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1 !f 1' a o D u e o X o N. 

Actual.mente,se vi.ve una •poca en que 1ae innovacio

nes tecno16~caa,ee mani.fieataD en grandes.pro~orcionea 

7 a paaoa eñraordi.~riamente ace1erados.re:e>ercutiendo 

principal.mente en todos los ámbitos.de la actiVidad eco

n6mica 7 por supuesto en el ritmo y nivel de VicSa de loa 

in41viduos. 

Por tal motivo.es necesorio que lae organ;l.zacionea 

••preocupen por.utilizar o a~11car nuevos procesoa.m•t.2 
doa,Ucnicaa y herramientas que lea permita partiéipar 

.activamente en estos cambios,ademia·de obtener benefi.cios 

originados por los mi.amos. 

Uno de 1oe procesos,que constituye un eiementova 

lioso para asimilar T aplicar los caJ11bioa tecno16~cos. 

ea la Capacitaci6n.cuya finalidad eas dotar .ai indiVid~ 

4• nuevos conociraientoe,perfeccionar1o en sus habilida -

des ~ modifi.car su actitud,para af'rontar loa cambios; 

asi como propi.ciar e1 6ptimo desarrollo de cada una de 

laa actiVidadee que se llevan a cabo en la oreanJ.zaci6n. 

En sínteais,incrementar la productíVidad y desarro-

11ar a1 trabajador en forma pereona1. 

Bn atenci6n a 1o anterior,ae ba elaborado 1a prese.e 

te investie&ci6n,1a cual. es.ta dirigicÍa a_ uno de ._loe pri,e · 

cipal•• medios de transporte urbanos el Organismo Pdbli

co Autotranaportes Urbanos de Pasajeros Ruta-100. 
Aei puea.•1 objetivo general que persigue este tra

ba;lo es demoatrar que la· capaci taci6n. es un proceoo de 

aw.a importancia,que inf"l.uyo e interviene en o1 incr•••.!! 
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to de la productiVidad 7 eCicieneia de los Recursos Htllll,! 

noa. 
Para ello,se ha diVidido la preeente 1nvestiE".Qc!6n 

en seis cap!tu1os; •1 primero,pretende ubicar a·1a Capa

citaci6n dentro de1 conte:itto de loa Recursos Humanos,re

ca1cando al lllismo t:Lempo. el origen e importancia que ti..! 

nen 'atoe como ~ea específica de la or@'8llizac14n. 

Bl sesundo cap!tul.o, llamado "r.tarco Lega1 de la Cap.!! 

eitaci6n",correspond• al aene.J.amiento de las principales 

disposiciones legal.ea,que existen en la mataría. 

El. tercer capítu1o,consiste en mostrar la importan

cia que tiene la Capacitac16n como proceao,asi mismo,se 

exponen las t4cnicaa para determinar necesidades 7 las 

t&cnicaa para capacitar al ~eraonal; incluyendo ademAe 

loa temas de ejecuc1an,eva1uaci6n 7 producto de 1~ capa

c1taci6n. 

Bl1 e1 cuarto ca~ttuio.ae trata eapecíficamente,todo 

10 relacionado con •1 Or.gan.1.smo objeto de este estudio, 

en cuanto a 11\lS objetivoa,eatructura organi.zacional.,ant..! 

cedentea bist6ricos,etc. 

El quinto oap!tul.o,contiene un panorama general 

acerca de la importancia 7 desarrollo de la capacitac16n 

en Ruta-100 

Por otro l.ado,a1 1'1na1 se expresan las concluaionea 

que a• h8n obt•n14o al rea1izar •ata tra~o. 
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CAPITULO l. LOS RECURSOS HUMANOS Y EL SUBSIS'l'EMA 

CAPACI'fACION. 

1.1 CONCEPTO DE ADr4INIS'l'RACION. 

Con l.a :f':i.na1idall de ubi.car a la capacitaci6n,mate
ria de estudio en esta inveat:Lgaci.dn,dentro del. contex

to de 1a Admin:1straci6n de Recursos Humanos,ae conside

ra perti.nen'te defin:ir primero el concepto de Admi.nist~ 

ci6n en t6rm:i.nos generales,a partir de a1gunas definJ. -

ciones de diversos autorea,a saber: 

"Administraci6n: ciencia socia1,compuesta de pri.n

cipios,t6cn1.cas y prActicas cu.ye. ap1icaci6n a conjuntos 

humanos permite estab1ecer sistenae raciona1es de es -

fuerzo cooperativo,a trav6s de 1os cual.es se puedan a1-

carizar prop6si tos comunes que individual.mente no es fas 

tib1e l.ograr'' Wil.burg Jim4nez Castro. 

"Administrar es preveer,organizar,dirigir,coordi. 

nar y control.ar." Henri Payoi. 

"Administración es e1 esfuerzo total. para dirigir, 

BUf,ar e integrar l.os el.em~ntos hU111&11os asociadoa,orien

tadoa hacia al.gunos fines especf:r'icoa." 1'read Orchray. 

"Admi.n1atrac16n ea una ciencia aocia1 que persteu• 

1a satia~acci6n de objetivos inatituciona1ea por medio 

de una eatructura y a trav4a del. eaf'uerso humane>" Jose 

Antonio Pern6ndez Arena. 

- l -
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"Admin:letrac16n es a1canzar un objetivo por 1os m,! 

jores m•dios,con e1 menor gasto 7 •1 mínimo tiempo.Por 

1o comdn aprovechando 1as faci1idadea existentes." ~. 

Li Vi.ngaton. 

"A4ministraci6n ea un conjunto sistematizado de r.! 

g1aa para 1ograr 1a m4xima eficiencia en 1aa f"ormaa ele 

eatructura 7 operar un organ.1.smo social.." Aewstin Reyes 
Ponce. 

"Aclmin:latraci~n ea una t'cnica por medio de 1a - -
cual. ae determ:liian,c1aaifican 7 rea1izan 1oa prop6s:1toa 

7 objetivos de un grupo humano part~cu1ar." Peteraen 7 

Pl.owman. 

Se podr!a seguir citando infinidad de conceptos de 

Administraci6n,puesto que su camp9 lle estudio es mq 

f''rti1 y joven. pero se coneider• que aon aufi.cientea ~ 

ra emitir Wl& def'inici6n propi•• 

"Administraci6n ea e1 conjunto de t'cnica11 que ~ 

can 1a satiafacci6n de ob,1et:1voa :1ndiVidua1ee 7/0 co1e.s 

tivos.a trav•a de1 esfuerzo humano coordinado y e1 efi

ciente aprovechami.ento de 1oa recursos.• 

Bata de:Cinic16n no pretende aer univera.i¡,sino dni
camente ea un punto de Vista -'-•para efectos de este O,! 

p!'tuJ.o. 
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Ahora bien,a1 hacer rererencia a eatae derinicionee 

no se puede pasar por a1to l.aa direrenciaa 7 pol.•micaa 

que existen en torno al. concepto de Adminiatraci6n; ya 

que conforme a l.os diferentes criterios de eatudioaoa en 

l.a materia,puede considerarse como una cieno1.a,tlcnica o 

arte. 

Jlo obstante l.o anterior, ea interesante observar q1•-~ 

l.a ma~or!a de l.aa definiciones coinciden en aeftal.ar: l.a 

satisfacci6n de objetivos,buscar eficacia,se da dentro 

de un orgaziismo social. 7 a trav:4s del. esfuerzo hume.no. 

As! mismo,ae considera necesario citar dos estudio

sos cuyas investigaciones 7 resul.tadoa,deade el. punto de 

vista de l.a ingenieria,han constituido el. marco Ge refe

rencia de un ainn11mero de investigaciones referentes a 

l.a Adminiatraci6n,as! como ta.mbiln,lian pañt.cipado en l.a 

aportaci6n de principios y conceptos te6riooa en l.oa C'IJ4! 

l.ea descansan y fundamentan l.aa actua1es or&anizaciones. 

Los autores a l.os que se hace ref ereno~a son: Pred.! 

rick w. Tayl.or 7 Henri •~ol. respectivamente. 

PrederJ.ck w. Tay1or,eatabl.eci6,que l.a cl1recc16n de

bía eetud:l.~ aietlmaticamente a &U trabajo,con el fin de 

deacu~ 7 elef'in:l.r una serie d• pri.nc:l.p:l.om,ant•• ele ea-
'. "· .~ 

prender otra terea, • ••• para trabajar de a~rclo·a 1-

l.e7ee c~entf~ic .. ,l.a cl1reoc16n t•nclrfa que ~~ 7 ree

poneab111s.-,.~ de gran parte del. trabajo que halR& eh:ton 

cea 11evaban a cabo l.oa empl.eado• ele 1oa niYel.•• m6e ~ 
;loa •. 
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casi todas 1as acciones del trabajador debian ir 

precedidas de una o ~8 actividades preparatorias da 1a 

direcci6n de forma que pudiera desempeffar sus tareas me

jor y m!s rápidamente que cua1quier otro m~todo." (l) 

Para Tay1or.1a direcci6n científica consistia en 1a 

combinaci6n de cuatro grandes principios: primero el de

sarro11o de una-aut4ntica ciencia. Segundo la selecci6n 

cient!f'ica de los trabajadoras. Tercero su educaci6n y 

promoci6n sobre bases cient!f'icas y cuarto la coopera 

ci6n !ntima y amistosa entre 1a direcci6n y 1os amp1ea 

dos. 

Además aport6 conceptos como la organizaci6n funci,g 

nal. y sal.arios e incentivos. Su obra se encuentra plBBlll,§ 

da en e1 libro "Principios de Administraci6n Cient!f'ica" 

Henri Payol.inici6 la estructu.raci6n del estudio de 

la Administraci6n en base a sus investigaciones realiza

das. por lo que es considerado el Padre d~ la Administra

ci6n. 

Di vidi6 a lo que hoy ·conocemos como Are as Funciona

les en seis funciones u operaciones que son: Técnicas.c,g 

mercia1es.f'ináncieras,de seguridad, de contabilidad y de 

ad."llinistraci6n. 

Como ya se mencion6 ant.erioroente, define 1a Admini!! 

traci6n como preveer,organizar,!!IBndar,coordinar y contro 

lar "Ejerci6 ••• una profunda influencia en todos 1oa ea 

fuerzoa encaminados a clarificar ideas en torno a las 

cualidades requeridas por la alta direcci6n.la naturale

za de la misma y su correcto a."lál.isis. 
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Payol atribuy6 su éxito a la oplicaci6n de ciertos 

principios simples que constitu:i.an su teor!a de la Admi

ni.straci6n. Estos principios inclu!an la di'V1.si6n del 

trabajo,autoridad,disciplina,unidad de :nando,unidad de 

direcci6n,subordinaci6n de intereses indi.V1dua1es,renmn.! 

racionea,1:!nea de autoridad,equidad en el mando,estabil.! 

dad de1 persona1 empleado,iniciativa y espiri.tu de @rU -

po." (2). 

Pri.nc:Lpios que no han resentido el paso del tiempo. 

A rafz de Henri Payol,aurge for.nalmente en la Aami

niatrac:L6n e1 concepto de Proceso Ad'lli.niatra~•o,que a 

ad. jui_c:Lo coneti tiqe e1 meclio por el cual el hombre ri.ge 

de manera siatdmat:Lca sus act:l.Yi.dades en forma indiVi. 

dual. o como parte de una organizaci6n comple3a. 

El. hablar del Proceso Administrativo imp1ica encon

trar a la Adm1.nistraci6n en plena acci6n,1o cua1 compre!! 

de etapas o fases qua llevan a las organizaciones a a1 -
canzar sus objetivos en forma sistfmatica,diehaa etapas 

poseen caracter!aticaa propiaa,lo cual no in-erf':Lere en 

la relaci6n estrecha y coordinada que guerdlm entre si. 

