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ID'l'RODUCCION 

Al formar el hombre lss sociedades modernas que hoy conocemos 
como organizaciones, se presente en ellas un esquema b&eico que 
es el macrosistema de in.formación administrativa, contable y eco 
n6mico; ys que estos organismos adem&a del recurso humano, todo 
lo que se maneja ee reduce a energía, ir.aterisles e 1nformaci6n , 
siendo esta 111 tima el elemento que permite tomar todo tipo de de­
cisiones tanto operativas como estrst~gicas (directivas). 

A mP.dida que lse organizaciones cresen ls gama. de operacio -
nes ·.t;rae consigo un volumen de informacicSn ls cual si se maneja 
con sistemas tradicionales llega a aer importante, de ahí que en -
i1ltimas fechas se haya dado un auge por el uso de sistemas de in -
.formaci6n basados en computadora, ya que es un auxiliar muy valio­
so· para el manejo rá¡ .. ido y preciso de ls in.formac:i6n. 

Actualmente, los estudiosos de la materia investigan y prepa­
ran teor!aa acerca de· la "SIA", (Sistema de InformacicSn Integra · 
do) para ayudar s la toma de decisiones a la Administracicfo, con 
el objeto de implantar la infraestructura informática necesaria 
para manejar y controlar todo tipo de informacicSn que fluye dentro 
y fuera de la empresa; uno de los m&iulns primordiales de un SIA -
es el control de personal SIP (Sistema ln~egrado de ~ersonal), el 
cual como su nombre lo indica, tiene por objeto ayudar a los admi­
nistradores a controlar aspectos primordiales del personai, tales 
como: El manejo de plantilla, ncSmina, monitoreo de desarrollo dé­
personal, manejo de estructura, capacitacicSn, calificsci6n de m~ -
ritos, sn-'lisis y descripci6n de puestos, induccicSn, selecci6n, re 
clutamiento y contrat.acicSn de personal, control de prestaciones ..:=. 
econ6micss y sociales, seguro social, impuestos y control de suel­
dos y salarios báaica:>ente. 

Ahora bien, este seminario se concentra en el subm6dulo de 
capacitacicSn y adiestramiento teniendo por objeto establecer un 
modulo que visualice la cspacitaci6n como una área que genera ds 
toa e informacicSn, los cuales requier"n rle un tratamiento aistemif­
tico y que pueda ser manejado, empleando la computadora como he -
rramienta. 

A continuaci6n se presentan unes breves notas acerca de lo -
que se aborde en cada uno de los capítulos que componen esta obra 
con el fin de hacer i= introduccicSn a los mism•'.>!!. 

I. FUNDAMENTC.S Y MARCC TEORJCC C DE REFERE?lCIA 

Aquí se trata de dar una juetiricscicSn te6rica de porque -
abordan este tema , as! mismo, se trazan los objetivos no e6lo de1 
tema central sino del seminario en general. 



Co.&l'; en todo trabajo de eota {nd(."lfl ue dio un scgui-niento den­
tro de lo que es.be a los roti:lbles antecedentes te6rio'JS qne as( 
existiE>rCin CC'1n el i.10ble pro_:63i to de no repetir lo que ya Re i.nve,E! 
tig·5. Para redondear el rla•·tea·.der.ito del tra'!Jajc hi · i.::ioc una nar~ 
ci)jn del mari.;o lec;al aet.u&l en el cual se enc;um.atra .. inversa la ca-
1acitací6n y e] adiestrarniF!nt0: este ;·unto es el C'áu !!cido ya que­
non r·resc11!.nn 1 i teralmentP. mue hes de loo artículo.s tomados de Ja 
Ley J,'ederal d"l Trabajo con el fin •le que <>l le:o"t.or ¡•ueda· tener -
dic~as leyes cor;.rrendidas en este t:.·aLajo. 

¡'úr otro ladQ, es neceonrio diferenciar entre ~apal!itaoi6n y -
ad -:.cstramiento, ya que aunque son conceptos si:nilares no signiI'ican 
lo mismo; esto lo re!:'?itlmos en el ¡1unto cinco de este cap{tulc.•. 

En el siguiente ¡.unto habla:nos acere a del ! roc.,so 16gico de -
la capacitaoi6n, aG( ;orno de la .función de ~aracitaci6n dando una 
¡1anorámica de lo que en teoria debe ser. 

En este íilti:nr, t6pico destaca:nos al instruct,-.r, ya que es el 
monitor de la !'unci6n de ca¡1acitaci6n y adiest!"amiento de personal. 
Pinal:nente describimos lo que sería una estructura de un departa -
mento de ca¡acl taci6n. 

I '. m~oLECGTO:: ::¡¡:; ":Nfl:HJAL 

Con la finalidad de establecer un prototipo de lo que sería un 
departamento de capac i taci6n ne lleve a cabo una i n~.;catigaci6n de­
campo en pequeña escala la cual n?s dió loa datos !:iUf"icientes y 1.e­
cesarios rara lograr tal pror•6ni to. 

Dicha investigación de campo abarca la elaboraci6n de cuestio­
narir::, la determinación de la muestra, la aplicacit5n del cuestiona­
rio, la tabulaci6n , hasta la presentación de resultados. 

iII. SiST!ol·lA DE ;~:i"iitHACii'N BASdDC· Ell COM?U'J'ADC.31. 

0 or la misma raz6n que inclu!ü.os los artículos de la Ley ?ede­
ral del Trabajo en el capítc1lo uno, en este adjuntamos crmceptos 
básicos de ir.formáti<.:a, para que el ler.tor no famil ia:::-i zudo Ge in -
duzca en el tema; J:osteriormente se diseñó una base dP. '.fatos la 
cual viene a ser el fundamento de los cinco módulos que se componP. 
P.l diseilo j nformático, dicohos :nódulos <:on una dl visi6n de loo ¡·r!n­
cipales aspectos de qu<! está oonstitu{:la lu cnracita~ión y adiP.s­
trarriiento, es decir, Inventario de Hecursos 1tumar.os, J.etecci6n de 
necesidades de ca._acitacI.r!n y Adiestram~ento, Aná.lis:~. de Puestos, 
Control de Cursos y r·rcfe~orf:!S y Degui"!liento de 1-'reau¡0 ue-str>. 
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CAPI'l'ULC I 

FllHDAMENTOS Y MARCO 'fiXIRICO O DE REFERENCIA 



l. JUSTIFICACION DEL TEMA 

Uno de los aspectos más relevantes en el lLmbito de los recur­
sos humanos el}. la Capaci taci6n y Adiestramiento; y en la medida en 
que la organizaci6n crece tanto en operaciones como en personal, -
dicha faceta se forma más importante, ya que no solamente se tiene 
1a exigencia por parte de la Ley, sino que también se tiene la ne­
cesidad de desarrollar al personal para que esté mejor preparado y 
pueda llevar a cabo su trabajo, a la vez que se encuentra más mot.!, 
vado. 

Paralelamente, las organizaciones adquieren equipos de c6mpu­
to para controlar sus sistemas de informaci6n, los cuales deben 
a:aximinarse en cuanto a su uso, por lo tanto, se debe pensar en 
nuevas aplicaciones para su tratamiento automático. 

Conjuntando la capacitaci6n y !diestramiento con el uso de 
equipos de c6mputo, tenemos que un departamento de Capacitaci6n y 
.Adiestramiento maneja informaci6n m6.ltiple de los Recursos Humanos 
tales como inventarios, censos, encuestas, necesidades, etc.1 que 
requieren ser tratados con un mecanismo eficaz y rápido como es 
"Wla computadora. · 

Con este equipo es posible obtener, en un tiempo de respu~ata 
breve, reportes y consultas de las necesidades de cursos, a que -
personas, en qué momento, etc. Además, cuando el volumen de datos 
es grande se abaten los costos. 

Por otra parte, tengamos en cuenta que este t6pico no ha sido 
muy explorado atúl, por lo que se hace necesario abordar el tema, -
que es lo que tratamos de hacer en esta obra; explicar de una mane 
ra sencilla en qué consiste este tipo de equipos, planteando qué = 
pueden y que no pueden hacer, y de que manera específica ayudan a 
controlar un departamento de Capacitaci6n y Adiestramiento. 
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2. OJJJE."l'IVOS 

El objetivo princi¡;al de nuestro trabajo es establecer un mo­
delo de capacitaci6n y adiestramiento, vista la capacitación como­
un área que genera datos e inf'ormaci6n los cuales requieren de un­
tratamiento sistem~tico, que puede ser manejado empleando la comru­
tadora como herramienta. 

~ueremos también, aplicar el proceso administrativo en las 
actividades de capacitación y adiestramiento de personal , delimi­
tar funciones específicas del mismo,visualizando las posibles fun­
ciones ,acti~idades, políticas, etc.,de dicha área. 

Por otra parte, pretendemos recopilar material de lo que se­
ría una técnica documental¡ara integrar en una obra los aspectos 
más relevantes de una de las áreas más importantes de recursos hu -
manos; la capacitaci6n y adiestramiento de personal, vista como un 
sistema de información basado en computadora. 

Tomando en consideraci6n que todo objetivo establecido en cual 
quier campo de la administración en general tiene que responder a = 
la satisfacción de determinadas necesidades, consideremos que nues­
tro trabajo tiene como objetivos específicos: 

·Brindar conocimientos e informaci6n a profesores, estudiantes 
y a cualquier persona que se interese en el tema. 

Dar un nuevo enfoque a la ca~~citación y adiestramiento de 
personal. 

Cumlir con un requisito básico para obtener el título profesi.2 
nal. 

Aplicar y afirmar los conocimientos adquiridos en el transcurso 
de nuestra carrera. 

Utilizar y aprovechar los progresos que ha tenido la informá­
tica. 
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}. ANTEX;EDENTES 

El proceso de enseñanza aprendizaje ha estado presente desde­
la época primitiva, el interés del hombre de las cavernas radic6 -
en transmitir los conocimientos y habilidades obtenidas en sus ex­
periencias vividas. como prueba de esta medida tonemos la apari- -
ci6n del lenguaje, gráfico primero, después fonéti~o y finalmeñte 
la combinaci6n de ambos. 

A medida que los conocimientos del hombre permiten decifrar -
los descubrimientos arqueo16gicos, se hace patente la impor:ILancia 
que tuvo el entrenamiento en las civilizaciones antiguas; como 
ejemplo de esta importancia podemos.citar las construcciones en la 
drillos del palacio sumario de Kish en la Mesopotamia (}500 años:: 
AC.), la torre del Babel de que habla la Biblia, la construcci6n,­
tan compleja que tienen las pirámides y otras construcciones como 
el templo de Salom6n. 

Es evidente que para llevar a cabo todas estas construcciones 
se emplearon albaiiiles, carpinteros, canteros, artistas y científi 
cos de los tiempos pasados que forzosamente debieron ser adiestra= 
dos en estas actividades. 

El C6digo de Hamurabi (2100 A.c.), es el primer escrito que 
nos proporciona reglas y procedimientos pa.7-'a la tranemici6n de ha­
bilidades y conocimientos. 

Anteriormente esa transmisi6n se efectuaba a través de la 
instrucci6n directa debido a que la alfabetizaci6n nunca llegaba 
al artesano o campesino, por lo que éstos aprendían i!nicamente de 
las experiencias y habilidades de sus mayores. 

Entre los 'siglos XII y XV, aparecen los Gremios. Se origina­
ron por la agrupaci6n de individuos que compartían intereses comu­
nes y aspiraban llegar a metas análogas. 

Se puede decir que estas agrupaciones formaron las primeras -
empresas, en virtud de que estaban constituídas por tres clases de 
trabajadores; los maestros, que eran propietarios de la materia -
prima y herramientas, actuaban como directores en la ejecuci6n de 
las labores; los aprendices que no recibían pago alguno, solo ali­
mentaci6n y enseñanza; y los trabajadores que eran personas que ya 
habían pasado por la etapa de aprendizaje pero que no dominaban el 
oficio, renib!an un pego fije por su trabajo~ 
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La era Industrial marc<'i la transfo:rmaci6n de una economía 
B.6rÍcola a una de <:arácter fabril acompai.ada del crecimicnt.-, de 
las actividades de c-apaci taci<'in. 

El auge de la industria de origen a las llamadas "Escuelas 
Industriales". 

El siglo XIX trae consigo un notable cambio en cuanto a la -
organizaci6n de los trabajadores. La enseñanza especializada de 
los trabajadores es de una importancia relevante ya que origin6 
un sistema de educaci6n vocacional debidamente reglamentado. 

A principio del presente siglo surge el método de la educa -
ci6n corporativa en la Universidad de Cincinati. Dicho método­
rec¡uiere que sus alUI!lnos asistan a la escuela tiempo ccm¡ .. leto en 
un período de la enseñanza, y en otro, lo trabajen en una fábrica 
para volver después de nuevo a la nscuela a recibir un entrena 
miento adicional y así poder regresa:" a la fábrica y tener una ex 
periencia práctica complementaria de la enseñanza. -

cabe mencionar que este método es reciente en América Latina 
la Ford Motor r.o., S.A •• , de México, J.~., fue la primera en uti­
lizarlo en coord1naci6n con el Instituto ~·ecnol6gico y de J;stu 
dios Superiores de Monterrey (f'ines de 1965). -

En el año de 1915 aparece en los Estadus Unidos un método de 
enseñanza a nivel militar con el nombre de "Método de los 4 P.!!. 
sos• o Herbartian,. (mostrar, decir, ~acer,comprobar). 

La primera Gue=a M1'ndial fue un excelente medio de experi -
mentaci6n de este método. Los J>recursores de éste, fueron: -
Charles Allen Y.ichael J. Jane, quienes sientan las bases de la I,!! 
duatria de la Comisi6n de Recursos Humanos de la Guerra. 

1.a importancia de este método radica en proporcionar de una 
manera uniforme, educaci6n y entrena1:1iento en los niveles a los -
cuales las escuelas p6blicas no ¡.od!an alcanzar. 
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Durante la SeguBja Guerra Mundial las organizaciones compre•­
den y sie•ten la necesidad de teaer Ul'la buena capaci taci6n de su -
personal y de que una persona supervisara ~l trabajo¡ esto se debe 
a que los +.rabaj&doree que habían sido llamados ~or el ej&rcito 
fue una euplantaci6n por lo.- ar..:1anoe y 11ujere1.; la producci6n se­
llevo a cabo pero se hizo patente la falta de personal para capaci 
tar a los nuevos empleados. -

Surge un programa de entrenamieato sobrfl la marcha que se de­
sarrolla para la instrucci6n en el trabajo, conocido como "JIT" 
(Job Iastruction Training), el cual estaba enfocado a capacitar S,l! 
periores de primera y segunda· líaea. 

Gracias al nacimieato de este tipo de programas se da acepta­
ci6n al Director de EntreJlalllieato Iadustrial como un.a aecesidad de 
las empresas ya que ao bastaban los estudiante y los ¡rogra-s de­
estudio, se necesitaba a una geate respoasable de la programci6a -
de cursos, de su implaatac16a y de eu euperviei6a. 

Uao de los m~s graadee servicios que ee crearoa para poder 1.2, 
grar los objetivos de la organiv.aci6n fue la publicaci6n del Trai­
ning an<i Developmeat Jouraal (Peri6d1co de la Capac1'tac16a y Deea­
=ollo). To1116 este nombre ea el año de 1956, ya que llllteriormente -
se le coaoc!a como: "Journal ot' Industrial Training" (Diario de Ea 
trenamie•to Iadustrial). -

Esta evoluci6a nos da una idea de que se ha tecaificado la 
f1.1J1Ci6a allte las dificu1tadea y complejidad.de las empresas, y los 
temas que deben enseñarse, exigi,ndose cada vez mls profesioaalis-
110, por lo que en la actualidad se requiere que quieaes se dedicaa 
a la capacitaci6a se esfuercen por proporcionar el mejor medio pa­
ra lograr altos niveles de motivaci6a y productividad del ca~acita 
do, o sea, coaeeguir ...ts efectividad en el cambio de coniportaaiea': 
to del educando hacia lo poaitivo. 

La capacitaci6a tieae su inicio en M6xico en 1870, ~• el C6di 
go Civil, doade se registra coa el aombre de Coatrato de Apreadizi 
je e• la Ley Federal de1· Trabajo de 1931. 
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El Artículo 218 de esta ley nos da el cuncepto de Contrato y 
Aprendizaje; " Ms en el cual una de las partes que se compromete­
ª prestar sus servisios a otra, donde se impartirá enseñanza en -
un arte u oficio". 

En 1J70, se suprime el Contrato de Aprendizaje y se indica~ 
una etapa de investigaci6n y análisis en la Secretaría del Trabajo 
y Previsi6n Social, como paso previo a la elaboraci6n de un pro -
yecto nacional en materia de for~aci6n profesional de los trabÍlj!!, 
dores. 

En este mismo afio se conoce la nueva Ley Federal del Trabajo 
la cual en su Artículo 30. nos habla de promover y vigilar la ca~ 
pacitaci6n y el adiestramiento de los trabajadores. En su Frac 
ci6n IV del Artículo 132, se señalan las obligaciones del patr6n­
de impartir capacitaci6n y adiestramiento. 

En tal sentido, se llevaron a cabo estudios e investigaciones 
en el ámbito nacional y ae efectuaron arutlisis comparativos de 
las experiencias real~zadas en este aspecto en otros países. 

Los resultados de las actividades desarrolladas en esta eta­
pa condujeron a plantear la necesidad de aprender acciones globa­
les,mediante la implantaci6n de una estructura que estableciera~ 
una estrecha vinculaci6n entre todos los aspectos que inciden en­
el proceso de capacitaci6n y adiestramiento de los trabajadores,-

• y procura la intervenci6n activa y comprometida de los :factores -
productivos. 

Con:forme a ello, se elabor6 el planteamiento t6cnico del Sis 
tema ?lacional de Capacitaci6n y Adiestramiento y posterionnente = 
se promovieron las re:fonnas constitucionales y legales que constl 
tuir!an el fundamento jurídico necesario para el establecimiento:: 
del mismo. 

El primero de mayo de 1978, la Ley Nacional del Trabajo, se­
da a conocer la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y ~ 
Adiestramiento (USECA) como un organismo desconcentrado de la 
Secretar!é de Trabajo y Previei6i:t_Soc~~'.l· 
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Por decreto publicado en el Diario Oficial de la ?ederaci6n, 
la USECA deja de existir y se le da el nombre de Secretaría del -
Trabajo y Previsi6n Social la cual es responsable de cuiaar las -
disposiciones legales en materia de capacitaci6n y adiestramiento 



4. MARC0 LEGAL ACTUAL 

"El 2o. de abril de 1978, se publica ea el Diario Oficial de 
la Fl!deraci6n los artículos referentes a la caracitaci6n y adies­
tramiento que se adicionaroa a la Ley Federal del Trabajo, y que_ 
son los siguientes", 

Artículo 30, 

Asi:llismo, es de inter~s social promover y vigilar la capacit,!_ 
ci6a y el adiestramiento de los trabajadores. 

Artículo 7o. 

El patr6n y los trabajadores extranjeros, tendrán la obl1ga­
ci6n solidaria de capacitar a los trabajadores mexicanos en -
la especialidad de que se trate. 

Artículo 25 

El escrito éa que consten las condiciones de trabajo deberá­
contener ••• Fracci6n Vlll.- La indicaci6n de que el trabaja­
dor será capacitado o adiestrado en los t~rminos de los pla -
nes y programas establecidos o que se establezcan en la empr,!_ 
sa, conforme a lo dispuesto en esta Ley. 

Artículo 132 

Son obligaciones de los patroaes ••• ~Tacci6n XV.- Froporcio­
aar capacitaci6n y adiestramiento a sus trabajadores, en los 
t~rmiaos del Capítulo III Eie de este Título. 

Fracci6n XXVIII.- Participar ea la integraci6n y funciona 
miento de las Comisiones que deban formarse en cada centr'O de 
trabajo, de acuerdo con ln establecido por esta Ley. 

Capítulo III Bis: de la Capacitaci6n y Adiestramiento de lns 
Trabajadores. 

Artículo 153-A 

Tndo trabajador tienen el derec~o a que su patr6n le propor 
cio•e capacitaci6n y adiestramiento en su trabajo que le per= 
mita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los -
planes y programas formulados de comdn acuerdo, por el patr~n 
y el sindicato a sus trabajadores aprobados por la Secretaría 
del Trabajo y Previsi6n Social, 

Artículo 153-:E 

Para dar cumplimiento a la obligaci6n que, conforme al art!cu 
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lo anterior les corresponde, los patrones podrán convenir con 
los trabajadores en que la capacitaci6n o adi~stramiento se -
proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de 
ella, por conducto de personal propio, instructores especial­
mente contratados, instituciones, escuelas u organismos espe­
cializados, o bien mediante adhesión a los sistemas generales 
que se establezcan y que se registren en la Secretaría del 
Trabajo y Previsión Social. En caso de tal adhesión, quedará 
a cargo de les patrones cubrir las cuotas respectivas. 

Artículo 153-C 

Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitaci6n 
o adiestramiento, as! como su personal docente, deberán estar 
autorizadas y registradas por la Secretaría del Trabajo y Pr!_ 
visi6n Social. 

Artículo 153-D 

Los cursos y programas de capacitación o adiestramiento de 
los trabajadores, podrán formularse respecto a cada establee..!. 
miento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama i_!! 
dustrial o actividad determinada. 

Artículo 153-E , 

La capacitaci6n o adiestramiento a que se refiere el artículo 
153-A, deberá impartirse al trabajador durante las horas de -
su jornada de trabajo, salvo que, atendiendo a la naturaleza 
de los servicios, patrón y trabajador convengan que podrán im 
partirse de ot-.-a manera; as! como en el caso en que el traba= 
jador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la­
ocupación que desempeña, en cuyo supuesto, la capacitación se 
realizará fuera de la jornada de trabajo. 

Artículo 153-F 

La capacitaci6n y el adiestramiento deberán tener por objeto• 
!.Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 

trabajador en su actividad; así como, proporcionar informa-
ci6n sobre la aplicación de nueva tecnología en ella; -

II.Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de 
nueva creaci6n. 

III.Prevenir riesgos de trabajo1 
IV. Incrementar la productividad; 
V.En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

Artículo 153-G 

Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que -
requiera capacitación inicial para el empleo que va a desempe 
ñar, 'reaiba ~ata, prestará sua servicios conforme a las conciT 
ciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a lo -
que se estípule respecto a ella en l.os contratos colectivos. 
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Artículo 15}-H 

Los trabajadores a quienes se imparta capa~itación o adie_! 
tram;l.ento están obligados ai 

I. Asistir puntualmente a· los cursos, sesiones de grupo y de mas 
actividades que formen parte del proceso de capacitación o 
adiestramiento; 

II. Atender las indicaciones de las persones que impartan la ca~ 
citación o adiestramiento, y cumplir con los programas respe.i:;. 
tivos; 

III. Presentar los exámenes de evaluación de conoci=ientos y de ªl!. 
titud que sean requeridos. 

Art!cul.o 15}-I 

En cada empresa se constituirán Comisiones Mixtas de Capacita 
ción y Adiestramiento, integrados por igual nW.ero de repre = 
sentantes de loe trabajadores y del patrón, las cuales viglla 
rán la instrumentación y operación del sistema y de los proce 
dimientos que se implantan para mejorar la capacitación y el­
adiestramiento de los trabajadores, y sugerirán las medidas -
tendientes a perfeccionarlos; todo esto conf~:roe a las necea_!; 
dades de los trabajadores y de las empresas. 

Artículo 15)-J 

Las autoridades laborales cuidarán que las Co!!'lisionés Mixtas 
de Capacitación y Adiestramiento se integren y funcionen opor 
tuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la obli~- -
ción patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores7 

Artículo 15}-K 

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social podrá convocar a 
los patrones, sindicatos y trabajadores libres que formen P8,!'; 
te de las mismas rama9 industriales o actividades, para cons­
tituir· comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento de 
tales ramas industriales o actividades, los cuales tendrán el 
carácter de órganos auxiliares de la propia Secretaría a que 
se refiere esta Ley. 

Estos comités tendrán facultades para: 

I. Participar en la determinación de los requerimientos de.capa­
citación y adiestramiento de las ramas o actividades respect_!; 
vas. 

II. Colaborar en la elaboración del Catálogo Nacional de Ocupacio 
nea y en la de estudios sobre las características de la maqui 
naria y equipo en existencia y uso en las ramas o actividades 
correspondientes. 
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Art!culo 15:5-P 

El registro de que trata el artículo 15:5-C. se otorgará a las 
personas o instituciones que satisfagan loa siguientes requ.! 
sitos; 

I. Comprobar que quienes capacitarán o adiestrarán a loe traba­
jadores, están preparados profecionalmente en la rama indus­
trial o actividad en que impartirán sus conocimientos; 

II. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaríá del­
Trnbajo y Previsión Social, tener conocimientos bastantes so 
bre los procedimientos tecnol6gicos propios d la rama indus 
trial o actividad en la que pretendan impartir dicha capaci= 
taci6n o adiestramiento; y 

III. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen­
algdn credo religioso, en los t~rminos de la prohibici6n es­
tablecida por la fracci6n IV del Artículo 3o. Constitucional 
El registro concedido en los t~rminos de este artículo podrá 
ser revocado cuando se contravengan las disposiciones de es­
ta ley. . .. . 
En el procedimiento de revocación, el afectadp.pa~·ofrecer 
prueba y alegar lo que a su derecho convenga. 

Artículo 153-Q 

los planes y programas de que tratan los artículos 153-N 
153-0, deberán cumplir los siguientes requisitos; 

I. Referirse a períodos no mayores de cuatro años; 
II. Comprender todos loe puestos y niveles existentes en la B,!!!-"" 

presa; 
III. Precisar las etapas durante las cuales se impartirá capacita 

ci6n y adiestramiento al total de trabajadores de la empresa 
IV. Señalar el procedimiento de selección a travls del cual se -

establecerá el orden en que serán capacitados los trabajado~ 
res de un mismo puesto y categoría; · 

v. Especificar el nombre y nW!lero de registro en la Secretaría 
del Trabajo y Previsión Social de las entidad•··s instructoras 

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la 
Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social que se publiquen -
en el Diario Lficial de la Federaci6n; dichos planes y p~;.. 
gramas deberán ser aplicados de inmediato por las empresas. 

Artículo 153-~ 

Dentro de los sesenta días hábiles que sigan a la presenta­
ción de tales planes y 1>rogramas ante la Secretaría del Tr~­
bajo y Previsi6n Social, esta los aprobará o dispondrá que 
se les hagan las modi.ficaciones que estime pertinentes; en­
la inteligencia de que, aquellos planes y progra.~as que no­
hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro del 
t~rmino citado, se entenderlo definitivamente aprobados. 
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f!l. Proponer sistemas de capacitaci6n o adiestramiento para que­
en el trabajo, en relaci6n ccm las ramas ir.idustriales o act_l 
vidades correspondientes; 

LV. Formular recomendaciones específicas de los ¡.lanea o progra­
uas de capaci taci6n y adtestra1hiento; 

•. Evaluar los efectos de las acciones de capee i taci6n y adies­
tramiento en la productividad dentro de las ramas ind•.stria­
les o actividades específicas d lo que se trate; 

VI. Gestionar ante la autoridad laboral o el registro de las 
constancias relativas o conocimientos o habilidades de los -
trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales 
exit;id1">H !•a1·0,. tal efecto: 

Artículo 153-1 

la Secretaría de Trabajo y Previsi6n Social fijará las bases 
para determinar la forma d designaci6n de los "'iembros del­
Comi té Nacional de Capacitaci6n y Adiestramiento, as! como -
las relativas a su organizaci6n y funcionau.fento. 

Artículo 153-M 

En los contrat<'S colectivos deberán incluirse cláusulas rela 
tivas a la obligaci6n patronal de proporcionar capacitaci60:: 
y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes y pro 
gramas que satisfagan los requisitos eetablecidos en el CapJ 
tules. 
Además podra consignarse en los propios contratos el procedi 
1niento conforme el cual el patr6n capacitará y adiestrará a 
quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa,tomando -
en cuenta, en su caso, la cláusula de admisi6n. 

Artículo 153-N 

Dentro de los quince d!as siguientes a la celebración, revi­
si6n o pr6rroga del contrato colectivo, los patrones debe~ 
presentar ante la Secretaria de Trabajo y Previsión Social, 
para su aprobaci6n, los planes y programas d capacitación y 
adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su caso 
las modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y 
programas ya implantados con aprobaci6n de la autoridad la-­
boral. 

Artículo 15 3-0 

las empresas en que no rijan contrato colectivo dP. trabajo,­
deberán someter a la aprobación de la Secretaría de Trabajo­
y Previsión Soc'al, dP.ntro de los primeros sesenta d!as de -
los afias impares, los planes y programas de capacitación y ,. 
adiestramiento que, de contñi acuerdo con los trabajadores ~ 
hayan decidido im¡•lantar, igualmente, deberán imformar res­
pecto a la ccnsti t<.ción y bases generales a que se sugetará­
el funcionamiento de las Comisiones Mcxtas de Capacitaui6n y 
Adiestramient,;. 
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Art ÍCUlü 153-..> 

Ct.ando el ¡•atr6n ne• de cwn.rlimiento a la obligacl6n de rresen 
tar antP la Secretaría de ~·rabujo y Previsi6n Social, los pla 
nea y ;•rogramas de oapaci taci6n y adiestramientu dentro del '.:­
¡..lazo que corresponda en los términos de los artículos 153-M 
y 153- O , o cuando presentado dichos planes y programas, no­
los lleve a la práctica, serán sancionado conforme a le dis~­
puesto en la fracci6n JV del artículo '>94 de esta ley, sin -
prejuicio de que, en cualquiera de lon dos casos, la propia -
Secretaría adopte las rr.edidas pertinentes para que el patr6n­
curnpla con la pbligaci6n de que se trata • 

Artículo 153-'l' 

Los trabajadores que hayan aido aprobados en los exámenes de­
capacitaci6n o adiestramiento en los términos de este capítu­
lo, tendren derecho a que la entidad instructora les expida -
las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por -
la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento de la em>;>­
presa, se harán del conocimiento de la Secretaría del Trabaj6 
y Previsi6n Social, por conducto del correspondiente Co~ité -
Nacional o , a falta de éste, a travéx de las autoridades.~ 
del trabajo a fin de que la propia Secretaría las registre y­
las tome en cuenta al formular el·pa~r6n de trabajadores capa 
citado que corresponda, en los términos de la fracci6n IV .::. 
del artículo 539. 

Artículo 153-U 

Cuando implantado un programa ·de capacitaci6n, un trabajador­
se niega a recibir éáta, por considerar q,ie tiene los conoci 
mientas necesarios para el desempeño de su puesto y del inme­
diato superior, deberá acreditar documentalmente dicha capac­
taci6n o presentar y aprobar, ante la entidad instructora, el 
examén de suficiencia que señala la Secretaría de Trabajo y ~ 
Previsi6n Social. 
En este 11ltimo caso, se extenderá a dicho trabajador la corre_!! 
pondiente constancia de habilidades laborales. 

Artículo 153-V 

La constancia de habilidades laborales es el documento expedi 
do por el capacitador, con el cual el trabajador acreditará::­
haber llevado y aprobado un curso de capacitaci6n. 
Las empresas están obligadas a enviar a la Secretaría de Tra­
bajo y Previsi6n Social, para su registro y control, listas -
de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores. 
Las constancias rlP ~ue se trata surtirán plenos efectos, pa­
ra fines de accf»Ao dentro de la empresa en que se hayan -­
proporcionado La capacitaci6n o adiestramiento. 
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Si en una e~presa existen varias especialidades o niveles en 
relación con el puesto a que la constancia se refiere, el tr.=_ 
bajador, mediante exámen que practique la Comisión Mixta de -
Capacitación y Adiestramiento respectiva acreditará para cual 
de ellas es apto. 

Artículo 15~W 

Los certificados, diplomas, t!tulos o grados que expidan el -
Estado, sus organismos descentralizados o los particulares 
con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes 
hayan concluido un tipo de educación con carácter terminal, -
serán inscritos en los registros de que trata el artículo 539 
fracci6n IV, cuando el puesto y categor!a correspondientes f.!. 
guren en el Catálogo Nacional de Ocupaciones o sean similares 
a los inclu!dos en ~l. ' 

Artículo 15~X 

Los trabajadores y patrones tendrán derecho a ejercitar ante 
las Juntas de Conciliaci6n y Arbitraje las acciones individua 
les y colectivas que deriven de la obligación de capacitaci6'ñ 
o adiestramiento impuesta en_ este Capítulo. 

