:, <·n 

el d1~ Cl<1:;.1· Turi:d.1 o l.1«ir1{.111ic-., <!11 l1J-

ui1r .. de lJ tla.1 fl i e Zl1 C f 1cC\1dt1 1 ls~.!~_2_i.~~~~ ~ ~ -1.I~;: 
t,rtf(·ulnr\ sin irnn0Pl11.1i" ~..:u~ lti11L~1t·~.1:•i ---·--· .. -·-··----""--·---··---·--- .. --- -----· .. 
rtl'illé~., =.,;,~rtin ~onsid1.."rd1.'1.>.c; co""" u~'"' 1 .: ·.~-

zo ck t>qU Ípflje> de f .. J'i llletr·c,,, L~ S .. ~ JUI :!J.'! 
da:.-;. 

-uno bol n<1 pfll'•I dor-m ir-. 
-Uníl 111nc:hi l,·1 dH f!'xcur·~ic.,ni~1110 u unv bnl-· 
sa de- w.irino o un.1 r.iochi l.:i ele: tip<• 111i l.l. 
tctr. 

-\U1 fh.Jf' dt~ c~qu ft..•.-=i 

b,1:;tn!w,; y un P•)I• 

-un.i b(• 1 .... de ~.•<> 1 r 
un 

fi"' r~.1 n j I~\'(•,, 

d1..· b(lí.,·1~t p,1t·u ,·qu i·tí·. 
quP co11tt•l\qc1 h.1~~t.01a·~ 

'f ,. :: ti;., .. , t:. .... t> ,. !;¡lt' (,; i ·~ 1,. ,..;-de ~10 1 r y 
.fL• !)<1 1 !' • 

-u11.i bit0icl1.:t.1 de: u.i snlu ,,,.j .. 11to, d• t-ul 
ri!.iflh.l q ,t,~ ... ~.;1rr·,!l'<1, ~.in mc,~o,·, l.c•n 1:1.·'l}I. 
l>1'ioc:• p:i·~1,:idO,:i t.h: cn::.t,ido y r•Ín p ... !.1l,·:c~ 1 
clt~b i d•llll•~1·1f-(• t!.tllt"\lr.(Hld • t 

C11.r l <:u i ,,,. i !1strlll• ,.,,h.• musí c<1 I q11" nu . -· I 
C"-<'l!d.t d.- 1 .. 00 111•.' ~,,,,,: {> J9 pu 1 il··1J.: .. CI'.'"· j 

lur~J\.-,, ht..' cun~id•.!r<) 1.:c1110 u1H.l ,,¡,_~.:;:., <!1..! 
1 

<'quip.oj(' d·· t.00 na·l:r·.; ó 19 pul~;,Hl<1!1. 

1 ;) !'•~ ~<ó..t: :-._sj_J.1 ?_Lc!.....:u1:~: 5!.0.-!1~Q~S' .. :':1l..::t.:. 
' 

s~· 1w1r.:iii1·ti 11:>.1 ri<'~il de. <'qllip.1,i·· d· -', 
1Ht1no, si~·mprL· 4tJ\·!" ~'.!~• ¡, .... _,¡111~15 ~ri1~h·n,.io

nc!3 ·.·:,,:1"'r'nd·.~ (lt:1·~¡c.J, t.1flcho y ali:...i), f"IL'~ 
C:<C'P\.L)r¡ de 1 .. 15 mut:r<•S (.:tS pil 1 ~·!·~d:1·1) 
Si c:d1,f·j,.1•u "'''''de: \ll'd pic,:;1 ,., .. ,.,0-.1ip:i_! 

.. h.~ de...• 111;111 11, 6!-:i1:,1.s s~~ lih·d i rtíi. ..Í"J!li.·.- •. :;, ''t< 
J:·lJdi·,-·:. Jo (.:.,C.'••d\•I~ C.Í•.: 1 ~ ! s 1T1 1.·;~ro:.> ( J:) r·t~ 1: 

J.'.:!'~'.'..:~.l .!'.'.:.....':.:.'~ .·:~:::::: __ ,; .. -... ~:'..-.'-~~-1,,.2_1~.'-· _:,~J 
1 r1:c11., ¡ 1 

f'l" ~.:.~C'T'Vi!.:,.lO E.1.'Fí:i~_J.:i 1 °l 1
.: :"~.'' 1 
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::· ~~:~::~:it 0~'; r.:-u~': ,:-:-:~~:-~~::-, ;;~-~-;-,'~]'.'.;;,:~ ·4 ·¡ 
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1
,,·.1.1.-• .1 

~4 t~<¡ll i pttj'(~ de Uh,110, r-J} f O podr.,.';n '"-~'I' .. r 

fl 'bor:do del .ivi6n f'ur ..._~1 p .. 1:-.;.1,jc!r·u, si Ji\!· .h."11 ~Hti" 
CQ-fo<)OJ .. .,; dcba.i<• di: su "";i,·nto o~'" t•n c1 .. w-.,11·ti
me11t~C1 i1p1·1..,f1.1do >' es r(·f·1.~,., i dd en l'-1 CLi ;-.tud it1 porso 
nal dol i11tert:s<ldü. 

En ;iclició11 ri lu fl'ill1<J11ici;1 ,k cquip.ijc ¡•:·rmiticla,-:
Ce;1dn p.,,s~¡jcpo pui:.·dc tPdf1~1 .~tttr.,si.rt r>Jr·~o .:rdi<.:ic---, 
Oil.l, 1 (l.'J ~ ~ ~¡ .. i .. \,l.lj•..!'l..\1~~ J.'l.lr~1 ser· U!:J.,1d1•~: .duPitir--i 

te ·o.1 .i! .. c,_c1;ijv, u111·.111te e 1 ''u•~ lo u e 1 d(·~·""'º<~Pq•i.· -: 

y d<•bor,i ,,1:i· r·"trnid.1 en f.1 cu~;todi.i ~c·r.·•::: ,¡ del ··1 
Ínture!.i\)d ,, (~X~í!pto Jos .:.11·:: Ícu fo:-:;. r.lt:l':Ci or·1. 1.; .•• ; \'n t!•fl 

s11b-pt.r-r.Ji'.:;¡_ (ri) ,~ (li), lo.,. c:u .. l<·s podr,.'í;-. ;.-,.;t;p,,n~;· 
portudo!. ''!I ul co111rh1rl:imi.:nto ,!., c<•1·:1<1 "'' 1,\-.'le;r<>-..: 

. . f.~ ..• nave: 

b) 
e) 
d) 
<:') 

un.:-1 bo!~r~ ''"· i.1uj1...~1·, ,Jv \,.;1¡..ilquicr ti,... .... í,'.11~ ~l . .'Ü --¡ 
i.J(..\1•op;úd1~ " 11.1 v, ... ~t im ...... ntt. y ql.u~ 11., 'io .. .. 1 l1·~..:i..J,1 ... -..~ 
p,tríJ. tr.,,d , 1_,o;·t:nr ... >1·t íc. ... \1 f os \:01110 equ i lhl,;t!. 