A1 igual que a1 concepto de Ad:nin:i.straci6n,existen 

a:Lveraoa cri.terios de proceso admini.strativo,a!'C)rtados 

por diferentes autores y en di versas dpocaa.Por ta1 ra -

z6n,se expone un cuadro (ver anexo),en el que se consid.! 

ra,ae encuentren los criterios m4a ~unc:lonalea dentro de 

1aa or,gnrU.zaciones.· 

A cont:lnuaci6n se expondrá en fonna bnve la defin,! 

ci6n de cada uno de loa ale~entos del ~roceso ad:D:lnistr~ 
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tivo.por tal. motivo.a• opt6 por aque1 que contemp1a 1a 

mayor!a de estos elomentoas 

Previai6n1 ea 1a determinaci6n de algo que ae desea 

1ograr.a trav4a de un organismo 7 la investigaci6n 7 va-

1oraci6n de laa condiciones futuras en 1aa cuales se en

r.ontrarf el organiamo.Co~~rende 1aa etapas de objetivos. 

investigaciones 7 curaos de acci6n. 

Planeaci6n:. ea la determinaci6n de1 curso. concreto 

de la acci6n a seBU:Lr.fijando loa princi~ios que le ha -

br6n de orientar e1 orden de las operaciones necesari.ae 
para alcanzarlo y la fijaci6n de tiempo. Tiene tres.eta

pas: políticaa,procedimientos y programas. 

Organiznci6n1 ea 1a estructuraci6n t4cnica de lae 

relaciones que deben darse entre las jerarqu:l.ae.funcio 

nea y obligaciones que intee;ran una organizaci6n con el 

objet~ de a1canzar un objetivo. 

Integraci6ns consiste en dotar a 1a orgaD1.zaci6n de 

los recursos humanos 7 materiales.que han sido contemp15 

dos en 1a fase de p1aneac16n y organizac16n como elemen

tos indispensables para el f'uncionanü.ento de 1a organiz5 

c16n. 

Diracci6n1 eletaanto por medio de1 cua1 se efeotua 

todo lo planeado a trav6s de la autoridad del 111dminietr5 

dor tolDBlldO como baee la torna de decisiones o la de1•sa

ci6n de autoridad. 
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tivo,por ta1 motivo,•• opt6 por aquel que cont•mp1a 1a 

mayorfe de estos •1omentosa 

PreV1.ai6n1 es 1a deterrninaci6n de al.go que ae desea 

1ograr,a trav4a de lm or6Q11iemo y 1a investigaci.dn y va-

1oraci6n 4e 1as condiciones f'uturae en 1aa cua1ea se en

contrar4 e1 organismo.co~~rende 1as etapas de objetivos, 

. 1.nveetieaci.onea y curaoa de acci6n. 

Planeaci6n:. es 1a determinacidn de1 curso.concreto 

de 1a acc1.6n a seBUir,fi;jando 1oa principios que 1e ha ~ 

br4n de orientar el orden de 1aa operaciones necesarias 

para al.canzar1o y 1a fijaci6n de tiempo. Tiene tres eta

pas: pol!ticas,!>l'ocedimi.entoa y proe;ra:nas. 

Organizaci.dn: es 1a estructuraci.dn ticni.ca de 1as 

re1aciones que deben darse entre 1as ;jerarqui.as,t'unci.o 

nea y obligaciones que inteeran una organizaci.6n con e1 

ob;jet~ de a1canzar un objetivo. 

Integracidn: consiste en dotar a 1a org~zaci&i de 

los recursos hwnanos 7 materia1ea,que han sido oontemp1.!: 

dos en la fase de p1aneac16n y organizacidn como e1emen

toa indispensab1es para el 1'uncionamiento de 1a ore,an:l.zJ! 

c16n. 

Direcci.6n1 e191Sento !)Or medio de1 cua1 se ef'eotua. 

todo lo plan~ado a trav•a de la autoridad del Rd.mini.strA 
4or toraando colllO base 1a toma de decieionea o 1a de1esa

cidn 4• autoridad. 
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Contro1s ea e1 concepto donde ae eatab1ece 1a mecli

ci6n de 1o• reau1tados obtenidos con re1aci6n a 1oa eap_!l 

radoa. 

Cabe agregar,qu~ e1 maestro Asuatin Reyes ~nce,41-

~de a1 proceso administrativo en doa etapaa: l.a mec4ni
ca adminiatrativa,en 1a que se indica como deben ser 1aa 

re1acionea de un organismo 7 1a integran 1a pre~ai6n,1a 

p1aneacidn 7 1a organizacidn. La cli~ca admiJ11i9trativa 

1a cua1 eata referida a 1a forma de 0!>9r&r 1aa :re1acio 

nea que •• c:ltan con anter.Lor.l.dad y 1• · corre•pond•n 1a 

integraci6n,clireccidn y con'tro1. 

Para conc1uir,cliremos que 1a Admi.ni.atrad.4111 no ae 

cl4 como un hecho ais1ado,pueato que ae aux11ia de cien 

ciaa como 1a econom1a,derecho,socio1og1a,psicolos{a,mat~ 

mticas y ant:r~po1oe{a. Adeds de que. se 1e atribuye 1a 

caracterlatica de universa1,1o que aign;l:tica qM 1a Adm!, 

niatracidn,ea aP1icab1e a cua1quier tipo de ozwantzaci6n 

ain que •1 sistema po1ftico-econ&ad.co i.nter.t'iera en su 

desarrollo. 
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l.. 2 BL AR&\ DE- JlBOllRSOS HUMANOS EN LAS ORGA?#:rZAC:rONBS. 

~oda organ:izacidn en eu origen 7 existencia requie

re de l.a aplicaci6n de una ••ríe de recureoe que l.e pel"

mitan el. deaarrol.1o de eua actiVidadee dentro del. me41.o 

en el. que participa •. A eatoe,ae les clasifica en forma 

genera1 en .. teria1ee,fin6ncieroe 7 humanos. 

Ahora bien,ee considera que 4etos recureoe,eimult4-

neamente, ~uegan un pape1 determinante en laa organizaci,2 

nea,71& que l.a adecuada Y.eficiente administraci6n de ca

cla uno de ellos,repercutir4 directa e indirectamente en 
e1 ~cionam:lento de loe reetantee,eato ee,eXiete entre 

el.J.oe una accidn rec{proca encaminada a l.a aatiafacc16n 

de l.oe ob~~tivoe establecido• por l.a orga.nizaci6n. 
Sin eabargo,7 a peaer de l.a importancia que revi.ate 

cada uno de ello• por separado o en forma gl.oba1,41.ver -

aoa eetudioaoa de l.a Adadniatraci6n han conaiderado que, 

de ••to• trae recurso•. e1 e1emento humano •• el. •• Í8 

portante 7 ele ma;ror riqueza,pue• constitu;ve el factor 

que determina el YOl.dmen 4e producci6n 7 el. {ncU.ce 4e 

pro4uctivtda4 en 1ae organisacionee,dado que poaeen ob~.! 

tivoe 7 caracter!eticae propiaa,ae! como tambifn,necee1-

cla4ea que en conjunto inf'l.u;ren en el. 4eeempefto de 1ae l.J! 

borea que l.e eon aeignadall. 

Por l.o anterior,a principio• de eigl.o,ee ma.nifieata 

un Bl"8ft lnte~s por parte de di.vereoe inveattge4oree de 

real.izar eetudioe or1.enta4oe a bllacar una estructura 

pralctlca que •e apl.icara como un medio especial. a tra~e 

4•1 cua1 ee aprovechara al. m6ximo y en forma eficiente 

- 10 -



a1 peraona1.con la rinnlidad de 111&De;far en la mejor fo,!: 

ma posibl.e a laa organi.zacionea. 

Las anteriores razones.origl.nar6n la neceeicla4 ele 
cref:lr un 4rea especf:f'ica que se dedicara exclU11ivamente 
a la adm1n1.straci6n de recursos humanos. Bntre a1gunoa 
de eatoa inveetieadoree ee citan loe 81Dlientea: 

El.ton rl:ayo.reali.za para la Oompafl!a Western El.•c 

· tri.c,los estudios de Hawthorne en los que llega a la 

conc1uei.6n de que las personas lee guata eentirae r.dem

broe de un grupo de trabajo, tent•ncto este aspecto mú 

im~ortencia que el interds econ6mico persona1.medio am

biente y otros factores similares.remarcando ae! la im-• 

portancia que tiene la inoti vaci6n 7 1a reacci6n de loa 

indi.Viduos a1 pertenecer a un grupo " ••• llfayo resa1t~ la 
importancia de hacer parti.cipar a1 trabajador en el pz-a 
ceso de toma de decisiones. 

B1 autor.se opuso i'i.rmemente a 1a teor!a ele que 

loa i.ncenti.vos mater1a1es son la -&u.ca moti.vaci6n v'1i
da 7 de que el autor! tarismo es eeencia1 para loerar un 

buen rendi.mi.ento por parte de loe trabajadores 7 pa1'9 

no perder el domi.nio de la aituac16n. Segdn su opi.m6n. 

en todo• loe i.ndi.Vi.duoa.el sentimiento de ••euri4a4 4e
peD4e si.empre 4e la pertenencia a un grupo; •1 esto· se 

pierde.ninguna c0111peneaci.6n monetar!a o ~tia de tr.e 
bajo ·eerVi.r4n como sueti.tuto." (3).Cabe seftalar que :tue 

el creador de 1B escuela Humano-Relaciont.ata. 
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Cheater Barnard,coneidera a 1a organ1zac16n como 

un sistema soc1a1,es dec1r,e1 exponía que debía existir 

conceptos como e1 de.un al.to grado de cooperac16n,m1n1-

:nizaci6n de factores econ6micos,como e1ementoa motivan

tea 7 1a 1dentificac16n de1 indiv:l.duo con 1a orsaniza -

c16n " ••• 1as organizaciones requieren comunicaciones,d~ 
seo de co1aboraci6n por parte de sus miembros 7 un pro

p6si to co:ndn :90r parte de 1os miamos. 

:&arnard enratiza e1 pape1 cie1 :l.ndivi.duo. Be •1 

qui.en debe estar en comunicaci6n 7 aer motivado• Bs •1 

quien debe tomer decisiones. Barnard ae ocupa de 1os 

miembros de1 sistema." (4). 

Cris Argyris,en su teoría madurez;..1nmadurez argu -

mentaba que cuando 1a gente ae integraba a 1aa organlzJ!. 

ciones se 1e estimu1aba a ser pasivo a trav4s de1 mín1-

MO· contro1 sobre su medio; emp1eos repetitivos; rutina

rios 7 1:1.!Di. tantee de 1a iniciativa y creati vi.dad y por 

1o tanto estos hechos 1o hacían tomar una conducta inmJ! 

dura. 

Prederick Hezberg, deearro11a 1a teoría de 1a Mot:l.

vaci6n-Higiene, en 1a cua1 expone que 1os factores de 1a 

eat1sfacci6n se re1acionan con 1o·que 1a persona hace; 

en CB.1lbio 1os de 1a 1nsatiafacc16n se refieren a 1a •:l.

tuaci6n en que 1o hacen; •1 que se cubran 1o• fact;orea 

h1g14nicos no contrib~en a1 crec:l.1111.ento psico16glco de 

1a·peraona,en cainbio 1oa motivadorea,si contrib\17en a 

e11o " ••• 1oa factores pro~i16ct1cos que dependen de1 ·~ 

dio a:abiente y a61o previ.enen 1a sat1af acc16n en •1 tr~ 
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bajo,mientrae que loa motivadorea,proceden de la propia 

tarea y tienen irnportantea e:feotoa sobre la productivi -

dad •• •" (5). 