Artículo-994 

Se impondrá multa, cuantificada en los t6rminos del artículo 
992,.por el equivalente; 

I· De 3 a 155 veces el salario mínimo general al patrón que no -
cumpla las disposiciones contenidas en los artículos 61. 69.-
76 y 77; 

II. De 15 a 315 veces el salario mínimo general al patr6n que no 
cumpla las obligaciones que le impone el Capítulo VIII del T.!, 
tulo tercero; 

III. De 3 a 95 veces el salario mínimo general al patr6n que no 
cumpla las obligaciones señaladas en el artículo 132, fraccio 
nes IV, VII, VIII, IX, X, XII, XIV y XXII; -

IV. De 15 ~ 315 veces el salario m!nimo general al patrón que no 
cumpla con lo dispuesto por la Fracci6n; 

XV. Del artículo 132, la multa se duplicará si la irregularidad -
no es subsanada dentro del plazo que se conceda para ello; 

v. De 15 a 315 veces el salario mínimo general al patrón que no 
permita la inspecci6n y vigilancia que las autoridades del 
trabajo practiquen en su establecimiento.y no observe en la 
instalación de -sus establecimientos las normas de seguridad e 
higiene o las medidas que fijen las leyes para prevenir los 
riesgos de trar.ajo la multa se duplicará, si la irregularidad 
no es subsanada dentro del plazo que se conceda para ello, 
sin prejuicio de que las autoridades procedan en los t~rminos 
del. artículo 512-D. 
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VI. De 15 a 1.55 veces el sal.ario m!al.m'> general, al patr6• que 
viole las prohibiciones coDteaidas en el. art!culo 133 1 

Fracciones II 1 IV 1 V y 7II. 
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LA CAPACTTACTt N Y ADIESTRA}ilr:N~'ü G M• · !H:CF.SlDA!J ¡,¡,;GAL 

En la Ley Fed··ral del Trabajo promulgada en l• 31, se se1iala 
que las empresas estaban obligadas a tener a¡rendices. En la nu~ 
va Ley J;'ederal del ~·rabajo de l'l70, se instituci<malizan la ca¡•a­
citaci6n y adiestramiento • 

En los siguientes artículos se señalan las siguientes obli­
gaciones del patr6n, derechos y obligaciones de los trabajadores 
as{ como las sanciones para el patr6n, en l~ que se refier~ a la­
capaci taci6n y adiestramiento. 

lbligaciones de los Patrones para Impartir Capacitaci6n y -
Adiestramiento. 

Se encuentran en los artículos 132 Fracci6n I'l, art{culu 
153-F; artículo 70., y artículo 180,Fracci6n TV. 

Estas obligaciones tienen tres etapas quP son; 

A) La promoci6n, partici¡aci6n, integraci6n y registro de Comi­
siones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento, ante las autc 
ridades laborales. (artículos 153-I y 153-.T ) • -

B) Ls:. l'ormulaci6n y registro de planes y programas de capacita .. • 
ci6n y adiestramiento ante las autoridades laborales.(artfc~ 
los 153-A 153-D y 153 B ). 

tl.) El otorgamiento al trabajador de la constancia de habilidade 
laborales, con la cual acredita haber llevado y aprobado un­
curso de capacitaci6n y adiestramiento. (artículos 153-T y-
15;1-V). 
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DERJ'X:HOS Y ·'BLIGACilNES DE LJS TRABAJAD.<RES 

La capacitaci6n es un derecho de los trabajadores. y es muy 
importante, ya que los prepara para prestar sus servicios en d_2 
terminado puesto, con el rin de ascender en el mismo. (artículo -
15)-F). 

El artículo 159 nos dice que cuando el patr6n cumpli6 con ca 
pacitar a todos los trabajadores el ascenso corresponderá a quieñ 
posea los requisitos siguientes; 

Haber demostrado ser apto, y 
Tener mayor antigUedad 

Dado el caso que todos los trabjadores en esta circunstaruiia 
posean ambos requisitos, se prere~irá al que sostenga una ramilia 
y de subsistir en igualdad de condiciones, el que acredite mayor 
aptitud, previo examen. 

El trabajador deberá asistir con puntualidad a los cursos, -
obedecer las indicaciones del instructor y presentar los exámenes 
de evaluaci6n que se le señalen. (Artículo 15)-M). 

El trabajador puede renunciar al derecho de capacitaci6n, ao 
lo en ca.so de que se encuentre apto para realizar el puesto inme'= 
diato, en esta situaci6n, se deberá presentar ante las autorida -
des laborales que correspondan, debiendo presentar documentaciÓn­
donde se señale que está apto para determinado puesto, o que debe 
realizar un examen que estas autoridades le señalen. 

Cuando apruebe el examen, se le entregar! su constancia de -
esas habilidades laborales. (Artículo 15,..u). 

SANCIONES 

·Los artículos 153-S y 994 Fracci6n IV, nos hablan de las san 
cianea para el patr6n que no presente sus planes y programas en = 
el período señalado, ya sea que tengan o no Contrato Colectivo, ~ 
de acuerdo con los artículos 153-N y 153-0· 



El artículo 994 Jracci6a IV, que nos explica las saacioaes 
que se impoadr4n, las cuales ser¡n multas en UJUl cantidad equiva 
lente de 15 a 315 veces el salario m!nimo geaeral, y en los casos 
de no freseatar sus planes y progrlllllas, la sanci6n se duplicar¡ •• 

La Secretaría del Trabajo y Frevisi6n Social, por medio de 
las Unidades Administrativas Respectivas, tiene un coatrol sobre 
las empresas que presentan sus planes y programas. 

INSTRUCTOR ~· AGENTE CAPACITJ.DOR 

Deberlin de tener autorización y registro por la S.T.P.S., y -
esto deber' ser otorgado o negado de acuerdo a ·1os siguientes re-­
quisi tos: 

a) Comprobar que est¡ preparado proresionalmeate ea la rama 111-
dustrial o actividad ea que preteade impartir sus coaocimiea­
tos. 

b) Comprobar que posee s6lidos coaocimieatos en la materia ea la 
cual pretende impartir capacitaci~á y adiestramieato, lo oual 
deber¡ hacerse ante las Unidades Administrativas correspondi­
entes de la Secretaría del Trabajo y P:revisi6n Social. 

La intenci6n de estos requisitos m!ailllos a cubrir por el soli 
citante es sobre todo, para que la capacitacilá y adiestramieato = 
que se imparten sean de reconocida calidad. (Artículo 153-S y Ar­
tículo 994). 
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5· DIFERENCIA ENTRE CAPACITACI~N Y ADIESTRAMIENTO 

El uso repetitivo de determinados conceptos no es W'l!>. garan -
t!a en cuanto a les significados, ya que Eatos varían de acuerdo a 
la época del país, la posici6n política, econ6mica o ideol6gica de 
loa usuarios. Asimismo; destaca la preferencia por ciertos t'rmi­
nos a los cuales los usos y costumbres orientan hacia deteriniando­
campo de significados, siendo diferentes en otras regiones para 
comprender situaciones o fen6menos supuestamente idEnticos. 

Ello ocurre en lo que se refiere a capacitaci6n y adiestra 
miento, tErminos de uso comdn en MExico, para comprender una serie 
de procesos destinados a la eleYaci6n de los niveles de califica -
ci6n de la fuer::a de trabajo, a su perfecciouamiento o actualiz!; 
ci6n. 

Con el prop6sito de mantener congruencia con lo manifestado -
por el Programa Nacional de Capacitaci6n y Productividad, se adop­
tan las siguientes definiciones de Capacitaci6n y Adiestramiento,­
(C. A.): 

Se entiende por capacitaci6n el proceso mediante el cual el -
hombre desarrolla y perfecciona sus habilidades, destrezas, aptitu 
des y actitudes, a través de un conjunto de contenidos y procedí~ 
mientes te6rico-prácticos, relativos al conocimiento de un determi 
nado puesto de tTsbajo. -

Por adiestramiento se entiende el proceso de perfeccionamien­
to de las habilidades a través de conocimientos te6rico-prácticos­
elementsles, que permitirán el desempeño de un determinado puesto­
de trabajo. 

Para evitar problemas semánticos queremos aclarar oportuname_!! 
te nuestra posici6n respecto a los términos de c. y A. 
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Cuando nos referimos gen6ricamente a la funci6n de educaci6n 
en la empresa, usamos indistintamente C. y A. 

En seguida explicamos los conceptos de C. y A. 

El adiestramiento es el proceso de perreccionamiento de las -
habilidades o destrezas adquiridas en el trabajo, especialmente fí 
sico. Tomando en cuenta lo anterior, el adiestramiento se les pro 
porciona a los empleados de menor categoría dentro de la emprssa,­
y a los obreros en la utilizaci6n y el manejo de las máquinas y el 
equipo. 

La capacitaci6n tiene un significado más amplio, ;)Q que inclu 
ye el adiestra:niento; pero su objeto principal es proporcionar ca 
nocimientos de carácter t~cnico científico y administrativo del = 
trabajo. De esta manera, la capacitaci6n se imparte a empleados, 
ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspec­
to intelectual bastante importante dentro de la organizaci6n. 

Podemos concluir que la C y A., son partes constitutivas de -
esfuerzo nacional en materia educativa, y de manera más específica 
como componentes del proceso de educaci6n. 
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6. EL PRllCES:J DE LA FUNCTCN DE CAPACITACI..N Y 
ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

Con el desarrollo del presente tema pretendemos establecer -
cuales son las etapas básicas para llevar a cabo y con éxito la -
funci6n de c. y A., as! como la identificación de cada una de és­
tas con los pasos del proceso administrativo. 

Todo proceso productivo dentro de una empresa requiere de una 
serie de etapas interrelacionadas con el prop6sito de lograr el ob 
jetlvo que se estableci6 previamente dentro de la organizaci6n. -

De esta manera también la capacitaci6n requiere de uoa serie 
de pasos 16gicamente estructuradas para poder desarrollar con éxi­
to esta función. 

Ante esta situación el proceso 16gico que debe sesuir la fun­
ci6n de C. y A. 

a) En primer término se debe investigar la forma en que se van a 
determinar las necesidades de c. y A., que en un momento dado 
tenga la empresa. 

PREVISIC.N 

En esta etapa la c. y A., se preocupa por el futuro de la em­
presa, desarrollando una serie de actividades encaminadas al 
mejoramiento de la misma. 

b) Una vez señaladas las necesidades de capacitación se deberán 
fijar los objetivos que se pretenden alcanzar con la capacita 
ci6n de personal. Posteriormente, se determinará el conteni= 
do o materia de capacitaci6n que deben ser cubiertos en el 
curso es decir; 

PLANEACION 

Cuando se han establecido los diferentes cursos de acci6n pa 
ra alcanzar un objetivo, se tiene que elegir alguno de ellos 
para determinar lo que se va a hacer. 
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c) Como tercera etapa está la de señalar la forma y método de 
instrucci6n para llevar· a cabo el curso de capacitaci6n y 
adiestramiento así como se destina un tiempo para allegar 
los recursos necesarios que permitan lograr los objetivos ª.!! 
teriormente descritos: 

ORGÁNIZACICN e INTEGRACICN 

Se habla del tiempo y el lugar específico para llevar a cabo 
determinada actividad en la empresa. Como con las activida­
des, las funcione3 los deberes y las autoridades, así mismo 
se lleva a cabo la búsqueda de instructores, aulas y piza=o 
nea. En esta etapa se procederá a aplicar la aapacitaci6n y 

· el adiestramiento según el m&todo que se haya elegido. Se -
determinará además, quién va a aplicarla y en quién va a re­
caer la responsabilidad. 

DIRECCilN 

Se llevan a cabo las etapas de mando, donde se da la autori­
dad y la delegaci6n en la que se permite decidir a sus repr~ 
sentantes, compartiendo la responsabilidad. 

d) Una vez determinado el contenido y la forma de realizar el -
curso, se procederá a evaluar el mismo. Por dltimo, se debe 
rá establecer el seguimiento o continuidad de la Capacitación 
y el Adiestramiento de personal. 

CONTRCL 

En esta etapa se deben cubrir las fases del establecimiento -
de normas, lo cual nos lleva a recopilar, registrar loa datos 
y loa procesos -y actividades en el lugar de trabajo. Se com­
paran los resultados obtenidos con los esperados. 

Una vez que hemos enunciado las etapas del proceso 16gico co­
rrelacionados con el proceso administrativo de la capacitaci6n y -
adiestramiento de personal, ea necesario describir cada una de és­
tas con el prop6sito de comprenderlas mejor. 
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A. COMO DETER.'!INAR 
CAPACITACIC'N 

LAS 
y 

NECESIDADES DE 
ADIESTRAMIENTO 

Desde el punto de vista lógico, la determinación de las nece 
cidades de capacitación, constituye la primera fase del proceso­
de capacitación y adiestramiento, y se identifica básicamente con 
la .etapa de previsión del proceso administrativo, en la que con -
base a las condiciones futuras en las que la empresa habrá de en­
contrarse, reveladas por una investigación técnica, se determina­
rán realizar los objetivos que la empresa quiere lograr con la C.!_ 
pacitación de su personal. 

Determinar con plena certeza las necesidades de capacitación 
en la empresa no ee nada fácil, ya que realmente es difícil descu 
brir con acierto cuáles son las neceaidsdes que en materia de ca= 
pacitación hay que satisfacer dentro de la organización. 

Para llevar a cabo la investigación de las necesidades de ca 
pacitación, consideramos que es necesario tomar en cuenta los as= 
pectes siguientes: 

a) Hechos 

b) Métodos 

a) Hechos.- Por hechos queremos dar a entender toda aquella 
gama de sucesos que se realizan en la empresa y 
que permiten conocer directa o indirectamente,­
las necesidades de la empresa. A continuación -
citaremos algunos hechos que actualmente sirven-­
de base para determinar las necesidades de educa 
ci6n. -

l. Empleados de nuevo ingreso. 

2. Rotación y transferencia de personal. 

~. Ascensos y promociones. 

4• Auaentisimo 

5. Evaluación del personal. 
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6. Sa1icitud expresa y _;.'recisa de un empleado o ejecutivo. 

7. Resul.tado de encuestas. 

e. E:x¡.ansi6n de la empresa. 

10. Síntomas, etc. 

b) }!litodos.- Los mlítodos son las tlícnicas que con mayor o 

l. la encuesta 

menor objetividad ayudan a investigar y deter­
minar las necesidades de capacitaci6n. Dentro 
de los mlitodos podemc..s citar los siguientes. 

2. la entrevista 

3. Los cuestionarios 

4. La discuci6n de grupos 

Pode:ios decir, que en general, los mlítodos de labor indi­
vidual, como los de trabajo en equipo, se J>Ueden ajustar y orien­
tar para investigar y detenninar las necesidades educativas de la 
organizaci6n, en un momento dado. 



B. S&'lALAMIENTO DE OBJETIVOS 

Una vez que se han determinado las necesidades de capacita -
ci6n de la empresa, se lleva a cabo el señalamiento de los objeti 
vos, lo cual constituye la segunda etapa del proceso 16gico de la 
capacitaci6n, y se identifica básicamente con la fase de planea -
ci6n del proceso administrativo, en el sentido de que en esta eta 
pa se determina lo que se va a hacer en materia de capacitaci6n,­
el establecimiento de políticas y objetivos de la capacitaci6n y 
la determinaci6n de programas, mlitodos, procedimientos, para lle­
vara cabo la tarea de la capacitaci6n del personal de la manera 
más eficiente. 

En esta etapa la direcci6n, los jefes de puesto y los ins 
tructores de la capacitaci6n del personal, déberán discutir y-se­
ñalar los objetivos y metas que se pretenden lograr con la puesta 
en ma=ha de loa programas de capacitaci6n y adiestramiento, para 
que de esta manera la organizaci6n pueda satisfacer sus necesida­
des de capacitación y adiestramiento qUJt requiera en un momento -
determinado. 

De esta manera, creemos conveniente determinar con claridad 
en esta fase las siguientes cuestiones: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

r) 

g) 

h) 

Hacia donde nos dirigimos? 

Qu; pretendemos lograr? 

Qu; metas a corto, mediano y largo plano se deben obtener? 

Quli se debe hacer para el logro de loa objetivos de la orga­
nización de los programas de capacitación y adiestramiento? 

Quilin ea el encargado de la realizaci6n de loa pr~gramaa de 
capacitaci6n v adiestramiento? 

Com~ podr~ llevar a cabo loa programas de capacitaci6n y 
adi estrami en to? 

cU.:1 es el costo de llevar a cabo la capacitaci6n dentro de 
la empresa? 

En que tiempo se van a llevar a cabo los programas de capaci 
taci6n y adiestramiento dentro de la empresa? -

i) En quli lugar de la organizaci6n s·e puede realizar la capaci­
taci6n y adiestramiento del personal? 

Consideramos que tomando en cuenta los aspectos antes -
mencionados, la ·persona indicada podrá realizar la capacitaci6n -
del personal, para de esta manera, lograr más eficiencia del mismo 
y de la organizaci6n en general. 
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C. C<.'NTENID0 EDUCACicNAL 

Como complemento a la etapa de planeación del proceso admi -
nistrativo, está la determinaci6n del contenidc de los programas 
de educaci6n, los cuales van a variar de una empresa a otra, de­
pendiendo estrictamente de las necesidades especificas de cada º.! 
ganizaci6n. 

En seguida proponemos los siguientes aspectos que sirven de 
base para determinar el contenido de loa diferentes programas de 
educación: 

a) Conocimientos elementales de la organizaci6n en general. 

b) Conocimientos y habilidades específicas del puesto. 

c) Conocimientos de complementación profesional para el capaci­
tado, para que desempeñe de la mejor nianera BU puesto de tr~ 
bajo dentro de la organizaci6n. 

d) Conocimientos de cultura en general, para tratar de sensibi­
lizar a la persona y que pueda mostrar actitudes más maduras. 

Por otra parte, en la capacitaci6n impartida tanto en las 
instituciones externas como dentro de la empresa, salvo algunas 
excepciones, existen dos cursos básicos: uno técnico y otro de i,!l 
formaci6n • 

. El curso técnico tiene un 95% de materias t6cnico-especi.f"_! -
cae orientadas directamente al puesto de trabajo. Este tipo de 
curso se utiliza en la mayoría de los casos para preparar a los -
grupos de mediano y al to nivel jerárquico. 

El curso de inf"ormaci6n y formación en general, tiene como -
objetivo principal informar, orientar y dar formación en general. 

Se considera que el curso ideal es aquel que alterne ambos -
tipos de conocimientos, ya que los dos cursos constituyen el mis­
mo grado de importancia para la correcta preparación de la perso­
na. Actualmente, la empresa debe ajustar sus programas de capa­
ci taci6n de su personal de acuerdo a sus posibilidades y necesida 
des que tenga en un momento dado. -
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D. EVALUACION 

El problema de medir la efectividad de la capacitaci6n no es 
sencilla, implica cuestiones como la validez de los criterios y -
su conEiabilidad. 

Se podría recurrir a una prueba de conocimientos, pero no 1i .. 
hay que olvidar que la capacitaci6n no solo ha pretendido agregar 
conocimientos, sino tambi6n actitudes y c<,nductas más difíciles -
de eva1uar. 

la evaluaci6n nos permite medir el nivel de eficiencia res 
pecto al comportamiento que debería haber logrado el capacitado y 
debe decirnos si ha llegado a las metas establecidas. 

Los resultados de la etapa de evaluaci6n d~ll. proceso 16gico­
de la capaci taci6n ya son una parte del control, J>Ues sirve para 
retroalimentar el proceso de capacitaci6n y determinar el segui 
miento del mismo, además es una base para: -

Transformar o perfeccionar el programa de capacitaci6n. 

Planear el entretenimiento Futuro. 

Asignar puestos a los capacitados. 

Una vez que se han señalado los contenidos educacionales que 
se deben de tratar en el curso y el m6todo de instrucci6n escogi­
do, se lleva a la práctica el curso de capacitaci6n dentro de la 
empresa, el cual se puede evaluar a trav's de una encuesta a fin 
de medir su 6xito y el grado de aprendizaje del alumno y para que 
sirva de base para determinar posteriores necesidades de capacit~ 
ci6n. 

Ahora bien, la evaluaci6n del curso debe reunir informaci6n 
importante y valiosa sobre los siguientes aspectos: 

LA REACCHN DEL GRUPC Y DEL ALUMNO 

La reacci6n del grupo y del individuo una vez conclu!do el­
curso puede ser de dos formas: 
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1) Una reacción de gusto, la cual presupone que el alumno o 
el grupo capacitado recibi6 un buen curso, prod~ctivo y 
motivador para cada elemento que tom6 parte en el. 

2) Una reacci6n negativa, la cual refleja que no se aprove­
ch6 debidamente el curso. 

CONOCIMIENTO ADQ.U!RIDO 

CONDUCTA 

El conocimiento lo adquiere el alumno durante el deearro 
llo del curso, con mayor o menor profundidad eegfui la -
persona capacitada y el propio expositor del curso me 
diante el mismo, el alumno. aprende a recordar cosas que 
anteriormente ya le hab!an enseñado y lo más importante 
es que durante el desarrollo del cureo, el alumno apren­
de cosas nuevas que no conoc!a y que pueden ser de gran 
ayuda para poder deeárrollar su trabajo eficientemente. 

A manera que la persona va aprendiendo y se va desarro -
llando como persona y prof eeionalmente, se van registran 
do cambios en la actitud y forma de actuar producto de -
la educaci6n que va recibiendo a lo largo de su vida. 

RESULTADOS 

Una vez terminado el curso, el instructor obtiene el :I',,2 
sultado de cada persona que particip6 en el mismo; este 
resultado .va a significar una mejoría, un cambio de pues 
to en el trabajo, para aquellas personas que realmente = 
se esforzaron y aprovecharon positivamente el curso y un 
mejor cambio para la organizaci6n en general por concep­
to ri~ que va a contar con personal capacitado. 

De la misma manera, tambi~n se debe evaluar el grado de 
motivaci6n del curso, la reducci6n de quejas, el abati -
miento de costos, la utilizaci6n del medio de aprendiza­
je, el tiempo dedicado a cada tema, etc. 

Por otra parte, la evaluación del personal que participa 
en el curso puede llevarse a cabo en tres frasea durante 



el desarrollo del curso; estas fases son las siguientes; 

1. Antes del curso. 

2. Despues del curso. 

3. Al fin del curso. 

La primera fase tiene como fin descubrir el grado de ca.. 
nocimiento, actitudes y habilidades que tiene el alumno­
antes de iniciar el curso a trav~s de una prueba de ex_;_ 
ploraci6n. -

La evaluaci6n durante el curso tiene gran importancia, ~ 
ya que directamente se conoce la reacci6n, los conocimien 
tos y los cambios que va teniendo el alumno en el deea ::-" 
rrollo del curso. -

La evaluaci6n posterior al curso es la más frecuente en­
el campo de la enseñanza; su práctica es sencilla y sus­
resultados son buenos. 

EXAMENES 

Es un sistema de evaluaci6n, es necesario y está rela -­
cionado con el proceso de enseñanza y sirve como indica­
dor del rendimiento y aprovechamiento del educádo, así -
mismo constituye un reto para el propio alumno y le 
ayuda a señalar sus errores permiti~ndole reflexionar y­
superarlos. 

Los examenes pueden ser; 

a) Escritos. 

b) Orales• 

c) Prácticos. 

Si se trata de un examen escrito, se debe preguntar sobre 
temas generales. 
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la forma oral es la clave para este tipo de exámenes 
pues las preguntas se pueden plantear de tal manera que 
las respuestas sean subjetivas. 

Si se trata de exámen práctico son aquellos que se 11,! 
van a cabo realizando una actividad. · 

Por otra parte, los criterios que determinan realmente -
el sentido de los exámenes son de dos tipos: 

1. Subjetivos. 

2. Objetivos. 

El primero per.:nite a trav&s del exámen, que el a1Wlltlo 
sea creativo.d€ a conocer sus opiniones personales y de­
muestra sus cr!terios. 

E1 segundo es aquel que se basa en respuestas concretas 
y su objetividad consiste en la forma de ca1iricaci6n, -
que realmente es muy sencilla. 

SEGUIMIE!ITO O CONTINUACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

La áltima eta:¡;;a del proceso 16gico de la capacitaci6n y 
Adiestramiento, es la continuaci6n de la capacitaci6n. 

Esta áltima etapa se identirica principalmente con la 
etapa de control del proceso administrativo, pues sirve 
para retroaliQentar el ciclo de capacitaci6n y determi -
nar loe ajustes necesarios en el programa de capacita- -
cMn. -

El seguimiento o continuaci6n de la capacitaei6n de per­
sonal, consiste en seguir el camino o trayecto personal 
de un colaborador, en los aspectos del conocimiento, 
creatividad, ánimo, compromiso y otros de igual importan 
cia. Se debe establecer un sistema de intercomunicaci6ñ 
posterior al curso en un tiempo relativamente corto con 



el prop6eito de mantener viva la llama de conocimiento 
y proyectarla en el tiempo. 

Por otra parte, debe quedar bien claro que el éxito del 
seguimiento, cualquiera que sea su rorma, depende del -
jeCe inmediato ya que ~1 es quien sentar~ las bases pa­
ra la motivaci6n del reci~n egresado del curso de cap.! 
citación. 

Por Jiltimo, es recomendable que la empresa lleve a cabo 
una serie de reuniones, entrevistas de ajuste, lecturas 
peri6dicas sobre los temas tratados en los cursos; esto 
con ·el prop6sito de que no exista una desintegración en 
tre la runci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento y la e,!! 
presa. 

De esta manera, la empresa podra mantener actualizado -
el conocimiento del capacitado y podra trabajar con ma­
yores benericios. 
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6.1. METOD·-·s MAS CCMUNMENTE USAlh S EN LA ENSEÑANZA 

Como tercera etapa del proceso 16gico de la capacitaci6n de 
personal. se encuentra el señalamiento de la forma y el m6todo de 
instrucci6n elegido para ponerlo en marcha. Esta etapa se identl. 
fica básicamente con las fases de organización. integraci6n y di­
recci6n del proceso administrativo. 

En primer lugar se identifica con la orgenizaci6n en el sen­
tido de que tenemos qu~ establecer en qué forma vamos a llevar a 
cabo el curso, quién va a ser el responsable directo de la capaci 
taci6n del personal y su relaci6n y funciones específicas que ve­
a tener en relaci6n con loa demás jefes de departamento de la or­
ganizaci6n. 

Por otra parte, esta etapa se identifica también con la inte 
graci6n del proceso administrativo, ya que una vez que se ha de = 
terminado la forma y el m6todo de instrucci6n, se deben articu.lar 
los elementos materiales y humanos con que le organizaci6n dispon 
ga, para que el desarrollo del programa de capacitaci6n y adies:: 
tramiento se lleve a cabo de la mejor manera. -

Por i1ltimo. esta etapa se identifica también con la direc 
ci6n del proceso administrativo en el momento en que el instrÜc -
tor y la propia organizaci6n ponen en marcha el programa o curso 
de capacitaci6n. En esta etapa el instructor va a ser el encar~ 
do de guiar y vigilar que el curso de capacitaci6n se desarrolle-; 
de la mejor manera. 

La direcci6n del curso de capacitaci6n se lleva a cabo en el 
momento de ponerlo en práctica. 

En la actualidad. la investigaci6n y el estudi~ de los mEto­
dos de instrucci6n, son de gran importAncia. principalmente ahora 
que la pedagcg!a ha dado le pauta hacia nuevos mEtodos de instruc 
ci6n, a la vez que ha señalado la ineficiencia de algunos m6todos 
tradicionales de enseñanza. 



De esta manera 1puede decirse que no existe un método ideal -
de instrucci6n, sino que todos son importantes. 

El éxito de la aplicaci6n de los diferentes métodos de il'll -
trucci6n depende de la relaci6n que tengan éstos con loa objetT -
vos que persigue la organizaci6n, con el m1mero de participantes 
en él o los métodos elegidos y con el til!llllpo de que se dispone pa 
ra llevarlo a cabo, as! como de otros factores importantes que -
hay que tomar en cuenta, como son las posibilidades y las necesi­
dades de la propia empresa, en cuanto a capacitaci6n y adiest1!!, -
miento. 

Ahora biiÍt1 ~n la actualidad existen una gran cantidad de m~ 
todos de inatrucci6n, de los cuales s6lo nos limitaremos a deocri 
bir algunos, que a nuestro juicio son los que hasta la fecha han­
tenido gran relevancia, además de que han demostrado muy buenos 
resultados en el proceso de enseñanaza y aprendizaje• estos méto­
dos son loa siguientes: 

l. Técnica Expositiva. 

2. Co=illoa. 

3. Simposio. 

4. M&todo de casos. 

5. Método de aprender haciendo. 

6. Dramatizaci6n. 

7. Sensibilizaci6n. 

a. Juegos vivenciales. 

9. Conferencia. 

• A continuaci6n presentamos una explicaci6n de los aspectos ~ 
mas importantes de cada uno de ellos: 



Descripción 

Desa=ollo 

Introducción 

Información 

Síntesis 

Ventajas 

Desventajas 

I. LA Til:NICA EXPOSITIVA 

En esta t~cnica el instructor presenta un te­
ma ante un grupo de participantes. 

Esta t~nica esta integrada por tres fases 
que son: introducción, informaci6n y síntesis 

En esta fase se forman los objetivos de la se 
si6n y se presenta de manera esquemática el = 
contenido que se va a tratar. Hay que aeña -
lar la importancia del tema o asunto y rela -
clonarlo con las necesidades personales d~ 
los participantes. 

Se expone el tema con una secuencia previamen 
te establecida. La informaci6n debe presen = 
tarse siguiendo el esquema que se comenté en 
la primera fase. Esta parte del desarrollo -
es 'la de mayor duraci6n. 

En esta fase se hace una recapitulación de lo 
tratado, destacando los puntos más importan -
tes del tema. Por otra parte, es recomenda -
ble que la comunicación se establezca entre • 
el instructor y los participantes o sea en 
dos sentidos·. El instructor debe hacer la 
pregunta al grupo para verificar la compren 
si6n de los temas expuestos y para estimular 
presentación de dudas e ideas. 

Permite comunicar contenidos de tipo informa­
tivo o teóricos en corto tiempo. 

Es aplicable a grupos numerosos. 

La participación del grupo es m!nima. 

No atiende en absoluto las diferencias ind.lvi 
duales de los participantes, por lo que algu': 



Materiales 

Tamai'lo de grupo 

Recomendaciones 

nos se resegan, mientras que otrcs se pueden 
aburrir. 

El aprendizaje logrado con esta t~cnica se 
olvida muy fácilmente si no se esfuerza y ej~ 
cuta. 

Ai1n cuando esta toonica pueda funcionar sin 
ningdn material, es recomendable la utiliza 
ci6n de material de tipo audiovisual; piza­
rr6n, rotafolio, franel6grafo, transparencias 
diapositivas, películas etc. segdn la natura­
leza del contenido a exponer y la cantidad de 
recursos disponibles. 

Cualquier material que facilite la comunica -
ci6n entre el instructor y los participantes 
haciendo que la comprensi6n sea más rápida, -
mejorará indudablemente esta t6cnica que tie­
ne ciertas limitaciones. 

Ai1n cuando la exposici6n se pueda utilizar 
con grandes grupos, especialmente en asuntos 
de tipo infonnativo, se recomienda no traba -
jar con más de treinta participantes para au­
mentar las oportunidades de intervenci6n del 
grupo. 

No debe emplearse de manera preponderante en 
un curso; sino cambiarla con t~nicas más pa;z: 
ticipativas e incluir ejercicios que hagan -
que la informaci6n tenga sentido. 

Incluir preguntas para conocer cuál es la ce~ 
prensi6n que se está teniendo del tema y pa....,... 
estimular la participaci6n del grupo. 

Hacer síntesis parciales. 

Utilizar siempre material didáctico. 

Se recomienda hacer una anteprueba al iniciar 
y una post-prueba al terminar. 
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Si el director de la discuci6n no está 
bien 11refarado es probable que se ª!! -
retle :¡ contradiga, ocasic.nando que los 
mi emb::.-os del grupo ¡•i erdan interés en­
el ¡•robleoia. 

Al u.oar UIJa historia inventada coreo -­
punto de partida para la d ·! ocusi6n los 
•niembro:o del grup" pueden también em -
pesar a inventar, suponen que ha. suC~ 
dido lo que les conviene. 

Dan por hachas las suposiciones. hacen 
conclusiones a¡,reauradas. 

1!.'n casos rlUY si~n1.tlificados los partic!_ 
pantes r.o eatan aprendiendo algo ;real-, 
por lo ·cual el aprendizaje es relativo, 
además al presentarse llJl caso muy sim­
ple se pide muy poco del participante. 
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Descripci6n 

Desarrollo 

Introducci6n 

Estudio 

ll· CORRIL1.'.JS 

En esta técnica un grupo de 16 a 25 partic.!, -
pantes se dividen en equipos o corrillos de -
cuatro a seis miembros cada uno, con el pro 
p6sito de analizar un documento, contestar Ün 
cues~ionario o resolver un problema, cada 
equipo obtiene sus conclusiones. Cada corri­
llo recibe por escrito las instrucciones de -
trabajo, los documentos o informaci6n necesa­
rios y la deacripci6n de los resultados que -
se esperan obtener. 

En cada equipo se nombra un moderador, quién 
es el responsable de la direcci6n y la coordi 
naci6n de sus ".>mpañeros para el logro de los 
objetivos y más tarde de la presentaci6n de -
loe resultados. 

Existe una variante en loe corrill0s que es + 
la discusi6n en grupos pequeños; pero tlene - · 
una variante, ya que en los corrillos existe 
un moderador mientras que en la diacusi6n en­
grupos nó hay, y todos participan. 

Las rases de la t~cnica de corrillos son: 
Introducci6n, estudio, presentaci6n de resu];­
tados y s!ntesis. 

En esta rase se presentan los prop6eitoa de -
la sesi6n y se explica la rorma en que se t~ 
bajará'.. 

Se rorman los corrillos colocándolos eetrat~ 
gicamente en el aula, se nombran loe moderad,!?. 
res y se distrt.buye,el material. 

En esta fase se dan las instrucciones para el 
trabajo de loa corrillos y se da la orden de 
iniciar. El instructor supervisa las activi­
dades de loa corrillos y los auxilia cuando -
sea necesario, mientras ~atoa trabajan inde -
pendlent"'1lente. -



Presentaci6n 
de resultados 

sfntesia 

Ventajas 

Desventajas 

Limi:t:aciones 

Cada uno de los moderadores presenta los resul 
tados obtenidos por su equipo, que se ponen a 
consideraci6n del grupo para ser comentados y 
discutidos. 