1 
ur~ t.1hPi~ 1 -.> :1/,1 Frt•=ud.:1 ~L~ vi,.ljc,. 
Ull [.lip'.J!)Ut•'.• O b:1shÍ11. 

u_nu t_tiM-.~~-.~ ':"· ¡::=:.,¡ > / .. ¡i1, 1·..ir .d.· ~·irtc .. 1: l·.ire.:::. 1 
t11i<1 t'Jritid .. 1•! '""":on.ii>IL" Lk i ib1•os d" ¡,.,: •11·n p.;:•) 
sur q;;;.,J,-.c: .,11 el Vlfl•lo. i 

f) Cútnid:l 1..!,• inf' .. q¡f:r-~_; ~) .. '°;f""'' Cf'fi·~UJ:ltJ d111'il11; ~ ~f. Vtt•Jlo 
9).:·c.:1n":ts~.il!~t ,}f;~ inrunt:t... )' un. 1 cdrriuio pl{~'J.1htc:~ 
h) un" ,,.¡ l lo el<- r·1i.,d:1s 'pfi.•nclhlc y/o un~'"'',¡., muln·· 

-f: ... 1s y /CJ dp.:tPtttn·; r:r·top(-.: i c.11 .• p11:-•d u~.l, d,. ! p1..1sttJ~: 
ro~ p1· .. ~v i\·11du quP e 1 pü:->ll.i. ;"<.1 dt"!P·-~:lcld .! ... · ~ u~o __ 

1 
de 1 o;:, JU i sr·1cv.¡. 

Cth1lq 1JÍcr utP~> i:Jr·tfc1:I<..• .~;l •. 1dic;¡ó:1 ,::t r" f:··'-~1..1ui·" 
cii.1 p~~i:c1bl ... ·c:i1.~ .. , ("()ni•.) r,.,, .. ;.· .. ip111plt): m1~1 •. 1 rr, c.1.• --¡' 
vut~I·.,, :--~m":-.1•. fnt<1!;t•,)f1»d'.i o.de: c;n<:· ~~l".~nd.:.''i -

y rri\n~:.:r1ul J .. ~ lc'-.~t~H·.l :¡'i•.' r· ... r.:.on.:d.fl'lil!.':1;..·: ••O :':.hJ·· 
d-1 ~,;~·1" l(!í.!·.· r-n ,:¡ vu(:fl,, !·~: ....... -'L,~·t!l'~Ít1 t'(• .. ;_. ~,ir"'·
z<n-.. .:Li ¡" .. ¡(~11it IC'f.. n c·xc,~.$0 d~· t:qu i ~~ .... i\:. 



1' 
'-

.! 

1 
-'---./ 

¡ 
L 
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b) 

! '. «_ .. _- _::-1¡_d .; .'_º_-;,: ,;-,-e(·.-, . - ._. - ... <1_: . .-_1 __ -· •• • __ " ;_· .(~L· . .,,...__¡_ .•. ;¡~ .: '.. -· • 

l 
t~;t.is :;on d1>•; 1 •. 1!.·icé1~: r:l.'i·,i•:.•:. d._: r.>1·i1:·•·1·., cl.1:;ro. C,-,d" --t 
picz;.1 ck·! .. _.::".'1 li;11:;.(·1pt;•._• (; }.1~~ diíllvns1onP~~ ~Ji·u,·.,dl.:·::; d~ 1 .. 58¡ 
nl(·!tro~; 6 Ci2 p~rl~;dJ.:.1~;. 1_:1,:11'•• ,;\! ind;,;, t.•.n 1..i lustr1o.1ci6n, --f 
.:1u11i.::r1t<111du lo ICJ;·~·10, I•: :.nc!ic y !.• ,-,!tu1·.o. ~ 

., 
~ 

1. so 
i· 1 • !-·!.~ 

:~ >1 e; ,.·. '.;:1. 

ERt.il,,_ tH"• .J._1t; 1:i.1 l,-l:.:i:; ,;!;í·;ir•.-"" d,~ c_:J.:.;c h.'r-i::;0 ~.'. ni1~9Ut~··_.d_,11 el ro~; d:..d_~ph!j '~~;C.': 1.L?·~ l:l:; l ;1.:i l~s J,~ I.i!. d1mor~.1onf..": ... l 1n-.. ;i 

le:.> dl: l~.5
1

-! .·~·.:~.¡·_., .. t\ ú:.; pq!~1·\ti.-1:. (I~! :-·.u~;1~1 <lC lo J,_lf•ttn, 1·;1 
~! ':.~º'\~,." '.i ; 1 ~ '. .¡';' ;,: ; ; ::•: ",. «','~? 1 ;:,. ;~:::;.:''. 1 o" dn<• p 1 '" ""-1 

·1. ~·~l 
+ ..... ~¡5 

2:.:i] f11t:; • 

._ 
..... ··~= .. ... ~· . ' 

... - -·. ·-----.. ·---- --· ___ ,.____ ·-·-- 1 

1:;, 19i-1ll~ 1 



e) Estoo son drJs mc..,1(~t11s cl.~!->ic.1s <l 1..:· P ¡uir1 l1jt~ .!n m,'110,. 

d) 

CU>'d~~ di1llt.!ll!_;jones c#xtcrn'3s cnmbitht·~:.1~ no d ·~'iCl'.Íi1 -

exceder 1. 15 r:iet.r•os 4S pul 9...11..t1!,, su:nnndn 11• .• t!Vumer1tc 

1 a DI tura, 1 o 1 arfJO y 1 o <1:1clll• come• "'" i nd i .:a. 

+ 
'i .. 05 

.. ·;; -~ 

1 .. -.~> 
. . 

l!l\oS. 

Ambi"' 1r.aletc1~. lllh"l de ')0cm:-.. y J,, o~;i•.l d., 1,05 m•)-
troff unida:;;, sl1m.indll lo )oJ1·;10, lo ,,r.ch·-. ~· l.1 .i!tu
ro, pocl rj n :;:· 1• tr-.1nspol' t.1.J.i,; " bordo d.- 1 ,,., i 611, si 
pucd.:11 snr colnc<Hfa~> cl<.:hájn d"I. •1sit>n!:t,. 

l 
l 

1) 
.. : 

l.os "-;.:1rqo:-~. •:'''' ("'""' ..... ~ ... c•P··-::: .d(: p>,Cf·.-·r\ ... ~ t~,~·¡j~~f:!:} 
ju, pth~i~·1·•1ii ';'.•Cé1si·'!nar lc"l':-i pi'~~1J·~i .. ~:t~1, 1 1 ·b~:1··?n ·~1 
S\~P 1 i Cl'l Íl_L.tdoL.:. .:1 I t.H11•:e11f.1..1 dj,.~ !".~cr do 1.:\lil1.•1 t.'"'.'l<.!o el\ 
cquipnjc, cxcepbr;rndo los ctrsos •·n ,:IJL' ;;,•,ul:ilJ..¡ 
ce el pri.H . .:'-'dimie·n1·\1 dt; c.olJr"'o dif•.:r·l•.lu •i lt1~1tir-·.1 

de dc:;tino (Chnrgt• Ccdlcct.). 
1 

Z) Los ca1·9<i:, que P"P r·a1011c:: Je <.:.-<e""'',¡,. ''qui¡•-•-' 
..ic pudit~l"i1n ocasio11nr In·~ pa!".t1j•.'Pl.'S, dpf ir..:i:u~-'\1'-·¡ 

y serán ccbr-il<los o::-:r:; lu:-; i v .. H.1t~nt~: dc I pl.111t.o d'-· ·--¡'. 
' ' cmb:J1•qut: ,,¡ punto d<' de:;tirw, ,.¡ cu.ti el equip9_,¡ 

je fui• dr" ·.:rn!· ntado. ¡1 

.! 
3) Cn lo!3 caso:_, dn 1..--i:nbio d" 1·ut.1 \'~>lu11:· ... :·io, (.;¡ :.¡¡ 

lo ~.olicitud cxpr<'.:il dt•I JHls··•j<>r·n), '"''Id c-:iu-- 11 
dnJ en 1<1 que i11l.c1';'ump-. .,! .i~:j1..' or:.,;11.-d, f">O·-~ 
hori'l un JH.t<"VO c:•~!c1,:~o·d1· r~XC(.·so J\.. • .. ~•¡¡1ípu,jc, di.jl 