DoUBlae He Gregor,realiza la aportaoi6n de :Lntere 

aantes conceptos, com_o lo son sua teor!aa "X"' y "Y" en 

1aa cua1e& desarrolla sus ideas acerca ele la teor!a del 

liderazgo,la motivaci6n y la direcci6n por objetivoa,ea

taa se encuentran en au obra, "El. Aspecto Humano de las 

&npreaaa." 

Se le considera el Aclmini.atrador del Heo-Humano-Re

lacioniamo. 

Asi pues,ae considera que estas investigaciones 

abrier6n un nuevo panorama en la Administraci6n de Rec1J!: 

sos Humanos,es decir,:¡a no s61o se realizarían las fun -

cionea de contratar,vig:Llar y/o despedir a1 personal en 

:t'oe:nna emp!rica y arbitraria~Sino .que ahora,par un lado 

se tendrían que toinar en cuttnta las habi1idadea,apt:ltu -

des,experiencia y conocilllientos de loa indiv:Lduoa,y por 

otro,los factores psicol6gicoa 7 del medio B!llb:lente,con 

1a :t'inalidacl de integrarlos y hacerlos partic1par en el 

crec1:n1.ento y desarrollo de las organizac:lonea. 

De ieuaJ. f'ol'IDa,ae considera que estos estudio• :for

man parte del desarro11o de loa Recursos Hussenoa COllO 

!rea eapec!:t'ica,;ra que a part:lr 4e elloa •• empieza a 

vialt.1111brar f'unci.onea y características propiaa que la Jl!! 
can· di:t'eren'te, de laa otrae 61-eas que intesran una orsan.! 

zao:l.6n. 



Como consecuencia de todo 1o anteri.ormente expuesto 

ae coneid•ra que actualmente e1 área de Recursos Rwaanoe 

en una orsani.zaci6n se ocupa de diversas funciones bien 

de1ineadaa,que pueden variar,aegdn 1a raa8J11,tud,capacidad 

y po1íticaa de cada organizac16n. Por ejemp1o,en nuestro 

país existen organismos en 1oa cua1ea,1a funci6n de Re -

cursos Humanos se 1imita '6ni.camente a activ:l.dades como: 

e1 pago de n6mina,tr4mitea ente e1 IMSS,~pueatoe y re 

1ac1onee aindicales,en cambio,exiaten otras donde se -

abarcan 1aa si~entes funciones: rec1utamiento T se1ec

ci6n; prestaciones a1 peraona1; 1nducc16n; serv:Lcio 11144! 

coi capacitacicSn y acliestrami.ento; seguridad e higitne; 

sue1dos y sa1arios; promociones; an4l.iais de puestoa,etc 

Por ..U.timo, baste aeflalar que la creaci6n del 4b-ea 

de Recursos Humanos como lmidad espec!fica,eurge como 

una respuesta acertada a 1aa constantes y complejas va 

ri.aciones e innovaciones de las que son sujetas lee or~ 

n:ízacionea, tanto en forma interna como externa; aai como 

tambi•n, se considera que a trav•s de esta ~ea ae coorcJA 

nan todas las actividades de la Ac1m1.nistrac16n de Recur

sos Humanoa,tendientes a satisfacer o cumplir,no s61o 

loa objetivos de la orsant.zac16n,sino que tambt•n 1o• 

c1ea propio persona1 que la integra. 
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1.3 LA OAPAOITAOI<lN C<llO SUBSIS1'JlllA DB RBOURSCllS RIJIWAN'OS 

A1 conceptual.izar en este· inciso a 1a capacitaci6ri 
como subsistema de recursos huraanoe,se hace rei"erencia 
a1 t•rmino Sistema,concepto muy iaportante e~ teor!a 
o enfoque exp1:.lcan e1 universo de1 que somos ~e. 

Por ta1 motivo,se cona:.ldera neceeario exponer en 

i"orma s:.lntetizada ticho ent'oque,,expom•ndo en prt.mer 1J! 
~ eu dei":.lmc:.l.6n,poster1.ormente eu c1as:.li"icac16n,caras 
ter1eticas 7 e1ementoa que 10 :l.ntegran,,a eabert 

"Sietemas conjunto o comb:.lnac16n de e1ementoe,1ntj! 
gradoe e :.lnterdependientee,c~.re1ac~ones.entre. ei 7 

con eua componell'tee 10 hacen i"Qrm&r un todo unS.tari.o, 
qua CUlllp1e determina4a i"unc:.ldn para 1ograr un prop6s:.Lto 
coiatm 7 mantiene cierto grado de estabi11dad aunque 1a 

raater!a 7 1a energía que 10 componen ee encuentra su;fe

toa a cam~:.loa constante•." (6). 

H6teee que 1a parte eaencial. de 1a dei":.ln:.1.oi&i de 

siate!!JS. raclica en 1a re1aoi6n que guardan sus elementos 
1o cual. es :.lnaportante,pues· de no exiat:.Lr,,no seria sist_!l 
ma. 

Loe eietemaa •• o1ae1~1can en: 

"Por eu or:.Lgen1 natura1ea 7 creadoa. 

Por la Cantidad 7 COIÍlp1e;fidad de aua B1e!Mlnto1u 

•imp1ea T comple;foa. 
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Por eu Reacci6n: en adaptables y no adaptab1ee. 

Por tranami tir o no Energía: a~ierto11 y cerra-

dos. 
Por ou Natura1eza: mecánicos y v:lvientes. 11 (7) •. 

Estos criterios se pueden coMplementar,es decir,un 

sistema pueda ser a1 mi.amo tiempo creado,complejo,adap... 

tab1e,abierto y Vi.Viente; ejemp1o de e11o son l.as · orga

ni.zaciones. 

Loa sistemas tienen como característica los si - -

glliantes principios: 

"Integraci6n: un sistema es.un todo indiso1ub1e 

que se integra por partee interrelacionadas,interactua.n 

tee.llinsuna puede ser e1'ectada sin afectar a las otras. 

-Subordinaci6n: el todo es primari.o y l.ae partes 

secundarias. El. papel. que ~doptan l.as ~artes depende 

del. pro!>6sito para e1 cua1 existe el todo. 

-Dependencias la natura1eza y funci6n de 1a parte 

derivan con au pasici6n dentro del todo y su conducta 

ea regul.ada por 1a relaci6n del todo con la parte. 

-Unidad: el. todo se conduce unitariamente,ain im -

portar l.o com!'lejo que sea. 

-Estabilidad: la identidad de1 todo y su unidad se 

preservan,aunque 1as :partea cambien. Bl. todo se renueva 

aei ad.emo conatantemente,a trav•a de un proceso de - -
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truno:90sici6n. 

-Jerarqu!a:_ 1os sistemas e11t6n re1acionado11 en f'o_!: 

ma jerárquica. Las partea de un sistema pueden conside

rarse a su vez,como sistemas." (8). 

Todo sistema a1canza su equi1ibrio a trav•11 de 1a 

participaci6n dinámica de llWI e1ementoa. 

Los e1ementos de1 sistema son: 

• "J:ll8Wlloss materialee,enerda o :Lnf'orma.ci6n que 
alimenta al sistema. 

• Procesos: acciones ordenadas para trensf'ormar 

1os insumos en productos. 

• Productos: bienea,servicios,comportamiento o in

formaci6n que resuita de procesar insumos. 

• Retroa11.mentaci6n1 resul.tados de1 sistema que se 

convierten en insumos de1 mi111110 pu-a mantener su f'unc:t.a 

Da."Diento. 

• Regul.ador: e1emento que gobierna al sistema.".( 9) 

(Ver figura no.1 ). 

Por 10 tanto,Podemos decir que e1 insumo •• •1 •1.t 
mento activante; e1 ~roceao e1 ejecutor; e1 producto ~ 

presenta e1 108%'0 de1 sistema; •1 regul.ador e1 e1emento 

que compara 1o 1of!2'ado,contra lo programado,a1 eetab1e

cer los medios de medici6n y contro1; 1a retroal:Lmenta-
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ci6n es de hecho la intormac16n qµe reciben del medio y 

ademde de si mismo. 

Es necesario considerar tambi'n e1 medio a.~biente, 

ya que ea el conjunto de factores externos que influyen 

y a su vez aon influidos por e1 sistema. 

Por otro lado,el estudio de los sistemas se puede 

efectuar en diversos niveles de an'1.isie,a1 respecto es 

conveniente señalar que 1aa partes de W1. sistema,que se 

den6minan subsistemas.pueden coneideraree para su enAl.! 
sis,a su vez,como sistemas. 

Los nive1es de an4.l.iaia aons 

":Intrasubsistema: dedicado al análisis de los 

componentes de cada subsistema,de su interrelaci6n y 

del cumplimiento 6ptimo de su funci6n. 

:rntersistomas tiene como objeto investigar la 

interacci6n entre loa aiatemaa que integran el todo. 

contexto: ea 1a que ex&nina 1os factores que 

af"ectan a1 sistema~" (10). 

Dados loa conceptoa anteriores y en baae a e11oa, 

•• conaidera que 1a orgaiú.saci6n •• Ul1 aiatema,puesto 

que •• integra por· peraonaa ., por recuraoa material••• 

fin6ncieroa y tecno16g:Lcoa todoa •11oa interdepencU.en -
tea con funciones eapec!fi.c- que a su ve11 cumplen una 

func16n genera1,cU70 prop6aito ea a1canBar un ob~eti.vo 

coedn;. 
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Como ee puede observar 1aa personas o 1os recuraoa 

hwnanos eon parte de 1a organi.zac1.6n conai.derada ca.o 

si.atema,10 que signi.fi.ca que estos sean considerado• c,g 

mo un subsistema " ••• en una organ1.zaci6n existen depar
tamentos (contabi1idad,prod1.\Cci.6n,ventas,etc.) cada uno 

de 1os cua1ea puede considerarse como un subai.stema. En 

cada departamento existen secciones ••• 1as cua1es pu9den 

considerarse co~o subsistemas de1 departamento." (il.). 

Esto ayuda a,exp1icar el por qu4 los recursos hum.!! 
nos además de ser un subsistema de la organizaci6n,eon 

también un sistema que esta inteerado,a su vaz,por 

otros subsi~temas como el de reclutamiento y selecet.dn, 

seguridad e higi.ene,relaciones laboral.es,sue1dos y •a1.!! 
rioa, capaci tacidn, etc., (Ver fiBUra flo. 2 ) • 

Por lo tanto,al. fi.gura.r la capacitaci6n como 8Ub -

sistema de recursos hUI!lallos,se determina que esta •e ea 
cuentra inteerada ~or sus nropios elementos (insu:noe, 

proceso,producto y retroa1imentaci6n) y caractería-tt.cas 

aai como tambi€n establece interre1aci6n e interde:!19n -

dencia con otros subsistemas de recursos humanos y te 

1a organ:J.zacidn en genera1 y además con los de1 contex

to en que se encuentra inmersa 1a or68Jlizaci6n.(Ver fi.

eura rlo. 3 ) • 
En conclusi.dn queremos sefta1ar,que a1 conceptual.1.

zar a la oreanizaci.6n como un siotema,se establece un 

nmrco,a partir del cua1 se fundamentar6 el an61ia1• ob

jetivo de cada uno de loe elementos que lo intecran,co

mo ea el caso de loa recursos hum11J1os,como Area,y de 1a 
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cepacitacidn como parte de e11a. As! pues,en e1 trena 

curso de este trabajo se pretender& ax-poner,a trav•a 

de1 estudio de sus re1acionas,funciones,carecterfaticaa 
y objetivos,a 1a capacitacidn como un subsistema que i~ 
terviene en ~orma determinante no s61o en e1 proceao 

productivo,sino además como un medio a trav•s da1 cua1 

e1 individuo pu.eda a1canzar sus propioa objetivos y me

tas persona1ea. 
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1.4 IMPOH.AlfCJ:A DB LA C.APACHACIOlf. 