Se obtiene un resúmen de los resultados obten_! 
dos por todo el grupo. 

Permite la participaci6n activa de todo el ~ 
po. 

Se aprovecha la experiencia y los conocimie_!! -
tos de los miembros del grupo. 

Facilita la obtenci6n de ideas, resultados, 
conclusiones sobre los diferentes temas (cuan­
do los corrillos manejan distintas informacio­
nes). 

Una ventaja es que es más participativa que la 
t~cnica expositiva, al momento de presentar r~ 
sultados se refuerza la enseñanza. 

Requiere tener al grupo por más tiempo reunido 
que en la tknica expositiva. 

Si el instructor no explica bién las ventajas 
y las t~cnicas del objetivo, el grupo se puede 
ir con un objetivo distinto. 

No funciona con grupos de escolaridad baja. 

El trabajo·en equipo puede fracasar si los mo­
deradores no funcionan o si el corrillo est! 
integrado de personas muy conflictivas • 

. Puede originar rivalidad entre los ·corrill_os. 



Materiales 

Recomendaciones 

1'sta técnica neceei ta los siguientes mater.!.! 
l~s. de t!po impreso: 

Tarjeta de Corrillos: Es un documento en el­
que se incluyen, nombre del curso y del tema, 
:rop6sitos de :la eesi6n, actividades a reali 
zar y la lista de los materiales necesarios: 

Cuestionarios: Estos presentan las cuestio 
nea o problemas específ~cos que tienen que 
resolver cada equipo. 

Documentos Infor1DBtivos: Incluye todas las 
informaciones necesarias para que los equi 
pos realicen las actividades señaladas. -

Pueden ser un documento elaborado para la se 
si6n, un folleto, un artículo, alguna parte= 
de un libro, o alg!Úl otro material como: 
gráficas, cuadros, etc. Sin estos materiales 
no es posible t:rabajar con esta t~cnica. 

Por otro lado, se puede emplear pizarr6n y~ 
rotaf'olio, en a.l.gunas ocaciones el documento 
se substituye por la informaci6n que se derf 
ve de la exhibici6n de una película, un -= 
audiovisual etc, o de la preeentaci6n de una 
grabacicSn. 

Dar instrucciones claras y completas a los­
moderadores y proporcionarles el apoyo que -
se merecen. 

Realizar la fase de introducci6n muy clll.da.o 
dosamente para garantizar el &1 to de las .:.._ 
actividades posteriores. 

Determinar las ~osibles respuestas a las 
cuestiones planteadas y corregir a loa equi­
pos que se equivoquen, si el reato del ~ -
po no puede detectar el error. 
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Desarrollo 

SI ¡p" SJ\ 

t:l sl<n;,osio eo la ¡ire:rnntaci6n de difer.-,ntes 
· as¡1ectos :lí! i..n te'lla o Lle temas íntimamente 

relacionnd(-.3 entre sí, ;.,or un grupo de dos a 
cinc-; especialistas. 

La rresentaci6n de cada especialista dura de 
c;nco a veinte :.1inutr;s según las personas que 
inte:.··1tienen y la profundidad con que se tr~­
ta el aaunto. 

Las expropiaciones se !"iacen al grupo de par­
ticipantes; loa especialistas no intercambian 
opiniones ni discuten entre sí. 

El si~posio presidido por un moderador ( es­
cou6.n que este paµel. lo desempeñe alguna ~ 
persona con autoridad intelectual en la mate 
ria si el evento es muy formal o el propio :: 
instructor. si el si~posio forma parte del -
curso). 

81 simposio está integrado de las siguientes 
fases: presentaci6n. infor~aci6n, interro~­
torlo y conclusiones. 

Preséntaci6n: El mod0 rador anuncia la inicia 
ci6n del evento, da a conocer los objetivos:: 
del J>ls.no, el esque'lla d<"·l contenido a tratar. 
la forma de trabajar y de hacer la presenta­
cién ie cada uno de los especialistas infor­
mando al grupo algunos dat0s de su curri 
culum vitae. 

Inf.:;rma<!iín: El moderador concPde la palabra 
al prirrnr especialista. qui.én hace la expo -
sici6n al grupo del tei::a o dr· la parte drT -
u>is-no que previamente l" fue designado. Al -
finalizar la exposicién del priner especia-­
lista, el moderador le da las gracias, comen 
ta aleo sobre su intervencién sob.re el conte 
nido. o plantea algunas interrogantes de in:: 
terés para el grupo, :; por t'il timo, relaciona 
los aspectos tratados con la intervenci6n -
del segundo especialista a quién concede la­
palabra. Este procedimiento se re¡d te segilli­
el n6mero de especialistas que toman parte -
en el simposio. 



Interrogatorio 

Conclusiones 

Ventajas 

Deaventajaa 

Despues de que el último especialista ha ter­
minado de hablar y que el moderador ha comen­
tadc su participaci6n, invita al grupo a diri 
gir preguntas a loa especialistas. El modera 
dor concede la palabra a los participantes -
conforme lo vayan solicitando, les indica el 
tiempo de que disponen y loa "centra" cuando 
se salen del terna. El moderador comenta al~ 
nas intervenciones de los participantes y re= 
laciona las preguntas con aspectos tratados -
anteriormente o con otras-cuestiones. Las 
preguntas pueden ser formuladas en tarjetas, 
que el moderador revisa, clasifica, jerarqui­
za y presenta a los especialistas. 

Se obtienen las conclusiones y/o recomendacio 
nes de todo el evento. Para esto se utilizañ 
muchas veces a uno o varios relatores, quie -
nea dan a conocer las conclusiones que se han 
ido obteniendo paulatinamente. Estas conclu­
siones se ponen a consideraci6n del grupo y 
se discuten hasta ser aprobadas. Si no ae 
cuenta con relatores, el moderador pide al 
grupo su colaboraci6n y en conjunto obtienen 
comentarios sobre el logro de los objetivos,­
agradece a los especialistas su intervenci6n 
al grupo por su asistencia y da por terminado 
e1 evento. 

Presenta el punto de vista de varios especia­
listas sobre un tema. 

La participaci6n de varios especialistas hace 
que el ritmo de la sesi6n sea estimulante. 

Se adquiere una informaci6n de conjunto y/o 
profunda sobre un asunto específico. 

Ofrece pocas oportunidades de participaci6n -
al grupo, 

Es difícil conseguir un equipo de especialis­
tas. 
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Materiales 

Recomendaciones 

Requiere de un ~oderador hábil y conocedor 
del asunto a tratar. 

Es necesario mucho tiempo para una prepar_!! 
ci6n adecuada del simposio. 

Resulta ~uy costoso realizar un evento de es­
ta índole. 

Esta t6cnica exige las siguientes condiciones 
materiales: 

Una mesa grande con sus respectivas sillas 
donde se colocan los especialistas y el mode­
rador. 

Un local o aula con el espacio suficiente pa­
ra qlle el grupo y el equipo de conducci6n se 
instalen c6modamente, pizarrón o rotafolio, -
equipo y material audiovisual cuando se juz -
gue conveniente. -

Tamaño del grupo: El simposio es una t6cnica 
usada con grupos numerosos hasta de 60 y 70 -
personas. Si se quiere aumentar la participa 
ci6n de la gente se recomienda un grupo más = 
pequeño. 

Deben delimitarse muy cuidadosamente los obje 
tivos y contenido del evento. -

Entrevistar oportunamente a los especialistas 
y asegurarse de contar con su completa colab.2. 
raci6n. 

Recordar a los especialistas la fecha, hora y 
local del evento, un d!a antes de celbrarse 
6ste. 

Estar al pendiente de la llegada de los espe­
cialistas y recibirlos convenientemente. -

Preparar con antelación todo lo que requiere 
el simposio. 
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Ccndii.;tones 
amb1 ent.ales, E!qt..i¡.:os, 
ma1..eriales, 01.c. 

La prc.sentacj6n que se ha hecho d"l sim-
1108ic, es ·leodc luego, pr-i.ra si tuacionea 
ba:Jtante formales. Sin embargo, ef'ta -­
t6cnlca ze utiliza er~ cursos dA c.:a1·acita~ 
ct6n, con alcances limitados deuido a qÜe 
los Jiartic. i pan tes no pueden convenirse en 
" especialista " de un tema determinado, 
a6n cuando se dlsponga dP tiempo suficie.!! 
te. 

t.<.ue el caso se presenta d .... sor posible -
como en una película. 
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Descripción 

Usos 

Desarrollo 

Ventajas 

4. EL METODO DE CASOS 

El estudio de casos.es utilizado como un me -
dio para que los participantes aprendan por -
sí mismos, por procesos de pensamiento inde -
pendJ.,.nte, y ayudarles a desa=ollar su capa­
cidad de usar conocimientos. 

Otro sello distintivo de este m~todo es la ex 
celencia, variedad y n6mero de sus informes= 
de casos que pre·sentan fielmente las situacio 
nes de la vida real. -

Eatos casos constituyen material comprensible 
y bien documentado que capacita a los partici 
pantes para conocer las circunstancias hist6= 
ricas y ambientales de los sucesos descritos. 

Se utiliza para enseñar la administración co­
mo una habilidad y en otros campos•como son:­
el derecho, los negocios y el trabajo social. 

El instructor del curso en el m~todo de casos 
da la información necesaria para señalar un -
puesto en especial que haya seleccionado, ac 
t1ia solamente como catalizador, señalando los 
casos de estudio y propicia un ambiente favo­
rable a la discusi6n de grupo; su objeto es 
guiar el proceso de aprendizaje-enseñanza, pe 
ro no intenta cubrir el tema "exponifndolo" :: 
por el contrario, ayuda a les participantes a 
descubrir por sí· mismos las ideas más signifi 
estivas partiendo del informe del caso. -

Permite inducir el grupo de una situaci6n ti­
po. 

Permite el intercambio libre de opiniones en 
la discusión. 



Refleja un íactor de inter~s con la impl ic.!!_ -
ci6n o identiíicaci6n personal. 

Da la oportunidad de presentar loa problemas 
de una manera estimulante. 

Está tomado de situaciones de la vida real. 

Estlí. dirigido hacia el desarrollo de una cap!!. 
cidad, lo cual es un medio de capacitación 
eíectivo. 

Estimula el desarrollo de resoluciones pos.!_ 
bles. 

Permite que el participante aprenda por s! 
mismo. 

Genera la participación activa. 

Permite que los participantes conozcan no s6-
lo el problema presentado, sino tambi~n las 
actitudes, sentimientos y prop6sitoa de los -
individuos involucrados. 

Presenta los problemas desde sus primeras et!!. 
pas (causa). 

Permite determinar loa factores de la si tua 
ci6n·total que pueden agravarlos (preever)7 

Dá a conocer la forma para evitar que empe_2 
ren o contin~en sucediendo. 

En presentaciones audiovisuales de casos, las ventajas son las s.!, 
guientesz 

Desventajas 

Los instructores no necesitan hacer inveeti~ 
ci6n ni escribir informes. 

El caso grabado es económico y presenta el ma 
terial en forma muy viva, generalmente en fo~ 
ma de diálogo. 

Son los casos de la vida real pero que pueden 
caer en la improvisación. 

En algunos casos se requiere de mucha inf"o"".!! 
ci&n. 
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Descripci6n 

Desarrollo 

Ventajas 

Desventajas 

5. EL METODO DB APRENDE!! ~<ACIENDO 

Este método tiene comp objetivos que la pers~ 
na adiestrada tenga un aprendizaje rápido y 
directo, también es conocido como un método -
de demostraci6n y es utilizado principalmente 
en la instrucci6n técnica dentro de las indus 
trl~. -

Como antecedentes de este método debemos men­
cionar que son los siguientes cuatro pasos: 

l. Hacer 
2. Decidir 
3. Mostrar 
4. Comprobar 

Ahora bien, ésta metodología en la actualidad 
se basa en loe tres pasos básicos siguientes: 

a)· El instructor dsbe de proporcionar toda -
la inf"ormaci6n necesaria para poder real.!. 
zar un trabajo. 

b) 

c) 

Posteriormente, el instructor debe hacer 
una demostraci6n práctica de como se hace 
cada actividad del trabajo a realizar. 

Por dltimo, el alumno debe realizar él S,2 
lo el trabajo que"va a desarrollar. 

Por otra parte, la aplic§ni6n práctica inme -
diata de este método esta en el campo de la -
industria y es la base de los direrentes sis­
temas de capacttaci6n dentro de las plantas -
industriales, como el método de adiestramien­
to dentro de la emp~esa. 

la ventaja matt importante de '1iste método de -
enser.anza radica en la inmediata veriricaci6n 
y evaluaci6n de los resultados del trabajo. 

Dependiendo de lo que se vaya a enseñar, :>ero 
cualquier cosa que se haga,seguramente se oc_];! 
pan materiales costosos los ~uales se van a -
tener que desperdiciar. 
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Desventajas 

Nos da la pos ibil tdad de diagnosticar las ne­
cesidades de entrenamiento y/o capacitaci6n. 

Nos da la oportunidad de asumir varios roles 
(papeles). 

Se pueden aclarar factores que afectan la co.!! 
ducta del individuo o del grupo. 

El instructor debe tener una amplia experien­
cia en su manejo de cada uno de los casos. 

Si no son bien manejados los casos, se pueden 
presentar situaciones de rechazo, agresividad 
y sentimientos inadecuados. 
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Descripoi6n 

Usos. 

6. DRAMATIZACION 

La dramatb:aci6n se utiliza generalmente como 
una herramienta de la capacitaci6n que surge 
de las relaciomes y sentimientos de los indi­
viduos que trabajan y viven en situaciones 
reales. 

Cualquier situaci6n a dramatizar implica la -
interacci6n entre dos personas por lo menos o 
tantas como el diseño del curso de capacita -
ci6n o la imagiJ'.laci6n del instructor lo perml. 
tan. 

Los papeles representados por los participan­
tes ~ubren toda la gama de papeles que se· jue 
gan en la vida real. Cada persona puede es = 
tar representando a si misma, a otra persoña 
real o a una imaginaria o puede estar desempe 
ñando un papel especifico que de antemano ha­
sido escrito por el instructor. 

La dramatizaci6n se utiliza para enseñar pri.!! 
cipios y habilidades, o como una herrruiiienta 
para cambiar actitudes y conducta. 

Se puede emplear en: 

Entrevistas. 

Asesoría. 

Manejo de quejas y conflictos. 

Delegaci6n. 

Revisi6n de calidad de trabajo. 

Entrenamiento de SUJlervisores.y gerentes, 

Negociaciones, contratos colectivos de trabajo. 

Arbítraje. 

riiducci6n de trabajo y adiestramiento 

Soluci6n de problemas por el grupo. 
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DesarrQllo 

'/P.ntas. 

·~1'·i lid.i..des conectadas con lou Helee-iones 
Humana3. 

La dra,atizaci6n es ta~bi~n utilizada como -
herramienta complementaria de otros 'l:lét,•dos­
como sen: 

Estudio de casos. 

Juegos de negocio. 

Mesas redon:ias. 

El mét<>do de laboratorio. 

Los pasos que deben seguirse al preparar ~ 
y diri~ir sesiones de dramatización espontá­
nea y planteadas son las siguientes~ 

1. Identifique un área general del problema • 

• Quejas • 

• Entrevistas • 

• Delegaci6n 

• etc. 

2. Reúna los datos • 

• !lechos • 

• Incidentss Típicos • 

• Situaciones específicas, etc. 

3. Detrmine las metas específicas de la 
capacitacicSn • 

• El problema general. 

• ~ecolecci6n de Datos • 

• .:.bjetivos. 
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Fases 

Ventajas 

4. Escriba el case. 

Dar a los participantes la desc'ripci6n 
de loe antecedentes. 

Dar un pequefio reemnen sobre el rol a 
deeempefiar. 

Dar guías de observaci6n. 

Preparar el plan de discuai6n. 

a) Calentamientot Establecer un ambiente 
aceptable para la expresi6n de ideas, se,n 
timientoe opiniones y actitudes. 

b) Preeentaci6n del caso, 

c) Deeignaci6n de roles. 

d) Representaci6n. 

e) Análisis. 

r) Discuai6n. 

g) Síntesis de los resultados obtenidos. 

En un momento determinado puede perder serie­
dad y desvirtuarse el objetivo propuesto, re­
quiere además de mucho tiempo. · 

Se puede utilizar en casi cualquier lugar co­
mo son~aalones, oficinas, auditorios, etc. 

'Permite la· expreei6n de los sentimientos y la 
interacci6n entre los miembros del grupo.· 

Permite la espontaneidad; as! como la varia 
dad de respuestas y reacciones de loe partTc.!, 
pantes. 

Involucra a las personas en situaciones ape~ 
das a la realidad, 

Permite percatarse·de l~ conducta y reacoi,2 
nea pr..i'undaa. 



de entrenamiento rec id·oncial que pueden du 
rar de d~-s a tres seman;;is o en tiempo cor"'tv 
de tres a cuatro días, se requiere para r1 
laboratorio un ambiente coustruído especial 
;nente lE,ra que SP.a posible ¡;roducir y obseY: 
var fuerzas semejantea a las que operan en-= 
el c.:~mpo real • 

.li.'n labo•·atori•) generabwnte no existe tema­
rio .,ersonal establecido, papeles asignados 
de dirigentes, normas, etc, esta situación­
aparenternente inestructurada crea en la ma­
yoría de las personas ansiedad y tensiones~ 
Lc1s esfuerzos por liberarse de esta tensi6n, 
sea retirándose de la participación activa­
º supliendo, los elementos que faltan, re -
flejsn los modos normales de· conducirse del 
individuo. fu'n laboratorio esta conducta es 
precisamente la materia de aprendizaje. 

Vara que el laboratorio tenga éxito y se dé 
un aprendizaje se requiere cumplir con un -
alto grado de eficiencia de las siguientes­
fasesi 

i. que la c"nd"cta sea expuesta voluntaria'llente. 

La rrimera condici6n es que el participante exponga abierta y 
auténticalllente su conducta. 

2... Retroacc·i~n. 

~s necP.sario tener un sistema de retroalimentaci6n que sea 
como un espejo que ·pe-rmi ta que la persona se vea a sí miBma -
como la ven otros ~· lograr ayuda analítica al observar las 
cauoas específicas dit? su conducta. 

3- Ambiente. 
El ambiente debe do ser tal, que permita a las personas expr.!!_ 
sar libre:nente cualquier juicio y -romper sus barreras. 

4• Conocimientos. 

Lo:=: conoci.nien"tos que i-1rovienen de la experiencia, o el caudal 
de inf«rmaci6n acumulado en un individuo, son necesarios para 
i•oder cambiar. 

5. ~1lerimentaci6n y práctica. 

1':1 a¡.;rer,dizaje y el cambio ride o¡;ortunidades de experimenta 
ción y r-~-á:;tica, "ªda individuo necesita experimentar y hacer 
suyos los nueyos patrones de pensamienL.o y los nueVt"D• 
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modos de observaci6n y conducta. 

6. Aplicaci6n. 

Deben dar elementos para que las nuevas experiencias aporten 
algo nuevo. 

Ventajas 

Desventajas 

Confronta a la persona con la imagen de s! 
misma. 

Propicia un cambio de conducta. 

Permite al participante conocer respecto a s! 
mismo. 

Problemas emocionales. 

Comunicaci6n inadecuada. 

Tensiones interpersonales. 

Profundizar en sus emociones y sentimien -
tos y en la interacci6n con otros. -

Propicia el mejoramiento de la manera de -
ser y de actuar. 

Alienta el aprendizaje. 

Provoca resistencia al cambio. 

Se requiere un instructor altamente capacita­
·do en el conocimiento de la conducta humana. 

Puede originar ansiedad sobre el fracaso o el 
~xito de la experiencia. 

El cambio de conducta puede ser transitorio. 

Si no son bien manejados los elementos emocio 
nales de las personas , se puede caer en si tua 
ciones altaoente peligrosas para la salud de­
los individuos. 

Se debe analizar con anterioridad la persona­
lidad de los individuos que van a integrar el 
grupo. 



Descripci6n 

Usos 

Desarrollo 

7. SENSIBILIZACION 

Los objetivos de la capacitaci6n en sensibili 
zaci6n son el entenderse asimismo y ser sensT 
tivo a otros, ser capaz de escuchar, de comU:: 
nicar, de entender y diagnosticar los proble­
mas del grupo, de contribuir efectiva y apro­
piadamente al trabajo del grupo, de entender 
las complejidades de la acci6n inter-grupal y 
los proble:oaa internos de la organizaci6n. 

Otra meta en que loa participantes aprendan 
c6mo dar y recibir ayuda honestamente y que 
se conviertan en agentes de cambio que impul­
san el proceso de evaluaci6n de una situaci6n 
dentro de sus organizaciones. 

En fin, la sensibilizaci6n implica el hacer -
al hombre más sensitivo-receptivo hacia otros. 

En esencia .es un laboratorio de relaciones h,!! 
manas en el que los individuos pueden estu 
diar e incrementar su comprensi6n de las fuer 
zas que i.nf'luyen en la conducta individual, -
en la del grupo y en la organizaci6n. 

El ~ropóaito fundamental de este m~todo es 
ayudar a que el hombre logre un mayor conoci­
miento de c6mo los seres humanos se relacio -
nan entre si. -

Ls capacitaci6n de sensibilidad se ha utiliza 
do para el desarrollo de gerentes, preparar ': 
equipos, pare el uso de datos de investiga 
ci6n sobre la org.¡;.nizaci6n y sus procedimien­
tos, en la toma de decisiones, comunicaciones 
y operaciones. Se utiliza tambi~n para la so 
luci6n de problemas en la organizaci6n, cam := 
bios organizaoionales, manejo de oonflictóii, 
entrenamiento en equipos y de todo tipo de 
personal de supervisi6n. 

Para la capacitaci6n de relaciones humanas o 
sensibi1izaci6n ae acostumbra un laboratorio 
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De,; arrollo 

Ventajas 

Desventajas 

Un juego vivenr:ial es .in as11e..;t..c, dim1mico;­
tieor::i.e el jndi-vidu~ ~1a a tratar 3.srect s da -
su "'-·irta real. Con este ju~r;o el ernplPo se va 
a abrjr más y ¡:_.odr~:noc; ol-tenJ?r 'ilejr;r inf'or 
<naci6o. -

Bl ir~tlividuo deberá :le tene1: su. objett'.'o, :..~r! 
ber el prncedi~niento, tiempo nuficlcnte., nO 
¡·resionar, 'lUe exista 1Jarticipaci6n volunta­
ria, aincera y respetr:r los idea3 del indi, · 
vi duo. 

·~ue demuestren y c ..... nvenzan c.:on objetividad. 

!-'ermiten ayudur a la t::.·asfe.crrncia de conocl­
·:ti entos y actitudes. 

Involucran y re!....J·cusabi1 izan a los particifE!! 
tes • 

.Aumenta el .Lr.te-rés, la motivación o mV!'al del. 
iismo grupo. 

Pueden retroali.!:entar de inmediato. 

Se requiere de muc.ho tie.:i¡;o. 

Se da la agrcgaci6n y copeten~la. 

Se nP.cesi ta ca1.aci ta.de.res Cr'ln experiencia y 
carisma. 

Es necesario el material y protologc'I bien U.!:. 
.finicloa. 

Se puedP. llevB~ solamente en gru~vs pequeños 

!iequieren de lu¿;,,res especiales. 
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Descripci6n 

Desa=ollo. 

Ventajas 

Desventajas. 

9. CONFERENCIA 

Este m6todo se lleva a cabo con dos o más per 
sones para la resoluci6n de algún problema. = 
Donde se exponen experiencias y opiniones en­
tre las personas que han·vivido el problema. 

Se debe utilizar cuando se tiene poco tiempo, 
tener material nuevo y apoyarse de gráficas y 
materiales visuales. 

Deberá ser rápido. 

Debe ser en grupos grandes. 

Introducci6n nueva información. 

Este tipo de grupos se controlan f~cilmente. 

Se da una dependencia intelectual. 

Puede no haber intercambio d~ ideas ni exp~ -
riencias. 

No involucra ni responsabiliza al participan­
te. 
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f;.2. ASfEJ.;'.;'¡ S '·\AS RELE'/AUTES A C; .. NSIDERARSE EN LA ENSEÑANZA 

SI'!'!JACl•-NES Y CRGANJZAG lt_}JES FISICA I>E LAS AULAS 

La situación física del luear donde se va a impartir la capa 
citaci6n del alumno o colaborador, es de vital importancia= 
para el buen desarrollo del curso que se va a llaver a cabo. 

A continuaci6n se describen algunos factores importantes P.!. 
ra hacer del salón de clases un lugar agradable, para los 
participantes en el desarrollo del cuxso. 

a} ADECUADA VENTILACl(,N 

Eate factor es de vital importaneia, para que la pcrsona·que 
recibe la capacitaci6n o el adiestramiento tenga un sano y_ 
efectivo funciona:niento en general de toda l_a fisonomía de _; · 
su cuerpo. 

Por lo tanto, es aconsejable que todo· el centro de enseñanza 
tenga una decuada ventilación y est/; r0deado de espacios. dé.=:, 
des. 

b) ADEX:UADA LlJMINbSIDAD 

Este factor, tambi6n es de vital importancia ,Prµicipalmenta-·· 
para que la persona capacitada ·tenga una bueña com~cao~ón­
visual que le permita desarrollar de la mejor manera cada 
una de las actividades dentro. del centro de_ enseñanZa_. .•-. 

c) Lil'll'IEZA DEL CENTRO 

Factor tambi/;n de vital importancia, ya_ que un lugar: lillÍJ?:!-o 
y bien presentado es grato y agradable. a la vist_a de;!. ~U.,a12 
do y nos mantiene en una actitud favorable.en_ ciiando al des,!_ 
rrollo del curso. 

d) :F!JUCIONALIDAD 

La funcionalidad del centro de enseñanza es dé vital, impo_r-,o 
tanc ia ya que deben de responder a las siguientea neoesidadé-

1) Ubicac .l 6n 

2_; I>imens iones 
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e) 

3) Distribuci6n 

4) Conexiones alé~tricas sui"icientes. 

5) Material y equipo necesario, etc •. 

REVISION DE LAS INSTALACICNES Y SERVICIO DEL CEl-ITR' DE ENS_§ 
ÑANZA 

Es recomendable que una vez terminado el curso se proceda a 
realizar una revisi6n de las instalaciones y servicio del 
centro de enseñanza, ya que éstas constituyen un aspecto de 
suma importancia para el desarrollo del curso y que motivan 
el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

For último, es necesario establecer que es importante hacer 
esta evaluaci6n de la manera más sencilla que sea posible pa 
ra lograr mejores resultados. -



7. I.A 1'11NCION DE CAf'ACI':'ACION Y 
ADIESTRAMIENTO DE l'EHU1 HAL 

·La f\mci6n dr. ca¡,acitaci6n y de adiestramiento del personal­
dentro dA la organizaci6n, son dos elemen~os de vi tal importancia 
ya que éstas funciones SA refieren a ¡ .. rocesos formativos, indepen 
dientemente de su carácter fonnal o not que va a permitir a loa f; 
sujetos de aprendisaje, la adquisioi6n de habilidades, elementos­
de conocimiento o pautas de conducta, adecuados a los requeri:nien 
tos marcados rara el denempefio i.le una actividad especí.fica m~a :: 
eficl.ente y el mejora'Iliento de la organizc¡ci6n en general. 

En este mismo sentido, creemos que es n~cesario dejar asen­
tado que la func :6n de capaci tnci6n y adiestrwniento forma parte 
de la administracic5n de personal y debemos entenderla co'llo una -
de las unidades de trabajo más importante. 

Ahora bien,lo que importa es que ya sea por medio del res·­
ponsable de la runci6n de personal o del encargado directo de-la­
capaci taci6n, el director o el gerente general de una organizaci6n, 
quede enterado oportunamente y con toda objetividad del caso, res 
pecto de las investigac,ones, cbj<>tivos y resultados de J.a runciÓn 
de capacitaci6n y adiestramiento. · 

Lo anterior, en vertud de que los ase,;ores del ¡•arsenal y en 
trenamiento tienen informaci6n que puede a!ectar substancialmente 
a ln organizaci6n. 

7. 1 •. ESTRUCT::Pu\ IN'fERNA 

En cuanto a la organizac;6n interna del departamento de !'"':r­
sonal dentro de la crganlzaci6n, es de vi tal imrortancia :oeílalar­
que es precisamente dentro de este depa?,"-ta~ento donde Sr:? encuentra 
localizado el departamento de capacitaci6n y adiestramiento de -
pP.rsonal. 

Ahora bien, lo que interesa es que ya sea por medio de jefe 
de personal o deJ. encargado directn d la ca:>acitaci6n, eJ. direc• 
tor o gerente general de la orgenizaci6n qr:zede informando oportu­
namente y con toda objetividad del caso, respecto de las inves.:t.i 
clones, los objetivos y resultados de la fu~ci6n de capacitaci6n­
y de adiestramiento, lo anterior en v:rtud <!e que los jel.'es de -
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personal y d<· capaci taci.6n le propor<.:ionen la informáci.6n necesa­
ria en materia de cnpacltaci6n y adiestramiento al líder de Ja -­
empresa, uara quP. ~ste '1..o-¡:,e las decisiones máo convenientes, y­
lograr U.e. esta rr.'1nera, el mejor funcionamiento del departamento.;¡.. 
de ca1•aeitaci6n y Rdlestrs."1iento de la organizaci6n en general. 

Por otra µarte, para que dicho departamento .funcione de la 
mejor manera posible, es necesario <tu9 el líder 'de J:a crgani?t!,·. 
ci6n en coordinaci6n· con el jefe del de¡•artamento de personal- y 
el de ca;>acitaci.6n y tomando en cuenta los objetivos generales de 
la organizaci6n¡ establezcan los fines, lau políticas y las acti­
vidades a reallzar, por el depar•amento de capacitaci6n y adies- · 
tramiento de personal. · 

Esto con el I'rop6sito de que el departamento de capacitaci6n 
y adiestramiento de personal lleve a cabo sus funciones con la . 
mayor eficiencia posible. 

·nesde aquí to;nando en cuenta lo anterior a nontinuaci6n pro.,-. 
cedemos a señalar loa fines, las políticas y las actividades del~ 
departamento de capacitaci6n y de adiestra;niento de.personal. 

Lograr la mlixima,eficiencia del departamento. 

Lograr la má."'(i!'.'ª e.ficiencia de cada trabajador mediante 
la splicaci6n de las políticas adecuadas~ 

Tener personal al ta:nente c?.paci tado y deaa=olladc:. dentro 
de la organizaci6n. 

Para el departamento y para cada uno de los empleados lo­
grar el máximo desarrollo dentro de la organizaci6n. 

Mejorar la producci6n. 

Aumentar la eficiencia. 

Diaminuir la rot.aci6n del 1·er!lonal, etc. 
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7. 3. Pr·LITlCAS 

Detectar y determinar las necesidades de capacitaci6n. 

Diseñar los progra.-.:.as de capacitaci6n adecuados a las ne­
cesidades existentes de la empresa. 

Seleccionar y 'contratar a los instructores más adecuados 
para inctruir al personal. 

Vigilar que tanto los asistentes come los instructores, 
cuenten con los Qle~enton suficientes, pedag6gicos y de 
exposici6n. 

Vigilar que los te'"..as y/o las pláticas realizadas concue¿: 
den con el tiempo y los objetivos planeados. 

Vigilar la asistencia a los cursos. 

Evaluar los resultad.os del curso. 

Presentar un info=e f"inal. 

7 .4. 'ACTI"llDADES 

Def"inici6n clara del objetivo de la capacitación. 

Determinación del contenido de la capacitación en cuanto 
a la cantidad y calidad de la información. 

Elecci6n de los mátodos de capacitaci6n y de adiestramie_!! 
to, según la tecnología disponible. 

Def"inici6n de los recursos necesarios para la implementa­
ción-de la capacitaci6ri como: 

el tipo de inst:=-uct~r 1 

los recursos audiovisuales, 

equipos necesarios, 

materiales manuales etc. 

Definici6n de los elementos o recursos humanos que ~eben 
ser entrenados, considerando: 

Ndmero de perso:ca.s 
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Disponibilidad de tiempo. 

Grado de habilidades, conocimientos y tipo de actividades 

Características personaleG de comportamiento. 

Determinaci6n del sitio donde deberá efectuarse la capacl, 
taci6n: en la empresa o fuera de la empresa. 

Definir el tiempo o periodicidad de la capacitación, esco­
giendo el horario más oportuno o la ocasi6n más propicia. 

Determinaci6n del cálculo de la relaci6n costo-beneficio 
del programa. 

Control y evaluación de los resultados para la verifica 
ci6n de puntos críticos que demanden ajustes o modifica 
cianea en el programa para mejorar su efics:.cia. -
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8. EL INSTRUCTOR 
(Perfil del personal de Capacitación y Adiestramiento) 

En lo que se refiere al instructor, es importante que al im 
plantar un método de capaci taci6n se asesore de las técnicas más­
id6neas en el área de personal, como son• la sclecc;6n de pers.s. -
nal, método por medio del cual se obtiene personal adecuado a los 
requerimientos del puesto; el análisia de tareas, el cual busca -
definir el perfil de quién debe ocupar el puesto dependiendo de -
las funciones que tengan que cubrir; la cslificación de méritos, 
con el fin de valorar al personal; la seguridad industrial, para 
crear responsabilidad en el personal y evitar posibles accidentes 

Todo lo anterior, es con el propósito de que el método de ca 
pacitaci6n y adiestramiento tenga una base s6lida, se desarrolle­
mejor, y puedan obtenerse los resultados esperados. 