¿~,;:.·:::· :;¡~·¡~_;¡;.,~-··1;;;:~,:.~--·- --· --~-.,-·-·¡·---·~~~~:~;;_-_·-;---r-~·.-.~-1 ·:-.·~· - : PE~?_._ ¡) 



lf<:tlt..' :•dt'.' c.·.-;r, <: 1 r•nc:opp ¡ lln :".._•..¡ 1 '· .:.;e. ("4• 

r"~ 1 .. , di.1 1~:t·nci.~ t.'dl'::;,._!~, 
• 1 
-~ 

4) Si Id ~'-:.:1.1 d .. : le~~ Uc,,, . .,: .. ;_.¡~·. c:.-.:c~d'· d·! ... 
311:6 rn·-~i.:·(1~.; (f2;'._l r1!1: 11 ;~.¡;_:) <·r1 .. ,: .. ;i'.ll:i' .. 1 ···

cl.:-1t~C y :?.73 rt1t"!-':r•n;:1 (J07 :•ul!?·~d .. ,!-~) c.~n -

clnsc l:ur·i·.>t.J o ;,_::·.·.:.:--1<!.::.:.! 1 ·~~'' r1·::)il~•··•t· ... 

nin!J\rn¡¡ ;,,¡,.__ 1 -º'" s:•-·•·"'"· :~e- ,.,;1~11.1-i·. - ' 
y ~ ic.r;-:pr"t..! q f.~ ni n~11.1,i' .c.:t~:·1.·--··· 1 u•.: 3~: : ... : r:.: 
fJí"'dfllO'·· (70 1 if··r•,J·.;) d~-. ~':. ·~·.·~ ~~-~ •1pl i• .. u· ... <i~· 
un c•11·n•· ,:_, ~;1.76.00 1.J.i·I. ·~PS1) 12.00). 

5) Co.JtÍt! .. ., j ':.'..: .! (~:._~ cqu i !Ji)_j ", \'.O ( .. ;.~"._"•-• c•IJ d .. ·.: f't·~ 
1111:Po fH'rraii".ido r.:11 l.;i 1~,,,·: '·r1i1:i:1 r•i;,:~-~; .. ,:.~!..· 
\',t, 1;'H: l~O cxcr· ... '.., clti 1 .)~; 1;a:tr•c1:., (6:.! f'\ ·. 
~.'·'itJ·l:.~), :.::1 :-.u~¡ tre!.'> m . ..;i1·:,,:·.• Jir1: ... u·1._;iu,·;-. 

~>~L1·r·~1..i:.~ .. ( L-ir-f;(i:- .1·¡.__:;,Q y ~~ f-tu¡~._-,) r :; .... 
ki iogl'tu.~nq (í'O f il•t•d:,¡) 11v f)t-'!!»'.1, r·at"~ihir.:~ 
un c·;,p!P dn ;,171~.nJ M.i·J. {USO 17..00}. 

6) c .. ·\!.:,, p ¡ ~~·~,_:, ,-,:: Pt"!lf; p;! !'. I' V\ (!·~,;t..~ !··:1 d ~ 1 
m-:~i'"o ¡..·> .... •¡i~:!dn •.!d !i.~ f-'1·:.•-1:¡.iic;.:) l"'::~:.·.~'.!!-:;."L 
Vi-1 lllJ~·· :• .. '.t~t.·~·k; dr~ J • 5::; :;""·~' :·:. 1 -:; ( t_:.··! pll JU\'- -
u-1~)· •'n ·;,,.~ ~ ....... , ... -. r··;"'.;;.,~. ('irn,~·~!;.;u.;::~':' ,.•;..:· 

tL"'i'n~·1!'.; \ l 1H·un, dr. 1~:,0 y ._;; f·ur ·i). :·-: i 11 •.• ,.,_, .. ·! 
s·~~!"' 2~(h) r)l~:·.;·1:;..:.·. {i~·J p~:l!h:-\ .. :.1~.), '/ <J'S.: no -
,f.t!:•i:¡·~~ '(.''.; ~·{;~ !;. i l t:~1~·~1:.1•· ·. ;'·~ :-..r. .. :_;t.- ( í(\ 1 i ·
!:>í ... ::.;) .·':.::c:1L·:\·/! un c,.'.·:~-1 -~.· :;~.;·!~=-; .. co :_!::.:~·-
3(,. 00). 

7) Cdr-J ''!" 't·:· p it.!:.: .. : <1,! ·:·q . .i ¡ ¡i.tj:... ... , c.¡1J·: <'-n Id 

f.ou:a·.~ :Je ;;·o·:: .:!d.-:. ~.·.:.-~·(.,·;•;1;,:--; :--t~b.:1~..;,:·1 ; o~~ 
2 .. r .. t~ t!t~·:. ·d'' ~~;o p•!ls:.i·~·.·:-:) ~·/e- to~~:\·~ !.;f ... 

oe,::;···p.;,•.: ·!~; f.•·:~··.::; :Y~) tr•.._1;L ·;.:10:•' ,1c j ,:.n, t.1 r1.•' •· .-. 

tl<L'~ 1:u".'! !> h 1n·~ir' .. :·1.,e~;fn:·· ~;'.'i? :.:1n;;icir,"· .. ·• I 
<:i~P i:.·or• :~::·~ 1'.~r:::.,t ... ~}. r.~--.1·: pi<·;.,, dl~L.'.·::--
:::.t'j f>. g._:d •. :t :•~ ! (_; t,f' j f i..,."tl""._'l \lll t'dt"'[,(1 ,JI. 1 
f;~{,~1< 00 r:_;,, (;!~'ij 3~: .. (".·l), :•Oi J '""J t"; Í1· ... -

·-··--·- ! •. ,_~~:l...J<,_!_~J' ,7 .. :1~t¡~~ .('~ 2 ... =-.~·:..1·..,.,'--··----- .. ·---·· 
i ¡····~,, 1 i u-: :·.:~;·;:f1v•. ·v E..NEíü: .1..::, l''J .. :.-; .. 

. . . ...... ....... .. ... ····- - . .. .. '. ·.:·.::: .. - .-·.··· ......... . 



e) 

·-i~l 
~----! 

ro kilu9r.-1mn:. (:~:· 1 ib1·•1&) ildii-i<J.>-11(:~, •. 1 
se loH d~)I ic.~n-:i un CdP~Jº c~xi:p~1 dr $:.!:;'6.0·: M.N .. , 
(m'.r1 1 :.:.co). 