Se considera que actualmente la capacitaci6n ha a~ 

quir1do una gran importanc!a por tres razones :f'undamen

tal.lllente: 

Innovaciones y/o Desarro1lo !l'ecno16glco. 

En 1aa 61.timaa d4cadaa 1as organi.zacionea,del sec

tor pdb1ico 7 privado respectivamente.en su a:f'!n por i.!! 
CZ'.ementar su JQ:'oduct1Vidad han expertmentado un irmuai

tado desarro11o tecnol6Bico que ha venido a repercutir 
considerablemente en las funciones que desempefta cada 

una de 1aa áreas que 1IU!I inteeran. Esto ee,deáde e1 mo
mento en que una organizaci6n decide aplicar nuevas te,g 

no1og[as en sus operaciones y adem4á modifica sus proc.! 

sos de trabajo,surge paraJ.e1amente la necesidad de ca~ 

citar a1 personal en relaci6n a la ap1icaci6n y opera -

ci6n de esta nueva tecnolog{a,asi como tambi'n en el m,a . 

nejo de 1os nuevos siste:nas de traba~o que para ta1 - -

efecto serán creados e implantados. 
Lo a.~terior,signt:f'ica que es necesario que 1aa or

ganizaciones euenten con planes y progriimas de capacit~ 

ci6n adecuados a las exigencias que im1>0ne e1 !)rogreso 
tecno16gico,con el objeto que e1 personal asimile y PB!: 

ticipe en :forma satis:f'actor!a en dichos cambios. 
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Coam1ejidad en la OrsarU,zaci6n. 

A1 conceptua1izar a 1a órcanizaci6n como un siste

ma que co~o ta1 se encuentra en constante evo1uci6n y 

deearro11o y que adem'8 establece .interacci6n con eu m~ 

dio,se puede deducir que rea1mente,d{a con d!a la orsa

nizaci6n,junto con el avance tecno16gico,su.:rre.un proc.! 

so de transici6n que la hace cada vez mata frande y com

pleja en la nm.B!litud de su estructura administrativa y 

por 1o tanto en sus acti Vidades, de ta1 manera que su 111.!! 

nejo 7 control es cada vez m4a complicado y difícil de 
1ograr por parte del personal. directivo,principa1~onte, 

adn cuando &ste se encuentre debida:nente preparado. 

A manera de ejemplo,se puede citar a las orcaniza

ciones dedicadas a la industr{a automotria,1as cuales 

se .tienen que enfrentar a una serie de prob1e:nas como 

los a1tos costos de producci6n,hue1gas,crecim1.ento des

proporcionado, inf1aci6n, competencia, etc., que en un mo -

mento deteZ'!!linado pueden llevarla a1 fracaso,como el C.!! 

.so de 1a Com~a Renau1t que recientemente se fue a 1a 

quiebra; o bien,e1 oreanismo objeto de fata investiga. 

ci6n,que a 1a fecha es considerado como 1a empreea de 

servicio de ~utotransporte urbano ~ B!"ande del mundo, 
lo que nos puede dar wia idea de su masnitud y proble 

111811 que puede tener. 

Coneecuente:iaente,es necesario enfatizar que lae º.!: 
ganizaciones deben deetinar los suficientes recursos 
econ6:nicos para 1a capacitaci6n de su :!)8raonnl. directi

vo y operativo,consider4ndo1o a su v~z,como una inver -

si6n que a corto;mediano o lareo ~lazo red1tuar4 sus b.! 
ne1'icioe. 
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Desarrollo de Personal.. 
Desp11•a de haber Vieto el papel que juega la capa

citaci6n en 1R tecno1og(a y en la orsantzaci6n,ahora ae 
pretender4 ex~oner la importancia que tiene para el de

sarrollo del hombre ~omo eer humano T como trabajador. 

Al reapec'to ea conY9nien'te eeflalar que •1 hombre 

tiene necesidad•• b4eicaa,1ae cuales bueca sat:Let'acer a 

travle de las actiVi.da4e• que realiza y de las relacio

ne• que de ella se deri'Yll!l; Abraham llaelow en eu 'teoría 

de laa necea:Ldadea,clae~ica en orden jer42-quico laa D,!l 

ce•idad•• b6eicaa del_boiabrea 

1.- Neceeidadee :P:l.•iol6glcae1 ae ret':ieren a la D,!l 

ceeidad de alimento,agua,oxigeno,deecaneo,etc.,ee decir 
•on aquellas que eon eeenc:Lalea para la Vida. 

2.- ?fecesidad de Segu:r:l.clada ae ret'ieren a e"ñ.'tar 

el daflo del medio ambien'te,por lo qúe eXiate 1a necesi

dad d• Jlabitaci6n,ropa,Tee't:J.clo,4e••o 4• aeguñ.dad en '•1 

traba;to,trato jue'to,e'tc. 

J.- Necesidad 4• Pertenencfa T At'ec'to1 •• cone1-

dera que loa ••re• hume.aoa normal•• parecen tener :tue!'

tea neceeidade• de relacionar•• con o'trae peraon.ae. 

4.- Heceaidadea de Ea't:l.maa laa personas requieren 

ele autoestima o autoreepe'to,abarca aen'timiento• de com

pe'tenc1a,autonoM!a,indepen4encia,loeroa,etc •• Incluye 

tambiln neceaidndea de reconocimien'to,atenei6n T pre•t;! 

P.i,o. 
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5.- NeceaidAdea de Zntegraci6n: 1os peraonaa tie
nen 1a necesidad de mantener una imagen fntesra.congrue~ 

te de si y de1 lllWldo.Esta necesidad da 1uear a un deseo 

de conocimientos. 

6.- Necesidades de Autorree.1izaci6n: es 1a tende!! 

cia de1 hombre Por 1o@r&I" rea1izarse en 1o que ·11 pote!! 

cial.mente ea. 

Al. respecto,quiza surja 1a duda de cuál. es e1 obj~ 

to de citar 1as necesidades de1 hombre en un punto que 

se refiere expresamente a 1a capacitaci6n; 1a raz6n es 

que,a mi juicio existe una releci6n estrecha entre es -

tos dos conceptos.ya que si se observa.el -~ombre a1 de

sempeHar cua1quier acti Vid.ad• depencliente o indepenclien

te de una organizacidn.10 hace con e1 objeto de obtener 

medios que 1e permitan satisfacer,eA orden de importan

cia.cada una de las necesidades anteriormente expuestas 

De1 mismo modo.ea considera que al. proporcionar1e 

capacitaci6n,e1 indiViduo incrementarat sus posibi1ida -

des de satisfacer todas estas necesid~des,es decir,fo

mentarfa su propio desarro11o como persona y como tra

bajador. 

En resdmen.se puede ee~ar que e1 disefto de 1os 

~1anea y programaa de capacitaci6n,no a6lo se deben de 

aplicar buscendo 6nic11111e~e incrementar 1a productivi. 

dad de1 individuo,sino que adem4a debe aer un proceso 

que real.mente pel'ldta a1 trabajador deaarro11arae i.IMU.
Vi.dual.mente.a trav•• de 1a aatia1'acoi6n de . .,. neoellid,e 

d•• m'8 e1ementale•. 
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Pi.gura No.2 L& C&paci. taci6n coao Subai•t•ma 
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CAPimLO 2 MARCO LEGAL DB LA CA.PACI1'AC:ION EN llEJ;ICO. 

2 .1 LA CAPAOITACION EN EL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL. 

Dentro de1 aspecto 1egal. de la capacitaci6n.es con

veniente sefia1ar,que en ·e1 afio de 1970 surgi6 el primer 

intento por 1ega1izar •ate aspecto,a1 incorporar en 1a 
Ley Pedera1 de1 Trabajo,la siguiente ob1igaci6n para los 

patroneas 

"Organizar permanentemente o peri6dicamente curaos 

de enaeftanzaa de capacitaci6n pro~eaional. o de adiestra

miento para sus trabajadores.de conf'ormidad con los p1a

nea y programas que.de co~ acuerdo.elaboren con los 

sindicatos o trabajadores.informando de e11oa a la Seer! 

tar!a de1 Trabajo y PreViai6n Socia1,o a 1aa autoridades 

de trabajo de 1os eatadoa;territorioa y Distrito Pedera1 

Batos podrm implantarse en cada empresa o para va

rios eatab1ecimiento& o departamentos o secciones de 1oe 

mismoa,por personal propio.profesores t«cnicoa eapecia1-
mente contratadoa,o por a1guna otra modalidad. Laa auto
ridades de1 trabajo v:1gilar61 1a ejecuci6n de curaos o 

enaeftanzaa." (Art!cu1o 132.rracci6n XV). 

Al reapecto,ee de obeervarae.que no ae eapec!rican 

c1aramente a1gunoa conceptos comos el objetivo de la ca

pacitaci6n,lugar donde ae debería capacitar,regl.amenta -

ci6n de 1oa curaoa.aai como tambifn,los plazo~ y aancio-
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nas en caso de no cumplirse con fata d1aposioi6n l•&B].. 

Sin embargo,ea hasta el aflo de 1977,en que •• baca 
· eminente la necesidad de establecer y sistematizar a la 

capacitaci6n para 1ograr una mayor productiVidad en el 

país.Por tal motivo,en ese miamo aflo,el Presiden~• de 1a 
Repdblica adquiere ei compromiso con loa trabajadores de 

Mfxico,de enViar al.. oongreao de l.a Un16n una in1c1ativa 

de reforma al art!cuJ.o l.23 oonatitucional1 para e1•Yar a1 

rango de sarant!a aoc~al. ei derecho de 1os traba3a4orea 

a 1a capacitaci6n y adiestramiento. 

As! en e1 afio de 1978 se Jnlbl.ica en el. Diario ot'i -
cial de l.a Pederaci6n la reforma a la fracci6n XIII del 

art!cul.o l.23 constítuciona1 1 en dicha reforma se mani.fie.! 
ta el. c~cter obligatorio, para las empresa.a establ.eci -

das en •tl.x:ico,la 1mp1antaci6n de programaa de capac:l:ta -
ci6n y adiestramiento para l.os trabajadores,que a 1a le.
tra dice: 

"Las empresas cua1quiera que sea su actiVidad esta

rán oblieadas a proporcionar a sus trabajadores,capacit.!; 
ci6n o adíestram.1.ento· para el trabajo la Ley regl._ .... nta

ria determinaral los siatemas,mftodos y procedimientos 

conforme a los cuales 1os patrones deber6:n oumpl.ir dicha 

obl_isaci6n.• (Artfcul.o 123 constituciona11 Apartado A 

:tracci6n XZII). 
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2.2 LA CAPACITACIOK BN LA LEY PBDERAL DBL TRABAJO. 

una vez hecha la reforma conetituciona1,era nece•a

rio que apareciera la referida ley regl.amantar1a. .&ai e!! 

toncea.el 28 de abril de 1978.aparece en el Diari.o 01"1 -

cia1 d• la Pedarac1.6n el decreto qua cantempla dicba re

gl.amantaci6n. 

Bn •ata ley regl.-entar1a (L•J' l'ederal del !l'raba.10) 

se establecen.eapecificamente.los elementos neceaari.oa 

que se deber6n tomar •n. cuenta en la elaberaoi6n e 1m -

plantac16n de los programas.de oapacitaci6n y adiestra.

miento. 

Bn el mismo orden de ideas, •e considera que• al re -
gl.amentar la capac1.taci6n. ae corrig1.er6n 7 ampliaron as

pectos que no habian aido definidos con anteriori.dad; 

por. lo que,en loa siguientes incisos,que comprende este 

capítulo,ee presentan, clasificados sagdn su contenido• 

los art!cal.os que,a mi. consideraci6n,son loa de mayor r_!! 

1•vancia en materia de capaci tac16n. 
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2.2.1 OBLIGAIJIOHES DB LOS PATRONES EN •ATBRIA DB 

CAPACITACION. 