EL INSTRUCTCR 

El instructor es aquella persona que enseña sistemáticamente 
sus conocimientos con el prop6sito de instruir a otras pers_2 
nas. 

TIPCS DE INSTRUCTLRES 

Instructor Interna Independiente.- Es la persona física au­
torizada para impartir por sí misma cursos de capacitaci6n y 
adiestramiento. 

INSTRUCTCRES JNTERNOS HAllILITADl•S 

Es la persona que teniendo el carácter de trabajador en los 
términos de la Ley Federal del Trabajador, destina una parte 
de su jornada normal de trabajo, segilll el plan de capacita -
ci6n y adiestramiento de su empresa, y por otra parte a - -
adiestrar a otros trabajadores para que ocupen puestos de 
trabajo en los cuales él tenga conocimientos y experiencia. 

INSTRUCT'.R~S F~TERNOS 

En toda aquella persona moral autorizada para impartir cur -
sos de capaci taci6n y adiestrSl!liento, dependiendo de lar, ñe­
cesidades que ne deseen cubrir dentro de la empresa, se el'-
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girá entre las diversas alternativas de instrucci6n, la que 
se considere más adecuada para el logro de los objetiv~s, 
considerando la importancia que el instructor tiene en el 
adiestramiento para transmitir los conocimientos al personal 

IMPCRTANCIA DEL INSTRUCTC.R 

El instructor es el principal agente en el adiestramiento, a 
pesar del apoyo de los audiovisuales y de las nuevas tecnolo 
g!as, ya que los nuevos avances le han creado otras responsa 
bilidades. -

Al instructor no se le puede considerar como un transmisor -
de ini'ormaciones y aplicador de exámenes. Es otra la impor­
tanc ia que refleja en la actualidad, ya que su papel es el -
de organizador de las actividades del adiestramiento, de con 
ductor y responsable del aprendizaje, y de catalizador de la 
dinámica instructor participante, o sea, que es uno de los -
medios que unen al participante con los objetivos. 

EL PAPEL DEL INSTRUCTOR 

El papel del instructor es importante para determinar las ba 
ses de su formaci6n y para precisar las adquisiciones y actT 
vidades que lo preparan para cumplir eficazmente las respon= 
sabilidades que dicho papel tiene y el que tendrá en el fut~ 
ro. 

CUALIDADES DEL INSTRUCTOR 

Se han determinado una serie de características escencialea 
del instructor, algunas tan detalladas que llegan a incluir 
sugerencias y actividades como¡ mantener las manos fuera de 
las bolrias, evitar actitudes agresivas hacia los participan 
tes, etc. -

Mencionaremos a continuaci6n un conjunto de rasgos generales 
que debe reunir el instructor con el propósito de determinar 
las cualidades que le competen. 

DOMINI< EN LAS MATERIAS QUE IMPARTE 

El instructor debe poseer los conocimientos y habilidades ne 
cesarlas que pretende enseñar, ya que loe participantes se= 



rán los evaluadores de la instrucci6n, pues el no contar con 
los conocimientos y habilidades suficientes repercutirá en -
el buen funcionamiento del proceso de enseñanza-aprendizaje-­
del curse correspondiente. 

HABILIDAD EN EL MAllEJO DE LAS TECN1CAS DE lNSTRUCCION 

Entre las herramientas necesarias para lograr satisfactoria­
mente el proceso de aprendizaje se encuentran las t.SCnicas -
de instrucci6n. Por lo tanto, el instructor debe conocer a 
fondo la variedad de t~cnicas y el manejo de las mismas. pa­
ra aplicarlas correctamente de acuerdo a las circWlstancias 
de las distintas situaciones de aprendizaje. 

VERSATILIDAD Y CREATIVIDAD 

La versatilidad y creatividad en el instructor son cualida -
des valiosas. Un instructor carente de estas cualidades,-su 
frirá serios problemas al enfrentarse a diferencias indivi = 
duales, y a la dinámica interna de los grupos sin poseer Ta 
habilidad para modificar sobre la marcha los procedimientos 
de acuerdo a la forma de aprender de los participantes, ya -
que las técnicas utilizadas en un grupo, con buenos resulta­
dos, podrían fracasar en otros. 

HA13ITOS DE E'IALUACION 

El instructor debe ser sensible a los resultados que su la -
bor vaya alcanzando, ya que verá su trabajo facilitado cuan­
do tiene por costumbre comprobar la cantidad y calidad del -
aprendizaje que el participante presentó; además, le permití 
r~ formular una autocr!tica que lo estimule o propicie a rea 
lizar un cambio que crea conveniente para mejorar sus tareas 

l!AllILIDAD PARA LAS BUENAS RELACIONES HUMANAS 

La intervenci6n entre el instructor-participante, influye pe 
derosamente en el aprendizaje, ya que al entablar buenas re-:' 
laciones obtendrá mejores resultados, mediante una conducta 
amable y cordial. De esta manera, propiciará un agradable • 
ambiente de trabajo, estimulaci6n y participaci6n del grupo, 
mejores medios de comunicsci6n y mayor influencia sobre 
quien aprenda. 
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INTERES F.: R INSTRUIR 

Un imuortante elemento dentro de las cualidades del instruc­
tor es el deseo que ~ste tenga por enseñar y el cariño que ~ 
sienta por su trabajo; por lo tanto, es necesario que él cu­
bra con las características que mencionamos a continuaci6n: 

l. Contar con las habilidades intelectuales y emocionales. 

2. Debe ver belleza y utilidad en su trabajo, para que pro­
voque en sus participantes interés y gusto por aprender. 

3. Debe mostrar saguridad y entusiasmo en sus deberes. El 
deseo de ser instructor repercute favorablemente en mu­
chos aspectos1 refuerza el alto grado de responsabilidad 
y la ética profesional que se requiere. 

CONDICIONES FISICAS INTELEX:TUALES 

E1 instrl.ictor debe cubrir tul conjunto de requisitos respecto 
a su constituci6n, la agudeza de sus sentidos y la velocidad 
de sus reacciones deben ser buenas, sin necesidad de que 
s~ excelentes. 

En cuanto a las habilidades intelectllllles, necesariamente de 
berán ser nox.-males, deberá poseer excelente capacidad de ob= 
servaci6n y tener un juicio objetivo. 

De esta manera, con la descripci6n de sus tareas y el exámcn 
de sus cualidades, podemos decir que hemos explicado a gran­
des racgos el perfil del instructor, el cual es icdispensa -
ble para examinar su posible selecci6n, as! como su forma- -
ci6n profesional. -
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C A P I T U L O II 

RECoPILACION DEL MATERIAL 



1. IN'IF.STIGACICN DE CAMPO 

Para llevc,r a cabo la investigación de campo, utilizamos 
como instrumento un cuestionario. 

Esto con el prop.Ssito de encontrar la estructura orgánica de 
la euipresa que reúna las características necesarias para la real.!. 
zaci6n de nuestro trabajo. 

De esta manera:·, por medio de la aplicacilln d·..,1 cuestionario, 
nosot:t:os pretendemos estructurar el organigrama de una. empresa · 
prototipo; la descripcilln de funciones, objetivos, políticas; ac"'.' 
tividades, canales de comunicaci6n, etc., del departa:nento.d•_ea.~ 
pacitación y adiestramiento, de la empresa que.reúna las carácte­
r!sticas ideales ~ara la aplicación del modelo de capacitaci6n y,· 
adiestrar.iiento. · ·•·· 
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1.1. J,;LA:S,•JlACCON DF. c'.UESTIONARIOS 

Dentro de las té-::nicaa de investigaci6n, el cuestionario, y­
~n su cano, la entrevista, son un m~to~o. 

lor lo tanto, el cuestiona.río es un instrumento escrito que­
debe resolverse sin la intervenci6n del invPstigarlor y que tlene­
como prop6ai to la obtención de da tos e informac '6n necesarios pa­
ra realizar una investigaci6n. · -

Por otra parte, el cuestionario nos permite cubrir una ..E.2 -
blación distribuida en una ª'"Plia área geográ.fica. 

El cuestionario puede contestarse en el momento que se consi 
dare más oportuno y no:; permite guardar el anonimato del informa:!; 
te. Por estas razones, utilizamos la técnica del cuestionario en 
la investigación de ca~po; 

Con el pro.1>Ósi to de obtener la in.formación necesaria Jara la 
realización de esta in,estigación eleboramoa un cuestionario. 

En un principio realizamos un cuestionario general de 21 pre 
guntas, con el cual pret;end!a:nos abtener inforwaci&n suficiente -= 
para realizar un organigrama de tada la empresa. 

Toaiando en cuenta lo anterior y revisando el objetivo de --­
nuestra investigac i6n, ;r. cedi:nos a elaborar otro cu.estionat•lo, -
el cual presentamos más adelante, y r¡ue .i:retende principalo.ente -
elaburar un organigrama del área dP. capacitación y adiestramiento 
de la eUlpresa prototip:>. 

A continuación se :¡>resenta dicho instru:nento. 

74 



GUESTIONARTO 

l. ¿Cuál es el n6mero de personal de toda la empresa? 

2. ¿Como está estructurada internamente el área de capacitaoi6n 

y desarrollo? (descripci6n de cada secci6n). 

3. Señale con una X qu~ áreas funcionales o departamentos existeu 

en su empresa 

a) Producci6n ( ) 
b) Mercadotecnia ( ) 

c) Finanzas ( ) 

d) Recursos Humanos ( ) 

e) Otras ) 

En caso de que existan otras señale cuáles son: 
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4. ¿Cuáles son loa objetivos del departamento de capacitaci6n? 

5. ¿Determine cuáles son las políticas del departamento de capac,!. 

taci6n? 

6. ¿Cwiles son las actividades del departariento de capacitaci6n? 

7. ¡ Cwiles son lo·s canales de comunicaci6n con las otras áreas? 

8. ¿Existe un programa de capaci taci6n y adiestramiento para el -

personal? 

s! ( Cuál ea y c6mo se desarrolla? 

No ( Por qu6 

9. ¿Se Hace una detecci6n de necesidades de capacitaci6n y 

adiestramiento para el persona~? ¿Con qu6 período? 
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1 • 2. DB TEfillINAC 1 t-N DE LA !'UESTRA 

El muestreo, co:no una de las etapas preeliminarea a la inves 
tigaci6n de campo, consiste en seleccionar una muestra que sea re 
presentatlva de la ¡;.oblaci6n que se ha de investigar. Esto se 1o= 
gra siguiendo un· n.l>tudo o ¡•rocedi:niento ¡ireviamente establecido"7 

El muestreo tiene como ventajas principales la econ6rnia y la 
r6pidez en la obtenci6n de los datos. 

El muestreo es el procedimiento utilizado para detenninar -
el error de una generalizaci6n (Pardinas); asimismo, es una tl>cni 
ca quü da lugar a la fornaci6n de uno o varios subconjuntos deri= 
vados de un conjunto de fenómenos. 

Tomando en cuenta lo anterior, nosotros consideramos conve-­
niente utilizar el Muestreo por Conglomerados, el cual, por sÜs -
características resulta adecuado para llevar a cabo nuestra inve.!!. 
tigaci6n. 

MlIBSTREO Pl R CONGLOMERADOS 

En este diseño, la unidad d muestreo la constituye un grupo 
o conglomerado de unidades más pequeñas, que se denominan elemen­
tos (Cochran). Así como ~uando la unidad de muestreo es una fami­
lia, un salón d•· clases, una escuela o inclusive un sistema esco­
lar, se hace referencia al muestreo por conglomerados. 

En lugar de incluir en una lista a todos loe alumnos que ha­
cen estudios de nivel secundario en une regi6n, para luego formar 
al azar una muestra <le cierto ·tamaflo;· .W investigador elabora una 
1 ista de todas las. escuelas de ese nivel y por :nedio de un proce" 
dir.1iento aleatorio fer.na su muestra que estará integrada ¡.or un -
n6inero dado de escuelas, o sea, por todos loe álumnos que aei..2, -
ten a dichas escuelas. 

A partir de las ventajas abvias que representa esta tl!ci>íca, 
debe señalarse que, con frecuencia, se cometen.errores de mue.!! -
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tras m~a imp•,rtantes que cuando se E!'llplean muestras más simples 
del ~ismo tamaño, debido a que cada conglomerado puede estar for­
mado por elementos similares e~tre sí, lo cual influye en el gra­
do de repreaentatividad de la muestra. 

Finalmente, es preciso añadir que el muestreo por conglomera 
dos es independiente de otros tipos de diseños y que es posible -
obtener una muestra por conglomerados de acuerdo a un muestreo 
aleatorio simple, a uno estratificado o a cualquier otro diseño 
de muestreo. 

En cuanto a la aplicación de loa cuestionarios, convenimos -
realizarla a través del siguiente método: 

De todos los Bancos que existen en el D. F., procedimos a 
anotar el nombre de cada uno de ellos en un papel; una vez reali­
zado lo anterior, los nombres se metieron dentro de una caja, se 
revolvieron, y posteriormente se procedió a sacar cada uno de los 
papeles. 

Las letras de cada uno de los Bancos son asignados en el mo­
mento en que se iban sacando los papelea, hasta completar la can­
tidad de 10 Bancos previamente establecidos. 

Una vez que teníamos escogidos los 10 Bancos, procedimos a -
aplicar los cuestionarios. 

Para llevar a cabo el muestreo por conglomerados, nosotros -
determinamos una muestra de cinco a diez empresas, específicamen­
te Bancos. Escogimos una muestra pequeña debido a que nuestro ob 
jetivo principal no es una investigación de campo pro1unda, sino­
establecer un modelo de capacitaci~n y adiestramiento, y cuyas ba 
cea serán planteadas en la parte III del trabajo. -
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1 .3.- TABULACION DE LA CANTIDAD 

¿Cuál es la cantidad de empleados del Banco? 

~ No. :nE EMPLEADOS 

NACIONAL FINANCIERA 3700 

BANCO MERCANTIL 3500 

BANCA CREMI 1600 

MUL'l'IBANCO COMER11EX 5000 

BANCO IN'!.'EI!NACIONAL 3777 
BANCO DEL ATLANTICO 3100 

BANORO 3400 

BANCO SERFIN 3000 

BANCO SOMEX 1500 

BANCO BCH 5000 

Metie~dolos a rangos de quinientos para determinar su tamaño, te­
nemos: 

No. de Empleados 

n-500 

501-1000 

1001-n 

Tipo de Empresa 

Pequei'ia 

Mediana 

Grande 

De acuerdo al rango que establecimos, y una vez hecna la ta­
bulaci6n de los datos, encontramos que en base al m1mero de pereo 
nsl, al Banco lo podemos considerar una empresa grande. -
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2. ~ St.!•tcrdo a ia pregunta: 

¿eomo est& estructurada internamnete el ~re:; ·de Ca¡.aci tación y 
Adiestramiento? 

Se hizo u.na ccmparaci6n de los dif'erentes organit.,'Tamas, lle­
ga•Jdo a la r .,,,,111sión, de que s! existe una Dirección de Recul: 
sos .. lumano.:, "una subdirecci6n debe ser de la Capacitación, la cual 
a su vez puede subdividirse en tres grandes &reas. 

!;na que atienda las necesidades de todo el personal dP. OJJe:<'!!. 
ción. · 

otra que avoque a los aspectos técnicos, que la Em1>resa re -
quiera, tal co:no serra el ejemplo del aspecto de c<_omputaci6n 

Otra que djrija al personal t.ácticos, es decir, loa gerentes 
y mandos 11,edios que sc.n los que dirigen la operación de los­
Bancos. 

Cualquiera de las tres gerencias pueden atender los requeri-
1dentos de los o.andas alton o ejecutivos. 

Una manera funcional de que operen cada uno de las gerencia$ 
es a trav6z d coordinadores, los cuales reportan a su gerente ~­
respectivo y por otrc. lado• prepargn los casos y seleccionan y ó...!, 
rigen a los instructores. 

Poe 11J.timo,d'remos que la gerencia d desarrollo y control -
de personal, sería la encargada de llevar el sistema automatizado 
de capacitación propuesto en este .:trabajo, es decir que ellos se 
encargarían de : 

El registro y ac·tualizaci6n de los archivos. 

la ex~lotación o producción de reportes e informes 

Y de la d.ivulgación de la in!'ornación. 

:;; Areas funcionales ó departamentos que existen en la empresa: 

De acuerdo con la tabulación de los d~tos, las áreas b~sicas 
que existen en la empresa (.Banco) son generalmente: 
J-';:ercadot.ecnia, F'ina.nzas y ltecursoo HuC'.anos. 

!ieapecto a otrna .íreas, lao J-1rinci¡.1ales son~ Judir!co, Orga­
nizaoi6n, :1istemas, Fiduciarias, Fid<?ic-o·üsos ::; Audi torra. 
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4. vbjetbon del Depertamento de Capnci tnci6n. 

a) Ganaci tar, adiestrar, entrenar y ·tnn::J.T'!""l')llar al· personal de 
la fnsti tuci6n, C< n el .fcn de lograr un mejor desem¡>eño de -
sus .funciones, coadyuvando al aumento de la productividad y 
crecimiento de la e~presa. · 

b) Proporcionar loa elementos necesarios para adecuar y optimi­
zar las capacidades de los empleados de la Insti tuci6n con -
el prop6si to de lograr la máxin.a eficiencia de cada t:rabaja~ 
dor en el desempeño de sus .funciones. 

5. Políticas del ~epartamento de Capacitaci6n 

La Ca¡.acitaci6n se realizará bajo los siguientes enfoques: 

Si se trata de proporcionar adiestramiento, la política a­
seguir es: que la persona d~sconozca el puesto y que loa cursos 
se i:npartan por la 1nañana. 

Si se trata de proporcionar capacitaci6n, las políticas a ~ 
seguir son: 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

f) 

g) 

QÚe la persona rtenga un nombramiento. 

Q.ue sea personal contratado por la Instituci6n. 

La realizaci6n de los cursos s6lo podrá ser por la tarde. 

Ningfin área está autorizada a realizar independientemente 
cursos de capacitaci6n, que no hayan sido autorizados ni va­
lidados por el área ·de Capa ci taci6n. 

Los costos generados nor los cursos d capacitaci6n dnicamen 
te podrán ser cargados al presupuesto del área de Capaci ~ :¡: 
ci6n. 

Loa cursos de Capacitaci6n Impartidos serifn los resultadoa 
del diagn6stico de necesidades realizado en la empresa. 

La inscripci6n a los curaos que por su especializaci6n t~cni 
ca requieran tomarse .fuera de la Instituci6n, debe~n ser =. 

evaluados y autorizados por la subdirecci6n del área de Ca­
paci taci6n. 

CAPAC lTACIÓU J::SPF..CIALlZADA 

~ursos t~cnicos especializados de acuerso a las necesidades. 
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específicas de ciertas áreas de la Insti tuci6n. 

CAPACITACION I'AUA EI, DESARROLLO 

Cursos destirlados a fomentar el desarrnllo personal del indi 
viduo. 

CAPACITACION OPEl!A'l'I'!A 

Cursos relativos a puestos operativos. 

6. Actividades del Departamento de Capacitaci6n 

a) Elaborar un programa de detecci6n de necesidades. 

b) Aplicaci6n de Diagn6sticos. 

c' Elaboraci6n de un Programa Anual de Capaci taci6n, calerrlari­
zarldo eventos. 

d) Implantaci6n de los Programas. 

Ei) l'reparaci6n de Instructores para que puedan aplicar los 
cursos. 

f) Selecci6n de Cursos Temarios. 

g) Impartici6n de los nursos. 

h) Evaluaci6n del Personal. Capacitado y o·torgamiento de ConstEO;!! 
cias. 

i) h'valuaci6n de los Cursos. 

j) Control, c 0 rrecci6n de Des~iaciones y Seguimiento. 

k) Elaboraci6n de Reportes a J.os organisrr.cs Dedicados a las : -
Areas de Capacitaci6n dentro de la l!lnpreea. 

1) Acerbo Cultural <:biblioteca), seminarios, becas, idiomas, 
instalaciones, equipos audiovisuales, etc. 

7. Canales de comunicación con las otras áreas 

De acuerdo a la informaci6n obtenida, J.os principales can.! 



les de comunicaci6n del área de Capacitación con las demás áreas 
son: Memora."hiums, Tel¡;fono, Circulares, Cartas y Telegramas. 

8. En los Eancos sí existe un J'rograma de Capaci taci6n y Adies_ 
tramientc.. Se divide básicamente en: 

a) Cursos ?crmativos. Relaciones Hwnanas, t/;cnicas del Comport~ 
tamiento hwnano, comunicaci6n, etc. 

b) Cursos técnicos: sistemas, manejo de cajas, etc. 

c) Cursos administrativos: alta direcci~n. gerencia media, 
coordinadores, etc. 

Estos cu_~os comprenden básicamente: entrenamiento, actuali­
zaci6n y desarrollo del personal. 

El prog:ra.::ia de Capacitaci6n y Adiestramiento se lleva a cabo 
anualmente o antes, dependiendo de las necesidades de la empresa, 
llevando un control para ver los avances que han tenido los CU,!: 

sos y cuáles han quedado pendientes. 

9. Con la ini"ormaci6n obtenida pudimos observar que todas las -
empresas (Bancos), sí llevan a cabo una detecci6n de necesi­
dades, la cual realizan anualmente, pero i,uede hacerse antes 
dependiendo de las necesidades de la organizaci6n. 



2.-ESTRUCTURA C'llGANIZACINAL DE UNA EMPRESA PRCTCTIFO"PARA 
APLJCACIC:N DEL SJS'l'Er>!A. . 
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C A P I T U L O III 

S!STEMA DE INFOBMACION BASADO EN COMPUTADl-RA 



lNTRODUCC 1 PN A LA INFORMATTCA 

Debido a que pretendemos reali?:ar un rnodt>lo de capacitaci6n y 
adiestramiento; basado en la computadora, consideramos que ea 11.2 -
cesarlo hacer una breve introducci6n sobre la Informática, para -
que de esta manera ¡•uedan entenderse los aspectlf>s m&s sobresalien+ 
tea de la misma y el porqu~ de la creaci6n de dicho modelo. 

DEFJNICICN DE LA JNFO!ll".ATICA 

La inform&tica es la ciencia que estudia loe sistemas de infor 
maci6n basados en la computadora, con el objeto de ayudar a ~­
la toma de decisiones a cualquier nivel desde el punto.de vi.!!. 
ta de un sistema integrado. 

De acuerdo con la definici6n anterior paeamoe a definir los -
conceptos más importantes de ~eta. 

Ciencia 

Sistema 

Se considera a la InfoX'llUÍtica como una ~ 
ciencia porque utiliza el M6todo Cient!fi 
co y es un cnnjunto de conocimientos qu.;= 
tiene validez universal. 

Un sistema es un conjunto de elementos o­
recursos que intersctoon entre s! para 
lograr un prop6eito. 

Sistema de Informaci6n .Ea un conjunto de elementos o recursos y -
procedimientos íntimamente relacionados ~ 
que ·tienen como prop6ei to ;nanejar datos y 
elaborar reportee, que permiten tomar deci 
sienes adecuadas, para el logro de los -
objetivos de una organizaci6n. 

CO!llputadora Ea una máquina electr6nica que trabaja a ~ 
alta velocidad, almacena datos e instruc­
ciones, procesa los datos de acuerdo con 
las instrucciones y obtiene un resultado -
en un formato específico .• 



Toma de Decisiones 

Sistema Integrado 

Consiste en seleccionar de un conjunto -
de> alternativas, aquella que mejor se 
adapte para la solucd6n de un determina­
do problema dentro de la """Jlresa. 

Es un conjunto de relacicnes e interac -
cl.ones que existen entre un subsistema"" 
con otro subsistema que tambi~n forma 
parte de un mismo suprasistema. (ver fl 
gura l). . 
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El campo de acci6n de la Inform~tica ea mu;y amplio, pues sus 
objetivc•B son por ejem¡•lo; Definir ¡>rocedimientos para llevar a c.!!. 
bo la ca¡;ncitsci6n y el adiestramiento, tratamiento de la infamia 
ci6n ,11ara detectar las necesidades de capaci taci6n y adiestramien'= 
to; eleboraci6n de los reportes finales para la evaluaci6n de laa­
personas capacitadas y de los programas de capacitaci6n y adies -­
tra~iento, {pudiera pensarse que los procedimientos son esclusTvos 
de otra área como Crganizaci6n y Métodos, pero actualmente puede -
considerarse que están muy ligados Organizaci6n y :Métodos con la -
Info~tica. La sistematizaci6n la lleva a cabo Crganizaci6n y Mé­
todos, mientras que la Infornl!ttica lleva a cabo la automatizaci6n. 

RAMAS DE LA TNFCRM/..TICA 

a). Proceso de Datos 

b) An4lisia y Diseffo de Sistemas de Info:rm8.ci6n (Desarrollo de -
Sistemas). 

PRGCESO DE DATOS 

Estudia la aplicaci6n de equipos de loe sistemas de inforll!!! -
ci6n. 

ANALISIS Y DISEfk DE SISTEMA DE INFORMACJON 

Estudia el diseí'io de sistemas y procedimientos relacionados -
con la toma de decisiones. 

DICIPLINAS DEL PRCCED\MIENTn DE DAT(.S 

1) Estudio de Sistemas rperativos 

2) Programaci6n 

3) lperaci6n y i::antenimiento 

DISCIPLINAS DEL DESARROLLO 

1) Estudio de factibilidad y Viabilidad 

2) Diseí'io de Sistemas 
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~) Análisis de Sistemas 

4) Auditoría de Sistemas 

TIPC•S DE INFC;RMACICN 

A continuaci6n se definen los diferentes tipos de ·informa 
ci.6n, con el prop6sito de ver cuáles son más altamente sistemat_!­
zables o autoraatizables 

Entendemos por sistematizaci6n lo siguiente: 

La sistematizaci6n es la combinaci6n de partes reunidas para 
obtener un resultado o formar un conjunto. 

Entendemos por automatizaci6n lo sigu.iente: 

Es la ejecuci6n automática, sin intervenci6n humana, de cier 
tas labores industriales, administrativas o científicas. -

Los. tipos de informaci6n se pueden dividir en la siguiente 
forma: 

INFORMACION ACTIVA 

Es aquella informaci6n que requiere que la persona que la r.!!. 
cibe inicie una acci6n. Debe de ser precisa y oportuna, por 
ejemplo: las 6rdenes de un jefe a sus subordinados para la -
realizaci6n de determinada tarea. 

INFLRMACION INACTIVA 

Es aquella que no necesita que se inicie una acci6n como re­
sultado de la misma, ejemplo• el reporte de la n6mina que se 
pag6. 

INFCRMACICN P.ECURRENTE 

Es aque11a que se genera a intervalos regulares, por ejemplo 
el inf"orme de las ventas del mes pasado. 

INFtRMACION NO RECURRENTE 

Es aque11a que se formula ocasionalmente para auxiliar en 
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decisiones, por ejemplo: la ampliaci6n del departamento de 
personal. 

INFORNACION DOCUMENTADA 

Es aquella ini'ormaci6n de tipo formal que se registra por es 
crito, o bien, se conserva en forma codificada, por ejemplo7 
la memoria de la computadora, las tarjetas perforadas, un pe 
r!odico, etc. -

INFOEMACION ORAL 

No se registra por escrito y se pierde al terminar la comuni 
caci6n, por ejemplo: la comunicaci6n de persona a persona. -

TNFORNACION INTERNA 

Es aquella informaci6n que se genera dentro de la organiza -
ci6n, por ejemplo: los estados financieros, les presupue.!!.­
tos, eto. 

INFOR!'ACION EXTERNA 

Es aquella que se genera fuera de la empresa, por ejemplo: 
los planes de capacitaci6n y adiestramiento de la (s), empr~ 
sa (s), competidora (s). 

INFORMACION HISTORICA 

Es aquella que se utiliza como base :para elaborar proyeccio­
nes futuras o diagn6sticos, por ejemplo: ini'ormaci6n cont~ -
ble. 

INFOlll'lACION PROYECTADA A FUTURO 

Esta informaciF,n nos indica cuál podrá ser el estado de cier 
ta informaci6n en un tiempo posterior sl actual, por ejemplo 
detecci6n de nec9sidades, el pron6stico de ventas, etc. 

Es conveniente indicar que la informaci6n activa, recurrente 
documental, interna e hist6rica, resultan las más irxlicadas 
para ser automatizadas. 



CARACTERISTICAS DE LA INFlllMACION 

Dado que el propósito de nuestro trabajo es realizar un sis­
tema de información, consideramos oportuno señalar las carac 
ter!sticas más importantes de la informaci6n, ya que de ella 
depende el éxito o fracaso de una buena decisión dentro de -
la organización. 

Dentro de las características más importantes de la informa­
ción, podemos destacar las siguientes: 

a) Tiempo de Respuesta 

b) Exactitud y precisión 

c) Completividad 

d) Formato 

e) Correlaci6n y Relevancia 

TIEMPC DE RESPUESTA 

El tiempo de respuesta se refiere a la disponibilidad de la 
informaci6n en un momento determinado. Debe ser lo menos P.2 
si ble. 

EXACTITUD Y PRECISICN 

Se refiere a la confiabilidad de la informaci6n obtenida. 

COMPLETIVIDAD 

Se refiere a que dentro del informe solicitado se encuentra 
toda la información para poder tomar una decisión. 

FOR'!ATO 

El formato es la forma en que se presenta la información con 
el objeto de que resulte más clara y fit'cilmente utilizable. 

CiRRELACIC:N Y RELE'IANCIA 

La correlaci6n se refiere a que las relaciones entre los di­
ferentes conceptos deben hacerse evidentes dentro del.infor­
me. La relevancia se refiere a que la información que se 
propórcione dentro de un informe no deberá incluir datos sin 
importancia. 
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TIPOIJ)G1A DE ·ws SISTEMAS DE INPVRMACION 

¡,.. tipoleg!a d• loa aiatamas de iní'ormaci&n la ••tableoiao ... 

con el prop8aito de ae8alar que el eiateaa que va11ea a lleaa­

rrollar va a a•r de tipo operaitivo y que pue<ie aer presraaa­

llo. 

Loa siete.a• llo iai'•X11aoic5a puedell aer oi.e des tipea: 

a} Operativo a 

b) Directivos 

OPERATIVOS 

Son aquellos siateaaa que reciben la in!'eraaoi4a, la preoe -
~ 

aan y pr<0porciona11 les r,.sultatloa de Wl preblema con car,o-

ter re¡.eti ti ve. 

DIRECTIVOS 

Son aquell•s que captan y pr<>po:roi•IUlll iDr•rmaoi&n a trav&a 

de proceaoa que resuelven problema• exoepcieaalea. 

DIFERENCIA ENTRE UN .SISTEl'.A CPERATIVO Y UN SISTEMA. DIREX:TIVO. 

La direrencia priaoipal entre un aieteaa eperativo y ÜJl aia­

teaa directivo, ea que en el primere toda la secuencia del -

preaeao de elatos va programada para 11anejarae rutinaria y -

constantemente, mientrae que •m el •egu.aol• toda la 1..Corma­

ci&n requerida en un determinad• .. mento a travla oi.e elloa­

para tomar deoisionea, no sigue un pr<>0e•o prograaaoi.e, y a -

&ato~ ae lea considera inteligentes. 

FUNCIONES DE UN SIS'l'EMA DE INFvBMiCION 

Ya que el objetive ele nuestra iaveetigaci'n •• eatablecer un 

moiel~ de capacitaciln y adieatrallliento coao un eiatema 'e -

iafcraaci6n baaada en computadora, e• neceaario derinir cada 

una d las .funciune• de un aisteaa de infornaailn, con el 

prolaito do entender todo el pr.wesQ que reali~ la oeaputa­

dora deeda el aomente en que r~cibe lea datea, haata la pr..­

taoiln d~ la inr~rm~oi&n. 
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Laa princip~lea funoioaeo ~e un simte11a de lnforwsaoi&n ••n& 

a) Recolecci6n ~~ Datos& C~noiete en captar loa dates necea~r1om,­

para obtener iiú'oraaoi6n que nos sirva para tea&r una clecia16n. 

b) Convenei6n de Datos: Canalete en traafernar les dates de un º'­
~igo ~ un o64igo adecuado a loe medios de proceao y almaoell!, 

miento de un sistema. 

e) ~'raem1si6n de Datos: Ee la trasainl6n de datua d.e un lU«•r a -­

otro. 

d.) ilmaoelllilmiento de Daten: Se r8fiere a la feraa en que e• al-­

cenada la 1n!er.aac1,n. 

e) Proceso te Datoa: Es la traafermac16n de los datos para oonve~ 
tirla en 1nf'oraac16n 

!) Reouperaci&n ~e lnf'orsaci6a· y Reportea: Conalete en reoups 

rar la 1nformaci6n preporoionada con anteriericlad. , en forma 

d.eaerdenad.a, la cual ha de ser reaetada a trav6s d.e formato• 

diael'íadoo para ayudar a la to11a de d.eciaienea. 

PRINCII'ALRS PARTES DE LA CCMPUTADCRA ELECTRO!IICA 

Te.ando en censiderao16n que vamoa a utilizar a la ceaputad.ora­

collO una herrallllenta per medio de la cual •• va a precemar la­

iaformaoi6n, canaidera-• coavenieate el eatu41• ele oad.a uaa lle 

laa partea qu.e la oolrl'eraan, 1011 cuales d.l!acr1b1 .. • • oeatiaua­
ci6n. 

Las principales partea •e la Ceaputaclera El.ectr6nica •••i 
a) SvFl'WARE 

b) HARDWARE 

SOF'l'IARE 

P•r software enten•eaea todo aquell• qua fuera de l•• •ec-1•••• 
f{aicea, perci.te el umo de la oeaputaaera 0 pregra11aa ¡eaerales, 

niete.. 4e pr.ograaaci6n, rutiaa y aatari•l ea geaeral. 