1) los .::1ni11h"ll~::-• q•,ie ª"--.'! pf'1!f·1.--r1d-:·1n ·!·rc.Hi~~P"' f,l.' en }(l-

2) 

cobi110 de ~-.:iru-1 pr•c.c.u•·i ..... ,,~.1 del .Jvití: ,;1a~ --·--

c1tcnt;111 cori todoG l<n. rv•¡ui,.il;o~ 111•cc, .. ,.;,,s p.11·.i¡ 
$U viiJjl~~ (.i .. :u:lt:.1 1 v11cqnr1 .... , '~1.:1.~ .. ), nu .·: ,·~nin--
c:fufdos en ~I cql1ipi 1 jo p0.r1 1:itidu )' ~.-:¡·..'°1Jo :tC-t'!pf:..:•-· 

clc.••l p<1;¡(1mh uri ca1·uo fijo de .$:::/(1.l.1() :.i.ll., 

(uso 1 ¿. 00) • 

Se ilCef'lcu·~'i sin cut"8º .:1d;cit.H1,,I pta•.:1 l.J t·1•jt.~i!-)'l!.:J 

tac i Sn <HI 1 a cob i na d,-, f><L·'•' j .. ros o d" e-:: uu prr1 ·JI 
f:luri ::ad.:1: 

a) un ~·erro !Jllf~1 ( l<1::.-.r·i 1 lu) p•1rc1 f"l.-;,· .. !1•1·0~ ir.vil 
dc1,~:t.~s cu~'ndo <lCOlllJhlih~ íl J pu~•tijvro... 1 

! 
b) un 1.•':!·1··.1 u;iíf.l ( l>i:.::.-.ri 11•>) f'"tr"" p.-.· ... •· ·•·•1::< sor..J 

1 • •• 1 . d' , .. 1 
,.u~ [11 t ~~,,~,:>f-.t-' qu..-.1 ,1c<.,r:o•·,11~•l .. , p1..l~íl .. E·~ r"'. 1.·r1n ... 1 ····1· 
cultndr,s .::n1ditiv.:1:.,, l,1n que deh,,1·,i c.u .. 1;,rc·b.1r· 
con c~rtificado ~~dico. 

e} un petPPO nntri?nt1do p.!;'t.1 dr-:tl.·~L~11· ex.¡, ll;S i vu.:...;., , 
B iernprP. y cuando v io..io .~~l~11f1'::,"1fi.1dCl ,.¡,, c...~u rn.:1n!:. ¡ 
j.:1dor, quiíHI .. -lc.hc~r<~ i,!L·¡·,·:..~Ficur·st~ C.·)·:.n c;..~p\.,'.•:.' 

tu· en ~~¡1lüsivon .. 

$("' 1 (~N pcr-mi f:. i re~ e 1 ..:1 1.:1_;(~~·;(' (l 1 i). C'·'.l~. 1 j f\•1 d<.· Pi!. 
~.u.Jc ... o~\ .:1 lo~ pe1·ros ~JllÍ~1 (ln:; ... H•ifJ:-•::), ~i<•!!.!,J 
p;•c >' CIJUtHJ<.J ·~; .. ;:.n9t_1 pu .. ~~!..·.> ~t..I drn .. ::. r fJ0::~1l,
p1~rO no 5 ... ~ IC! pe•·rnitir.S ocup1t1• u;t ,1s.ic.n~o. 



f) 

a) 

' 

Cuanc:o por r~J voíumr~t: ,., frd~~ilid·:1d d··I l.Lj1.i¡pujt~, (~1 '"~ !! 
je~n t!er·,~-.-~ c..¡U'~ .-."~ ~·rll•!.··.pnt'L'...'- en l:J r:,·;~Jir1.:1 dP P'-'~;,1j•~, 
ocup.:111.i;.> (t ul.:i 1 i¡:,:-,:,du .J.:.,j~-t1d:.o (~1) .:·11:i(:io:L1I (!j), h~1; 1 ' ü

no que- l:l:j ~-.;~~·!t.1 <·- ~ tl 1•.:;·.:.1.• rtn, !;.! :pi ~'.: .. 1P..! •· 1 Co,f"!;J'I n 1.!..:, 

mn 1 (.'•f.''P ~>: _.,. ~'(\ ~:;, .• q:J iF=-·•.i~~ p,;1¡• p ;,-.. .. ~11 í 1-.1•1~ •:1tlr"tt1d.i y . ! -, 
im1>0rl-.~ q\:·· ~'·.:~ r.•;·IH·::, ,i·•.~#~·.:.1.'t' inf~t~i<.1r ·.i !~~\ i·._u .. ¡f,1_f:~,f;1,I 
dc,icL-1 fHlí~,; ~\dt:ll:~.', i:-r1 ~d c:t ... 1c¡,·.· rJ,·~ r, 1 r"''C"t<1 l;t1'..! ut.1::<:-r·

e 1 .~P.::·!:t.:ljGJ"<t, "-'(!''::•.-: l ·.1!.i ~_,.l•·'' I")~ {,\I" ... ! r..! L.·•'lf ·~ JClrt .... <.: 1 c:_¡ll 1 -

p.:.. J~ r ~~:! Ó je ndo '.! n '-":'..f ~~ nt n: qu t.! •::. n n i 1 '!)1~ :1 e•· .Ji0 S~"1 "'t r.·¡r, -:;;: r'}.'. 

türtdn w:js d~! 75 :r.!·iZi; ~-: '~~C:\IÍP-:l.Í'-' p:·~· d!.ii•.»ii~o OC.:ln1t:.:..lc. 

oocur.;;.: ¡ 1, 11 ¡: ·.-:: 
-~- ~---· -

2) 

.:Dl·>~J ~·i·.:;J':.1 •h- \~·;l:ir.:<,j~, .. Cl't~J.yun;¡ d~ lu:~'ct!..:d('S Ch 3U 
sc:.)t:.;.¡·¡\:i.~ lit.,··~; t-.:;,'·:-.r··~,::,: {Jatt~o- -:..ueht\ >' t.1lt:o), th> 

' c>~'.:1·:dc1 ,!r .. .f ... _:.: .. ~L .. !·:-:;::: ,·~.::.: ... ~> _:5_~ ... rú!.~":.:!::-:~.::.- 1;<lt.k1 •. no y c... 1J)'O 

:.:,.pece:· ii .. ref··:.J~,·.: ;.,\:~. :.r: ~..:¡'ci~·-1¡~~1~0N ~~ '¡"!) iibrü!~ c·.·:..:t1 .... _ 
· .. un ... -i. 

Dvs }: .. :·~·-:n~; d1;: -'l:·~ir-i•~_;:.·, J~1 mayor- i.~.; Id~"' c11.1ru~; .·.:)~u 
SU!'·~t~fir:!~~ trnu . .;,; ~:.·~í .. i¡•;v1, (f,:·f'!JO, c1,::!'0 y .3lt<'::, llt) 

cxc~dl.· :. .. "'. J.. ~ ... ~:? .... ~::;.:_~L~'. .;.: . .!:~·~ ...... ~::.LL• ... .:::f.:.!.·~: ...... p:--cv i cndv que: 
lo !H11l1.< t..!1) 11~.·:: -:.\-.;·• pi,~.t.1.1!:. no.c>;;;c.H\fl d•.J -~--·._'l._:l..,r~:,·!:1:!!..~..:. 

, 6 J.9.'?'_ r=~:"-~.Jl:!:~:.::. ·: ·:.'~'_., .. ,~ p,:_ !Y.:~ no peb~,:.~.-· 1 os J]_l·:.i.! -' .. :-~·· 
~~_;!_ __ i /~¿__Ji. 1.~.\ ... ~~:'.-: .. :~l::~-1..-. ~~\:.~ 

~~.:::-'' (11:-1-~-;~!~·;:-i:-,~~~~~·-·-···· -.~·. - .......... ·--~----··· -···-¡--···· - -~·-·---··- ···--·-- .·. -· 
1· -~·":;•A, 
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3) 

4) 

Niños pugando el 50% de la tarifa de adulto, -
rccibir~n la misma franquicia correspondiente- 1 

a los adultos. 1 

!nfilntes mt!norcs de 2 aiíos, que son trc.nsport~ 1 
dos libres de cargo NO rccibir5n franquicia de 
Equipaje. 