"Proporcionar capacitaci6n y adiestr.amiento a sus 

trabajadores." (.Art!cu1o 1)29Pracci6n XV). 

"Participar en 1a integraci6n y funcionamiento de 

1as comisiones que deben formarse en cada centro de tra

bajo9 de acuerdo con 1o estab1ecido por 4sta 1ey." (.Artf

cuJ:o 132.Pracci6n XXVIII). 

•Informar a 1a Secretar!a de1 Trabajo y Previsi6n 

Socia1 respecto a 1a constituci6n y bases gener&iee a 

1a.s que se sujetarf..e1 funcionamiento de 1as cami.siones 

mixtas de capacitaci6n y adiestramiento." (Artfcu1o 153 
..:.o). 

"Inc1uir en e1 contrato co1ectivo de trabajo 1a 

iDdicaci6n de que e1 trabajador ser4 capacitado o adies

trado en 1os tdrminoa de 1os p1anes y programu estab1e

cidoe o que se eatab1ezcan en 1a empresa, conforme a 10 

dispuesto en esta 1ey.• (Artícul.o 25,Pracci6n VIII). 

"P.resentar ante 1a Secretaría de1 Trabaj·o y Prev,! 

si6n Socia1.para su aprobaci6n,1os p1anes y programas de 

capacitaci6n y adiestramiento que se hayan acordado est,!! 

. b1ecer." (Artfcu1o 153-N). 

"Dichos p1anes y programas debenln ser ap1iéadoa 

de inmediato por 1as empresas." (Artícu1o 153-~). 

"Mantener un contacto permanente con 1a Secreta 

ría de1 trabajo y Prevlsi6n Socia1,inf'orm4ndo1e de los 
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avances y/o modificaciones a 1os planes y progra~as aut~ 

rizados."(Art!cul.o 143-N). 

"Las empresas están obligadas a enviar a la Uni -

dad Coordinadora del Empleo,Capacitaci6n y Adiestramien

to,para su registro y control,1istas de las constancias 

que se hayan expedido,a sus trabajadores." (Art!cul.o 153 
-V). 

2.2.2 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES EN 

MATERIA DE CAPACITACIOir. 

"Todo trabajador tie!'le derecho a que su patr6n le 

proporcione capacitaci6n o adiestramiento en su trabajo, 

que 1e per:nita elevar su nivel de vida y productividad." 

(Art!cu1o 153-A). 

"Podrá formar parte de la comisi6n mixta de capa

citaci6_n y adi.estramiento,ya que ~sta ser! ±·ntegrada por 

igua1 ndmero de representantes de los trabajadores y del 

patr6n." (Art!cu1o 153-I). 

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en 1os 

exá,~enes de capacitaci6n o adiestramiento en 1os t~rmi -

nos de estos cap!tu1os,tendrén derecho a que la entidad 

instructora les expida las co::-istancias respectivas." 

(Artículo 153-T). 

"Tienen derecho ta.;nbi~n e. 1'igurar en 1os regia -

tros de constancias de habilidades leboraies; es el doc2 
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mento expedido por el capacitador,con el cual e1 trabaj_!! 

dor acreditar~ haber llevado a cabo y aprobado e1 curso 

de capacitaci6n." (Artículo 153-V). 

"Debe constar en el contrato indiv.idua1 de traba

jo quer "Será capacitado o adiestrado en 1os t4rminos de 

1os p1anes y programas estab1ecidos o que se estab1escan 

en l.a empresa." (Art!cu1o 25). 

"Señalár en e1 contrato co1ectivo de trabajo 1as 

cláusulas relativas a 1a capacitaci6n o adiestramiento 

de l.os trabajadores en la empresa o establecimiento que 

comprenda." 'Artículo 25,Pracci6n VII). 

"Asistir pu."ltualmente a los cursos,ses:iones de 

grupo y dem~s actividades que formen.parte de1 proceso 

de capacitaci6n o adiestramiento y cumplir con los pro 

gramas respectivos." (Art:!cu1o 153-H). 

"Atender las indicaciones·de las personas que im

parten la capacitaci6n o adiestramiento y cump1ir con 

1os programas respectivos•" (Art:!cul.o 153-.H). 

"Prese~tar ios exámenes de evaluaci6n de conoci 

mientos y de aptitudes que sean requeridos." (Art!cu1o 

153-H). 
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2.2.3 OBJE1'IVOS DE LA CAPACITACION. 

La capacitacidn 7 e1 adiestramiento deben tener 
por objetivos: 

"Actua1.i.zar y pe~eccionar 1os conocimientos y ~ 

bi1idades ~•1.trabajador en su activi.dad,asi como propo~ 

c1onar1e inf'ormacidn sobre 1a ap1icaci6n de nueva tecno-
1ogf:a. 

Preparar a1 traba~ador para ocupar una vacante o 
pu.esto de nueva creacidn. 

Preven:l.r riesgos de trabajo·. 

Bn ~nera.1,mejorar 1aa aptitudes de1 trabajador." 

(Art!cuio 153-A). 

2.2.4 CCllBlft'ARIO ACBROA DE O'lllOS ~J:OULOS RBJ'BRBN'l'BS 

A LA CAPACITACI<lft. 

Horarios para loa curaos de capacitaci6n: 

. "Debe impartirse al trabajador dw,-ante 1- horas 

de trabajo; salvo que,atencU.endo a 1a naturaleza de ll\UI 

aerv1.cioa,patr&1 y trabajador convengan que podraln im'Íta!: 

tira• de otra manera; aai como. el caso en que e1 trabaja 
dor deaee capacitarse en una actividad distinta a 1a de 

la ocupacidn que deaempefla,en cÜyo aupueato,la capacita

cUn se realizu-6 t'uera de 1• jornada de trabajo." (Art,! 

cul.o . 153-B). 
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L u g a rr 

•Para dar cumplimiento a la obligaci6n •••• los patr,2 

nea pueden convenir con loa trabajaclores en que la capa

ci taci6n o adiestramiento ae proporcione a •atoa dentro 

de la misma empresa o t'uera de ella.• (Art!culo 15.3-B). 

Tiempos de cumplimientos 

CUando la empresa ae ri.g. por contrato colectivo 9d.! 

ben re81.atrarae loa p~anes. de capacitaci6n y adiestra -

miento •dentro de loa quince cl!aa aigu,ientes a la cele

braci6n9reviai6n o prorroga del contrato colectivo." 

(Art!cul.o 153-N). 

CUando 1aa relaciones entre la empresa y loa traba

jadores se ri.gen por contratos inclividuales "Las ••• empr.!. 

SllS deberán someter a la aprobac16n de la Secretaría del 

Trabajo y PreVisi6n Socia19dentro de los primeros sesen

ta ~as de l.os ai'los impares 9 l.oa planea ~ programas de c5 
pacitaci6n o adiestramiento que de coimsn acuerdo con loa 

trabajadores h8yan decidido implantar.• (Art!cul.o 153-0) 

Reguiaitoa gue deben reunir 1oa planea de Capacita-

ill!!· 
Los planea y progl'amaa de que tratan loa Art!culos 

153-N T 153-09deben cumplir loa •i~entea requiait1'8: 
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a). •comprender perf odoe no 111a7oree da cuatro alloe. 

b) Preci.sar las etapas durante las cua1e• ee :l•J'8E 

t:lr~ t~da la capac:ltac:l6n T a41.eetr8111.ento. 
e) Sefla1ar el proce41.m1.ento de eelacc:l6Jl·a trav•• 

de1 cua1 •• eetablecerA el orden en qué eentn 

capac:ltadoe loe trabajadores de un mi.l!RllO puesto 

T categor!a. 

4) Bapecir:icar el nombre 7 mlmero de regletro en 

1& Secretaría de1 Trabajo 7.Previ.s:l6n Social. de 

· 1ae en't:idadee :lne'tructoru. 

e). Aquellos otroe que eetable•can 1oe cri.tertoe e 
ñeraiee de 1a Un:idad Coordi.nadora de1 Bap1eo, CJ! 

pac:ltac:i6n 7 A41.eatram1.ento (UCECA),que se pu -

bllquen en e1 Di.ar:io Of':ic_:lal. de 1a Pederac:l6n. 

Di.chos planes 7 prograaas deben eer ap1:1ca-

4oe de :lnmedi.ato por 1ae empresae.• (Art!cu1o 

153-Q). 

~bajadores a guienee se deba capac:ltar1 
s 

•!fodo trabajador tiene derecho a que eu patr6n·1e 

propor_ciane capac:ltac:l6n 7 a41.eatrem:iento ·en ~- trabajo 11 

que le pera:lta eievar .U ni.ver de vi.da 7 product:l~dacl, 

cont'oraa a 1oe p1anee 7 programae rormul.adoa,de com6n 

acuarclo,7 aprobados por 1a Secretarla de1 'h-a~o 7· Pre

vi.a:ldn Soc:lei.• (Art!cul.o 153-A)~· 

•Lo• p1anee 7 programa.e deben· comprencler todoe 1oe 

paeetoe 7 n:iY•l•• extetentee en 1a e•:Preaa.•.(Artfcul.o 

153-Q). 
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Sanc:lon•• por Incump11mi.entos 

•cuan4o e1 patrdn no d• c .. p1:lmi.~to a 1a •b1:lsa -
c:L&i de pree•ntar ante 1a Secretarla de1 ~al:Múo. 7 PreV! 
•:LID 8oo:l.a1 1o• p1ane• :r·prosrama• de capac:ltaci.dn 7 - -
adie•tremi.ento.dentro de1 p1aso que oorresPonde.en 1oe 

tl~no• de 1os art:!cul.oa 153-R 7 15J-o. o cuan4o pre••!! 
tado• di.cho• p1an•a :r programas no 1os 11eve a 1a pr6ct,!. 

ca,•er4 eanc:lonac!o oonrorme a 1o di.apuesto en 1a frac 

ci.&a XV de1 art:!Cul.o 878 de 1a 1e7.a1.n per3u:lc:lo de que 

en cual.qui.era de 1o• do11 caeos· 1a ·propia Secretar1a. adoJ! 

te .. 41.daa perttnentee para que e1 patrdn cU.p1a con 1a 

obU.pci.611 de que •• trata.• (Artfcul.o i53-S). 

•se :1.aPollllrA mul.ta,cuant:lficada tomando 'illl cuenta 

C<mo baee de o'1cul.o 1a CJ,lOta diar1.& de1 Ba1ari.O afnimo 

ganera1 Vi.pnte en e1 1ugar 7 ti•mPo en que ae co.eta 1a 
~01act.6n.aesdn indica e1 Artfc~o 876 de esta 1e7,de 
quince a tre•c:lentos qui.nea vecea •1 sa1ar:lo adn:lmo ge~ 

.. . 
ra1,a1 patr&i que no cump1a con 10 di.apuesto en 1a Jl'rac-

c:ldn X'I de1 articul.o 132 de 1a Le;r Pedera1 de1 !.'rebajo.• 

(.Art:!cul.o 878.fracci6n J:V). 

Pwlc:lonee 7 Atribuc:Lonea de-1a Com111i6n IU.ña de 

Capac!tao:l6n 7Ad:lestram1.entos 
•B11 cada .. presa deben conat:ltu:lrae coad.e:l.onee miz

tae de oapao:ltacidii 7 ad:leatramiento,:lntegradae por - -
igual. ndiaero de repreaentante11 49 1011 traba3a4ore• 7 de1 

patrdn 1- cua1e• Yis:l.1an ia· :lnatrunaentaci6n 7 operao16n 
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del sistema y de loa procedimientos que ae establezcan 

para mejorar la capacitaci6n y el adiestramiento de 1os 

trabajadorea,y sugieren 1as medidas tendientes a perfec

cionarlo; todo esto conforme a las necesidades de loa 

trabajadores y de la empresa." (Artículo 153-X). 