HARDW'ARE 
Por barware entenaemo• to&aa aquellos Aiapoait1vos meo4nioom, -. 
aagn&ticos, el~ctroniooe y eleotr6nicoa, co~ loa oualee eatan~ 
conetitu!da la coaputad.ora. 
El Software se divide en: 

1} Infaraaci'n ( Dataware ). 

2) Soporte t•gtoo ( Lagicware ). 



lNF( Rl".ACION 

X- informaci5n (aa~aware) son loe arehivoe 7 la baee de ~gtoa.­

For me<iio de loa archivou Be abtiene in!'nraaci5n. 

Para entendPr l·> anterior, a CDntinuaoi.Sn '1ar10:0011 algunae de!'i­

aicieaea: 

Bllaco lle Dat••• Conjllllte de base ce Datoa. 

Baee ll• Da tea 1 Canjunt• lle archivos lle UDa partioipaci'• -

en particul.ar. 

ARCHIVOS 

Ea el conjunto lle regiatNa que •• onoueatraa en un 111.iace y que 

•• refieren ~ 1..11a aplicacifa particular 

CAMPO 

BITS 

BITE 

Ea un oeajuate lle caractere•• lea cualee puellea eer nua,ricea.­

al!'anum,ricoa o eapeoialea. Se eallificaa a traYfa lle bita • 

.Ell un cenjunte tie Bita. 

D!gi to büiario, es dffir, puell• eer cero e une. 

Conjunto de Bita, por le regular ea do echo, ae conece taabi¡o.­

ce1110 ecteto. 

SGPORTE LOGICC 

E1 eeperte l'gice (logicware), aen tollo• aquellea apoyea pre~ 

114ticoa o prooeae pregraafticoe, qwe •• enoueatraa reeieteatea­

eA el diece y que ae tra•fieren a la ae .. ria ~incipal ealla ve~ 

que ~ata se elOCieniel le 111.a vicia a la coaputallara. El eopttrte l! 

gioe debe tener un aiata1111 epttrativa. 



Por medio de los programas se obtiene resultados. 

Para eutender mejor lo anterior, definimos lo que es un pro­
grama y un sistema operativo. 

Programa Es un conjunto de Instrucciones en se 
cuencia para hacer que un computador-aj~ 
cute determinadas operaciones. 

Sistema Operativo Es un conjunto organizado de programas -
que controla todas las operaciones de un 
computador. 

Los programas que integran un sistema operativo se dividen -
en dos tipos 1 

l) Programa de Control Maestro 

2) Programa de Proceso 

PROGRAMA DE CONTROL MAESTRO 

Se encargan de controlar las funcienes de administraci6n de 
datos, administraci6n de trabajo y administraci6n de tareas, 
con relaci6n al comportamiento de un sistema. 

PROGRAMA DE PROCESO 

Están enfocados al aspecto de facilidad (la facilidad se re­
fiere escencialmente a la biblioteca de programas ya elabora 
dos, al tipo, complejidad y capacidad de cálculo de los len:: 
guajes ofrecidos al usuario para que utilice el sistema), y 
se dividen en tres tiposz 

l) Traductores de lenguaje o compiladores 

2) Programa de Servicio 

3) Programas de Aplicaciones 

El Hardware se encuentra dividido en dos partesz 

l) Peri:f~ricos 

2) Cerebro o Unidad Central de Proceso (UCP). 

PERIFERICOS 

Son todos aquellos instrumentos externos a la computadora 
misma, pero que trabajan bajo un control. Se trata siempre 
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de a¡:aratos de entrada y/o de salida que.manejan el tráfico 
de la ini"ormaci.Sn que entra y sale del cerebro. 

Los perifGricos se dividen en: 

Unidad de Entrada 

Unidad de Entrada/Salida 

Unidad de Salida 

UJUDAD DE ENTRADA 

1) 

2) 

3) 

4) 

Son aquellos que envían datos a la (UCP), y están imposibilá, 
tadas para recibir datos. Como ejemplo de esta unidad de en­
trada tenemos lo siguiente: 

Lectora de Ta:: jetas 

Lectora de Cintas .de Papel 

Lectora de Caracteres Opticos 

Lectora de Caracteres Magne'ticos 

UlITDAD DE ENTRADA/SALIDA 

Son aquellas unidades que envían o reciben datos. Como ejem­
plo de estas unidades tenemos las siguientes1 

1) Lectora Grabadora de Cintas Magnéticas 

2) Lectora Grabadora de Discos Magnéticos 

3) Lectora Grabad~ra de Tambores Magnéticos 

4) Terminales, Consolas, entre otras. 

UNIDAD DE SAL 1 DA 

Son aquellas unidades q·..ie solamente pueden recibir los datos 
de la UCP, pero no pueden enviarlos. Como ejemplo de las 
unidades de salida tenem~s: 

l) Impresora 

2) Pe't'foradc,ra de 'l'arjetas 

99 



3) Ferforadpre de Cintae de Pnpel 

4) l:'antalla de Ra;yoe Cet6dicoe 

CERE!!Rú C UNIDAD GEN3RAL DE PRCCESO 

Es la parto más importante de una COlllJlUtadora, donde se pro­

cesan loe datos de entrada dft un aietema. 

El Cerebro o UCP esta conetitu!da por cuatro unidades, que -

son; 

1) Unidad de Me1:10ria o Almacenamiento Primario 

2) Unidad de Control 

~) Unidad Arit~tica ;y Ldgica 

4) Unidad de Control de Parif&ricoa 

UNIDAD DE MEMORIA C AI&CENAMIEN'l'O PRDWUO 

En esta unidad se deposita loa datos que son enviados para -

procesarse, donde los dispositivos de almacenamiento (manej~ 

dos por las unidadH de entrada/llalida), donde eer4n almac­
nadoe loa progra111as que realizan loa procesos, ;y depoai tadoa 

los reaultados de un proceso, listos para ser enviados a un 

dispositivo de almaceziamiento eecundario (dispositivo de al­

macenamiento secundario es todo aquello que ea manejado por 

una unidad de entrada y/o salida). 

I.a memoria almacena cantidad de in1"ormaci6n, la cual esU -

disponible para ser usada por otros subsistemas que integran 

la computadora, a su vez, 01M111do la memoria recibe alguna ~ 
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ini"ormaoi6n en el lugar que se le he nido especificado pcr la 

unidad emiaora. 

U!IIDAD DE ClNTR'.lL 

La unidad df! control es aquella que determina que las instr°= 

cienes sean ejecutadas. Dirige y controla la opera.ci6n de 

todas lae unidades en un sist.ema c6mputo, tambi&n vigila el -

ciclo de la maquina es un intervalo• de tiempo rijo medido en 

termines d<' impulsos el&ctronicos y esta determinado por el -

Diseño de la Unidad ae Control de rrcceso y es, el tlempo ne­

ceeario para que la unidad de control anexe una unidad de in­

rormac i6n) y supervise el proceso de las deml.s unidadea comp.2 

nentea. 

UlfIUAD DE ARITMETICA Y LCGICA 

Es el sitio dond realmente se procesan loe datos. En esta 

unidad se llevan a cabo todos les c4lculos y todas lao com-­

paraciones l6gicaa. Healiza el proceso real bajo el central -

del programa. 

Durante el ciclo de ejecuci6n, los datos almacenados en el 

al-cenamient<• principal o en los r<?gistros, se mueven a la 

unidad aritm!tica y l6gioa, ah! son manipulados por circuitos 

sumadores para producir un reaultado que pueda almacenarse en 

un registro o trasmitirse • otra localizacidn d· al .. cena•i•!! 

to. 

tlJilD.lD DE CCN'l'R C: L PERIFERIC OS 

Es la unidad que c1.ntrola e1 tr,fico de datos que entran 7 -

salen a loa dirarentas diapoaitivoe perif~ricoa, como el ----
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acceso a loa misaos perif'&ricos. Cuando una 1ntroducc16n de­
programa demanda la salid.a o entrada d, datos, la unidad de 

control bar& participar a la unidad de control 7 peri!ericoa 
en el proceso. Eata dlti1118 determinarf: primeramente si ea P.2 
•ible enviar inf'orsaci6n desde la memoria principal hacia un 
dispositivo de entrada a la memoria primaria; para ello che­

car' si cuenta con un canal libre por t.l !":l.n. Posteriormen­

te determinar4 ai el dispositivo a usar asta libre o no en -

este momento. 

La unidad de control de peri!&ricoa aot11an como un agente 4 

de trin.tto1 todae lae llamadas del programa para enviar a -
pedir datos a loa almacenallli.entos secundarios aen mejoradoa­

por esta unidad, la cual deterainad el momento en que las -

unidades perif'Aricae de entrada/ealida puedan operar. 

IliF!lRMACICN EN LAS CRGAJITZACIOMES 

Ea importante eate t6pico, debido a que la in!ormacidn conlt'i: 

titule~ urw de loa elamantoe rdia tmportantea para los:ar loa 
objetivos 7 el deea=ollo de cualquJ.er orgaDiaaoidn, as! co­
mo taabi&n la inf"ormacidn ea de vi tal importancia para todas 

aquellas peraonae que de una u otra manera tienen que tomar­

decia:l.on•a dentro de la organiaacidn, por lo tanto, una in-­

formacidn de calidad en manos de personas que la puedan uti­

lizar, aer4 el mejor reapaldo para to1Dar decisionea, y una -
actuacidn adainiatrativa eficaa, conducirA al lograr 6ptimo­

de las metas de una organizaci6n. 

Por lo anterior, constituye uno de los aietemas m4a importa.!! 
tes para el eetablecimiento de nuestro 'llOd~lo de capaoi~ -

ci6n y adieatrallli.ento. 
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Todo •iste- de in!oraaci6n de una organ111aci.Sn por lo re~ 

lar con el paso del ti-po recibe modificac1onea o conutant-'! 

mente est' cambiando, por tal motivo ea de vital importa.a -

cia que las organizacionea diseñen au1 ai1te .. a de in!o~.-:' 

ci6n de manera -'• flexible, teniendo en cuenta los sisuie!! 

teB aepectoaa 

a) Su crecimiento 

b) La introducci6n de nuevo1 mltod.oa 

c) Cambioa ••nores 

d) caabioe mayor•• 

Por otra parta, se puede decir que loa pr1ncipale1 problesaa 

a loe que se enf'renta un siatema de informaci6n para su de~ 

iTollo aona 

1) Jllal diseao de loa ~eportea 

2) Repetici6n inadecuada de la inf'ormaoi6n 

;¡) Inadecuados útodoa de proceso 

4) Circulaoi6n de datoa innecesario& 

5) Inadecuados controles de comunioaci6n 

Por otra parte, en foxma prlctica e1 de vital importancia 

que lea organizacione• definan con anticipac16n aua neceai~ 

de• que puedan clasificar en : 

1) Neceaidades Aabiental•• 

2) Neceuidade• Competitiva• 



:;on a·:i.uellas que están con::; ti tuidas por todos aquellos datos 
que se refieren a los aspectos econ6micos, sociales o polít.!. 
cos c!.el medi<> en el cual la empresa debe cperar. 

NECESIDADES Ct.MPE?ITIVAS 

Son aquellas que se relacionan con el funcionamiento pasado 
y act,_,..l de la empresa y que representa la categoría de la -
organizaci6n en el mercado, los nuevos programas de capaci~ 
clón que pueden ser introducidos, entre otros. 

Son ~=-opios de un sistema directivo. 

NECESIDADFS INTER.'IAS 

Son aquellas que abarcan aspectos particulares y generalas -
de la empresa, la inclusi6n· de· datos sobre costos de capápi­
tación y adiestramiento, el grado de productividad, recursos 
humanos, entre otros. 

DECISIONES Y ClBERNETICA 

Es iilportante este tema, ya que el área de eapac1taci6n y 
adies~ramiento genera datos e in1"ormaci6n esencial y átil pa 
ra la toma de decisiones, que pueden ser tratados mediante= 
el uso de la computadora y que son de gran ayuda para la ge­
rencia y dirección de cualquier organizac16n,·ya que de esta 
manera las organizaciones pueden tomar decisiones con alta -
posi~ilidad de áxito, para la resoluci6n de cualquier proble 
rna que se prenenta dentro de la empresa. -

Por otra parte H. Simon divide las decisiones 'len dos. tipoa: 

1) Decisiones Frcgramables 

2) Decisiones no l'rogramables 

DECISI<IIES ?RCGRAMABLES 

Son aquellas que se repiten constantemente y de manera ruti­
naria. Po~ otra parte, las t~cnicas que se utilizan para re 
solver problemas de decisiones pro~nblec son principalmeñ 
t~ La Invcstigaci6n de Operaciones y la Informática. -
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D•:CISIO?lh'S NC. PRCGRAMAllLSS 

S•• aquellaa qll8 •• ae repitan ••11Stanteaeata, ne aigue• UJ1a 

rutiaa 7 ae c•en\an can llUCha 1af'ar.aoi6• •tapeaible. 

Tra&iaianalaente ae han utilisa•• para ente tipa &a &eciaie­

•ea. la i•tuioi'•• el aeat1&• aea6a 1 la ereativi•a&, eatre 

•trae. 

Ea oaaate a laa t'°aieaa •ff.araaa qae •• ut111sa• para la r.! 

••l11e1'• '-• prebl-• tle &eciaieaaa •• pracr-blea ee •.! 
cueatran laa t&oaiea• heu.r{eticaa (heur!atioa1 preces• ea el 

cual intervie .. a la experieaoia emp!rioa 7 el rsze ... 1 .. te -

l&gica), aplica&ae el emtea&illiant• •• l•• reapeaaablea &e 

te11&r &eciai••ea 7 la elaberaei'• &e pregraaaa hesr!aticee -
para caaputa&eraa 

Actualnente laa &eoiaienee pregra•blea ae han legra•• iac•.!: 
perar a lea sistemas &e 1nfera4t1ca a1UC1liatee cea el ua• • 
&e la I.aveatigaci'n &e Operacieaea , para que pue<la• eer aa­
teútizaiae. 

CIBERNETICA 

¡¡a al aeta&• de fumcionaaient•• &e las c•••Xienea aervieaae­
&el aaiaal 7 &e las traamisi•nea el~ctricaa en tipes &e ai•­
t- &e inCermao1'n. 

i..a tip.a &e aiatema &e in!'•r-ci'• lea &eacribiaas &entre­'ª nueatra iaveatigaci'n P•r &ea raz•aes¡ la prirae:rm, para-· 
estutiiar laa caracter!aticaa úa impertantea &e c;,&a WMl &e 
ellas, 7 la aegunil.a, perque aueatre ••&ele &e aapacitaci'n -
7 a&ieatramieate va a ser aaneja&e empl••naD la oeaputa&era-
o••• herramienta. · 

P•r eatae ras•n•• ea &e vital impertanoia el ceneciaienta &e 
ca&a une ae loa tipoa &e aiateaas &e in!'oraeei&n, actualaen­
te exiateD c\llltre, que ••n1 

a) Maau.al 

b) Heoanhaite 

o) Electreaeo,nice 

a} Eleatrlaic• 

SISTEMAS MIJIUALb'S DE INPfo!U".ACJ( N 

Tienen ce ... caraeterl•ticae principale•z 
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1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

!A recolacc.!~n de datos se realiv.a en rorma manual, sobre do 
cument·iS C·:in el US.J del lápiz, pluma, ma):cadores especiales";" 
entre "tras. 

< 
Ir..< c<.'nversi6n d<> les datos en este tipo de sistema no existe 

La transmisi6n d<> los datos se realiza por medio de escritos 
mensajes, cir~ulares, rnemorandum, telégrafos, entre otros. 

El al1nacena11iento de los datos se realizan en archivos· de re 
gistros varloa, contenidos en folders o cardex, en.libros,= 
entre otros. 

El pro<>eso de datos se lleva a cabo manualmente; con la ayu­
de reglas de cálculo, ábacos, etc. 

La recuperaci6n de la inf'ormaci6n y reportes se realiza gen.! 
ralmente en forma manual con la ayuda de lápiz> pluma o mar­
cadores. 

SISTEl".A DE ORGANIZACION MECANIZADO 

Estos sistemas tienen la sigu_iente característica¡ 
1 

1) La rec".llecci6n de los datos se realiza de· la misma manera· 
que en el tipo de sistema anterior, con la ayuda de máquina 
de escri~ir, relojes, checadores, marcadores, entre otros. 

2) La conversi6n de los datos al igual que en el sietelllB ant_!·­
rior, no existe. 

3) 

4) 

'J) 

6) 

La transmisiSn de los datos se lleva a·cabo principalmente. 
por medio del teléfono, radio, teletipos, paneles de luces,­
entre otros. 

El almacenamiPnto de datos, se lleva a cabo de la misma man.!!_ 
ra que en el si,,tema EJanual. 

El proceso de datas se lleva a cabo en forma manual utilizan 
do princi1•a1mente ca1cu1adoras, sumadoras, máquinas de escrX 
bir, ::náquinas de registro sobre tarjetas, entre otros. 

T,a recuperacl6n de la :.nforma.ci6n y reportes se realiza en -
forma =nual cor. la ayuda de :náquina de escribir, máquina de 
escritura sobre tarjetas, registradores, entre otros. 

SISTE.~lA DE :NFCPu'<ACTON ELECTRO:·IECANICO 

Este siste•na .!e info=ci6n tiene las siguientes caracterís­
ticas: 

1) La recolecci6n n los d~tos se lleva a cabo de la misma mane-
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ra que en el sistema manual y mecanizado, o a trav•• de tar­
jetas con marcas perforadaa o sensible•. 

2) La convenai6n de loa dato• se lleva a cabo por medio de laa­
perforadoraa de tarjetas. 

4) 

5) 

6) 

La trasmisi6n de loa dato• ae realiza de la aimna mnera 
que en los anterior••• 

El almaoenallliento de loa dato• se r-aliza por medio de grav~ 
us para tarjeta• perforadas. 

El proceao de datoa ae realiu por medio del·:uiio clauirica -
doraa int,rpretea, intercalculadoraa, reproduotoraa, tabu- -
ladoraa y calculadoraa. -

La recuperaci6n de la inf ormaoi6n y reportea •• realiaa en -
for11a mecanizada con el uao de la tabulaoi6n sobre foraaa 
preimpreaas. 

SIS'n21A DE INFCd!MACION ELECTROlllICO 

Este aiateaa ca informaci6n tiene la• siguiantaa caraoter!­
ticast 

1) La recolecoi6n de datos ao pu..den realiaar de la aisaa -nera 

que en el sistema electromec4nico o por aedio del uso de te,! 

minales, conaolas, aarcas de oaracter'• 6ptiooa o 111&8Jl&tiooa 

entre otros. 

2) La oonvenai6n de datoa se lleva a cabo por medio del ueo d­
la perforadora de tarjetas, grabadora de cintaa, grabadora 
de diaoos, pantallas, entre otros. 

3) La traamisi6n de los datoa se lleva a cabo de la misma mane­
ra que en el aiatema eleotromec4nico o por medio del uao d­
teleproceeo con líneas telef6nicas a interna111ente a travfa 
de la Unidad Central de Proceso. 

4) El almacenamiento de loe datos se realiza en gravetaa si son 
tarjetas perforadas; en cintaa, dieooa,tamborea .. gnfticos,­
memorias masivas de ndcleoa, al aon tarjetas magnfticas. 

5) El proceso de la 1nformaoi6n.y reportea ae realiza por medio 
da programas almacenados electr6nicamente en el Proceaador -
Central. 

6) La reouperaci6n de la 1nfo%'118oi6n y reportea ae realiaa por­
medio de la impresora de alta velooidad,. pantalla de rayoa -
cat6dicoa, ccneolae, terminalea, miquinae de eacribir, etc. 
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El. CICL. nE ;ºIDA DE u~: SlS'WM DE INFOPJUCJON 

Est.e tó'i::i·.:c ec :i~ gran ~~oportancia para n0sotros ror J.as si­
gui ente:~ razones: 

1-!n j•rimcr térrnin.=-, es :import:ant.e .P0rgut? pretendemos impla!!; -
tar un sistema de iJ1fc!:":'tlación basado en la cumputadora, que nos -
permite obtener in_~...,~~i6n adecuada, en cuanto a capaci taci6n y 
odiestrami(:nto :::e ref!~::-e. 

En ~egurJdn t.é:~;nin..:-, es importante porque se van a señalar e~ 
da uria de laú e~npas ~~e debe seguir un slstcma de información 
desde su inicie hasta ~u d&sarrollo. 

'!'ornando en nuenta l.o anterior, pasamos a sei!alar y a descri­
bir los aspectos :die importantes de las etapas del ciclo de 
vida de un sistema de lnformaci6n. 

l. Estudio de factibLlidad. 

2. Análisis del sist"""'1 actual. 

3. Diseño de un nuevo sistema. 

4. Construcci6n del sistema nuevo. 

5. Implantaci6n. 

6. Operaci6n y Mantenimiento. 

7• Auditoría del siste::na. 

l ESTUDIO DE PACTI!lIL;:DAD 

Esta etapa se le conoce con este nombre, porque en ella se -
va a determinar si es factible o no, la puesta en marcha del 
sistema, tomando en cuenta aspectos políticos como econ6mi -
coa de la organizaci6n. -

·Es'pr~cticamente en esta etapa, en donde se realiza un estu­
dio de los antecedentes que h"Y del .sistema "º marcha, rara 
qc" de esta cianera "n aprO\•echen los aciertos y se rechacen 
loa '1rrores. 

F.n este 'mismo sentido, es necesario realizar el estud.]o de 
factibilidad para determinar qu~ equipo de c6mputo será el 
que más nos conviene para real i.zar el proceso de dSl.tos. 
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2 ANAl:.ISIS DEL SISTE:1A ACTUAL 

Esu. segunda etapa del ciclo de vida de un sistema de infor­
maci6n, consiste prácticamente en realizar una investigación 
total del sistema que está operando actualmente. 

Para realizar esta investigación es necesario: 

Estuiiar las fuentes de datos de la empresa, con el prop6si­
to de conocer la forma en que van a alimentarse los datos a 
la organización, cuáles datos deben ser alimentados y a tra­
vés de qué medios deben ser alimentados. 

Por otra parte, es necesario realizar encuestas y cuestiona­
rios en la empresa para obtener información, de lo que se el!_ 
pera del sisterna y cuál es su principal problemática. 

3 D!:SE:iO 

En esta etapa es donde realmente se va a determinar un sist~ 
ma propuesto en la computadora • 

. Para lograr esto, es necesario diseñar nuestra base de datos 
que se va a ocupar, los archivos, los reportes, los formatos 
de consulta (videos), los formularios (formas, notas, etc.). 
En general, se diseña en esta etapa el flujo que debe seguir 
el sistema que se va a implantar. • 

4 CONS'SUCCION DEL SISTEMA 

La construcción del sistema consiste en llevar a cabo la pro 
grar:iaci6n adecuada de cada uno de los programas que componeñ 
el sistema con el propósito de instruir a la computadora. 

5 r-IPLA."f!'ACION 

Antes de poner en práctica el sistema diseñado y programado, 
es necesario realizar pruebas sobre él con el objeto de 
preever que su funcionamiento se lleve a cabo sin los erro -
res que no hayan sido considerados en las etapas anteriores. 
Las p=ebas en paralelo constituyen el principal parámetro -
para decidir si se implanta o no un sistema, ya que éstas ha 
cen funcionar a ambos sistemas durante un tiempo determinado 
y permiten la continuidad absoluta en las operaciones, ya 
que si cortamos de pronto con el viejo sistema y empezamos 
a operar el recién diseñado, las ano:nalías que en este dlti­
mo se yresenten vendrán a afectar el funcionamiento de la ~ 
organización. 
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Por ~ltimo, cuando las pruebas en paralelo del sistema dise­
ñado son plenamente satisfactorias, se procede a implantar 
el sistema, con la elaboraci6n de sus respectivos 1oanuales 
y carpetas, para capacitar al usuario en el funcionamiento 
del mismo. 

6 OPERACION Y Y.ANTENIMIENTO 

La operaci6n del sistema se da prácticamente cuando el siete 
ma entra en rutina y loa operadores con su manual aplloan el 
sistema de informaci6n. 

Por otra parte, el mantenimiento ea de vital importancia pa­
ra el sistema ya que nin~ sistema es perfectible y hay que 
hacerle las correcciones necesarias en la medida que se va -
desarrollando. 

7 Esta etapa consiste escencialmente, en realizar un exámen 
constructivo del funcionamiento del sistema, con el prop6si-· 
to de encontrar deficiencias y hacer las correcciones necesa 
rías para que el sistema funcione de la mejor manera en bene 
ficio de la organizaci6n. -
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2.- DASE DE DATOS CONCEP'l'UAL 



BASE DE DA""TOS CONCEPTUAL 

r-+fl 
1 ' 

! 
~--_J 
INSTITUCION 

1 
CL.AVE Ol!!:L- ~O 



2.1 Ill'.l'RODUCCIC.N DE LA BASE DE DATOS 

En aate punto ae pr•aen'tan loa datos que vaa a aer el 1'unda­
-nto de intor111aci6a de todo el Siatel!la, ya que uu ves dieeiiada­
la llaa• de Datos Conceptual, de ah! ae puede derivar loa 1"1Jlor -
tea, oo:Raultae y oont:rolea aeceaarioa. -

Como a1111cioaamoa 1U1terio2"111ente, loa dos iDgredientea neceea­
rioa para hacer 1'uncio:nar UA aiatelll8 •• UJJa CoJllPUtadora aoaa loa 
archivoa y loa p:rogra.,.a. 

Si •• cuenta cea uaa :BAa• de Datoa ( conj1211to de archivoa) -
coaplota y ne:rible,lo daico qua reata en programar la 16efca 
cou que deber&.l aer tratados dicboa archivos. Se puede decir ai111-
b6licaaente que oe inatru,ye a la computadora para que basa o deje 
de hacer algo. 

Loe arcbivoa de datoa aon repreaentativoa del eatado ~el Sia 
'te- de una ampreaa. Cuando loa adminiatradorea dea"n aaber ..= 
cu41 ea el •atado de laa 1'uncionea de una eapreaa, conaultall loa 
a"rChivoa, loo cua.lea oat'1s grabadoa en diacoa masn&tiooa y aon ac 
tualizadoa haciendo l.os movimieatoe peri6diooa que ee requieran.-

De el.lo sa deriva la riecaaidad de tener los datoa de una -­
nera r'pida y seltJCtiva. 

Para llegar a eate dieefio,antea debimos haber e1'ectUAdo el -
an'liais qua noa permitiera de1'1Dir qui ea lo que ae requierm co­
mo. rellUltado o aalida del aiate .. , ea decir, qu& ea lo que a• da­
••• reportar del Sisteaa, esto ea, lo que doaaa reportar o centro 
lar~ dicho anliliaia lo reaitimoa al puato 3 de eata Capft\110 (Di= 
seffo Inf'orialtioo) aolo que prefariaoa poner eri ee~e puato Ja Baae 
de Datos Conceptual coa el objeto de hacer re1'erenc1a a loa Al: 
chivoa en el. Diaaao Illf'orinitico. 

J. contiDUaci&i deecribiDIOa cada uno de 1011 archivos aa! como 
au contenido. 
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DESCr<!P~ll'N DE: LCS AR~HlV(S 

ARCH!V.: MAESTRC DE H!.'l3~NAL 

Este eB el principal de los archivo• ya que contiene una lla 
ve de acceso o primaria a la cuJ:l ne le conoce, con el ~ro 
de n6aina. Esta llave ae relaciona coa el archivo d,. capaei­
taci6n, con la plantilla y con 'l de prograaaci6n de curaoe, 
eatoa a au vez con sua auxiliares. 

'l'ambi6n contiene datos como aon el nivel de tabulador; ea 
6ate ae aaigaan ndaeroa del 1 al eo el cu41 sirve para -ber 
en qui nivel j•r,rquico ae encuomtra (funcionario, eaplea<io y 
obrero), el registro federal de causantes (eate podr!a ser -
UD& segunda llave de acceso), taabi&n existen en oae ~sao 
archivo el no11bre del empleado, el ndllero del IMSS y el suel­
do. 

ARCHIVO DE CAPACITAClc.N 

Eate como el archivo anterior tieae una llave de acceeo que -
tambUn es el n&oerc de noa.ina, deepu6a sigue la ucolartdad 
donde se deteraina el grado de eatudioa de la persona co,.., 
aon: Primaria, Secundaria, ?reparatoria, Carrera o Eapeci•--­
lidad; deapu~s tenemos Título Profesional doade se defin•-•i 
tiene o no denoainaci6n del mismo, y por ~ltino se tiene el • 
curso aotual. 

Este archivo tiene doe auxiliares, el priaero tieae el COIDbrP 
de Cursos taaados, el cual como loa anterioree, t11J11bi~n tie­
ne una llave de acceeo que ea el n\1aero de n6aiaa pero coa 
un consecutivo, con el objeto de distinguirlo y que ea un 
momento dado no lo rechace la úquina¡ cabe aclarar que la­
llave de acceso ea la daica y a cada registro le correa;;onde­
una y fate 111.0 puede repetirse en otra. 

En aeguida tenemo" clave de curao y el porcen.taje de aaieten 
ciaa. El segundo auxiliar ee conoc6 coa el noabre de n.-t.e.s. ..::: 
c16n de Neceaidadea, eate coao el primer auxiliar tie•• el 
ndaero de 111.~ai- coa au cuaaecutivo, clave del curao y ¡;ar,_ 
tro, el c-1 ea UJI& clave que •• le aaigaa. -
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ARCHIVO C TABLA DEL TABULlDOR 

Eate •olo tieae el aivel tabu1ador doade el archivo mae•tro 
áe personal ae coaect• y el sueldo. El tabulador ea u.a lie 
ta en el cual ae aumera dif erea~e• aueldos y cada pueato -
tiene Ulll aivel inferior o •11Perior 

ARCHIVO DE EXPC.:SITORES 

Se claaifica por una clave de expoaitor 1 •u nombre, la clave 
de curso que imparte¡ claeificacHin pro•edio, c-tidad de e~ 
sosz son los curaos que ha dado; luego teneaoa la clave de -
Interno o Externo, eato significa ai el c11rso ee eat6 impar­
tiendo dentro o fuera de la eapreaa, y por dlti•~ la clave -
del Instituto, con la cual noe podeaoa aeociar al Archivo de 
Inatituci6n y al de Pro81'Dmaci6n de Cursos. 

ARCHIVO e TABLA DE cunscs 

Eate contiene la clave del curso, la denominaci6n; la cual -
ea el nombre del curso y por dltiao cuán'!:a• veces ee han 1-
partido eatos cursos en la empreaa. 

ARCHIVC DE INSTITUCitll 

Eate contiene en cada registro cada una de laa institucionea 
que tiene contratada la empre- y se inicia con la clave del 
Instituto, el nombre de la Inatituci6n, •u direcci6n y· tel.,! 
fono. 

Eate archivo tiene un euxiliar1 el cual eat4: forraado por la 
eleve del Instituto, su consecutivo, clave del curso y el 
costo de cada uno de loa curaos que ae impart.,an, .,1 cual 
aos servir' para ª"terminar el monto de la capaciteci6n y 
aeí ejercer el mon1'o del presupuesto. 

ARCHIVC DE LA. PLANTILLA 

Tiene loa Bigu.i..ntes datou 

Llave priaaria, ·el ndaero de plaza, el ndaero d" pue•to, el 
admero de n6aina, jerarquía, la deacripci6n genlrica y amp~ 
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c!f"ica que o•r'n ·-itilizados l'ara el an,liaia de ¡>ueato, clave 
de &rea y denoainaciln. 

Tiene un auxiliar de p1antilla el cual ae coaecta con la ele­
ve de lrea y con el atütero ~e pueato (e•te a au vez •• rela -
cioDI'. coa la tabla de pueatoa), au coaaecutivo, uaa clave -~ 
de tipo, ref"ir1~Ddoae a : H H•bilidadea0 C Conociaieatoe, A -
Actitudea e Aptitudes. E Eiperiaento, y oÜ deJaOaiaaei6n, •1•• 
plo. - -

U. contador t1eae habilidades ea aanejo de la úqutna euaado­
r-,,., por ultimo oontipae la clave de curso, la cual ee con~ 
ta con el archivo d< tabla de curaoa. 

ARCHIVO e TABLA DE PUESTOS 

Eate coatieno la clavo de puesto, denolllinaci.Sn, el nivel ta­
bulador, ai ee inf"erior o superior • 

.ARCHIVO PRESUPUESTAL 

Cada regi11tro del archivo repre•-ta ua curao que ya •• dicS,­
que ee eat6 dando , o que ee va a impartir .• Eat4 coaatitu!da 
por la clave de registro, clave de curao (e1 cua1 ae ccaecta­
con 1a tab1a de curao), eatatus (preaeate, paaado, 1.'uturo) 0 -

l.ocal o ubicac16n, c1ave de inat1tuci6a, clava del expoeitor 
(eate ae relaciona con el archivo de expoaitorea), la tera!, -
nacidn, !"echa de inicio y el.ave de 'rea. 

Eate archivo tiene ua auxiliar el cual ae conecta con la c1-
ve de regi.atro y au coaeecutivo¡ adeús e11U foriaado por e1 -
n-daerc> de n611iaa (el cual ae conecta coa el raaeotro de pttnto­
nal) y l.a clave de aaiateacia. 