5) En o~ servicio de Primera Clase, como en el de 
Clase Turista o Económica, en lugar de una pi~ 
z:a checüdd, los siguientes ürtículos sin impor 
tar sus dimen&iones reales, ser~n ~onside~ddos 
colllQ. un<:i pie:z:a de equipaje de 1.35 metros 6 --
53 pulg,,das. 

-una bolsa de dormir. 
-una mochi lü de excursionismo o una bolsa de -

marino o una machi la de tipo militar. 
-un par de esquíes para nieve, un pür de bast2 

nes y un par de botas para esquiar. 
-una bolsa de golf que contenga bastones de -
golf y un par de zapatos especiales de golf. 

-una bicicleta de un solo asiento, de turismo
º de carrcrü, sin motor, con manubrios plega
dos du costado y sin pedales, debidilmente em
p.:icuda. 

Cualquier instrumento musical 4110 1111 cxc.:~·d,1 -
do 1 .DO metro 6 39 pulgadas de largo, so con
sidera como una pieza de equipaje de 1.00 me
tro 6 39 pulgadas. 

b) EQUIPAJE DE MANO 

1) PRIMERA CLASE O TURISTA/ECONOMJCA: 

CANCCLA 1 

Se permitir~ una pieza de equipaje de mano, -
siempre que sus m~ximas dimensiones externas -
(J,wgo, .:rncho y alto), no excedan de 1.15 ----

~ECKA 
DE· l!~ECTIYIOJO.O ENERO 15, 1980. 
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e) 

metros (45 pulgadas). Si existiera más de 
una pieza Je equipaje de mano, éstas se me 
dirán juntas, no pudiendo exceder de 1 .15:: 
metros (45 pulgadns), ya sea una 6 m6s la
(s) pieza (s) de equipaje de mano, sólo P.2. 
drán ser llevados a bordo del avi6n por ~I 
pasajero, s• p1.<0dcn sea· colocaJas debajo -
de su· csicnto o en un compartimiento apro
bado y es retenid~ en la custodia personal 
del interc!'lnclo. 

1 

En adición d lo fNrnq11icia de cquirh1je pe.e.! 
mitida, cada p&sajcro puede transportar sin1 
cargo adicional, los siguientes objetos -
para ser usados durante el abordaje duran
te el vuelo o el desembarque y deberá ser
retenida en la custodia personal del inte
resado, excepto los artrc~los mencionados
en el subpfirrafo (g) 6 (h), los cuales --
podrán ser transportados en el comparti--
miento de carg~ de !a aeronave: 

a) unn bolsa de mujar, de cualquier tipo -
que sea apro~iada a !a vestimenta y que 
no sea usada porn transportar a~trculos 
como equipaje. 

b) un abrigo y/o frazada de viaje. 
e) un paraguas o bast6n. 
d) una cámara peq11eña y/o un par de binoc~ 

1 ares, 
e) un..1 c.1ntídud razon.:ible de lilwos de le.E, 

tura pdra ser usados en vuelo. 
f) cernid~ de infantes para consumo durante 

el vuelo. 
g) canastilla de inf.:intc y una carriola -

p lcgab le. 

~- •• '1510'1 ... OR 1G1 NA L lc:Al<al.A• .1 F~CHA 1 _ .f ~. !!1't:c·r1v1t>AO _j _ ENERO 15, l.98'0. 
r-~~~~~~~~....:...~~~~~~~~--'.:__~~~~~--..;..;.;::;;;J~============;:::;=:::i\. 
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h) una silla de ruedas plegable y/o un par de -
muletas y/o aparatos ortopédicos para uso -
del pasajero, previendo que el pasajero---
depende del uso de los mismos. 

Cualquier otro artículo en adición a la frar 
quicia eRtable~ida, como por ejemplo: m~le
tfn de vuelo, cámara8 fotográfica~ o de cinE 
grandes y material de lectura que razonable 
mente no pueda ser leído en vuelo, se cobra 
rán como piezas mlicionules o exceso do'equj 
je• 

d) CARGOS POR EXCESO DE EQUIPAJE 

SERVICIOS DE PRIMERA CLASE O TURISTA/ECONOMICA 

1) Los cargos, que por razones de exceso d~ equipa 
je, pudieran ocasionar los pasajeros, deberán -
ser• liquidados al momento de ser documentado el 
equipaje, exceptuando los casos en que se utili 
ce el procedimiento de cobro diferido al lugar 
de destino (Charge Col lect). 

2) Los cargos que por razones de exceso Je cquipajt 
pudieran ocasionar los pasajeros, aplicarán y -
serán cobrados exclusivamente del punto de emba 
que al punto de destino, al cual el equipaje -
fue documentado. 

3) En los casos de cambio de ruta voluntario, ,(a -
la solicitud expresa del pasajero), en la ciu-
dad en la que interrumpa el viaje origindl, se
hará un nuevo c~lculo de.exceso de cquipaje,
de acuerdo con el recorrido real y se cobrarJ -
la diferencia caus<lda. 

CAHCfl.AI ~'CttA 
DI! E~ECTl'llDAO ENERO 15, 1980. 
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4) Si la suma de las dos maletas excude de 3.16 -
metros (124 pulgadas) en Prim~ra Clase y 2.73-
metros (107 pulgadas) en Clase Turista o Econ6 
rnica, sin rebasar ninguna pieza 2.00 metros_: 
(80 pulgadas) y siempre que ninguna supere los 
32 kilogramos (70 libras) de peso, se aplicar~ 
un cargo de $1,0JS.OO M.N. (USO 45.00). 

5) Cada pieza de equipaje, en exceso del número -
permitido en la franquicia respectiva, que NO
exceda de 1.58 rnctros (62 pulgadas), cll" sus -
tres máximas dimc"sioncs externas, (largo, --
ancho y altura) y 32 ki logrumos (70 libras) de 
peso, recibirJ un cargo de $1,035.00 M.N. ---
(USO 45.00). 

6) Cada pieza de equipaje, en exceso del número -
·permitido en la franquicia respectiva que exc~ 
da de 1.58 metros (62 pulgadas) en sus tres -
máximas dimcnsici~es externas (largo, ancho y -

altura), sin rebasar 2.00 metros (80 pulgadas) 
y que no supere los 32 kilogramos de peso (70-
1 ibras) recibir6 un cargo de $3,105.00 M.N. -
(USO 1 35 .nn), 

7) Cualquier pieza de equipaje, que en la suma de 
sus medidas externas rebasen los 2.00 metros -
(80 pulgadas) y/o los 32 kilogramos (70 1 ibras 
de peso, no serán aceptadas para su transporte 
a menos que se hagan arreglos con anticipaci6n 
con AEROMEXICO. Esta pieza deberá ser pcsada
y se aplicará un cargo de $3, 105.00 M.N. (USD-
135.00), por los primeros 45 kilogramos (100 -
1 ibras). Por cada 10 ki lograrnos (22 libras) -
adicionales, se les aplicarJ un cargo c~tra -
de $1,035.00 M.N. (USO 45.00). 