"Si en una empresa existen varias especialidades o 

niveles,en re1aci6n con el puesto a que las constancias 

de habilidades laborales se refieren, el trabajador me -

diante exámen que practique la comiai6n mixta de capaci

taci6n y adiestramiento respectiva,determinar4 para cu41 

de ellas eá apto." (Artículo 153-V). 
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2.3 ORGAlfISNOS D:S CONTROL. 

Para coordinar todo lo referente a l.a capaci taci6n 
y el. adieatramiento,se cre6 l.a Unidad Coordinadora del 
lmlpleo,Capacitacidn y Adiestramiento (UCEOA). 

Las rUn.ciones que 1e corresponden,a este organismo, 

son " ••• manejar el Servicio Naciona1 del Empl.eo,CapacitJ! 
ci.dn y Adiestramiento; procurar y vi.gil.ar l.a col.ocacidn 

de trabaJadores,asi como organizar,reVisar y inoti~ la 

capacitaci6n y el. atieatr8111i.ento de los empleados; regi.!! 

trar constancias de habil.idades l.aborales y otros que f,! 
je la ley correspondiente." (1). 

Por lo que se refiere a los Qrganismoe de control., 
peral.os estados de 1a Repdblica,existen Consejos Constq 
tivos 3stata1es de Capacitacidn y Adiestramiento,rorma -
doa por el. gobierno de l.a entidad-, con representante• de 

l.a Secretaría del. Trabajo 7 Previ.eidn Social.,de l.a Seer~ 
tar!a de Educaci6n Pdbl.ica y el .Instituto :lexicana del. 
Seguro Socia1,asi como tambi4n,con representantes de las 

• organizaciones obreras y patronal.•• de la entidad. 

Cabe agresar que operan 1os Co:n:Lt4s rtaciona1es de 

Ca~acitac16n y AdiestrB!lliento,1os cua1es se forman por 

ramas industria1ea o activi.dades econdmicas. 
Por otro 1ado,se considera conveniente seffa1ar 1as 

:t'unci.ones de 1a Direccidn de Capacitacidn y Adiestramie.!! 

to de la UCECAa 
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"Cu:idar •l. funcionamiento de laa comi.aiones mix

tas de capacitación y adiestramiento. 

Estudiar y,en su caso,real.izar convocatoria.e pa

ra l.a formaci6n de Comit•s Nacional.ea de Capaci

taci6n y Adiestramiento.y fijar 1aa bases para 

l.a integraci6n y funcionamiento de estos comit•s 

Investigar y sugerir,de acuerdo con l.a rama in -

duatrial. o actividad. cri terioa general.ea en CWI!! 

to a 1os requJ.aitoa de 1oa p1anea y proeramaa,en 

coord:lnaci6n con loa Comit•s Nacional.ea. 

Autorizar y registrar.de acuerdo con 1a Ley Ped.! 
ra1. del. ~rabajo,a las instituciones o escue1aa 

privadas.que imparten capacitaci6n y adiestra -

miento.aupervi.aar su desarro1lo y.en caso de ne

ceaidad.cance1ar el registro otorgado. 

Aprobar,modificar y rechazar 1oa programas que 

ae presenten. 

Batudiar y sugerir la f'ormaci6n de sistemas gen.! 

ral.ea _9ue permitan capacitar y adiestrar a 1oa 

trabajadores. 

Dictami.nar sobre 1aa sanciones a quJ.enes inf'rac
cionaft 1aa respectivas estipul.acionea contenidas 

en 1a Ley Pederal. del ~rabajo. 

Coordinarse con l.a Secretaría de Educaci~n Pdbl! 

ca para formar planea y programas 4• capacitaci6n 

y adiestramiento y. en su caao,para 1• expedici6n 
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de constancias de hab11idadea 1aboral.es. 

Estab1ocer registros de constancias de habi11da

des laboral.es a quienes hayan sido capacitados o 

adiestrados. 

Prácticar exámenes de su1'1c1encia a 1os capacit,!! 

dores y a 1os trabajadores.de acuerdo con e1 Ar

t!cu1o 153-U de 1a Ley Pederal de1 Trabajo." (2) 

Para fina1izar,es ~ertinente resal.ter que,actua1me,a 

te las organizaciones que establecen plapes y programas 

de capacitaci6n,ya no s61o 1o hacen con el objeto de dar 

cum~limiento con una disposici6n más de la Ley; además 

buscan crear una infraestructura de persona1,adecuado a 

sus propias necesidades de operaci6n,con la finalidad de 

aprovechar raciona.1mente todos los recursos con los que 

cuenta. 
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CAPITULO 3 EL mocESO DE CAPACITACION. 

3.1 CONCEPTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

A partir de este inciso se inicia propiamente e1 e.!! 

tudio del proceso de capacitaci6n en las organizaciones. 

por lo que se he.ce necesario exponer una definici6n de 

capacitaci6n y adiestramiento respectivamente,que no• 

pel"r;ni ta aplicar la misma terminolog[a. a saber: 

ci6n: 

Capacitaci6n. 

Definici6n Etimol6g:Lca1 

"Del Latin: capácitas,capacitia,capax: que tiene 11\,!! 

cha cabida. En el aspecto figurado se entiende como 

talento o disposici6n para comprender las cosas. 

Capax,derivado de Cáperes apto,proporcionado,sufi. 

ciente para alguna cosa determinada." (1). 

Definici6n desde el punto de vista de Administra -

•capaci taci6na ea el con~urito de t'cnicas y accio 

_nea que aportan al individuo e1ementoa de conocimiento 

que generan su auperaci6n integral.,e.a dec:lr,es tran11mi 

ai6n de c6mo conocer.ea tranamiai6n de tecnolog!a allmi 

niat.rativa,es transmisi6n de conocimientos admi.niatrati

voa,que 1o preparan y que lo convierten en un individuo 

m4e apto para realizar precisamente e1 cometido que ti•-

43 



ne como parte de una organizaci6n.• (2). 

Adiea1:ramiento. 

De~inici6n desde e1 punto de Vista de Administra -

ci6n: 

•Adiestramientos ea proporcionar destreza en ur.a hJ! 
bil.idad adquirida, _casi siempre mediante una pr6ctica da 

o menos pro1ongada de trabajos de car4cter muacul.ar o m,,2 
triz." (3). _ 

•Ad1.eetramiento ea 1a enseftanza Yio aprendizaje de 

wia operaci6n de tipo mec4nico." (4). 

En re1acic5n a 1o anterior,no se puede pasar por al.

to el. concepto de entrenami.ento e training). pues •Xi.aten 
autores que l.e atribuyen un sentido más amplio 9 ea decir. 

el. entrenamiento se·concibe 9 conjuntamente,como la-adqui

sicicSn de conocimientos para deaarro11ar 1aa potencia1i

dades ~ie!cae e intel.ectual.ea de 1oa recursos humanos~ 

Cabe agregar que,inclusive 1a capacitacicSn y el. en

trenamien•o se interpretan como ainc5nimoa1 

Bntrenamiento. 

•Bntrenam:iento se ra~ler• • 1a transmisi6n de conc>

cimientoe eepeof~icoa re1ativoa a1 trabajo.a 1as actitu
des ~rente aspectos de 1a organ1.zac16n 9 de 1a tarea y del. 

ambiente 7 4eaarrol1o de bab1114ad••· Cualquier tarea9 ;va 
••• •imple o compleja.1ncllQ'8 naceearlament• ••to• tres 

aspectos." Ida1berto Chlavenato. 
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" ••• e1 entrenamiento significaba educaci6n eapecia-
1izada. En la actua1idad,1a induatria moderna comprende 
todas las actividadea,que van desde la adquisición de 11;!! 

bi1idades motoras hasta e1 desarro1lo de1 conocimiento 

t•cnico completo,el ofrecimiento de aptitudes admi.niatr~ 
tivas y de actiVidades referentes a prob1emas social.ea." 

1'. Me Gehee. 

"B1 entrenami.ento tiene por finaiidad ~dar a a1 -

canzar 1os objetivos de 1a empresa.proporcionando oport,g 

nidades a todos loa emP1•adoa de todos 1os niveles,para 

obtener un oonocim:f.ento. prd.ct:l.co y la cÓnducta deseada 
por 1a organizaoi&i.• Bationa:L Conference· Board. 

Ahora bien,no obstante que existen definiciones que 

se refieren-espec!fica.mente a 1a capacitaci6n,entrena -

mi.ento y adiestrami.en'Go,ae considera que actualmente,su 
ap1icaci6n (en cuanto a 1a te~no1ogfa verbal) , en al.gu

nas ocasiones ea indistinta,por ejemplo en M'Xi.co,e1 co,e 

cepto que predÓmina ea e1 de capacitaci6n; y en Estados 

Unidos e1 de entrenamiento. 

A ra!z de 1o anterior, es f'recuente encontrar en lill

Xico, orsanizacionea en 1as cua1ea,a1 hacer.referencia a 

aspectos relacionados con el adieatramiento,ae uti1:1.za 

e1 t•rmino capac:l.tac:l.6n. 
Be necesari.o aclarar,que para erectos de este capf

tu1o y 1oa posteriorea,e1 concepto de capacitaci6n sera 

considerado como la adqu1aici6n de conocimientos para e1 
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deaempefto de actiVi.dadee de tipo inte1ectua1; esto con 

e1 ob~eto de no c~er en conf'ucionea,que en un momento d~ 
terminado,obatacul.icen 1n comprenai6n de este traba~o. 
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3.2 LA CAPACIT"ACJ:Olf CmlO PAR~B DBL PROCBSO 

· ADMINIS!l'RA'l'!VO. 

Como ya se p1.anteo en el primer cap!tul.o,la Admini,! 

traci6n es una de ~aa actividades que realiza la orS8JÜ

zaci6n para aprovechar a1 mbimo los recuraoa hwnanoa;:f! 

n6nc1.eros 7 materia1e•,a trav•s del Proceao Administrat,1 

vo; cuyas fases o etapas que lo integran buscan alcanzar 

un objetivo. 

Atendiendo a 1.o anterior,la capacitaci6n como acti

vidad,debe aesu:Lr un proceso que contemple aque11oa as -

pectoa que vayan desde su formul.ac16n,como neceaidad de 

la organizaci6n,has~a la eva1uac1.6n de los resultados 

que de e11a se deriven. 

Por ta1 raz6n,se considera que la capacitac16n,debe 

ser pal"te del Proceso Adm:inistrativo,puesto que su •Xito 
o :fracaso~dentro de la organizac16n,depende en gran med.!, 

da a ésta pertenencia. Por lo que al. aplicar las fases 
de este proceso a la capac1taci6n y de acuerdo a 1a de:f,1 

nici6n de cada una de ellas,quedarfan de la siguiente Jlll! 

nera: 

P1aneac16ns en esta fase se involucran las si -

guieAtea act1.Vidadea: :formac16n de Comisiones !lllxtas,De

tecci6n de Neceaidad&s y E1aboraci6n de Planea V Prosra

maa de Capacitac16n. 

a Debe recordt11rse que en el Cap!tu1o 1,fuer6n definidRa 

4icb .. 1'asea. 
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Organizaci6ns las actividades a desarrollar en 

esta fase sons definici6n de los puestos,funciones,re1a

ciones y obligaciones propias de la capacitaci6n y ade -

;aás la asignaci6n y delegaci6n de responsabilidad y aut.2 

ridad respectivamente 

Integraci6n: por lo que se refiere a esta fase, 

se determinará el ndmero de plazas vacantes,contratacio

nes y promociones de una organizaci6n; asi como tambifn 

la adquisici6n de equipo,mobiliario y material. que sea 

necesario paJta el cu111plimiento de · 1a capaci taci6n. 