EM'l'IDAD DE PRESUPUESTO 

Contiene 1a clave de ~ •• clave de partidas eata entidad ~ 
noa peraitiri detarai.•r o1 preaupueato aaigmado, preaup~ -
to coaprer.liido y el preaupueato ejercido. 
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DISEilO INPCRM4TlCO 

La rea112aci6D de 6ate '11ltiDO te- d"ntro del deaarrollo de 
au.eatro trabajo "ª de vitai impo~ola, ya que ea ea eate t6p1co 
en donde r.alaeate ae va a eetructurar y detertaiaar el aiat ... de 
isúoraaoid-. que pretelldeaoa realisar. 

Por otra parte, aueatro ehteaa de 1-1'orsac16a de capac1 ta -
c16n y adiestramiento de pereo.al baaado e>t. la computadora, eoif. 
iategrado bbicaaente de cinoo m6duloa de igual importuicia cada­
Wll<> de elloe, eetoa a6duloe aona 

loa. 

1. El lnYentario de Recuraoa H~oe. 

2. La Detecci6n de Neceeidadea de C&pao1taci6n y Adieetra­
odento. 

3. El. Andliaiei y Deaoripc16n de Puestos. 

4. El. coa'\rol de Cursos y Profeaorea. 

5. El. Segui.aiento de Premupueato. 

A continuaoi6n, paeaJOOs a deacribir cada \DIO de eatoa a6d,!!-~ 
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I. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

Desde nuestro punto de vista, consideramos que es de vital -
importancia hacer un análisis preciso de los datos que debe cent~ 
ner el inventario de recursos humanos, ya que 6ste tiene que ser­
vir de base para !'lani t'icar la capacó. taci6n. Por <>sto, es neces_!! 
rio contar con cierta informaci6n elementaJ. sobre el personal y 
las funciones que realiza. Por lo tanto, se requiere un perfil -
actual y potencial del colaborador. 

El inventario de recursos humanos es un instrumento que nos 
ayuda a determinar con qu6 personal "cuenta la empresa en un mamen 
to dado. 

Datos que debe contener un inventario de Hecursos Humanos: 

l) Nmnero de empleados en la categor!a 

2) N11mero de empleados que sé necesitan en la categor!a 

3) Edad de cada empleado 

4) Nivel de habilidad individual 

5) Nivel de conocimiento individual 

6) Actitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a la 
empresa 

7) Nivel de funcionamiento individual: calidad y cantidad 

8) Nivel de habilidad y conocimiento individual para otras 
tareas 

9) Posibles substituciones para ese puesto·fuera de la compañía 

10) Posibles substituciones para ese puesto dentro de la comp_! -
ñía 

11) Tiempo de cspacitaci6n que se necesita para posibles subst,! 
tuciones 

12) Tiempo de capacitaci6n. que se requiere para un principiante 

13) Faltas de asistencia 

14) Movimiento del personal en un tiemp~ dadn 

15) E"pecificacl.~n del trabajo. 

118 



l'or lo tanto, tomando en cuenta los objetivos de nuestra i!! 
vestigaci6n, consideramos necesario actualizar un archivo de r~ -
cursos humanos del personal de nuestra empresa prototipo, a t~ -
v6s de un censo anual. 

Para lograr este fin, creemos necesario realizar la acualiZ;! 
ci6n del inventario de recursos humanos en dos partes. 

1) Por medio de la selecci6n y el reclutamiento de personal se 
va a capturar la informaci6n de cada persona de nuestra e.!!! 
presa prototipo, en la computadora. 

2) Anualmente, en un formato impreso de la computadora, en el -
cual el empleado nos actualiza sus datos.; 

1) 

3) 

4) 

5) 

6) 

Etapas Para la Realizaci6n del Inventario de Recursos H~ -
nos. 

Definir el arohivo y los formatos 

!!seer un programa para capturar la informaci6n inicial (sol.!. 
citud de empleo) 

Imprimir la forma (formato de censo) 

Hacer un programe para actualizar el archivo 

Diseñar un reporte de toda la informaci6n 

Hacer un programa pera que nos saque ese reporte 
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2. DETENCEN ::>E tID::ESIDADES DE CAPACITACICN Y ADIESTRAMIEN'l'C 

Como se vi6 anteriormente eD el proceso l6gico de la fuaci6n 
de cap&citaci6a. laa neceaidades de capacitaci6n y adiestramiento 
de personal, cona ti tuye uno de loa teaas da di.ficile• o dese u -
brir con pleno acierto aunque se lleve a cabo una inve•tigacila -
detallada, taabi~ ae señalo'que la organizaci6n satisface en e.­

_te aspecto, las necesidades de capacitaci6n presentes y puede -
lldelantar.ae a laa necesidades futuras. 

De esta nanera 9 podeaos decir que laa actividades de capaci 
taci6n son justific.adas y saludable cuando realmente reepondea a­
las necesidades reales que tiene la ea_pre•a. 

Tomando en conaideraci6n lo anterior, creemos qu., ea nit0esa­
rio proporcionar la Oligui11nte det"inici6n de lo que aígni.fica la -
detacci6a de laa aeceaidades de capacitaoi6n. 

La detecci.5n de uceaidades de capaci taci6n en la prillera -
etapa del prooeao 16gioo de la fuaci6n de capacitaoi6n del per -
aoaal 9 tiaae como objetivo eacontrar o detectar la careDCia y--­
el npuaero de pereoaas qwi necea! ta capaoi tarea, deatro o tuera -
de la organizaci6n aaí coao la deacripci61l co11ereta de laa 1'uaeie 
aes que van a aar capacitadas cada una de las peraoaas que lo -= 
aeceaitan 9 esto, con el .fin de que las per•onas puedan deaempeñar 
aua laboree de 1ll>A manera D4e eficieate, para beneficio de ellaa-
7 de la organizaci6n e:a general. 

CLASIPICACION D& LAS NECESIDADES DE C.&PACITACION 

A 1111nera GJmnCiativa podemoa defillir que las neoesidadea de 
capacitaci6a puede• olaaificarae en i 

1. Necesidades que tiene UJla peraoaa dBDtro de la eapreaa. 

2. lieceaidadea que ti-e ua grnpo deatro de la eapreaa. 

;s. Laa que req'llleraa da uaa aoluci6a 1.-8diata. 

PROP~CITO DB LA IIETERMINAClCN DE NECRSIDADBS DE CAPACITACIOH 

El proJ>6•i to de la deteraiaac:l.da. de 1sa aecasidsdee da capa­
ci tao:l.611 ea coaooer coa exactitud l•• dief'icieaoiaa aotualea 

120 



del peraoaal, así coao lae aecesidadea futuras, contestando­
b6aica11e11te a l•a siguieates preguntasz 

¿Qui~n aeceaita capac1tac16n? 

¿En qui 4rea se aecesita capacitac16n? 

La detera1nac16n de necesidades debe informar de resultado• 
co11Cretos que son1 

1. Ndaero de peraonaa que aecesitan una capac1taci6n deteraiaa­
da. 

2. Descripci6n concreta de las actividade• en que aer4n capaci­
tados. 

3. Razones que justifiquen esa capacitaci6n. 

4. Características de las personas que se van a capacitar. 

Es iaportaate aclarar que ea la deteraiaaci6n de las necesi­
dades de capacitaci6n habr6 algunas que eer6n abvias o aaaifiea-­
tas y latas ae podran obtener en baee exclueivaanete a la observa 
ci6n directa, coao por ejeaplo, en el an4lisis de rotaci6n de pe:¡ 
sonal. los indices de jubilaci6n etc., que noa hablaa d la neoe­
aidad de capacitar a cierto adaero de paraoaaa para que ocupen loa 
pueatoa que por una u otra ras6n eat4a Yaoaatea. 

Otraa neceaidade• que ae 4aber6n da detectar o deaoubrir ya 
que con tan obiaa a '•tas, lea llaaat10a fillCubierta• y deber'-~ 
aer objeto de ua aatudio o ua an4lis1s aayor. 

Por otra parte, exista o'tl:a cliviai6n aiate.4tioa que se pre­
po .. para r-lisar la labor ele la iavasti¡¡aoi6n de D9Qeaiclad.e• de 
oapacitaoi6n, esta· e• la de& HECHOS Y ME'.rODCS. 

Los primeros aoa todo• aquelloe auceaoa qua •• realisan d•­
tro de la •preaa y que -11 paraiten conocer directa o iadiraota­
aente las aeoe11idadea de la ata .. , coao por ejeaplo de e11toa he-­
ohoa podeaoa aencioaar la• aiBUieatea. 

1. Las que da .. ndan uaa aoluoi6n futura. 

2. Las que requieren activ1'8dea de entrellllai .. to. 

3· Las que qxig- uaa iaetruoci6n aobre la aaroha. 
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INPCRMACICll DE LA ADECUADA DE'l'ERMIKACXON DE llECESID.t.DBS DE CAPACI 
'l'4CiüN. -

La correcta determinao16n de la• aece•idade• de oapaoitaoi.Sa 
•• iaportante por laa •isui-t•• razoaeaa 

a) Aharra ti•po 7 diaero 

b) Peraite que la• aotiviUdea de capaoitaoi6n 'T ad.ieatraaiea'k 
ae in.lciea eobre baaea a6lidae 7 realiata•• 

e) Proporcion- loa antecedente• aeceaari•• para la elaboraoi6n 
de loa prograaae de capaoi tac16a que la or81i1D.iuc16n requi.e­
ra. 

Se t'IDlduental y clepellder4 - gran parte d.el szall.o de etioien 
cia e- que 11118 reeu:raoa h-• eat&n CSMJ>liendo •11.D i:areea qu• -
l- haa aid.e HipaQ8o 

Cu&Ddo Htoa recur.ea ao ••"'- rillllieado lo 99]>erado exbti­
r& probl-• que n iaportaat!ai- cletectllr co- pe:r •.1e11Plo1 

Costo• elevado•• 

Deape:dicio• exceaivoa. 

Pro(acoi6a iaauf'ioieate. 

Fal;& ele ooopen.ci.Sn. 

!!:atoa probl-a pued. .. origi-r - cauua peraa-1 .. o ~ -
piaa de la orpaisac:16a. C-'o •• derivan de la oare.aia d.• oo -
aoo19ieato, habilidad.es o actitud.e• peraoaalea -t&rellOe h9bl~ -
tlo de neee•idadea de capaci taoi6a. 

1. Le• -pleadoe de nuevo ill8%'eeo. 

2. Rotaci6n y trae1"erenoia de personal. 

3. l!:xpanai6a de la empren. 

4. Reeul tad.oa d1t exúeaea, etc. 

Los ae8Wfodoe 8'todos aon todaa aquellas tlcmcaa que DO• a7,!! 
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den a investigar y determinar las n~eesidadea de educaci6n. 

Como ejemplo de eatoe métodos tenemos loe efsuientee: 

l. Discuei6n en grupo 

2. Conaul toree externos 

}. Comité especial. 

4. La encuesta 

5. E1 cuestionario 

6. La entrevista, etc. 



3. ANALISIS DE J•IJESTOS 

Este t6pico lo incluímos dentro de nuestro trabajo debido a 
que constituye Wl instrumento qua sirve para detectar las necesi­
dades de capaci taci6n, ·adiestramiento y desarrollo de ¡;ersonal. 

Tomando en cuenta lo anterior, por medio del análisiá de 
puestos se van a lograr obtener, las carencias, el nt1mero de pe¿: 
sonal y las actividades en que se debe capacitar a ese personal, 
para que de esta manera logren realizar su trabajo eficientemente 

El análisis de puestos es un método cuya finalidad estriba 
en determinar las actividades que se realizan en el puesto• lo• 
HEQUISITCS: (Conocir.1ientos, Experiencias, Habilidades entre 
otras), que debe satisfacer la persona que va a desempeñarlo con 
~xito y las condiciones ambientales que privan dentro de la orga­
nizaci6n. 

PROPOSITO DEL ANALISIS DE PUESTOS 

El principal prop6sito y finalidad del análisis de puestos 
es exactamente como su nombre lo indica, analizar puestos y no 
personas, determinando con la mayor exactitud en qué consiste el 
desarrollo de fwiciones de cada uno de' los puestos a analizar y -
ver la importancia de los mismos con relaci6n de todos los demás. 

IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE. PUESTOS 

El análisis de puestos responde a una urgente necesidad de -
las empresas para organizar,sus trabajos eficazmente porque es i,E 
dispensable conocer con toda\precisi6n lo que cada trabajador ha­
ce y las aptitudes que requiere para hacerlo bien. Es importante 
tambi6n porque: 

Delimita obligaciones 

Precisa cualidades y responsabilidades 

Permite al departamento de personal. el conocimiento preciso 
de las numerosas actividades que debe coordinar. 
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CONTENIDO DE ANALISlS DE I'UESTOS 

l. IDENTIFICACION O ENCABEZADO: Este punto contiene los datos 
de identificación del puesto. Estos se refieren a los sl_ 
guientes puntos principales: 

2. TITULO DEL PUESTO: Adscripci6n, ubicación, se expresará el 
departamento, secci6n en que se.desarrolle el trabajo. 
Jerarquía, suele analizarse el título del funcionario a 
quien reporta, a los puestos que informa •. 

~. DESCRIPCION GENERICA: Consiste en una aplicación de las ac­
tividades del puesto, considerado como un todo. Suele cono­
cerse también con el nombre de definición, resumen o finali­
dades generales¡ debe ser guy breve. 

4. DESCRil'CION ESPECIFICA: Consiste en una exposici6n detalla­
da de las operaciones que realiza cualquier trabajador en un 
:puesto. 

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO: En este punto se consignan los 
requisitos mínimos para que el puesto sea eficientemente de­
sempeñado, como por ejempl°' la escolaridad y conocimientos, 
la experiencia, requisitos, responsabilidad, condiciones de 
trabajo, etc. 

6. EL PERFIL: Consiste en determinar el probable candidato a -
ocupar el puesto, senalando los requisitos físicos y las ca­
racterísticas psicol6gicas que requieren cada uno de los Ca.!!. 
didatos. 

UTILIZACION DEL ANALISIS DE POBSTOS 

El análisis de puestos se utiliza principalmente en los s.!, -
guientes aspectos o actividades: 

En la selecci6n de personal, principalmente en la evalua­
ci6n de solicitudes, en la preparaci6n de entrevistas,y -
en detalles para reclutamiento. 

Es útil tambi~n en estudios sobre el puesto, principalme.!! 
te en evalua~i6n y salarios e incentivos. 
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Es ~til también la capacltaci6n en los aspectos siguien 
~: -
Composici6n de cursos. 

Planes de adiestra~iento. 

Planes de entrenamiento. 

Planes de desarrollo. 

Necesidades de métodos pedag6gicos. 

VENTAJAS Y DESVEN'l'AJAS DEL ANALISIS DE PUESTOS 

Ventaja•• 

Desventajas. 

El análisis de puestos permite coadyuvar en -
muchas de las actividades de personal, como -
son: la selecci6n de personal, estudios sobre 
el puesto y la capacitaci6n, entre otras. 

Delimita obligaciones del trabajador precisan 
do de manera cualitativa y cuantitativa las= 
peculiaridades de quién deba realizar la fun­
ci6n. 

Propicia la automatizaci6n del individuo, ma­
tando su iniciativa. 

Su elaboraci6n y mantenimiento es costoso, se· 
desactualiza fácilmente. 
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4. CONTROL ~E CURSOS Y PROFESORES 

El cuarto m6dulo de nuestro modelo de capacitación y adies -
trarniento de personal, se encuentra integrado principalmente por 
cuatro archivos principales que son: 

a) Archivo de cursos. 

b) Archivo de instructores. 

c) Archivo de instituciones. 

d) Archivo de programación de curaos,. 

A continuación pasamos a describir cada uno de los archivos 
anteriormente señalados. 

ARCHIVO DE CURSOS 

El archivo de cursos dentro de nuestro modelo de capacita 
ción y adiestramiento es de gran importancia ya que tiene como 
función principal recabar todos aquellos datos que se relacionan 
con los cursos, para llevar un efectivo control de los mismos. 

Esta archivo tomando en cuenta lo anterior debe contener 
los siguientes datos1 

La clave o número de cada uno de los cursos. 

El nombre.de los cµrsos. 

El horario y fecha en que se imparte cada uno de los· cursos. 

ARCHIVO DE INSTRUCTORES 

Este archivo por otra parte contiene los siguientes datosi 

Una clave con el número del instructor. 

El nombre del instructor. 

La clave de la materia que va a.impartir. 

Sus calificaciones de cursos i~partidos. 

Una clave en el caso.de ser instructor externo, para que 
apunte hacia el archivo de instituciones. 

127 



ARCHIVO DE PROGRAMACION DE CURSOS 

Este archivo se estableció con el propósito de llevar un con 
trol preciso de los cursos que se dan, que estoy dando y que voy­
a dar. 

Este archivo por otra parte debe contener los siguientes da­
tos. 

Clave de curso, la cual debe de coincidir con el archivo ·de 
curso. 

Una clave de status, para eaber"si ese curso ya se di6, si -
se está dando o si se va a dar. 

La localización del lugar donde se da el curso. 

En caso de que el curso se est~ dando '!fuera de la empresa, 
una clave del instituto. 

Clave de quiéñ lo está dando. 

Clave de horario. 

Clave del curso. 

El historial del alumno, con su niSmero de nómina. 

ARCHIVO DE INSTITUCIONES 

Este archivo tiene como objetivo llevar el control de las 
instituciones que pueden ser seleccionadas para contratar sus se.!: 
vicios. 
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5. SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO 

E•t• liddulo tiene oo .. objetivos principales• 

Llevar un contrel presupuastal por 4rea 'Mltal•eate calen­
d.arisado. 

Planear el presupuesto de capacitaci6n por cada 4rea de -
la eapreaa. 

Controlar el presupuesto ejercido. 

Eate 1116d\llo teraina oon la coapleta realiaaci6n de eua etapas 
respectivas. 

Tomando en cuenta lo anterior, pae1U10• a definir el coatrcl­
de preeupueato, colllO la coabinao16a de procBlliaieato• y t6oaicae­
por raedio de las cual•e, ae dotermiaan diforeaoiae o deaviacicne• 
ea loa presupuestos realiaadoa, oetudiando BWI oauaes, para que­
ª travfe de uaa adecuada planeao16n,coo:rdinsci6n y control co­
tante, se mejoren tedas las funciones .Y cperacionea del depart&--
11e11to de oapaoitaci6n y adiestraaieato de personal. 

A oontinuaoi6D paa11111oa a mencionar alsunas ventajas de la -
aplicaoi6a del control de preeupuestoa · 

1. . Sirven para pla11ear costea y gaetoa de la capaoi taci6n y -
adieetraaiento. 

2. Nos v- a aos-trar loe follllloe que ae requieren para lleYar a 
cabe lu operacio-e d.o la oaJ>9ciuoi6:i y a&i--tramionto. 

a) 

b) 

e) 

V.. vea que a• han eetablecide laa veataja• del ooatrel de -
pre~eaw, •• aecesario establecer a coatiiluaoi6n loa obj.! 
tivoa del coa~l de preaupue.toa 

Real.iasr ua eafaerso eist...Stico por parte del Jefe del d.e -
paru-te de oapaoi taci6n y aitieatraaieato para llevar i -
cabo loa plaaea,prosra--a y presu~etoa. 

Detectar las -•riul{aa del aaneje de lee pzeaup•etoa - el 
-depar'-t• de oapaci taoi6n 7 adieatrami-w 

Tener aaa herraai•ta que .,. perai t. la · .aed.ioifn de lo pla 
nead.o coa lo obtea14o. -
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Una vez -noioaadaa la• vwataja• y loe objeUv•• del contr.ol 
de preaupuaatoa, paa-oa a deteraiaar laa etapaa del coatrel dG -
preaupueato. To.ad.o en cuenta lo -terior, t•--• que la p:ri•­
ra etapa del coati-91 •• preaupueato eaa 

LA. PLANEACION It.'TEGRAL DE ACTIVIDJJ>ES 

a) 

b) 

e) 

Beta etapa coasiata ea eatableoer ua pro~ .. de tedas laa -
actividadea de la eapreaa • ea a'Q oaao, de \1Zl departaaeato. 
Bate progra•t ••t' coapueato per trea etapa• principal•• -
que aen1 

Detorainar loa objetivoa de la empre••· 

Saf!alar loa curaoa el.e aoci4n y prooff.illieato q'lle peni taa a!, 
canMir eaoe objetivos. 

Fiaalisa ooa la expreai6a ouaDtitativa ele diohoa objetivoa 
de loa rGapeotivoa preaupueatoa. 

Coa• aegmida etapa ele control de preaupueato tonemoa1 

LA MEDICIOli DE LA E.TECOOION DE OPERACIOlili:S 

Eata a98'UJ11ia etapa debo baoorae el.e tal mera q'lla laa cle.via 
o:l.oaea •• detectan eport-ento, ae rof'iere a loa Pllll'°• .= 
olavea por domle ae 4lebe aplicar el coatrol 7 paecl... aer ••iJ[ 
naaoa a la peraoaa rellPOJlaable el.e la real:l.saci&a de lea pla~ 
.n••• 
Coao tercera etapa el.el coatrol •e preaupi¡eato eat41 

U CC:RRECCIOl!l .DE LAS DESVIACICNES1 

Eata etapa ae lleva a cabo cuaado la pera•na reapo-able oo­
neoe exactaaente cl..Snde d.ebea aplicara• laa aedidaa correcti­
vaa ea la aaignaci6n de lao f'uacionos individuales o de gi:ii.. 
po. 

Para lograr esto, ea necesario, que todaa laa perao-• r•­
pouablea cuent .. con la iaú'ormaci6a et'iciente 7 oportllll8.o 

Coao cuarto 8'dulo ele nuestro aod.ele de capaci taci6a r ad:l.e,!_ 
traaiente de peraonal1 

Bata el control de preaupueato el cual ea de vi tal :l.apertan­
cia para el desarrollo de nueatro trabajo, debido a que va -
a conatituir para noaotroa ua paraaetro importa.te parea 
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a) Planear el presupuesto de capacit.acH5n de cada área de la e.!!! 
presa. 

b) Ll<r•ar un control i•resu¡1uestal por área. 

c) Con~rolar el presupuesto ejercido. 

d) Para ver cuánto nos va a costar la siguiente etapa de la ca­
paci taci6n. 

La idea general de este t6pico es realizar un ciclo anual, 
en el cual, prevto a que empiece el registro anual, se hace un 
análisis a través de cMulas de presupuestaci6n para ver cu&ito 
se requiere gastar en capacitación para el siguiente ejercicio. 

Poateriormente, con la recopilaci6n de c6dulas y la in!"orma­
ci6n del departamento de capacitación, se hdce un presupuesto pro 
puesto, el cual es un cuadro calendarizado por áreas y que tiene­
que autorizar el gerente de finanzas o la persona indicada a par­
tir de aquí, tenemos un presupuesto asignado para todo el año. 

PreS"Jpuesto Asignado = Presupuesto Comprometido X 
Presupuesto Ejercido 

Posteriormente, cuando el curso es planeado automáticamente, 
el presupuesto se ve comprometido, y cuando el curso se pags aut.2 
máticamente el presupuesto queda ejercido y debe hacerse un repor 
te de ava:oce. -

El presupuesto se va hacer mensualmente y por área debido a 
que no es justo que unas áreas se gasten ~s que otras. Despu6s 
de esto se hacen interprogramas. En fin, esta es la me~nica del 
presupuesto. 

Dat<:s que debe contener el control presupuestala 

l, Clave de partida que nos indica an qu6 ársa está asignado 
ese presupuesto. 

2. Lo presupuestado en dinero por mes. 

}. Nombre del área o gerencia. 

4. Registros, tantos por área. 

,,, 



.ETAFAS DE ClNTRt·L FRESVI'W,STAL 

1. Dieefto y aplieaci6n ole la c&dlllaa ce preeupue•taoi&n 

2. Tablllacitn y c~n<lenac16n •~ dich.ae c~dulae. 

'· FT06%'1'11lAB para capturar el preaupueato. 

4 • Formulario para recolectar lo coapre11eticle. 

5. Progra- para olarle .. ntenimient. al archiva prop1:1eat•. 

6. Dieefio liel reporte &el ejercioia liel praaupueata 7 heohura 

del pre•upuaeta c•rraepaatienta. 
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3~I.I. 

3.I.2. 

3. I. 3· 

MODULO I 

INVENTARIO DE RECffi!SOS HUMANOS 

DEFINICION DEL ARCHIVO MAESTRO 
DE PERSONAL Y DE CAPACITACION. 

INSTRUIR A LA MAQUINA PARA 
CAPTURAR LA SOLICITUD DEL EMPLEADO 

DISEJlAR EL FCRMATL PARA APLICAR UN 
CENSO E INSTRUIR A LA MAQUINA PARA 
IMPRIMIR DICHO FORMATO, AS! COMO -
SU APLICACION 

PROGRAMA PARA ACTUALIZAR EL ARC!IT­
VO DISE~AR UN REPORTE CON INFORMA­
CION ACTUALIZADA E INSTRUIR A LA -
MAQUINA PARA QUE LO IMPRIMA 



Bste m6du1o se inicia con la definici6n del maestro de persE 
nal y capacitaci6n, ya que es el archivo base que sustentará toda 
la i~ormaci6n necesaria para llevar á cabo el módulo en cuesti6n 
(3.1.r.). 

Subsecuentemente se instruye a la máquina para capturar los 
datos provenientes de la solicitud de empleo. 

Dicho documento fuente deberá corresponder con el archivo 
maestro de personal en cuanto a contenido y orden. (3.1.2;). 

Posteriormente se diseña un formato que deberá ser impreso, 
por el computador para lo cual se programa la máquina. 

Así mismo, en esta etapa se lleva a cabo la aplicación de 
dicho formato o cuestionario. (3.1.3.). 

Ahora, tomando como documento fuente el formato anterior, se 
elabora un programa para actualizar el archivo. En ~ste punto 
contaremos con la inforrnaci6n completamente integrada en el archf 
vo. 

Por lo que se procede a diseñar un reporte c0n la informa 
ci6n actualizada programando al computador para que imprima dicho 
reporte. (3.r4.). 



MODULO 

DEFINICION DE ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL Y DE CAPACI 
TAC ION -

I 

Al!CHIVO MAESTRO DE PERSONAL 

El archivo maestro de personal contiene datos generales 
del· empleado, tales como registro federal de causantes, 
la clave del puesto que ocupa, su direcci6n, entre -
otros. 

En este archivo la llave primaria es el ndmero de em- · 
pleado. 

DATOS QUE CONTIENE EL ARCHIVO 

No. de empleado 

R.F.C. 

Nombre del empleado 

Direcci6n 

Telefono 

Fecha de Nacimiento 

Nacionalidad 

Sexo 

Estado Civil 

Jlo. de C~ula Profesional 

Afiliaci6n del· Seguro Social 

Sueldo Mensual 

A-CYAOI 



3. 1.. 2. 

t:o.r:;bre. __ ...,,,,..,....,....--,-------:-,,...,.-.---,------...,...--------
a¡.ellid.:i ;-.ate1~n.J apel:ido materno n():nbre 

?~esto que solici~a'---------------------------

Sucld~ deseado~---------------------------

l •• Dntos personales _________________________ _ 

D".;~ici liot calle:. _________________ _;No. ______ _ 

Colonia: ______________________ z.p. ______ _ 

Teli;rono, casa: oficina'--------
Lugar y fecha de nacirn~ento ____________________ _ 

Nacionalidad:..._ ________ sexo ________ edad'----------
Sstadc Civil __________________ eeta~ura ______ _ 

ll. Documentos ___________________________ _ 

::::eg • .fed. de causantca __ .,..... _______ No. de afiliaci6n IMSS __ 

lic. de cartilla <:>ilitar No. 1ic. de manejo ____ _ 
~!tulo profesional. _________________________ _ 

i:o. de c~dula pr.;!"esional._ ____________________ _ 

!fo;nbre del pac!.re _________________ edad'---------
~ocicilio actuar. __________________________ _ 

Escclaridad ________________ ocupaci6n'-----------

:ugar de t::::abaj~---------------------------

E.3:cela~~.dad. ________________ ocupac:i.tn._ ________ _ 

i.ugar de c::::aba~~-------------------------~ 



edad escolaridad ocupaci6n ll.;gar de traba­
jo o estudio 

Nombre del c6nyugue"--------------------------
Lugar de nacimiento ________________ edad _______ _ 

Escclaridad ______________ ocupaci6n,__ _________ _ 

I.11gar de trabejº-------------------------~ 
Domicilio. ______________________________ _ 

HIJOS 

Hombre edad escolaridad ocupaci6n lugar de traba­
jo o estudio 

'· ------

IV. ESCOLARIDAD 
grado 

primaria 

secundaria 

comercio 

l.-· no~bre de la escuele 
2.- ubicaci6n l.-__________ _ 

2.-l.-__________ _ 

2.-1.-__________ _ 

2.-

preparatoria ~:=-----------

profesional ~:=------------
otros l. -----------2.-

fechas años cur-
de a sos 

documen 
to -rec7 

Cursos especiales (especifique nombre y dursci6n,__ ________ _ 

1:57 



J'aaante _________________ Titulado. ______ . 

¿Estudia actualmente? llSpecifique-_____ horario. ___ _ 

¿~ue proyecto tiene para perfeccionar su especialidad? _____ _ 

V. IDIOMAS, MANEJO DE EQUIPO 

habla 
TDJCMAS bi6n regular mal 

1.-___ _ 

2.-___ _ 

3.-___ _ 

escribe traduce 
bi6n regular mal bilón regular mal 

máquinas que maneja: de escribir ___ sumadora ___ oontabilidad_ 

otro instrumento: 1. 2. ·.3.·------
VL. EXPERIENCIA LABORAL (empleo actual} 

Nombre de la empresa'-----------------------~ 
Direcci6n'-------------------~telefono _____ _ 
Fecha de ingreso fecha de salida _____ ~ 

Sueldo inicial sueldo .final._ _____ _ 

Puesto inicial uesto final'-------

Experiencia laboral (~pleos anteriores) emp¡é~~- P.º~ el .Utimo. 

Nombre de ·1a empresa.__ ______________________ _ 

Direcci6n ----------------~Telefono'----'----
Fecha de ingreso ____________ .fecha de salida._ ____ _ 

Sueldo inicial"--------------·sueldo final,__ ______ _ 

Puesto inicial'--------------~uesto final,__ ______ _ 

P~incipales funciones desempeñadas·----------------'-
¿supervis6 personal? __ ~uántos? ___ manej6 fondos? __ cuánto __ 
causa de separaci6n.._ ______________________ _ 

Tiempo que estuvo sin trabajar._ _______ c.ausa'---------

No:obre y puesto del tUtimo jefe inmediato'-----------...:...,....-



llombre de la empresa·-~-------------'.:'""""---------
Direr:ci6n~------------------tele~ono _______ _ 
Fe<:ha de ingreso _____________ fecha de salida~-----
Suoldo inicial ______________ sueldo final ______ _ 

Pueetc inicial _______________ ~uesto final-.. _____ _ 

Principales funciones desempeñada"·-----------------
Supervis6 perscnal?_-__ cuántos? __ Manej~ fondos? ___ cuánto __ _ 
Causas de separaci6n-... _______________________ _ 

~iempo que estuvo sin trabajar ___________ causas _____ _ 

J'lombre y puesto del Último jefe inmediato ____________ _ 

VLL. SOCIOECONOMICO 
¿Con qui~n vive ustcd? ___________ --'No. de pe~sonas que 
dependen de ud. y pa~entesco ____________________ _ 

vive ud. en a)casa propia b) de su familia c) huespedes d) re!! 

tada, pago mensual $ ____________ hipoteca~--------

¿Con cuánt-:;, cont:::ibuye al presupueste familiar? _________ _ 
¿Cuánto, suman sus gastos personales? _______________ _ 

¿Cuánto vale aproximadamente su patrimonio y en qu6 está represe!! 

tado?---------------------------------
¿Cuánto srunan sus deudas actualeo y pOrqu~ conceptos _______ _ 
_______________ pagos mensuales? ____________ _ 

tiene coche prcpio? _____ --'marca'------...;modelo y año _____ _ 
ingreses actualea 11ensual anual. ________ _ 

tiene otroe ingresos? ____ ¿Cuáñto mensual? orqu6 con-

cepto.~?--------------------------------
¿Pertenece o ha pertenecido a clubes o sociedades deporti'l!as, cu_! 
turales o pol{ticas? cuáles ________________ _ 

¿Cuál es su afici6n principal? ___________________ _ 

¿Le gusta leer? lt?ctu= de qué' t!po ______ _ 

¿De sus t~bajcs anteriores cuá~ le agradé más y porq~--~----



;Ue sus trabajos anteri~res cu&l la desagrad6 ~s y porqu~?-~~ 

¿Porqu6 creo usted que es el indicado para ocupar el puesto que -
solicita? ____________________________ _ 

¿Ha sido ad. afianzado? _____ ¿dc:.nde·f ____________ _ 

.:.Ha estado en el extranjero? ¿po.rqu~ motivo? _ _. ___ _ 

VIII, , REFER.r.:l·lCIAS 

NOMBRE CCUPACION DOMICILIO TELEFONO 

firma del solicitante 

·,. 
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EL SEGUNDO 
AUXILIAR DE 
CAPACITACION 

Se va leyendo el ar -
Chivo de acuerdo al -
&rea administrativa, 
de principio a fin y 
se va haciendo un 
acwmllado de frecuen 
cias por materia, '::: 
se guarda en una ta­
bla interna de la 
computadora y as! S_!! 
cesivamente hasta 
que se termina el ª.!: 
chivo. 