~ll'CHA 
~- !f'.trOJ.'tVtO.liO • ENERQ 1 !:i , 19BIJ. 
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e) EQUIPO DE GOLFO CONSISTENTE OE: 

-una bolsa de golf que contengo bastones de golf y
un par de zapatos de golf, ser~ incluido para de-
terminar la franquicia de equipaje permisible y si 
este es en exceso, aplicará un cobro consistente -
en el 50% del cargo señalado en r.1 párrafo 4 ante
rior. Sin embargo, unicamcntr un cqui~o de golf -
será permitido dentro de la franquicia de equipaje 
permisible. Los equipos de golf excedentes no --
serán incluidos en la franquicia 1 ibre permisible
y se fes aplicar.-.~ el cargo s<'ñ."1lado E!n el pá;._,;il.fo-
4 a-Rterior. 

f) ECUIPO DE.ESQUIES PARA NIEVE CONSISTENTE DE: 

-un par de esquíes para nieve, un par de bastones
un par de botas para esquiar, serc.'I incluido para
determinar la franquicia de equipaje permisible -
y si este es en exceso, aplicar~ un cohro consis
tente en el 25% del cargo señalado en el ptirrafo-
4 anterior. Sin embargo un equipo de esqutcs pa
ra nieve será permitido dentro de la franqucia -
de equi¡M.ie permisible. Los equipos de esquíes-
excedentes nn R~~~n incluidos en la franquicia --
1 ibre permisible y se les aplicará el cargo seRa
lado en el párrafo 4 anterior. 

g) MASCOTAS TRANSPORTADAS DENTRO DE UN CONTENEDOR 
QUEDAN SUJETAS A LAS CONDICIONES DE ACEPTACION -
ESTABLECIDAS POR LA EMPRESA. 

""'º" H• .• OR 1 G 1 NA L CAHCf:LA. 

No será incluido para determinar la Franquicia -
de equipaje permisible y se aplicará el cargo -
señalado en el párrafo 4 anterior. 

FECHA 
Ol! E,ECTl\/IL'~O CNERD 1~1, 1980. 
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h) EQUIPAJE VOLUMINOSO 

.Equipaje voluminoso transportado por el pasa
jero en la cabinG (independiente delos artíc~ 
los señalados en los incisos o y h, de las--
páginaeNo. 10 1J 11. 

Cada pasaj~rc p~drá 1 lovilr en la cubinil del -
avión equipaje que por su volumen 6 n·aturale
za Frágil, requiera el bloqueo o el uso de un 
asiento (s), suj·~to al peso rn.1ximo de 75 ki;,,
los ( 165 1 ibras) petr asiento, siempre que, -
el p~-o de· tul l•quipajo transportado no será
incluido para determinar el equipaje del pasa 
jero, 1 ibre de cargQs y tumpoco con cargo por 
exceso d~ equipaja. El curgo aplicable por -
el equipaje transportado en asiento será en -
base a lo ~eRa!~do anteriormente, sujeto a un 
r.argo mfnimo .:ipl icable en base a la tarifa -
de viaje senci lln para adulto, en la clase -
de servicio uti 1 i:ado por el pasajero entre -
los puntos en el que el equip~je habr~ de ser 
transportado. 

4.3 ENTRE MEXICO y BOGOTA 1n ~~s. (66 LIBRAS) y VICEVERSA y EN
TRE MEXICO A PANAMA Y CARACAS 20 KGS. (44 LIBRAS). 

DE PARIS A MIAMI SE APLICA SISTEMA DE PIEZAS COMO SIGUE: 

CLASE TURISTA - 2 piezas (malutas cuyo total de dimensiones 
alto~ ancho y largo Je ambas piezas no cxce 
da un total de 106 pulgadas, observando que 
ninguna de las 2 maletas podr6n exceder 62-
pulgadas individualmente. 

NOTA IMPORTANTE: Debido a que se han efectuado cambios en el 
sistcmil dz frilnquicia de equipaje y exceso
dc equipaja a nivel mundi~I, consultar cir
culares o revisiones '11 M.:ir,ual de Tr·áfico -
de AFRnlAEXICO 
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5. TRANSPORTACION DE EQUIPAJE A TARIFA DE CARGA 

Se permitirá lo transportación de equipaje a tarifa de 
carga, solamente s1 el equipaje es debidamente etique
tJdo, documentado y procc~ado y manifestado (en aque--
1 los c.1sos. que el Gohierno ilsf lo rcquicr<l) c-.omo cargü 
y no como equipaje. 

NOTA IMPORTANTE: -.. ~ 
Cu.,11,io ! o::S '-'übl'o:> por r.izones J..., exceso de equipaje NO St!an cfectua-
dos en monudo nücional (MEP) o dólares (USD), deberá tomarse el tipo
du c<'lmbio bancario parJ hacer la apropiada conversión de la moneda. 

El r"so) ndmuro de pic:as presentadas para su transportaci6n, dcbcrJ 
tH'I 1111ot11do en el bolcb .·1pl posajero y en la etiquetad<' eyuip<'ljc. 

L.1 <:l·.l\P qu< s•., dulH,r.5 ilnotor l•n el bolld:o,'cn l.1 (:,1sill,1 "All<>Wl'<I --
• Kilos". ser~ PC (PiL·Ce Concept). 

FORMA 1395 EXCESO DE E~UIPAJE 

llll~l!!kTl~Ul Jli'l':UlS l"""" .... "'"'~·11o'o-O,I-. 
... -----·-· RJWlt~.... ,, ~~1 

"'"" ........ :;-·- .~ ... ~:.:lo"";:.4''@ -~·-=:::::::~ 
~~"!!!!.!:?.:. C!J h ~.--

·--· - ·~ - @ •• @ @ 
,_,........,. ....... .,.._ Q) ,., 
l•tAL ..t•""'· © •-. tlO H~ll• l•t .,.,91s 

~·~~:.:...fil_... .:'.:'""" ......... ···- 1~· 
••trµ ...... ,___©.__.... 1-.------H-r.;-¡~---~~-11..-. u~-,, 
il:1.tt..1.1wt.c•""' wfil._,..____@_c, •• .~ ·:: 

........ ,....... @;--·· ~.,..._------------1--
. IU ~O l·,-,-----------1--

'""'' .. ,., • ., __ @___,. 
~---~~-----~--'...;...-~~-~-~----~_._ _ _, 
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COBRO EXCESO DE EQUIPAJE SISTEMA POR PESO 

ti. 1 a) NAC 1 ONAl 

El equipaje en exceso a las franquicias antes.señala-
das, serJ cobrada al 1% de la tarifa normal de viaje -
s~'nci l lo de <>dtnH•cr· J:lCD.r cod;.a k.i logr•.:imo o frocci6n. exce
dente. 

6.2 b) INTERNACIONAL 

e) 

El equipaje en exceso a las franqurcias antes scñala--1 
das, ser~ cobrado al 1% de la tarifa normal primera --! 
clatie viaje scnci llo de adulto, por cdda kilogramo o-·¡' 
fracci6n excedente. 

La trans¡. ·· '<::Í 6n de 1 equipaje excedente, quedará suj!!, ! 
ta a la caµ~~;dad disponible, del avi6n en que se efe~ 
tue el vuelo. 

d) Para el cobro del exceso de equipaje, se deber~ elabo
rar la forma 1395 como se indica a continuaci6n: 

Lo antcrio,., aplico, excepto en lo que se refiere al nuevo 
sistema de franquicia de equipaje por pie~a. 

l!ITl~:IUIOllAt. Alll~AU !"""''"'" ...... 1 lo'o-01rl "'°· --··---·-· "*''-... 234567 ~. ----•• ,u.~··-"''111 íq) ·:.a.~··~ -----·-
1-:-,.,.,.,,-.,-,...----·""'""""--"':..:... ~ • 'Íi'" ------
!!'" ... '':!!!.!!"' (1' \!!./ 
1:_==.:.::~=-~=-----®~-...!!-: -~-~-.-.@-;-·--

~,..·-~ 

ttUlt. wtt,•T,~ .... 
;:·~~~uu @ hr. 