Direcci6n1 a travfs de esta etapa,se tomarán de

siciones,se coordinaran y supervisaran actividades; asi 

mismo se designará. ai personal. que auxiliara en la eje

cuci6n de los programas.de capacitaci6n. 

Control: las operaciones a realizar son: compa -

rar los resultados preVistos con los obtenidos,análizar 

·1as desviaciones que pudier6n haber ocurrido y sugerir 

medidas correctivas al. respecto. 

Para final.izar,cabe -agregar que,adn cuando se cons,! 

dera que partiendo de_l Proceso Ad:ninistrativo,podr!a di

seftarse una metodología precisa para .estructurar planes 

y programas de capacitaci6n,como se menciono al. princi -

pio de este inciso,•sta podría tener tantas variantes e~ 

mo variantes ti•n• el Proceso Ad.'llinistrativo. 

- 48 -



Lo anterior significa qu~ en dl.tima instancia,cada 

organizaci6n aplicará el proceso o metodología que mAs 

se ade~de a sus ~osibilidades,sin que ello im~liqua,des.!. 

char por completo al Proceso Ad:ninistrat_ivo,ya que segón 

mi apreciaci6n,es el marco metodol6gico básico,que sirve 

de modelo para iniciar y desarrollar todo tipo de activ,! 

dad. 
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3.3 EL PROCESO DB CAPACITAOION. 

·Toda actiVidad que emprende o 11eva a cabo una oril! 

ni.zaci6n,requiere seguir una secuencia 16glca en llWI OP.! 

racionea,con e1 objeto de que e1 encargado de 1a !!dama, 

cump1a aatia:tactori.amente 11ws objetivos. 

Por 1o que se puede decir,que 1a capacitaci6n no es 

una act:lvi.dad simp1e,que ae estab1ece f'4ci1mente en una 

organi.zaci6n,por e1 contrario,se tiene que someter a un 

proceso que 1e permita sortear :tavorab1emente,1os an1l.ti

p1es factores que :lnf1-.qen en su de11arrollo,7 por 1o t&!! 

to a1canzar 1os objetivos para 1011 cua1es :tue imp1antada 

En e1 inciso anterior de este ca~!tu1o,ae menciona

ba que e1 proceso administrat:lvo,constitu!a una exce1en

te gu!a que se . pod1a adaptar 7 utilizar en 1a f'ormu1a 

c:l6n y disefto de eatrateglas de capacitaci6n; sin embar

go y a pesar de 1o anterior,e1 proceso que comUn.~ente s! 

guen 1as organizaciones es: detecci6n de necesidadea,e1_!! 

boraci6n de p1anes,ejecuci6n 7 contro1 de 1a capacita -

c:l6n. 
Al. respecto,cabe acl.arar,que no obstante que en 1a 

IÍl870r!a 4• 1os casoa,e1 proceso de capacitaci6n que se 

· maneja ea e1 ·mismo, O al menoa coincide en BU mayor parte 

1oa procedimiento• que se utilizan no son :lB\18l.ee; puee

to que •1 personal,1aa actiVidadee,la maquinar!a,etc., 

son d~~erentee,1o que ob1i&a a estructurar m•todos y pr.e 

cedim:lentoe propio• para cada organizaci6n. 
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Bh resdmen,se puede concluir que el proceso de cap_e 

c1tac16n que general.mente utiliza cualquier tipo de or~ 
.. nizacicSn,ea el siguientes 

lo. DeteccicSn de Necesidades. 

20. Elaboraci6n de Planea y ·Programas. 

Jo. EjecucicSn de estos planes y programas y 

4o. Evaluac16n de la Capacitaci6n. 

Reiterando que este proceso,impl!citamente,forma 
parte del proceso administrativo,o dicho de otra manera, 

•• p'Ílede ,anál.izar tambi&n bajo ese enfoque. 
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3.3.1 DB'.rBOOION DB NECESIDADES DB OAPAOITACIOH. 

Al. hablar de neceaidadea de capacitaci6n,reaul.ta 

indiapensab1e conocer,laa posibles causaa que 1a orig:L -

nan. 
La8 organi.zacionea,1'recuentemente ae ven obligadas 

a •~rentar una gran diversidad de situaciones comos el 

incremento en 1os costos de producc16n,eacacez de mate 

ria prima,excesos y deapercli.cioa en 1a producci6n,cons 

t&Dte rotaci6n de personal,:inoremento de accidente• de 

trabajo,aumento en el !ndic• de auaentiemo,eto.,loa cua

J.ea,a su v.z,repreeentan s!n'tomas de que en la organiza

ci6D existen problemae,que exigen l.a adopc~6n de medidaa 

correctivas para aolucionar1oa. 

Ahora bien,l.o m6e !mportan'te que debe di.atingu:irae 
ea que estos problemas pueden derivar•• por: 

a) Causas atribuibl.·ea a 1a organizacicSn. 

b) Causas atribUibl.ea al. personal que l.a inte@ra. 

Bn. el primer caao,ae re:f":iere .. loa problemaa que 

pueden aurpr a ra!z de la 1'a1 ta de una estructura orsa

nizacional adeoua4a,en l.a que las políticas,objetivoa y 

relaciones de cada pueato,no se encuentren bien delinea

da•, o debido a la carencia de aistemae 7 procedimientoa. 

La aoluoicSn a esta aituacicSn,podr{a ser una reorga

nizaci6n tota1,ya que esta implica la creaci6n de nuevas 

polft~caa 7 objetivos acordes con la organizaci6n,aei ca 
mo t .. b1•n,la ftlaboraci6n de aistemaa y :procedi.mientoa. 
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Por 1o que respecta a1. segundo caso.este se refiere 

a 1os prob1emaa,cuyae causas pueden tener au origen en 

1a deficiencia y. carencia de conocimientoa.habi1idades y 

destrezas de1 peraona1 para desempeftar sus funciones, o 

bien.en su conducta negativa dentro de 1a organ1zaci6n. 

Asi entonces,al presentarse una eituaci6n de esta 

naturaleza,ea de considerarse que el. prob1ema radica f'l!! 

damentalmente en 1a necesidad de capacitar al. persona1. 

Para poder continuar con este punto 7 con e1 objeto 
de ampliar 1a informaci6n de1 mismo,a trav•a de un orden 
16gico,se considera necesario: 

~· 

1o. Definir el concepto de Deteccidn de Neceaida -

des de Oapacitaci6n. 

2o. Determinar l.os n1.ve1es de Keceaidad de Capaci

taci6n. 

3o. Exponer e1 objetivo que persigue 1a Detecci6n 

de Necesidades de Capacitaci6n. 

Definici6n de Detecci6n de Necesidades de Capacita-

Para comprender mejor este concepto,se emitir6 en 

primer instancia 1a definici6n de necesidad de capacita

c16n, a aaber1 
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•B'8icamente las necesidades de entrenamiento ae d! 

finen averiguando lo que suc~de y confront&ndolo con lo 

que deberla suceder ahora o en el futuro. Si hq dif'e -

rencia,eata noa da la clave para planear el tipo y 1a 

intensidad de1 entrnamiento.• Craig y Bitte1. 

•La diferencia entre el nive1· d·e eficiencia actual. 
y •1 nive1 de ef'iciencia deseado,aignif'ica una necesidad 
de entrenamiento.• Chi.avenato. 

En tf:rminos generales,estaa necesidad•• pueden ser: 

"Las que tiene un indiViduo. 

Las que ti.ene un grupo. 

Las que requieren ao1uci6n inmediata. 

Las que demandan so1uciones futuras. 

Las que requieren actiVidades formales de entre
·nainiento. 

Laa que exigen instrucc16n "sobre la marcha". 

Las qua 1a empreaa pueda satisf'acer por si misma 

·Las qua requieren entrenamiento externo." (5) 

Luego entoncaa,la def'inici6n de Detecci6n de Heces! 

dades de Capacitaci6n ser!aa 
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E1 proceso mediante el cua1,se detectan las defi -

ciencias y carencias que tiene el personal,en relaci6n a 

su puesto o dentro de otro diferente al suyo,en otras P.! 
labras es el an!l.isis que se hace de las diferencias 

existentes entre los conocimientos y habilidades que po

see u.~ trabajador y las que requJ.ere el puesto. 

En el !!U.amo orden de ideas,se considera que en mu -

chos casos, existen necesidades que no revisten mayor pr~ 

blema pera ser detectadas,J11,1.es son muy claras,por lo que 

se puede utilizar t•cnicas sencillaa,como la observaci6n 

- y el an4l.isis de caracter!aticas, para su identificaci6n. 

Gen1>ralrnente se les denomina necesidades manifie.stas. 

Asi mismo,existen otros casos en ios que,para dete.!: 

tar una necesidad,se requiere rea1izar trabajos m4s es 

crupulosos y complejos,con la aplicaci6n de t•cnicas -

acordes a la organizaci6n. Al presentarse una situaci6n 

como esta,se considera que -1as necesidades son encubier

tas. 

!li veles de Necesidades de Capaci taci6n. 

Desputs de haber Vi.ato la conceptualizaci6n,tipo,y 

claeificaci6n de -la detecci6n de necesidaclea de capacit,!! 

c16n,abora ea preciso identi~icar,d6nde se va a rea11zar 

el estudio de detacci6ri,con el ob3eto de determinar a 

qui.In se va a capacitar y el tipo de capacitaci6n que d,! 

berá proporcionarse. 
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Para ta1 efecto,se han reconocido tres nivel.es,en 

1os que se puede ubicar y detectar las necesidades de C,!! 

pacitaci6n: 

a) A n1ve1 Organizaciona1. 

b) A nivel de la Persona. 

c) A nivel del Puesto. 

Las necesidades a n~vel. organ1.zaciona1,se dan cuan

do. surgen probl.emas como cambio de tecnolog{a,creci~ien

to en 1a magnitud de ia organ:izaci6n,incremento de pera~ 

na1,etc.,aquí se determinan en cuAl. o cuál.es funciones 

de la or~zaci6n se requiere capacitaci6n. 

A nive1 de 1a persona,se deriva fundamentalmente de 
los probl.emas que tiene una persona,a1 desempefiar actiV!, 

dadas de. a1ta direcci6n,mendos intermedios y jefaturas 

departamenta1es. Dichos prob1emas denoten,en a1gunas ºº.!: 
siones,necesidad de capacitaci6n para estos nive1es. 

Por 1o que se refiere a las de !U.val del. puasto,se 

considera que estas se originan por 1.as 1imi taciones o 

deficiencias que tiene una persona o grupo de personas 

en cuanto a conocimientos,habil.idades y/o destrezas~que 

•xi.ge o son propias del puesto. 

Bn ta1 caso,la detecoi6n de necesidades ea realiza 

a1 nivel. operativo y en algunos casos,a nivel. de supe~ 

si6n (obreros,secretariaa,jeiea 4• secci6n,suparvisoras, 
etc.). 
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Objetivo de 1a detecci6n deneceaidndea de capacita 

~-
Con fundamento en 1o anteriormente expueeto,se cona_! 

dera,que el. objetivo primordia1 que persigue toda detec

ci6n de necesidades,es dar a conocer en for.na concreta, 

cada uno de 1os siguientes puntos: 

• El. ndmero exacto de partici11antes. 

La descripci6n precisa y compl.eta de·1aa actiVi

dades en que sent capacitado el. persona1. 

Las eviden_cias suficientes,que justifiquen 1.as 

necesidades detectadas. 

Las caracter!sticas de 1.os :partici·pantes. 