Una vez que esto su­
cede se determina ~ .. 
c~l es la moda es. -
decir,c~l rue el va 
lor del ndmero, que 
se repitió.varias ve 
rias veces y en base 
a esto se grava el -
diagnóstico y por "-.! 
timo se vac!a la ta­
bla en el rormato 
preestablecido. 

PF-CYA07 

REPORTE 
CONDENSAllO 
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F:MPRESA P!lOTOTIPO DE APLICACJON 1 

RE:Pf:RTF: C~·NDEl"SADO 1 

. ME,\ · ADZ.;!N!STHA'PIV.\ MATERIA ·PARA.METRO DIAGNOSTICO 
' . . ... 

,... :: 



M O D U L O III 

ANALISIS DE PUfilS10S 

INSTRUIR A LA t'ú\Q.UINA PARA LA -
CAPTURA DE LA PLANTILLA 

DISEllAR UN FORMATO Q.UE SERVIRA 
PARA RECOLECTAR LA IllFORMACION 
l'ERTINENTE DE UN ANl..LISIS DE -
PUESTOS 

CAPTURAR Y MANTENER EL ARCHIVO 
AUXILIAR DE PLANTILLA 

IMPRHlIR LA FORMA DEL PERFIL -
DEL EMPLEADO 

DISEÑAR UN REPORTE Q.UE NOS PEff 
MITA VER LA COMPOSICION DE CuR 
sos . -



Para instrumentar este m6dulo se hace necesario establecer -. 
una plantille, por ello, entendemos un archivo de plazas y puestos. 
I.uego se incluye a la máquina para capturar dicha plantilla 
(3.3.1.). 

Acto seguido, se diseña un formato que servirá de cuestionario 
para recolectar la inf"ormaci6n pertinente a un análisis de puestos-
(3.3.2.). 

Se prepará a la dquina para capturar y mantener un archivo -
auxilio de plantilla, el cuál va a contener el desglose de conoci -
mientes, experiencias y habilidades que se requieren como perfil­
de la empresa que va a desempeñar dicho puesto (3.3.3.). 

Se disefia una hoja o forna del verfil del emplead,; y se in.!!. 
truye a la máquina vara imprimlrlo ( 3.3.4.). 

Finalmente, diser.amos e ins:l;rumentamos un reporte que nos --~ 
permita ver la composición de cursos a partir de la información~­
contenida en los archivos ( 3.3.5.). 
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No. DE PLAZA---------------

No. DE PUESTO --------------

No. DE NOMINA--------------

JERARQUIA ----------------

DESCRIPCION GENERICA'-------------

DESCRIPCION ESPECIFICA..__ ______ ~---

CLAVE DE AREA---------------

DE!lOMilUCION. ______________ _ 

P-CYA06 
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CLAVE DE AREA --------------

CLAVE DE PUESTO _____________ _ 

CONSECUTIVO ______________ _ 

DENOMINACION --------------

CLAVE DE CURSO _____________ _ 

P-CYA07 
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PROGfuUtA: PF-CYA07 

ENTRADA SALIDA 

DOCUMENTO 
.F'IJENTE 

Este programa al igual 
que los anteriores • 
nos permitirá preaen -
tar una pantalla cuyo 
formato es similar al 
documento fuente y con 
el cual el operador de 
la terminal capturará 
los datos iniciales de 
una plantilla. Deberá 
validar la llave. que 
es el númer~·de plaza, 
en base a ou signi~i -
cancia, esto es, quii -
los nllinero3 que ahí se 
contencan sean nl'imeros 
que representen una 
unidad administrativa. 

~or ejemplo 1000 repre 
aenta la Direcci6n -
Gral., el 1100 repre -
senta la primera direc 
ci6n que reporta a la­
Direcci6n Gral, y así 
sucesivamente. Luego, 
deberá revisar que el 
nCunero de puesto exis­
ta en la tabla corres­
pondiente; tambi~n ha­
rá lo mismo con el No. 
de N6m.ina •••• 

ARG!ITVO DE 
PUNTILLA 
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PROGRAMA: PF-CYAOS 

ARCHIVO ll!3: 
PLA.~TILIA 

La !'orma de operar es 
te programa es la si= 
guierite: 

Solicita la llave 
(clave de plaza), y -
se busca en el archi­
vó. En caso de no 
existir se manda el -
mensaje correspondie_u 
te. 

Ahora bien, si en la 
llave se agrega tam -
bien el consecutivo, 
la m~quina nos presen 
tará 10 registros dél 
archivo auxiliar a 
partir d~l n6Jnero que 
se digit6 empleando -
la pantalla P-CYA07. 

En ese momento la má­
quina espera a que el 
operador efect~e los 
cambios que desee. 

Una vez que el opera­
dor transmite, el pro 
grama deberá determl= 
nar si hubo o no hubo 
cambios. Si los hubo 
se reescribe el regia 
tro en el archivo, eñ 
caso contrario, no se 
reescribe; y así SUC,!!. 

ARCHIVO DE 
PLANTILLA ACTUA 
LIZADO Y REPOR= 
TE DE VALIDA 
CION ' -
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sivamente hasta que -
se transmita una pan­
talla en blancc (esto 
es, que el programa -
asume que ya te..-minÓ) 
revisando que exista 
en el Archiva Y.a estro 
de Personal; o tam­
bién, en su de:fecto, 
marcará error en el -
nl1inero de persona que 
está dada de baja. 

Valida que sea una 
jerarqu!a válida: 

F-Funcionario 

E-Empleado 

0-0prero 

Se presentará la pan­
talla P-CYA06' en don­
de vienen los datos -
referentes al Archivo 
de Plantilla. 

Despubs viene la p~ 
talla P-CYA07 que con 
tiene todos los datos 
re:f erentes a sus babi 
lidades, conocimien = 
toa, experiencias,-ac 
titud.es y aptitudes.-

149 



3,3,2, DEPARTAf'.ENTO m:: r.t.rACITACION Y AD!ESTRA1'!JJ;;N';·O 
ANALTST S m: PUESTOS 

l. GF.:NERAJ,IDADES 
l.l Denominaci6n de tuesto __________________ _ 

llo. de ruesto _______ Ko, de Plaza ____________ _ 
No. de N6mina ________________________ ~ 

1,2 Jerarquía _________________________ ~ 

2, DESCRH'CICN GENER!CA 

3, DESCIUPCfON ESPBCiFICA 

4. RmllERI' '.IENTOS 

4,1 Habilidades 

4.2 Conocimientos 

4,3 Experi encías 

5. CONDICIONES DE TRABAJO 

5.1 Ambiente de ~·rabajo 

5,2 Riesgos de Trabajo 

6. PERFIL 
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PS!OGRAMA : PF-CYA09 

PANTALLA 
P-CYA07 

Se presenta la panta­
lla P-CYA07, El ope­
rador deberá llenarla 
con las claVes corr9s 
pendiente. Se lee la 
pantalla. Con el nd­
mero de plaza sé hace 
una btisqueda en la 
plantilla para ver si 
esa clave existe. Si 
no existe nos envía -
el mensaje: "No. de 
plaza inválido •••• re-
petir"•••••••••••• 

En caso contrari~, 
con cada línea de la 
pantalla f6rmula un -
registro del archivo 
de la plantilla y lo 
escribe. 

Cada vez que lee una 
l!nea de la pantalla 
pre~ta si la varia 
ble consecutivo es -
igual a .!'in. 

En caso afinnativo, 
t~rmina; ~n·caso CO!rb 

trario, reinicia este • 
ciclo. 

Para oambiar o dar e~ 
rrecciones, se presen 
ta· la misma pantalla­
(P..CYA07), con un men 
saje que le diga al = 
operador: 

ARCHIVO AUXILIAR 
DE PLANTILJ,A Y -
SU REPORTE UE VA 
LIDACION -
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"Dar la clave del Ne>. 
de•Flaza''••••••• 

Lueg6 ae busca que 
exista en la planii -
lla; de no ser as!-; -
3e mandará el mensaje 
cC>rrespond i en te. 

Ahora bien, si está,­
lee 10 registros y 
llena la pantalla y -
se manda el mensaje -
al operador: "EfectúP. 
sus cambios". 

En caen de dar un con 
secutivo, con ellci se 
asume que a partir de 
ese consecutivo \•a. a 
dar los registres. 

Tanto en altas Cúmo -
en bajas es válida 
que la clave del tipo 
sea: C Conocimien 
tos, H Habilidades 6 
E Experiencias, y se 
verifica tambl~n que 
la clave de puesto 
exista en el archivo 
o tabla de puestos. 
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F-CYA04 

D!!TARTAf:E?ITO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
PEIL"'IL DEL EMPLEADO 

No. de N6mina'----------- Area Admva. 

Yecha Puesto---..---------­

Nombre del Empleado ------------------------

Habilidades 

l. 

2. 

3. 

Conocimientos 

l. -------------------------------
2. 

3. 

Experiencias 

l. 

2. 

"· 
Rasgos Ffsicos.Deseables 

Caracter(sticas Psicolo'gicas Deseables 

Aprobcf ______________ _ 
Firma ---------~ 
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No. ZIE PLAZA -------------

P..CY.AOS 
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PROGRAMA: PF-CYAlO 

ENTRADA 

PANTALLA 
P-CYA08 

Se presenta la pan­
talla P-CYAOS donde 
se le solicita al -
operador que d& la; 
clave (no. de pla -
za), y una vez leí­
da ~eta, se busca -
en el archivo de 
plantilla. 

Si no existe~ se lll8E; 
da el mensaje co-_­
rrespondiente. -Si 
existe, toma del ar 
chivo de plantilla­
su puesto y busca -
su denominaci6n en 
.~ tabla de puestos. 

Con el no. de n6mi­
na se conecta el Ar 
chivo Maestro de :-= 
Personal y sustrae 
los siguientes da -
tos; nombre, ~rea, 
puesto, edad, edo. 
civil, sexo. Con -
esa inf ormaci6n es­
cribe el primer cua 
dro del informe. -

~ 

PERFIL DEL 
EMPLEADO 
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J..uego. l'lc 1-. s datos 
en el auxLliar de -
plantilla, todos 
l(is consecutivos 
asociadns a ese nó­
~ero de plaza y for 
mula el cuerpo del­
reporte, es decir,­
denominacioncs de -
las habilidades, de 
nominaciones de los 
c~>nocimientos1de 
las ex11eriencias. 

Luego. se vuelve a 
presentar la panta­
lla en blanco aoli­
ci tando otro no. de 
plaza. 

Una váz que está 
listo el impreso, 
se env!a el mensaje 
"Impresi6n lista ••• 
••••• continúe". 

Si el operador en -
v!a en blanco la­
pantalla, se termi­
na el ciclo. 



PROGRAMA: PF-CYt.11 

PLANTILLA, 
AUXILIAR DE PLAN 
TILLA, TABLA DE­
PUESTOS 

Se va 1eyendo el ar -
chivo de plantilla-en 
au orden natural, es 
decir, por áreas y 
por puesto. Se sus -
trae la denominaci6n 
del puesto y luego se 
leen los registros 
del auxiliar de plan­
tilla correspondl.ente 
a ese puesto y con 
ello se van armando -
las líneas de impre -
si6n y se escriben7 

El programa verifica 
cuando cambia el pues 
to para hacer W1 cor= 
te de control y de la 
miStna forma lo hace -
con el área. 

Cuando hay cambie. de 
área imprime un pié 
de página con tota1 -
de puestos y total de 
cursos, y así aucesi­
vamente, hasta llegar 
al fina1 de la planti 
lla. -

REPORTE ::>E COM 
POSICION ;JE CuR 
sos -
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M O D U L O IV 

CONTROL DE CURSOS Y PROFESORES 

HACE?. UN PROGRAMA PARA CAPTURAR LA 
INFOEMACION INICIAL 

DISE.~AR LISTA DE ASISTENCIA, INVI­
TACI(NES Y CALENDARIO 

DF.SCRIFCION DEL PR·GllAMA PARA WS 
REL'l RTES ANTEIUORES 

HACER UN PilOGRAMA DE !~ANTENIMIENTO 
PARA EXPOSITORES, I?IS'l'ITUCIONES Y 
CURSOS 

DISEliO DE LISTADO Y PANTALLAS DE 
CONSULTA Y HECHURA DE PROGRA?-1AS -
PARA OBTENERV'S 



Tenemos que a partir del Inventario de Recursos !iumanos • de 
la detecci6n de necesidades y análisis de puestos1 se hAce un rlan 
o programa de cursos, el cual í.ndica, cosas tales cerno .¡ué perso­
nas van a tomar el curso,.:n dónde se va a realizar, qué .t.ereona -
lo va a impartir, qué tipo de institución imparte ese curse, el -
costo del curso.entre otros. 

Lo cual deberá capturarse a través del programa correspo~ 
diente (3.4.1.). 

Después de ello se diseñan las listas de asistencia y lás i~ 
vitaciones a la gente que va a tomar el curso y un reporte que 
nos permita validar lo capturado; as{ mismo, se diseoará un calen­
dario de cursos (3.4.2.). 

Posteriormente se describe el rrograma o los programas que -
emiten los reportes anteriores (3.4.3.). 

En este puhto se hace necesario definir o establecer archi -
vos auxiliares para contro1ar la información de instituciones y -
expoaitores que imparten cuses, de la misma manera se requiere un 
programa de mantenimiento para dichos archivos (3.4.4.). 

Como t5.ltimo punto se diseñan algunos reportes suplementarios 
(3.4.5), y pantallas de consulta y se.elaboran los programao º.2. -
rrespondientes. 
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PROGRAMA: PF-CYA12 

ENT!lAllA 

PLAN DE 
CURSOS 

Se presenta la panta­
lla P-CYA06 y se'espe 
ra a que el usuario -
digite la llave, la 
cual se valida. En 
caso de estar inco 
rrecta se envía el 
mensaje: "Llave Inva­
lida •••••• Repetir". 

En caso contrario se 
espera a que el usua­
rio digite toda la in 
.formaci6n y se mueveñ 
los datos correspon -
dientes al archivo­
res¡.iecti vo. 

En el tal6n donde vie 
nen los conseoutivos­
y los niSmeros de n6mi 
na se veri.fican dos = 
cosas: 

1) 

2) 

Que los consecuti 
vos no se repitañ 

Que los ndmeros -
de n6mina existan 
en el maestro de 
personal. 

~ 

ARCHIVO DE 
PROGRAMACTON 
DE CURSOS Y 
SU AUXILIAR 
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En el tal6n de las -
personas que van a to 
mar los cursos, el -
programa verifica si 
trae la palabra FIN. 
Si no trae la palabra 
FIN. mueve los datos 
a los archivas respec 
tivos y les graba y-= 
vuelve a presentar la 
pantalla repitiendo -
la primera ;>arte lle­
na y la segunda parte 
la presenta en bla.!!. 
co. 
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CLAVE DE CURSO. _________ .STATUS._-'---

LUGAR O LOCAL----------------

CLAVE DE INSTITUTO. _____________ _ 

CLAVE DE EXPOSITOR._ _____ DURACION ___ _ 

FECHA DE INICIO --------------­

CONSECUTIVO No. NOMINA CONSECUTIVO No. NOMINA 

P-CYA09 
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.... 
"' ..... 

P.E:- !rl'E: R-\!Y.Af~5 

1 

AL"ea .;dministrativa 

F j ¡¡ ;. ll ZA S 

F' TI C :::i u c e T ON 

l-lERCADO'l' l!! e 

;¡ !'.:LA C T O NE S 

1 
E -~ ,~ !l E S A p ll O T O T y p o DE A r· L T 

1 
DErhRTAMEt."ro DE CAPACI'PACTON Y ADI@ST!lAMIERTO 

1 
CURSOS ADBCUAD:·s !'ARA UN PUESTO 

1 

I·uecto 

Gerente . 
Subgerente 

Gerente 
Subgerente 

?i I A Gerente 
Subgerente 

HUMANAS Gerente 

Subgerente 

e A e ; o N 
1 

1· 

Denomir.aa:ci~n dP.l Curso 

Estructura ~i:ianciera 
Control Presupuestal 

!'laneaci6n de la l'r.oducci6n 
Control de la r.roducci6n 

Administraci6n de Ventas 
Canales de Distribuci6n 

Reclutamiento y Seleoci6n de 
Personal 
Valuaci6n de Puestos 



CCNTROL DE ASTS'l'!>tJCTAS 

r:u:rs DEI. CURSO _________ _ SEClJEl'ICTA~----------- '":LAV1' DEI.A TNS'l'·------------

7EC!!A I>E T}!ICIO _________ _ 'J'I-;!lJ'!IllACION __________ _ 

Jr:~ ------~A ________ ·1as. y DE. ________ _..A. _________ .:a3. 

CLA .TE !)!·!L TNC':-'H~\:TOíl. ____________ _ 

NOMBRE'----------------------------
( E J E '.I' : V O: GESl!.'R'/AR LA ASIS":'·:NCTt, DE LCS :'Al!TTCTPA!l'l'r~S EN EL CURSC O SEMTNJIRTO 

f:LA'IE y 1:::i. Wliv.I!lA 

t. m·~ COI~OCARA. m1 uno CUANDO AS1STA LA TJERSONA 
2. crtl C!~O CUANDO OOA::J>STA, LLEGUE ,.;fi:!JTA ;mRA DESPL'E:. DE T!HCIADA !.A SESio:; o 

ABA1iiiffi":'C: LA !':ISl''.A 3I!l !'RE'llO AVISO t.J. TN3TRUCTOR 
3. EL irn:-'E'10 oo::; I!IDICARA Q.UE EL PARTTCIT'Al\'TE 'PlJVO DE 15 A 30 MTNUTCS DE RETARDO 
4. LA ASTSTf,;¡;CfA SE DEBERA 'fü!UT'TCAR AN'PES Y !JESI'l!ES DE J.f\ SESHlN 

NOHBHF: DIAS TCTAL !JESIONES TOTALES 



INVITACTON 

No. de N6mina.._-=--------~Nombre _____________ _ 
Clave del Curso. _________________________ _ 

El Departamento de Capacitaci6n y Adiestramiento le Extiende la -

Invitaci6n para Participar en el Curso: 

Que se llevara' a cabo en•--------------------~ 
En el período ________________ lforari.-o ______ _ 

En Caso de no poder asistir, cruzar con una X en el cuadro corres 
pendiente, a la o les ~enea . principales que le impidan hacerlo 

l. ___ Excesiva carga de trabajo 

2. Actividades relacionadas con el programa operativo 
--- anual 

Vacaciones 
4. ___ Viaje i·or motivos de trabajo 

5. ___ Inaccesibilidades del je.fe inmediato 

~·a1 ta de interés en los cursos o seminario 

Incapacidad m/dica 

6. 
7. 
e. Otro Especifique-------------

Favor de entregar la presente debidamente autorizada al d!a si 
guiente de recibirla, en el departamento de Capacitací6n y Adies­
tramiento, para confirmar su partici¡:.aci6n e incluir en las lis -
tas definitivas. -

Ih Rl·!A fil! ENTEf!ADÓ 

A T E.N T A M E N T E 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

FIRMA DE JEFE lÑMEDIA'IO 
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CALENDARIO 

N' :MBRE DF.L C!JRSO DURACION LUGAR m: INSCRIPGJON ENE FEB MAR ABP. MAY JUN JUL AGLS SEP CCT N:-,v DIC 



l'ROGRAMA': PF-CYAl ~ 

Con 1os datos capturados en el puesto 3.4.l; y conservados -
en les archivos COL'respondientes (ver base de datos), es po­
sible que el computador emita auto:niticamente las formas di­
señadas en el punto 3.4.2. 

ror cada listado o forma se debe elaborar una rutina como la 
que a continusci6n se describe• 

~ 

PROGRAMACION 
DE CURSOS 

AUXILIAR DE 
Pl!OGRAMACI ON 
DE CURSOS 

I. Listas de Asisten 
cia: 

Se lee un registro -
del archivo A-CYAlO, 
y con ~l se confor­
ma el encabezado, ""' 
es decir, fecha de­
inicio, de termina­
ci6n. Despu~s, se-­
leen sus registros­
ac ti vos del auxi 
liar A-CYA011 y-se 
empieza a formar 
el cuerpo de lista. 

2. Invitaciones: 

El programa solici­
ta la clave del 
curso del cual se -
van·- a derivar invi 
taciones. Se va le 
yendo el archivo -
A-CYAlO de capacita 
ci6n y se arreglan­
º se conforman de -
acuerdo a la forma 

~ 

REPORTE BIKES 
TllAL DE CURSOS 
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F-CYA02 y ae va im­
primiendo dicha far 
ma, y as{ sucesiva­
mente por ceda re,'­
gistro seleccion'Sdo 

3. Calendario de -
Curso: 

Se accesa el archi­
vo A-CYAlO y en ba­
se a la fecha de 
inicio se colocan 
asteriscos en las 
columnas del mea 
que corresponde. 

Se supone que los 
cursos por política 
inician al princi -
pio de cada mes,-de 
no ser as{ se pone 
el día que se haya 
asignado. 

En base a la fecha 
de inicio y de f i -
nal se determina-su 
duraci6n. 

Se busca en el ar -
chivo de institueio 
nes en caso de que­
vaya a ser imparti­
do foráneamente o 
por externos el lu­
gar de impartici6n 
y de esta manera se 
formula una línea y 
se imprime, y as!, 
entra en un ciclo -­
hasta terminar to -
dos los del statÜs. 
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I'!lOGRAJ>:A: PF-CYA14 

ENTRADA 

ARCHIVOS DE 
INSTITUCIONES, 
EXPOSITORES 
Y CURSOS 

Se presenta una pan­
talla mend P-CYAlO -
que indique cw11 de 
los tres archivos se 
va a actualizar. 

Una. vez seleccionado 
el ·archivo que se va 
a actualizar se pre­
senta una segunda 
pantalla P-CYAll que 
indica lo que se va 
a hacer: 

1: altas, 2: bajas, 
3: cambios, 4: con -
sultas. -

Si la selecci6n es -
altas, el programa -
presentará una panta 
l.la P-CYA.12 donde so 
l.icita todos los da= 
tos correspondientes 
al archivo que se va 
a actualizar (exposi 
torea, instituciones 
o cursos). en caso -
de que en una alta -
se repita una l.lave 
que ya existe, el 
sistema no lo acepta 
rá. -

En las bajas se pre­
sentará la pantalla 
correspondiente con 

~ 

ARCHIVOS DE: 
EXPOSITORES , 
INSTITUCIONES 
Y CURSOS 
ACTUALIZADOS 
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todos loe datos que 
ya estaban registra­
dos anteriormente, y 
se solioita la con -
firmaci6n de la bSja 

En caso de cambio, -
nos presenta los da­
tos tal y como están 
en el archivo para -
que sean corregidos 
aquellos que se d_2 -
see. 

Y por último, cuando 
son consultas, se 
presenta el registro 
que se está solici -
tando o uno aprox"Ima 
do. -

Ea im~ortante notar 
que varios de los da 
tos que se eo1icitaii 
se deben dar en cla­
ve, para ello se de­
be tener un m6dulo -
de "Parámetros y Ta­
blas", ·donde con an­
ticipaci6n se deben 
registrar los datos 
que corresponde1 por 
ejemplo se tiene la 
tabla de cursos, don 
de deber! grabarse :: 
un nuevo registro ca 
da que se contacta :: 
un curso nuevo, de -
tal forma que cuando 
se hacen movimientos 
en la ventalla P-c'íA 
12 El s!stama busca 
que la clave de cur­
so exista en la ta -
bla relacionada;eñ 
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caso de no existi, -
el operador del sis­
tema deberá captu -
rar ¡.i.-eviamente uñ -
registro en la tabla 
asociada, por ejem -
plo en .la de oursos. 
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LLAVE DE ACCESO-----------

P-CYAOl 
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ESCéLAH!DAD _______ TITULO I'ROF ____ _ 

Di!:NO!':rnAC".ON DE TITULO ___________ _ 

- -CYA02 



LLAVE DE ACCESO _________ n.F.c. _____ _ 

NOMBRE CLAVE DE PLAZA.__ ___ _ 

FEClfA DE INGRESO _______ _.No. IMSS -----

SUELDO ___________ NIVEL TABULADOR,__ __ _ 

DIRECCION TEL ___ _ 

NACIONALIIlAD SEXO __ F'Er.HA tlAC. 

ESTADO CIVIL No. DE CEDULA PROFES¡ONAL_, _ 

LICENCJA CARTILLA.._ _____ _ 

TIFO DE SANGRE FACTOR SANGUINEO __ _ 
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-:cc~1T:: 
FUEJ!TE 
D-CYAOl 

?-CYAOl 

PROCESO 

CICLO 

S~ Fresenta la rrime 
rn pantalla P-CYA~l7 
la cual nos solicita 
la llave de acceso,­
val ~dando el dígito 
de verificaci6n, en 
caso de ser invalido 
neo env!a el mensaje: 

"CLAVE IN'!ALlDA •• 
. ••• REPETIR". 

En caso contrario 
presenta la segunda 
pantalla (P-GYAP2), 
y la tercera para 
que sean llenadas. -
Una.vez llenadas, se 
transmiten y el sis­
tema las valida. Si 
todo esta bien, el -
programa acomoda loo 
datos ~n los archiv­
vos correspondientes 
y los graba, simultá 
neamente, escribe -­
una l!nea en el re -
porte de validaci6n. 
Y as!, m:.cesivar:iente. 

/J1cra. bién, si se in 
tenta duplicar una -
llave, el sistema 
c.o~te3tll. 

"YA EXl STF. ii:·'LPLE_a 
no •.••.• p:S=t!SAll". 

SALIDAS 

MAESTRO 
PERSO:lAL 
A-CYAOl 

CAPACITACTON 
A-CYA02 

REPORTE DE 
'lALIIlACION 
R-CYA01 
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1 
EMPRESA PROTOTI - o D E AT'LJCAC ! O N 

1 
\ 

'FECHA 1 -
fEPARTAMENT<• DE CAPACITACION Y ADlESTRAMlNETO 

1 
EPORTE R-CYA01 1 f'lEPORTE DE VALIDACION 

1 

No. de N6mina Nombre Sueldo Niv. de Tabulador Clave del IMSS Fecha de Ingreso Fecha de Alta 

1 

' 

'--

\ \ 
1 ; 

{ 

. \; 



F-GYAOl 

Llave-

Nombre.~~~~~~~---~--~~-~-------------~~­

~ la•c de Plaza·----~----~-----------------~ 
.Dirccci6n:..-_~---~-~-~-~~~~----~-~~---~--­
T~lefono.~------~--~~~-------------~-----
Estad J ~i vi l. _________________ I.i~encia'---------

~art ~lla __________ ~---------------------

CURSOS TOY.ADCS 

CURl:'O FECHA 

EDAD SE::O 
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J·!'(OGRAMA: 1"··:·-GYA02 

h.RCHl'IO 
l':AESTRO 
DE .PERSONAL 

Ge va 1eyendo el ar­
chivo de principio a 
fin, conviertiendo -
los c6digos en deno­
minaciones y fama -
teando la hoja F-CYA 
01 hasta completarla 
para luego imprimir­
la. Se va llevando 
un contador de regia 
tras para que al fi= 
nal se indique cuán­
tas t1ojas !'ueron im­
presas. 

Ge verif"ica la clave 
de activa de cada re 
gistro para incluir -
s6lo a los activos. 

HOJA 
DE 

CENSO 
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D>LICACIO!i DEL FORMATO 

La aplicaci6n de eote formato se ve cla­
ramente en el pago de la n6mina el ·cuá'l tiene 
el eigulen_te proceso. ; · · 

El día qLle se entrega el recibe, ee llEi-" 
na el ~usticnario de capacitacj6n, posterior­
mente el recibo que se entrego se nel:a en el 

·departamento de persr.nal y despu~s, este l.'ecí 
bo sellado se Cl>mbia por el sobre con el dln~ 
ro -1ue le correspondo a ese. trabajador~ 

" 
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PROGRAMA PP...CYA03 

J:Ofi :" .t.!:-i1A.LU E.L 
l•'O!HUl.AHl O 
(HD.íA .!)g c=:::s~) 
G• ;.1 UNA FLE;;,;.A 
C:.UE A?UN'l'A -·A.r:=lA 
BL r':::o.:-::;s0-

~.;e p.!~e-.;;enta la rrir..e 
ra pantalla r-GYA02-
Y se espera a ~ue el 
01.eradf!:::- dí&i te la 
l Üive ·,;::;.l!d.ando el -
Jí~ito de verific~ -
ci cu, en case ..ie ~:cr 

inválid'-' nos em·!a -
el meru:.aje 11 ::1.A,.'B !l! 
VALij)A •••• R~·E"~iil". 

En ea.s..--J contrario 
lee el arcbivo i'Jé..i.et:­
tro dP. _¡;e::co!'..al y. ~e 
mueve la inf-':7.'.aci.r.1n 
leída hac:ia !:"i. t 1antA 
lla y se redesyliega 
Une vez hec:c.o esto,­
el 01>eradc.r de·oerá -
catiar aquellcs da­
tos que hayan tenido 
variaci~r, o aquelloÓ 
que estuvieran va- -
cios. Una vez oÜe -
la inf'ormaci~n de Ja 
r·anta1 la e':.l recupera 
da, se ~uev·e al re = 
gistro y sP reescZ:i­
be <:>l ?'..aesi:?:"c de Per 
5onnl. Cabe acial.~ar 
ctue aqu! ta:nbién se 
hacP ur,a valldaci6n 
parecida a la de las 
al ta2. E!"J caso de -
d igi tar una llav" 
oue no z~ enr.uent"·e en el arQ.!.iv._,, :;:e 
desplegar~: 11 !-1~J 
F..:t.IST~ E:~c; r1:~ LEAJ)O 

t-'iA'ES':'RO 
ACTUALIZADO 
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1 
EM p ~{ E s A PROTOTI ,., G DE A" !.. T e A C I O N 

1 

1 
Dr:PARTAMEN'l'C: DE CAP.AC!'I'ACTCN Y ADIESTRAMIFNTO 

1 
íH•:P0•1T3 TI-!:YA021 

1 F.EPllR'JS DEL Cl::NSt. !'ARA OBTENEl! I?IFORNACF,N ACTUALlZADA D1':L A.~:-P. 1 

Llave de acceso B F e Nombre Clave de Plaza Direcci6n Télefono Es.tado Civil 

~ 

1 •. 

-



l'RCGRANA: PF-CYA Cl4 

MENU :JE 
REFJR'!'ES 

Va a leer de principio a 
fin el archivo maestro -
de personal y el de ca¡,a 
citaci6n, formate,ndolos 
de acue1-do al listado e 
imprimiendo éste. 

LISTADO DE 
REPCRTES 
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1 EMPRESA PR OTOT : }' o DE A F L I e A C , O N 1 

lp¡:;;;HJ, 
1 

1 
;!F.PORTE It-CYA 03 ltEf" RTE DBL CURDO 1 

::..la.,e F F C Hombre ?echa de Ingreso Sueldo Nivel del Tabulador n.:i. de IM!JS 

1 



3.2. 

3 •. 2.r. 

3.2.2. 

3.2.3. 

M O D U L O II 

DETECCION DE NECESIDADES DE CA!'A 
CITACION Y ADIESTRAMIENTO -

DISEÑAR UN CUESTIONAllIO Y HACER 
UU PROGRAMA PARA IMPRIMIRLO, ASI 
COMO SU APLICACION 

DEFINIR UJI ARCl:UYO DE NECESID! -
DES DE CAPACITACIOll 

HACER EL PROGH»'.A PARA CAPTURAR 
LA INFORMACION 

DISEJlAR EL REPORTE QUE CONDENSE 
LA INFORMACION 

DESCRIPCION DEL PROGRAMA QUE IM 
PRIMA EL REPORTE -
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Como primer paso debemos diseffar un cuestionario, de detec­
ci6n de necesidades y bacer un programa que lo imprima como rorma­
to.( 3.2.1.). 

Posteriormente se derine un archivo para contener la inrorma~ 

cién que vamos a obtener en la aplicaci6~ de dicho cuestionario, 

( 3.2.2.). 

Acto seguido se elabora el programa para capturar la inrorma-· 

ci6n ( 3.2.3. ). 

Una vez completo el archivo se deberá validar, para lo cuál -

nos pueda ayudar el diseñar un reporte que condense la inI'or112 --­

ci6n. ( 3.2.4.). 

Eequeri~ndose Fara ello la hechura del programa correspondien­

te. { 3.2.5. ). 
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MODULO 2 

ARCHIVO DE CAPACITAClON Y ADIES'?:aAMIENTO 

Este archivo contiene datos del empleado referentes a su es­
colaridad, los cursos que ha rectbido, sus calificaciones, su por 
centaje de asistencias, entre ot=s• Por medio de este a=hivo = 
se podrá determinar que' tipo de cursos son los adecuados para que 
el empleado reciba capacitaci6n. 

AR·:::arvo DF, CAPACITACION 

No. de N6mina 

Escolaridad 

Título Profesional 

Denominación del Título 

CUrso Actual 

AUXILIAR DE CAPACITACION l 

Nillnero de Empleado 

Consecutivo 

Clave del Curso 

%" de Asistencia 

calificaciones 

Costo del Curso 

Clave Interno o Externo 

AUXILIAR DE CAPACITACJON 2 

No. de N6mina 

Consecutivo 

Clave del Curso 

Pará'metro 

A-CYA02 

A-CYA03 

A-CYA04 
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DEI'ECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

DATOS GENERALES 

Nombre del Funcionario o empleadoc~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Puesto que ocupa actuaJ,mente~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Adacripci6n'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Gerencia o Departamento~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

FUNCIONES Y BESPONSABILIDADES 

FRECUENTES 

Funciones: 

Responsabilidades: 

ESPORADICAS 
Funciones: 

Responsabilidades: 

OTROS PUESTOS DES~S DENTRO DE LA EMPRESA 

PUESTO DEPARTAMENTO DEL. 