@ 
CHI Ml"lllll r .. l .. l•U 
••h••UI •t lt&11T .,h. 

lat¡p '9CK•t__©__a.,.. 

i"C.UWT.c•&.t.. efil.._..._ __ ©__,, ,,. 
ifl)" 

............. t·· ..... ,.. .. ----------1---l 
IU l;J, e, ~,.----------.i---

UUl NUIU I .3 tr 

·-----------r--------,---------.--------JI 
s10N H•. OR 1G1 NA L lcJUICEtl.A• 1 n!CrtA 1 

OC [~liCTIVIOAO ENERO 15, 1980. 
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EQUIPAJE FACTURADO EN CONJUNTO (POOL) 

En aquel los cosos en que un grupo de pasajeros, se pre 
senten a documentar su equipnjc y su destino sea comdn 
estos pasajeros tendrtin derecho a que se considere el 
peso total de todas los picznK de su equipaje, para -
precisar si este peso no rebasa la franquicia total de 
kilogramos, de acuerdo n lo cantidad de personas que -
integr.'.ln el grupo, considerando desdo luego, lo c!ase
cn que viüjon y evitar de esta manera el cobra de exc.!:!, 
so de equipaje, a~n cuando el peso del equipaje de al
gunos de estos pasajeros, sobrepase lo franquicia a ~
que tienen derecho. 

EOUIPAJE NO FACTURADO 

El equipa.:, facturado, es aquel que lleva el pasaj~ 
ro bojo su custodia (equipaje de mano) y por el cual -
AEROMEXICO no acepta responsabi 1 idad alguna, por no ~
quedar este bajo su completo control (facturado). A -
continuaci6n so cnl istan los artículos que el pasajero 
podr6 llevar como equipaje de mano: 

ARTICULOS DE MANO LIBRES DE CARGO 

TRANSPORTE INTERNACIONAL TRANSPORTE NACIONAL 

Una b0lsa de mano de mujer de cual 
_quiar forma o tamaRo, que sea aprg 
piada al vestido normal de viaje y 
no su utilice como envase pora la
transportoci6n de artículos, que -
de otra manera nerfan considerados 
como l!quip.:ije. 

Un cli<il, obrigo, estola o cobij.::i. 
l!n p.ir•<1gu.1s o ba:;ton e.Je rnano. 
Una cámara pequeña y/o para de bi-

rnc11 J .:wes. 

ilON N•, OR 1G1 NA L 1 CA>lttt.A' 

Una bolsa de mano de mujer. 
Un portafolio o un maletín -
de m.:ino o un maletín pequeño 
con muestras comerciales o -
con los instrumentos de médi 
co. 
Un sobretodo. 

Un paraguas o bast6n de mano 
Unil c~mora fotogr,Fica peque 
ñ.:i. 

"l!:CHA 
01! E"ECTIVIDt.D ENERO 15, 1980. 