FECHAS 

AL 
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¿C~ntae personas le reportan directamente? ___ t'"n-díñ.-e_r_o_).-----

NOMBRE PUESTO 

ESTUDIOS REALIZA.DOS 

Primaria _______ ~ ____ Secundaria o. equi va1el'lte.__..;o._.._-.;.;.~ 

Preparatoria o equivalente·-------------------~ 
Profesional ¿ouál.?. ___________ ~.Ai'los cursados. ______ _ 
¿T~rmino? Si No ________________ _ 

Postgrado ¿cuál? Affos cursados. ______ _ 

¿T6rmino? Si Nº------------~ 
Cursos y seminarios proporcionados por nuestra empresa. _______ _ 

Cusos y seminarios fuera de nuestra empresa··-----------

Eatudios realizados en el extranjero._ _________________ ....,~ 

¿En q~ materias considera ust~ tener más conocimientos y exp~ -
riencia? 

( 
( 
( 
( 

(Clasif'icar en orden de importancia) 

) 
) 

? 

Administraoi6n 
Contabilidad 
Finanzas 
Ventas 
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A. AREA ADMINISTRATIVA 

Administración por Resultados 

Administración por Objetivos 

Desarrollo Organizacional 

Diagn6stico de l~ E>npresa 

Administraci6n de la Empresa 

Administraci6n del Tiempo 

Administraci6n de Recursos Humano.a 

Administraci6n de Efectivo en las Empresas 

Administraci6n de Presupuestos 

Administraci6n General 

Administraci6n de Territorio de Ventas 

B. ARFA CONTABLE 

Contabilidad para Ejecutivos 

Contabilidad de Costos 

Contabil.idad Financiera 

Aplicaci~nes T6onicas. de Auditoría 

C. AREA FINANCIERA E INVERSIONES 

Finanzas para Ejecutivos no Financieros 

E~pecializaci6n Financiera 

Estrategias para mejorar las utilidades 

Matemáticas Financieras 

T6cnicas Presupuestales 

Análisis e Interpretaci6n de Edoo. Fin. 

Pron6stico de Ventas 

PARAMETROS 

o 1 2 ' 4. 

PARAMETROS 

o 1 2 3 4 

PARAMETROS 

o 2 3 4 
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) Recursos ;¡ \ll?lal!!C s Diseño 

) Compras Inversiones ..: 

Financieras 
Econ.>mía Auditoría y 

Contralor!a . 
) Informática Planeaci6n· y 

Desa=ollo U.!: 
bano 

) Aspectos Legales (. M~tcdos y Pr.2 
cedimientos 

( ) Desarrollo Turístico 

( ) Idiomas 

( ) Construcci6n y Mantenimiento de Obras 

( ) Costos y Precios Unitarios 

) Publicidad y Mercadotecnia 

De la lista de materias que se anotan a continuaci6n, de 
teruiínar el nivel de conocimientos requerido para desempeñar las 
funciones y responsabilidades de su puesto. con 1a mi{xima facili­
dad y eficiencia. 

Tome en cuenta los siguientes parámetros.; 

El n~ero 4 Equivale a que ea necesario dominar el concepto ind.!_ 
cado ya que su uso y aplicaci6n son constantes. 

El núaero 3 Equivale a que ea necesario poseer un conocimiento 
satisfactorio ya que su uso y aplicaci6n son frecue.!! 
tes. 

El n6:tero 2 Equivale a que es conveniente tener un conocimiento 
superficial ya que su uso y aplicaoi~n son esporádi­
cos. 

El n~m.ero-1 Equivale a que se puede prescindir del conocimiento 
indicado ya que no tiene uso o aplicaci6n. 

El cero Equivale a que el funcionario tiene conocimientos ~ 
experiencia suficiente, por lo que no requiere refor 
zamiento en el concepto· indicado. -
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D. AREA DE VENTAS PARAMETROS 

o 1 2 2 4 

Presentaciones (audiovisuales y otras ayudas ~~~~~~~~~~ 

Mercadotecnia Moderna 
Adminiotraci:Sn de la Punci6n de Ventas 

Crédito y Cobranzas 

Formaoi6n de Cobradores 

Ventas por Correo 

Estrategias para la Inv. de Mercados 

Relaciones Pdblicas 

Técnicas de Ventas Frof esionales 

Técnicas de Negociaci6n 

E. RECURSOS HUMANOS 

Manejo de Grupos de Trabaje 

Redacci6n para Ejecutivos 

Comunicaci6n 
Técnicas de Instrucci6n 

F. AREA DE CREDITO 

Políticas de CrMi to de la Insti:tuci6n 
Normas y Procedimientos para la aplicaci6n 

de CrMitos 

PARAMETROS 

o 2 3 4 

PARAMETROS 

o 1 2 3 4 

Estructuraci6n de las operaciones de Cré:lito ~~~~~~~~~~-
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PARAMETROS 

o 1 2 3 4 

Servicios conexos al otorgamiento de Cr6ditos"-~~~~~~~~~ 

Control de Cr~ditos 
Manejo y Control de los Sistemas Operativos 

G. ARE.~ DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS 

Diseño e implantaci6n de M~todos y Proced.!,­

mientos 
Manejo y Control de Sistemas de Irüormaci6n 

Diseño e Implantac~6n de Nuevos Proyectos 

H. AREA DE COMPRAS 

La funci6n de compras 

Administraci6n y Control de Inventarios 

I • ARF..A DE WONOMIA 

Economía para Ejecutivos 

Presupuestos base cero 

Situaci6n Econ6mica act~l 

Problemas inflacionarios 

Evaluaci6n de Proyectos de cnversi6n 

PARAMETROS 

o 2 3 4 

P A R A Jll E T R O S 
:o 2 3 4 

PARAMETROS 

o 2 3 4 .. 
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J, AREA :¡¡;; INFOR'·!A'l'ICA PARAMETROS 

o 1 2 ~ 4 

Modelos para la toma de decisiones 

Métodos, sistemas y procedimientos administ~ 

ti vos 

K. AREA LmAL 

Teoría General del Derecho 

Actualizaci6n Fiscal 

Planeaci6n Fiscal 
Aotualizací6n en Derecho laboral 

C6digo Fiscal de la Federac~6n 

Ley General de Instituciones de Cr~ditó y 

Organismos Auxiliares 
Ley General de T!tul~s y Operaciones de 

C~dito 

Ley.General de Sociedades Mercántiles 

C6digo da Comereio 
Estructuraoi6n de los Contratos de CrMito~. 

Métc;><los y Procedimientos para la gesti6~ 

Judicial 

L. AREA DE AUDITORIA 

Disefio e 1nvest~gaci6n de controles preve,e­

tivos para evitar fraudes 

Servicio, Operaci6n y Control de Cajas 

PARAMETROS 

o 2 4 

P A R A."M E rR O S 

o 2. 3 4 



M. MATERIAS NO CONTENTDAS EN ESTE E5':'UDIO PARAMETROS 

o 2 3 4 

¿Le gustaría contribuir como Instructor Interno dentro del Prog~ 

ma de Capacitaci6n 1980? 

, 
¿En que temas particularmente?~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿Tiene experiencia como instructor? 

Sí No ~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿Le gustaría tomar un curso para instructores? 

SÍ No --~--~~~~~~~~~~~~~-

¿Permitiría que alguno de sus subordinados participe como instru~ 

tor interno dentro de esta empresa? 

Sí No ~~~~~~~~~~~~~~~~ 
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CURSO ACTUAL.__~~~~~~~~~~~~~~~~ 

CURSOS TOMADOS 

No. m: enraso CALIFICACION % DE ASISTENCIA 
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DETECCION DE NECESIDAJ)ES DE CAPACITACION 

l'ANTALLA 4 DE 
MENU 

DESCRIPCION 
DEL 

PROGRAMA 

s~ va leyendo el ar 
chivo de lino en uno 
de principio a rin, 
seleccionando a los 
empleados activos, 
una vez leído cada re 
gistro se mueve al -
rormato previamente -
programado y se impri 
me el cuestionario y 
así sucesivamente por 
cada registro. 

PF-CYA05 

CUESTIONARIO 
DE DEl'ECCION DE 
NECESIDADES DE 
CAPACITACION 
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APLICACION DEL FORMATO DE CENSO 

La aplicación de este zormato es la misma 
que se realiza en el m6du1o del inventario de 
Recursos Humanos. 

El día que se entrega el recibo, se llena 
el zormato de censo. Posteriormente, el recibo 
que se entreg6 se sella en el departamento de 
personal y después este recibo se cambia por 
el sobre con el dinero que le corresponde al -
trabajador. 
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3.2.2. 

DEFINIR UN ARCHIVO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

la derinici6n del archivo de necesidades de capacitac,6n ?º.!! 
tiene principalmente datos del archivo de capacitaci6n y sus 
auxiliares, entre los cuales podemos mencionar los siguientes: 

ARCHIVO DE CAPACITACION 

Nrunero de n~mina 

Escolaridad 

Título Proresional 

Denominaci6n del Título 

Curso Actual 

Estudios Actuales 

AUXILIAR DE CAPACITACION "A" 1 

Nllinero de empleado 

Consecutivo 

Clave de Curso 

% de Asistencia 
Caliricaciones 

Costo del Curso 

Clave Interno o Externo 

AUXILIAR DE CAPACITÁCION "B" 

No. de N6mina 

Consecutivo 

Clave del Curso 

Porcentaje 
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No. DE NOMINA _, --------------

ESCOLARIDAD---------------

TITUI.0 PROFESIONAL -------------

CURSO ACTUAL---------------
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No. DE llOMINA"-. ----- CONSECUTIVO. _____ _ 

CLAVE DE CURSO ______ % DE ASISTENCIA'-----

CALIFICACIONES.._ ______________ ~ 

ES'l'UDIOS ACTUALES --------------­

COSTO DEL CURSO ----------------

Pll-CYA05 
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DE'J'ECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIO?l 

ENTRADA 

CUESTIONARIO • 
APUNTADO A LA 
PANTALLA 5 

DESCRIPCION 
DEL 

PROGRAMA 

Se presenta la pantalla 
P.-CYA05 la cual nos da 
la lla~e de acceso, va­
lidando el dígito de -
verificaci6n, en caso -
de ser invalida nos en­
via el rnensaje·,c1ave i_!! 
válida repetir ••••••. 

En caso contrarie se es 
pera el llenado por par 
te del operador de toda 
la pantalla, luego el -
sistema valida los da -
tos, si todo est~ bien, 
el programa acomoda los 
datos en los archivos -
correspondientes y los 
grava simultaneamente,­
es~ribe una linea en el 
reporte de validaci6n -
y así sucesivamente. Si 
se intenta duplicar una 
llave el sistema contes 
ta( llave duplicada •••• -) 

Ahora bien, se tiene -
que ir llenando un náme 
ro consecutivo en e1 -
auxiliar de capacita -
ci6n, el cual va a for­
mar parte de la llave -
junto con el n&lleTO de 
n6mina (llave concatena 
da). -

PF-CYA06 

UN ARCHIVO DE 
CAPACITACION 
CON SU AUXILIA.'< 
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l. ARC;uvo DE INSTITUCIOITT:S;._ ______ _ 

2. ARCHIVO DE EXPOSITOnES ---------

3• ARCHIVO m; CUHSOS -----------

OPCION :'------------

P...CYAlO 
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2. BAJAS:.._ ________ ---'--

}. CAflJJIOS:.....----------

4. CONSULTAS. ________ _ 

OPCION '·----------

P-CYA11 · 

203 



LLAVE DE ACCESO _____________ ~ 

CLAVE DEL CURSO. _____________ ~ 

QUI:i;!l LO IMPAR~'E \CLAVE . .,_ ________ _ 

<.:LAVE DE LA INS'l'ITUCION _________ _ 

CLA"/E DE CURSLS QUE IMPARTE COSTOS 

CLAVE DE EXPOSITOR,__ ___________ _ 

CLA'/E DE CURSOS QUE IMPARTE..__ ______ _ 

P-CYA12 
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Como en todo m6dulo, una vez que se 
tienen inatrumentadas las funciones 
de creaci6n y actualizaci6n; se de­
be proceder a completar las dé ex -
plotaci6n; en los puntos 3.4.2. y -
3.4.3., ya hablamos de lo que s~ -
r!ar, los reportes básicos. 
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l. REPORTE DE CONTROL DE IN'IITADOS -----------

2. CATALOGO DE EXPOSITORES _______________ _ 

3. LISTADO DE CURSOS;_. ________________ _ 

4• LISTADO DE INSTITUCIONES'----------------

OPCION: _____________ ~ 

.P-CYÁ13 
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I•ROGRAMA: PF-CYA14 

ARCHIVOS DE 
INS'J'ITUCIONES 
EXPOSITORES 
CURSOS 

Se presenta una pan­
lla mend (P-CYA13) -
que eol.icite uual de 
loe cuatro reportes 
se ~a ha emitir; una 
vez eeleccionada la 
opci6n, se ejecuta -
un programa, el. cu.O. 
al. mo:nento de i n1 
oiar deberá en~ far -
el eiguiente r;•ulo 
a la l.inea de ~ensa­
jes: 

11Eaper9 um momento.. .. 
proceso en ejecuci6n 

En caso de que el re 
porte haya terminad9 
exitosamente enviara 
el. mensaje: 

"Reporte ejecutado, 
return para conti 
nl.lar'' • • • • • • • • • -

En caso de contra· 
tiempos o probl.eiiias 
al ejecutar al.guno -
de los reportes se -
recibirá el mensaje: 

"Probl.emae en la in­
f ormaci6n, verifJ:. 
queº ••••••••••• 

REPORTES DE 
INYI'i'ACIONES 
EXPOSITORES 
CURSOS 
INSTITUCIONES 
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abor~ndose el. proce 
so y enviando un -
diagn6stico de los -
errores en el. rapel 
(forma continua), y 
así sucesivamente -

por cada reporte que 
se sol.ici te. 
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CCN'I'ROL DE INYTTACTONES 

CLAVE D:J:L C<JR::;O ____________ _ SUCF..CUENCIA ___________ _ 

WMPRE" __________________ _ 

FEC:!A ¡;¡:¡;;INICIO ____________ _ TERMINACION'------- LUGAR'-'-------------

'B J & T I V O: OBSE:RVAR EN FORMA GENEHAL EL NUMERO DE. INVITACIONES REALIZADAS AL PERSONAL 

1. SE COLOCARA UN UNt: EN EL RUBRO DE ACEPTACION, SI LA PEI!SC•NA n.rx:rnro .fi,.~STtR 
2. ffi< DOS ST NO ASISTrE!lA 
3. EL TRES INDICARA ACEPTACICN Y r.ANCELACICN PCSTERI(1R 
S. EL CUATRO, QUE EXISTIO MOTIVACICN A INSCRillIRSE SIN PRE'IIA INV ITACION 

1 .. 
CLAVE y l!o. DE NOJ.:INA NGl1BUF. l'UESTO ACE:FTACION RETE1'lf'!TriN 

' 

COORDIY.AllOTI: 

Ne. lJJ,; NOr!Il!A. ________ NOMBRE~---------

V'">. P.o. JEFJ,; DEL D PARTIJ-!ENTO DE CAPACJTACIOl! Y ADIESTRAMT'ENTO. ______________________ _ 



CATALOGO DE EXPOSITORES 

CLA'/E EX:POSITOR UITERNO ·O EXTERB CURSOS QUE IMPARTE CLASIFICACION PROMEDIO 

......... ·. 



LISTADO DE CURSCS 

CIA>"Z DE CURSO DENOMINACION CUANTAS VECES COSTO QUIEN LO IMPARTE CLASIFiCACIOJ 



LISTADO: DE INSTITUCIONES 

CLAVE DE UISTITUCION CURSOS QUE IMPARTE CCST"S 

.. 

-

' 



MODULO V 

CONTROL PRESUPUESTAL 

DISE.'iO Y APLICACION DE LAS CEDULAS 
DE PRESUPUESTACION 

TABULACION Y CONDENSACION DE DICHAS 
CEOULAS 

PROGRAMA PARA CAPTURAR EL PRESUPUES 
TO -

PROGRAMA PARA DARLE MANTENIMIENTO -
AL ARCHIVO DE PRESUPUESTO 

DISEfiO DEL REPORTE DEL EJERCIDO DEL 
PRESUPUESTO Y HECHURA DEL PROGRAMA 
CORRESPONDIENTE 
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CONTROL PRESUPUESTAL 

Debido a que no es posible desembolsar dinero para capacita­
ci6n y adiestramiento, sin un c~ntrol rígido, se debe llevar a ca 
bo un ciclo presupuestal, el cual se inicia con el diseffo y apli:: 
caci6n de la c~ula de_presupuestaci6n (3.5.1.). 

Estos documentos se r-ef"ieren a unos .formatos en los cuales -
cada área previene que curso deberá programar en el siguiente pe­
ríodo: posteriormente se tabulan dichas clidulas (3. 5.2. ). 

Para luego capturarlas en un archivo de presupuesto. 
(3.5.3.). 

Luego se establece un f'ormai;o para ir recolectando l.o compr.2 
metido y lo ejercido (3.5.4.). 

Acto seguido, se prepara un programa para darle mantenimien­
to al archivo, lo áltimo es diseñar y pro_gramar un reporte que 
t•OS re.fleje el ejercicio del presupuesto. (3.5.5.). 
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DISEÍÍO Y APLICACICJN DE LAS CEDlJLAS DE Pl!ESl.'PlfESTAGION · 

Como primer paso para llevar un· control de presupuesto, tene 
moa la aplicaci6n de las c6dulas de presupueotacicSn. (ver f'ig. 2)i 
dicho documento deberá llenarse anualmente y por cada una de las 
áreas 1uncionales. 

Las áreas pueden llevar un analítico y detallado de .este con 
trol, pero deberán entregar al uepartamento de.Cnpacitaci6n y . = 
Adiestramiento un resum~n donde se establecen todos' y cada uno de 
loo cursos, cuántas veces deberá darse cada unó, a qu6 precio o 
a qu6 costo, así como el costo grupal. !Je la misma· rranerá. se 
tiene un talón para calentlarizar lon cursos. 

En el sistema aquí propuesto, no oe alimentaría la computado 
ra con la calendarización. pero manualmente puede ;,.,.,.. ,.¡., •t:tilidad 
dicha in1ormaci6n. 

Con el ·objeto de orientar el llenado de las c6dulas en cada 
área, se les puede proporcionar el reporte de Composlci6n de cur­
aos del módulo anterior, acompañado de un histograma derivado de 
la plantilla que indique cuántas personas tiene el .Írea en cuea 
tión de cada puesto, el cuál contiene_ los siguientes ·datos: -
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fi¡¡: •. 2 . 
1 c E D U LA DE PRESUPUESTAC I O N 1 

lnEPARTAMEliTO DE CAPACJTACICN Y ADIESTRAMIBNT8 1 

Area Administrativa 

Presupuesto Correspondiente al año de 

Período Mensual a 

Periodo 

Nombre de Curso Cantidad de Cursos Coa to Unitario Costo Total E F M A M J J A s o N D 

' 

.. 
·f 
" ' 



TA!!UI.AC:ON Y ::;oNDgNSACION ::>E LAS CEDULAS 

Se trata de hacer una pequeña tabla reslllll/;n de las c&iulas -
anteriores (ver fig •. ~), la cual está conformada por; clave de 
área, nombre del área y la asignaci6n propuesta, aa! como la aut~ 
rl.zada. 

La propuesta se deriva directamente, de lo que está solici -
tando el área (suma del costo total), y la autorizada en el pro¡­
rrateo (distribuci6n que hace la empresa o la compañía, del mon­
to total que se tiene para capacitaci6n.). 

Esto trae consigo, que se vuelva a recapitular sobre la can­
tidad de cursos que se van a dar en cada una de las áreas, por 
ejemplo, si el costo total del área de Mercadotecnia lo rebajan ~ 
2 millones, ~sta deberá hacer la reducci6n correspondiente de cur 
sos, hasta dejar su Programa de Cursos presupuestado de acuerdo a 
lo autorizado. 
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fl.i:c. 'l 

1 CONDENSACTON DE CEDID..AS DE PRESUPUESTACION POR AREllS 1 

"lave de A.rea Area Administrativa Asignaci6n Anual Asignaci6n Autorizada 

. 

-



CLAVE DEL AREA·---------------

CLAVE DE !A!lTIDA.__ ______________ _ 

PRF:stJPITSGT~ ASIGNADC. _____________ _ 

?-CYA ~3Á 
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I·RO";.U.:iA PARA CAPTURAR EL PRESUPUESTO 

PROGRAMA: p,~-CYAl.5 

ENTRADA 

DOCUMENTO 
FUENTE 
ODm>ENSADO 
DE CEDULAS 
DE PRESUPUESTO 

El arohi vo está :for­
mado por el área·, 
clave de partida, 
monto asignado, mon­
to oomproaetido y 
monto ejercido. 

La in.f ormaci6n ini 
cial nos . perñú t:td . 

. capturar los primé'. f" 
ros tres datos, qÜe 
dando el comprometi­
do y el ejei::cido pen 
dientes de actuali.= 
zar por el sistemi0 
el cwíl los manejará 
automáticamente. 

·se presenta la panta 
lle P-CYA13 la cu41-
solici ta la clave de 
área, clave de parti 
da, presupuesto asii 
nado. 

BOTA: La partida pre 
supueetal es un ndniG 
ro que deapu6s va a­
servir de cuenta pa­
ra contabilidad, ya 
que 6sta lleva su -
costeo por áreas. 

PRESUPUESTO 
Y LISTADO DE 

. VALIDACION 
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El programa para ca~ 
turar dicha iní'orma­
ci6n deberá validar 
qu~ el área exista,­
qué la partida presu 
puestal sea una de = 
las admisibles, ~ 
que la suma de asig­
nados nos arroje el 
total autorizado. 

En una misma panta -
lla podemos tener-to 
da la tabla del. pre°= 
supuesto, de tal. í'or 
ma que si la iní'orma 
ci6n es válida, el.= 
Sistema nos hará la 
pregunta: "Dar el 
monto autorizad.o". 

Con esta cií'ra, el 
programa la compara­
rá oon la suma inter 
na que tiene. -

En caso de que sean 
dií'erentes nos envi~ 
r4 el. mensaje: "Mon­
to e<¡uivocado ••t•• 
Revisar AsignadJ, de 
volviendo el. control 

_al operador para que 
se haga l.a corree -
ci6n correspondien -
te. -
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PROGRAMA PARA DAHLE MANTEN1MlE.'N'f0 AL AR:::JIVO m:. PRESUPIJESTO 

Cor.io se mencionó en la sección anterior, las variables de 
com¡,rometido y ejercido se actualizarán automáticamente por el 
Sistema, de la siguiente f'orma' 

Al progra~ar los éursos, todos aquellos que tengan status 2, 
es decir que se van a dar en el inmediato futuro, se determina de 
qué área son y qu~ costo tienen, y se carga en el comprometido. 

En caso de que alglÍn curso sea suspendido, se distinguirá 
del comprometido. 

Ahora bien, si son curses que ya se efectuaron (clave 1), se 
hará una resta por el '"onto co=espondiente al comprometido y ese 
mismo monto se incrementará en ejercida. 

Al u1ismo tiempo que se hacen estos movimientos, se deberá 
emitir un listado de validación, donde indique el área y el CO.!!! 

prometido y el ejercida afectados. 

Este Sistema no contempla los traspasos interprogramas, los 
cuales deberán hacerse n:anualr;iente de la siguiente forma: 

Cuando un área agotó sus recursos y otras tienen disponibili 
dad, es posible hacer un traspaso mediante la autorización corre~ 
pendiente. 

Esto puede ser reflejado en el siguiente ejemplo; 

Mercadotecnia requirió 5 millones del área de Finanzas, esto 
se verá rerlejado de la siguiente forma: 

ARE.A CLAVE ?ARTIDA P. ASIGNADO P. TRAS!' ASADO P. EJERCIDO 

MERCADOT&:NJA 40 5 45 

FINANZAS 30 5 25 

Manualmente deberá llevarse este regis~ro de quién traspasa 
a quién: para erectos ae nuestro siste~a solo se le darán cambios 
a lo asignado. 



DISEflO DEL Rh""PORTE DEL EJERCICIO DEL 
PRESUPUESTO Y HEX!HURA DEL PROGRAJ>:A CORRESPONDIENTE 

El. reporte podría ser como e1 siguiente en ~1 que se determ,! 
na lo asignado con una-columna de + - (más, menos), lo que se 
tras pas6_!. 

Lo comprometido con un porcentaje con respecto a lo asigna­
do, y así mismo, una columna de 1o ejercido con su porcentaje y -
por ejercer. 

La interpretaci6n del reporte es 1a siguiente: 

Como se mencion6 en la secci6n anterior, cuando se programen 
curaos se compromete el preSUjl!!~ª-º• y cuando estos cursos ya .Cue­
ron impartidos, se ejerce e1 ¡·resupuesto deduci6ndo1o de1 compro­
metido. 

~or ~1ti~o, tenemos la columna por ejercer, la cual resu1ta 
de lo comprometido + ejercido - asignado sumar comprometido + 
ejercido, restándolo a lo asignado. 

Al final de1 ejercicio, se recomienda hacer un reporte espe­
cial donde se indique la desviaci6n que se tuvo entre lo presu 
puestado y lo real, esto nos lo da la columna Asignado + ~ 

El reporte en cuesti6n deberá salir rcr área, o una c6du1a -
para cada área para que se percaten de1 avance de1 ejercicio del 
presupuesto. 



, ._E MP RESA p R OTOT"lP o DE AP L I c A c I O N _¡ 
~ DEP fl.RTAMENTO DE CAPACITACIC.M Y ADIESTRAMIENTO I 

Ril'ORTE P-CYAOS 1 I REPORTE DEL EJERCIDO DEL PRESUPUESTO 
1 

a rea J.dmva·. -clave de Partida P. Asignado P. Comprometido P. Ejercido P. por 
Ejercer 

.. - .. - + - .. -

" i _ .. 



l. 

2. 

4. 

5. 

CONCLUSIONES 

La capaci taci 6n y el adiestramiento de, personal, en· la ac­
tualidad se encuentra totalmente reglamentada dentro de la 
Ley Federal del Trabajo, para beneficio de los colaborado­
res de la empresa y como una obligaci6n para el patr6n de 
la empresa

1
cualquiera que sea su giro. 

La capacitaci6n constituye un punto de enlace entre la es­
cuela y el trabajo y es el medio para lograr el deoarrollo 
del individuo en el ámbito laboral y por lo tanto, es una 
herramienta que permite a las organizaciones adaptarse y -
avanzar junto con los procesos de cambio socioecon6micos. 

La aplicaci6n del proceso administrativo en la capacita 
ci6n es J"undament.al, pero es de vi tal importancia el Übi 
car a la capacitaci6n dentro de los planes y políticas ie­
nerales dentro de la institución, esto con el prop6sito de 
que se logre una coordinaci6n entre los objetivos de la C_!! 
pacitaci6n con los de la propia organización. 

Dado que el pruceso 16gico de la capacitación de personal 
se relaciona íntegramente con las etapas del proceso admi­
nistrativo logrando optimizar los recursos t~nicos, mate­
riales y humanos con que cuenta la organizaci6n; esta va 
a obtener mejor 'beneficio en el desarrollo de sus 4reas 
funcionales y de la misma organización. 

El ínstructor va a ser quien va a manejar un conjunto de -
actividades educativas que persiguen proporcionar los co­
nocimientos teóricos y propios de un puesto a los trabaja­
dores y además va a programar los curaos, presentar un in­
forme de el control de las calificaciones, el porcentaje -
de asistencia y la evaluaci6n de el curso en general, en -
reaumen1puede considerarse que el instructor tiene uno de 
los .roles o papeles principales dentro de la funci6n de ca 
pacitaci6n ya que puede desenvolveroe en diferentes activT 
dades no solamente dentro del aula sino tambi6n fuera de = 
ella. 
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6. 

7. 

ll 

En nuestros d!as el uso de la computadora.ose ha generaliza 
do y al igual. que cuando apareci6 la calculadora algunas = 
personas se resistían a manejarla argumentando que el eda­
cando olvidarí'a el procedimiento manual1 sin embargo

1
acab6 

por imponerse el uso de la calculadora J.o mismo va a suce­
der con el uso de las computadoras y microcomputadoras. 

Podemos dividir la funci6n general de Capacitaci6n y Adie.!!. 
tramiento en cinco t6picos básicosa 

Inventario de Recursos Humanos 
Detecci6n de Necesidades de Capacitación 
Análisis de Puestos 
Control de Curaos y Profesores 
Seguimiento de Presupuesto 

Loa tres primeros nos llevan o nos proporcionan un diagn6a 
tico basado en el cual se puede efectuar el cuarto t6pico­
eato es, la Programaci6n de Cursos, y adicionalmente, ya -
que la funci6n de Capacitaci6n de su aspecto cuyos costos 
son de dimenciones elevadas la completamos llevando a oabo 
un Seguimiento del Presupuesto. 

8. A1 elaborar un trabajo de este t_!po se trata de uniformar 
o sistematizar 1a funci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento 
Espec!ficamente¡-en esta obra se trat6 de llegar a una S,!!. -
gunda etapa, que ea la automatizaci6n, sin embargo, podría 
hacerse .un planteamiento de este modelo solamente con la -
primera etapa (sistematizaci6n), por lo tanto usarse en un 
lugar que no se use la computadora o la use para otros sis 
temas de mayor envergadura como los presupuestos, inventa= 
rios, contabilidad, entre otros. 

9. En general, se puede decir ~ue una computadora bien plana.!!_ 
da en cuanto a su compra y optimamente usada, nos propor -
cione lo que busca cualquier organizaci6n, es decir, meñoa 
costo y ahorro de tiempo. Por_ ahora existen ciertas limi­
taciones para adquirir dichos .sistemas computacionales ta 
lea comoa -

• Se requieren grandes gastos de isstalaci6n para iniciar y 
operar el sistema • 

• ·Mano de obra especializada • 
• Estudios previos de viabilidad y factibilidad que permitan 

planear su uso y compra. 
Por otro lado, es importante señalar que la computadora no 
es un cuerno de abundancia que venga a resolver todos los­
problemas de in!'or111aci6n, por lo que· habr4 que valorar su 
uao y abuso. 
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REC~MENDACIONES 

1. Antea de iaplantar un aiateaa de infaraacl'n ea nece•ario ~ 
y de vital iaportancia en priaer lugar ai•te .. tizarl• y pce­
terioni.ente automatizarle, eate, coa el preplsito de encaa -
trar cualquier error que pulllie~a teaer el siatema en un.,¡; .• 
aente deteraiaado y ne detectar las errores uaa vez que el -
sisteaa ae ha autoaatizade, ya que este podría crear exceai­
vos coato• a la organizaciln. 

2. Los fines, políticas y actividades del depart .. ente de. pe.!_'. -
sonal debea estar ea ccapleta caordinaci'n cea les objetives 
y pel!ticas de la erganizaci~n, este con la finalidad de que 
el departaaento de capacitaciln trabaje de la mejor aanera -
para legrar sus propios objetives y los de la orgaaizaci6n. 

3. Una de las condiciones wuis adecuadas para la exiatencia de -
la capacitaci'n y adieatraaiento de persenal. ser4 el utili­
zar tlcnicaa y aAt~doa ...ta aodenae• de .... ae~anza o apreadi -
zaje, con el fin de hacer que laa pereaaas puedan aaiailar 
l•• ooaeoiaient•• que ae lea haa trasaitide y aplicarle• a -
au actividad de trabaje. 

4. La capacitacila y el adieatra•ieat• de perseaal ae eacu.atra 
reglaaentada deatr• da la Ley Federal del Trabaja, paro ea­
neceaarie y de vital i11pertaacia que se ebligue e qno ae ..._ 
tive a la clase patreaal de eapreaaa para que llevea real 
aente a cabe la c••pleta realizaci'• de la fuaciln de capa -
citaci6n dentre de aus e•preaaa. -
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6. 

a. 

Es de vital importancia mantener y tomar realmente en cuen 
ta el ciclo de vida de un sistema de info:nnaci~n, esto coñ 
el objeto de que se lleve a cabo un verdadero control so­
bre nuestro sistema que estamos implantando y detectar con 
esto algunas ~nomalfae dentro del sistema de informaci6n­
y las correcciones necesarias, para el completo runciOJl.!:!. -
miento del sistema de informsci6n. El ciclo de vida de un 
sistema de informaci6n es una metodología que permite el • 
seguimiento de un sistema de ini'ormaci6n. 

Actualmente las computadoras son capacee de enseffar, en re 
comendable que cuando se tengan programadas pera capacitar 
al empleado en alguna t~nica se le de prererencia a dicho 
instrumento ya que un programa de computadora que ensei!a -
no Forza al educando sino que educa al avance que el mismo 
vaya llevando. 

Se recomienda tanto a nuestros compafferos profesores como­
ª nuestros compaileros estudiantes, que estudien este mode­
lo para ver su aplicaci6n en la organizac16n de su empresa 
tomando el prototipo de este seminario; ya que puede ser -
muy átil como punto ~e partida para un sistema de esta !n~ 
dole. 

CuaDdo un sistema va a ser implantado se recomienda hacer 
una carpeta del sistema que sirva de gu!a en.la implanta -
ci6n del mismo, la cual deber~ incluir actividades y proce 
dimientos que se 11evarán a erecto no solo en el arranque­
del sistema sinq tsmbi&n en la etapa de operaci6n del mis­
mo. 
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