•• 
9.8 
1 

qffi[jjm@J~ICU 
MANUAL DE TRAFICO 

E Q u 1 p A J E-D o e u M E N T A e 1 o N DEPARTAMENTO DE 
REGLAMENTACION 

~~~·~~--''--~~~~--·~~~~~~~~~~~~~~~~~""-~~~~~~~~~~ 

Una contidn<l razonable dn m<lterial 
de lectura para el vuelo. 

Una cámara de cine pequeña. 

Un moisés o cuno partáti l. Alimento para bebe, en can
tidad que se consuma durante 
el vuelo. Una si 1 Id de ruedas plegadiza y/o 

un p.:ir Je, mu l •:t,1s y/o o+.r1)s ..i¡;a"'!:! 

tos ortcpédic:'I~ p.1r.i uso d,~1 p..is!! 
jcro, siempre y cuando dependa Je 
e 1 los. 

Un moisds o cuna portatil. 

Una si 1 la de ruedas plegadi
Zil para uso ele 1,riasajeh> y que 

NOTA: 

1 (\ 

h) 

dcp~nda de el los. ., 

En trcnsportc interon<Jcion.:tl no quccfon incluídos dentro del -
equipuje gratuito, maletines de mano, portafolios, m6quinas-¡ 
dt? escribir po,.,t.ii:iles, radios, sombreros )1 c.1maras grundc.s, 
osí como las bolsas en que se transportan los accesorios fo-' 
togr<'Íficos. 

EQU 1 PA .JE VOLIJM i NOSO O FRAG 1 L TRANSPORTADO EN CAB 1 ~A DE PASA 
lI.!iQ.§..!. 

A 1<1 ~:olic:itud d•...:I p<1,,,1jc•1•0, cuando "'ea nccc•!'ario el trans-
por•t.nr· algun,, piez,1 ;.le "'.1ui¡.•,1j.,, quv pur su frtl9ilid<1d ovo
lurnco, impongnn el u,;o <le un asiento, o de un espacio simi-
lar nn el 6r~a dv la cabina de pasajeros, dcb~r~n de obser--

1 

varse ciertas condiciones indispensables para este propósito 

A la sol icitud,dcl pasajero, el documentador, deber~ de info 
mc1rlo <1 su Super·visor de Tr.1fico, el cual previa la verific!!_ 
c16n de las reservaciones y espacio disponible, en los casos~ 
de· osicnto <1 ocuparse, lo coordin.:ir.í con el Supervisor u Ofl: 
ci,11 dr., Opc1•<1ciones <1 cargo, inform,indole del tamclño, canti-' 
dt1d, rwso, c.:ir<.1cte1·ístic•1s l!spucialcs del equip.:ijc y contcnd 
do dt·I mismo, .:i,,;[ como de los asi,•ntos asign,1dos. 1 

1 

-;:::;~~¿-INA~-c-A-Nc-~-L-A-,--------~--~-,lr:--~--o-g-E-~-:-~-~1-~-,0-AO·-----~,..--E-N-E-R-l-l~l-5-,~1-9-8-0--.~~i 
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e) Si empre se as i gnar..'í il 1 ucomµdñilnte, e 1 as i cnto i nnicd i atamcnte -
contiguo a 1 de 1 cqu i pc1 je, procu r<111do que éstos queden co 1 oc..idos
en los costados del uvi6n (ventdni llos), evitando usur los asien 
tos inmediatos il !os 1->••si 1 los. El <'qu.ipaje así c.:omo su ucomp<J-: 
ñantc, sertin los primer<'S en abord..ir y los últimos cn dcsaborda:
cl .:H·i6n, en 1 .. ~1 lu!]~1;·,,s de ~.1rf:ida. y c/.,,.,tino, esto con el objP.
to de l'vitar m·.:ile<Stia,; .l! r"·!l-·tci Je·( pa~t1jc. 

d) Antes de colocar el equipaje, en los lugares asignados, el persa 
nal de Opc1•acio11cs T"rrcstru::;, dt•rHu·.S de proteger, con P•lPl·I de:: 
envoltur.1 gruc~'º' !•ulc e l:uro.ilinc1 limpio<', la vestidur<l d., los.
asientos, con el cbjeto de impedir manchas, rusgaduras o multra
to alguno ~obre los mismos. El eq~ipaje que se coloque sobre -
los .;isientoz o en el ~o cerca de !os m.irnp.1ro::1, etc., NO dch_!? 
r& tener oristau, puntas o cxtram0~ fi lasos o agudos sobres...ilien 
tes, que pudieran reprc3entar una condición de peligro al acomp:; 
~ante, el resto del pasaje o el equipo de vuelo. -

e) El equipaje en ;::.·•ni11...i, '1:.1nc.i se clchcr·il rer:nitir !'tl encuentre o -
se coloque cc:--c<> de, blo~-iec1:1de o impidiendo el pronto <.1cccso de 
l.:is puertas, usí :.:orno de lu:; s,1! idas de sc•nurid.<d o err.er9onci,-..
Deborti ::dernprc: prcccdt.r·;;·.· ur>,1 \ff.<: colcc.1do en :;u lu\)'11' dcfinit.i
,·o, .:i su a:narro ::on mcc.Jtc, hil·.> ':· cord~I rcsigtent.<i, formando -
un.:J csp~cie do •·cd, a través Je las p.:Jtus o soportes d~ los asi
entos, buscan.Je "'u i 11111ov i 1 i c.lod )' C\': tando con 6st..,, que <l un --
rnov i r!'li cnto brusco in<:?speroJdockl uvión, pued¡¡ solt<1rse dai\.~ndose-
o cau:;.i,-,do oJlgun.:i mo!cstiil u St; .:.-::ompuluntc, el resto d,d p.1s,1j~ 

o el equipo dn vuelo. 

f') No :;er.:in aceptados p¿¡rél e:stc tipo de fr,1nsport..,, boteli°üs o rccl 
pientc•s de todo tipo, que c•Jntenn..in 1 fquidos, !J•lscs, productos -
químicos o m'1tori<1les u uruncl Jlyuno, que por su pel iurosidnd,
olor ar·~nsivo o composici6n, signifiquen ricsyo nlguno o moles-
ti¡¡ ~><ll'ú e 1 ocomp.il1dntc, l• 1 J"Cstu Je 1 p.1su.ie o l' 1 l'qU ipo de v11t1-

I o. 

•!ll~H .. ·•· ORIGINAi. ICA~A• 1·n.i-nn i e i_nnn 
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g) Una vez colocado sobre el dsiento, o en el piso del avi6n, el 
equipaje transportado en cabina, NO deberá rebasar el plano de 
lo parte superior del respaldo, de los asientos, restándole vi 
sibi 1 idad a los pasajeros. 

h) No dcber5 aprovecharse esta faci 1 idad, para transportar anima
les de cualquier tipo, con c~ccpeci6n de los perros guías, vi
suales y auditivos, para los que existe reglamontaci6n e·specffi 
ca separada. 

i) E 1 pe~;o mtix i mo con e 1 que podr.5 sel' .:icoptad,1. una pieza de . .,;ste 
tipo d~ equipaje, scrd d0 75 kgs. (165 lhs). AEROMEXICO, se -
reserva el derecho de aceptar aquel las piezas de este tipo de 
equipaje, que sin rebasar el peso m5ximo permitido, por sus -
dimensiones o composici6n, pudieran representar un,1 condici6n 
inaceptable para la seguridad y comodidad de los ocupantes del 
avi6n. 

j) El cargo que estas piezas de equipaje rocibir~n, ser~ igual al-
100% de la tarifa normal, adulto, viaje sencillo, en vigor---
Pntre los puntos a ser tr<lnsportado y correspohdicntes a la --
e laso de servicio que el pas<ljcro acompafiante uti 1 ice. 

La franquicia de equipd)P rnn~-~;~~ ni P~·njero, no se tomará-
en consideración al determinar el importe a cobrar correspon--
diente, al equipaje transportado en est6s condiciones. 

-----------,----------.--------..---------~ 
N.NN• ORIGINAL FECHA 

Of: fl'l!CTIVIOAI). 
----~--~---------~---------··---··· ..... -·--- ______ __. 
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9. C) 

1 

•GUIA PARA LLENAR LA FORMA 1395" 

1. Anotar el cargo apropiado basado en el vulor declarado. 

2. Anotar la cantidad de cualquier cargo previamente pagado. 

Anotar la diferencia entre las cantidades an~eriorcs, (dsta se
rá la cantidad que deberá ser cobrada). 

~- Anotar en kilogramos el peso total dAI equipaje del. pasaje~o. 

s. 

ti. 

7, 

Este peso debe ser el mismo que el total del peso anotado en el 
boleto del pasajero. 

Anotar en kilogramos la franquicia de equipaje permitida. Cuan
do el viaje os en parte en Primera Clas~ y parte en Turista, se-¡ 
deberá anotar ambas franquicias de equipaje. Cualquier exceso -
de equipaje previamente pagado, debe agregarse a la franquicia -¡ 
de equi~aj¿ aplicable. , 

Ana~ar la cliFerencia del peso, de acuerdo a las 2 casillas ante-' 
riores. ! 

i 

Anotar la tarif,1 por• kilo de exceso ,-fo ecJ11ipaje aplicable. Cua!!.; 
Jo las franquicias de equipaje varinn, entonces se dcbcr6n se---¡ 
Quir las siguientes indicaciones: ,. 

a) En Ja primera línea de cargo por exceso de peso arriba de !a
palabra cargo, anotar& el peso en exceso de la franquicia de-' 
equipaje de Primera Clase y en el espacio apropiado, la tari-I 
fa por kilo bosada en la tarifa directa de primera clase. · 

;,) En l<:i siguiente líne.1 de cargo por exceso de peso, se anotará 
el diferencial entre las franquicias de equipaje (10 kilos) -
de primera Clase y Turista y en el espacio apropiado, la tari 
fa por kilo ap! icable al sector o sectores, donde aplica la~ 
franquicia de equipaje más baja. 

8. Multiplicar el exceso de equipaje por la tarifa por kilo de exc~ 
so de equipaje y se anotar6 el resultado en esta lfnea. 

11011 ""· • no 1 <.:: 1 M ~ 1 _".._... r-n1r.t·ir1 'I e 1 ''"".., 

' ~•~I\• 11111111111111Í1111111iii1F1E1C1~.·., .............. ¡¡¡ .................. _.--~~--
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9, Si el pasajero declara un valor mayor de $20.00 DLLS., pura su
equ ipajc o su equivalente en kilos, éste valor declarado deberá 
anotarse en esta irnea. 

10. Anotar el totul de cargos. 

11. Anotar el ni'lmero y forma. del boleto del pasajero. En el ca!'io -, 
de tiquip<ijc en conjunto, anota·r la f0rma y el número del boleto: 
del Jefe de Grupo. 

12. Anotar la c~ntidad de cualquier impuesto aplicable. 

13. Anotar el totu! a pagar. 

14, Anotar el medio con que se hará el pago (efectivo, tarjeta de -
crédito, etc.). 

15. Validar el tiempo de expcdici6n con sello o por escrito anotan
do lo sigui~ntc: 

a) El ~ombrc del agente. (documcntador) 

b) Lugar de cxp0dici6n. 

c) Fecha. 

16. Anotar los nombres de las estaciones entre las cuales se ha he
cho el cargo de exceso de equipaje, 

17. Anotor la cli.lve oficial del transportador • 

VE CM A 

1. 
j 
1 

! 

.. .. l oo· lfllC."TIY:OAD E~ERO 15, L98íl~ 
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