Lo que a su vez,permitint e1aborar con bases objet! 

vas y en funci6n de 1.as necesidades rea1es de 1.a orga.ni

za~i6n, p1anes ·y.: programas de capacitaci6n. Por otro 1.ado 

se podrá especificar y se1eccionar e1 equiPo y mobil.ia -

rio adecuado,asi como tambi,n,estimar 1os suficientes r~ 

cursos econ6micos para 11evar a cabo,en todas sus fases, 

tan importante acti vi.dad. 
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3.3.2 i'ECNICAS P_4RA DETECTAR HECESIDADES DE CAPACI~ACI:Olf 

Para detectar necesidades,existen md1tip1es t•cnl, 

cas y m4todos,con ventajas y desventajas,los cua1es pue

den ser uti1izados so1os o co~binados; además deben ser 

adaptados a cada situaci6n espec!fica. 

Anáiisis de Puesto. 

"Consiste principa1:nente en estudiar Y' describir 

las tareas que se desarrol1an en un conjunto de operaci_2 

nes que constituyen una u..'lidad espec!fica de trabajo,asi 

como tambi•n,las obligaciones que imp1ica y los requisi

tos de actitud y aptitud (co~ocirnientos,experiencia y hl!, 

bi1idad) ;que se requiere." (6). 

Entre a1gunos métodos que se utilizan para rea1izar 

el análisis de puestos,se exponen. brevemente 1os sie;uie,a 

tes: 

Mltodo de Cuestionario,consiste en obtener in:f'orma

ci6n,mediante una encuesta por correspondencia; en 1a 

que se pide a1 ocupante de U!'l p~esto,la _aportaci6n de dJ! 
' . . 

tos sobre e1 mismo y sobre su trabajo con sus propias P.! 
1abras. 

Mltodo de 1a List~ de Verificacidn,consiste en que 

el ocupante,marque en una relaci6n,aque11as posibles ta

reas que realmente esta efectuando. 
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•'todo de Entrevista Individual,éste mátodo consia

te en elegir ocupantes representativos de W1 puesto,para 

realizar con ellos entrevistas extensas y por lo regular 

se llevan a cabo fue~a del área de trabajo. 

•4todo de E.."ltrevista de Observaci6n, suel.e llevarse 

a cabo en el lugar de trabajo y recopila la informaci6n 

el entrevistador,mientras el ocupante del puesto,realiza 

su trabajo,asi mis:no,lo interroga sobre aquel.los aspee -

tos en 1os que se tiene duda. 

En s!ntesis,con.e1 análisis de puestos,se pretende 

conocer las caracter!sticas generales y específicas de 

cada !JUesto,con el objeto de definir los requisitos in 

dispensables,que requiere una persona para ocupar deter

minado puesto. 

La ap1icaci6n de 'sta técnica,se realiza estable 

ciendo una comparaci6n entre el desempefto deseado del. 

trabajador y su rendimiento real; la diferencia desfavo

rable que pueda existir,denotará 1a necesidad de capaci

tar al. trabajador que o~upe el puesto. 

Evaluaci6n del Puesto. 

Esta técn1ca consiste,para efectos de detecci6n de 

necesídades,en revisa~ las evaluaciones que se hagan al. 

empleado en el. desempe~o de sus labores; ya que los re 

sul.tados que se obtienen de dichas eval.uaciones,sirven 

como :indicadores para deter:ninar l.as posibles necesida-
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dea de capac1taci6n que puede requerir un individuo. 

Cabe agregar,que no obstante que en la :nayorfa de 

loa casoa,el je~e eval6a al subordi.nado,4ate ditimo asi 

miamo,y otroa los ev~uan a ambos,se considera que no 
exiate una evaluaci6n debidamente forma1izada "A menudo 

esta evaluac16n ea casual.,subjetiva y no regiatrada. Pu,! 

d~ aer que ni. ai.quiera discutida." (7). Por lo que ae ·h!! 
ce necesar~o que laa organizaciones promuevan acciones 

que tiendan a sistematizar e instrumentar la evaluaci6n 

de su personal.. 

BntreVista. 

Consiste e:n establecer una co~unicaci6n con el ocu

pante u ocupantes de un determinado puesto, con el objeto 

de obtener 7 proporcionar 1nformaci6n,investigar i di.ag

n6sticar,tratar Un problema,motivar y conciliar. 

Existen en t4rmi.nos general.es,tres tipos de entre ~ 

vista: 

a) Entrevista Dirigidas es conducida por el entre -

vistador~apoy4ndose en una serie de preguntas elaboradas 

previa:aente,o bi.en,en un tema o temas de i~ter's para 'l 

elegido tambi,n,con previa anticipaci6n. 

b) Entrevista Semidirigidas ei entrevistador deter

mina preViamente los aspectos sobre los que desea obte 

ner 1n1'ormaci6n 7 durante la entreVista estructura sus 

preguntas sin perder de Vista loa puntos centrales. 
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Aq~ e1 entreviatado,tiene m4a libertad"para conte~ 

tar,pero siempre euiado por el entrevistador. 

c) EntreVista Libres en este tipo de entreViata,no 

existe un orden preestablecido a seguir,ee concreta a 

e1egir y hablar libremente de un tema. 

Ahora bien,ae considera que pera p1anear una entre

Viata,que tenga por objetivo deter:uinar necesidades de 

cepecitaci6n,se deben contemplar 1os siguientes puntos:. 

Prop6sito de la entrevista. 

Temes a cubrir. 

Personas a les que se va a entreVistar. 

Antecedentes del entreVistado,como: experien

cie,tipo de trabajo,escolaridad,etc. 

Cuestionario. 

"Cuestionario es una forma i111presa o escrita,useda 

para reunir informaci6ziaobre una o m4s naatertas,que con 

siete en una lista de preguntas destinadas a uno o·mAs 

sujetos." ( 8). 

Para su elaboraci6n se requiere: 

Precisar e1 puesto del que se desea obtener in 

f'ormac16n: 
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Determinar e1 tipo de personas que 11enar&n el 
cuestionario (supervisor;jefe,gerente,etc.). 

Precisar 1a inf'ormaci6n que se desea obtener~ 

- Redactar 1ae preguntas neceeariae para obtener 

1a informaci6n deseada (estas .preguntas pueden 

ser abiertas,cerradaa,de opci6n m:6l.tiple y comb! 

nadas). 

Precisar 1a forma en que deben ser contestadas 

las preguntas. 

Redactar 1as instrucciones en forma c1ara y pre

ciea. 

A1 reepecto Craig y Bittel dicen: "Bl. cuestionario 

ea un m'todo 111.UY' aceptado para determinar necesidades de 

entrenamiento. 

Cada pregunta debe ser breve,espec!fica formul.ada 

de manera que se obtenga una respuesta concisa e indica

dora de una necesidad de capacitaci6n en concreto,que d~ 

tina e1 a1cance de entrenamiento,el contenido de1 curso, 

etc." 

Prueba o Teet. 

"Consiste en medir 1os conocimientos y habi1idadea, 

a trav,a, de ex4menee que pueden exieir respuestas ora1es 

o escritas. Al. igual. que e1 cuestionario,1a prueba o test 

ea un m•todo 111.UY' com6n para investigar las necesidades de 

capacitac16n." (9). 
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ses a 

Estas pruebas genera1mente se di Vi den en tres cla -

l.- De capacidad menta1 o capacidad de aprendizaje 

en gensra1 a Vi veza, inteligencia, adaptabilidad 

y flexibilidad. 

2.- De ejecuci6n: eficiencia demostrada en la rea-

1izaci6n de tareas,que supongan ciertas habil,! 

dades o el empleo de conocimientos genera1es y 

ttfonicos. 

J.- De aptitud: capacidad marcad& o potencia1 de 

aprender nuevas funciones o conocimientos~ 

Asi rnismo,les pruebas dében ser lo suficientemente 

confiables y objetivas,con el objeto,de obtener resulta

dos rea1es que permitan identificar el grado de capacit,2: 

ci6n que requiere un individuo. 

Corrillo o Grupo BSSS. 

"Esta es una t•cnica de din!mica de grupos y consi.! 

te en dividir a un f!l"UPO homog•neo (supervisores,geren -

tes,ejecutivos,etc.),en pequeflos grupos de cuatro a cin

co personas." (10). 

Al encontrarse integrados los grupos,se nombra,por 

cada uno de ellos,un moderador y un secretario, a quien 

se le entreee.rán las instrucciones por escrito de la ta

rea a rea1izar por el grupo; cabe aclarer,que esto tam -
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, bifn puede hacerse verba1mente y en a1gunos casos,auxi -

1iarse de documentos que proporcionen in:f"ormaci6n sobre 

el. tema a tratar. 

E1 procedimiento que puede seguirse es el. siguiente 

"Detel'lllinar e1 tiempo para l.a rea11zaci6n de J.a 

tarea. 

Promover 1a participaci6n ordenada de cada uno 

de.J.os miembros del. grupo,a trav~s de l.os moder~ 

dores. 

Redactar 1as conc1usiones,por medio de J.os seer.! 

tarios •. 

A1 terminar el. tiempo establ.ecido,cada grupo se 

reintegrará-y cada moderador presentará sus re -

sul.tados. 

El. consul.tor anotará en una hoja,las concl.usio -

nes obtenidas y procederá a darl.as a conocer a1 

grupo.Los resul.tados se anotan en un p1zarr6n o 

en hojas de rotaf'o1io,haciendo J.as modificacio -

nes y ajustes a los probl.emas detectados." (11). 

Observac14n. 

Consiste en estudiar 7 prestar atenci6n a 1a forma 

como se rea1iza sl. traba,10,para ell.o,es conveniente uti• 

J.izar wia guía de observaci6n o l.ista de ver1ficac16n. 

Aei miemo,a trav&e de esta t'cnica,es posible Visua-
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1izar y detectar las necesidades de capacitaci6n,especia1 

mente aquel1as que se encuentran ocu1tas o que apenas s~ 

gen. 

Las tareas o actividades a realizar son: 

Consignar una serie de tareas ordenadas en forma 

16gica y secuencia1. 

Diseñar un formato para cada caso,en e1 que se es

pecifique ordenadamente cada tarea. 

Marcar en estos formatos,los aspectos en donde se 

observa mayor incompetencia en e1 desempeflo ·de 1as 

actividades del puesto. 

Incluir una parte fina1 para indicaciones, en la 

que se a.~otarán 1as razones más importantes por 

las que se ~arc6 dicho aspecto de la actividad. 

Cabe aclarar,que este procedimiento,puede ser emp1e~ 

do por el analista de capacitaci6n,pero principalmente 

por los je~es de persona1,puesto que son los que tienen 

mayor conocil!l.iento de la problemática de su área y de las 

habilidad~s y conocimientos de su personal. 

Otras T'cnicas para deteetar necesidades. 

Tormenta de Idees. 

"Se considera,que en la actua1idad,diversos especia-

65 



1istas en capacitaci6n,han encontrado e~1aa reuni.ones 

creativas un medio dti1 para detectar necesidades,ta1 es 

e1 caso de 'ata t'cnica,1a cua1 consiste en: 

. Reunir a un grupo homogfneo,de cinco a ocho pers2 

nas (vendedores,ejecutivos,ingenieros,etc.). 

Anotar frente a ellos,en un pizarr6n,una pregunta 

de inter's coMdn. 

Solicitar a1 ~,o,que se exprese 1ibremente so -

bre las respuestas que puedan dar1e a 1a pregunta 

planteada. 

Dar indicaciones,de que ninguna respuesta puede 

ser motivo de discusi6n,en el momento de ser emi

tida. 

Anotar 1as respuestas junto a la preeunta,en el 

orden que vayan surgiendo,cabe ac1arar,que estas 

no deben ser juzgadas,ni clasificadas en ese mo 

mento. 

A1 terminar e1 tiempo,discutir las respuestas an2 

tadas,pidiendo la opin16n de todos 1os particiPB_!! 

tes,para 11egar a un conscenso. 

Para terminar 1a sesi6n,ae deben reunir los reslJ! 

tados in4s importantes,con e1 objeto de identifi -

car 1os puntos que rec1amen nuevos conocimientos, 

habi1idadea o actitudes." (12). 
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Al respecto,es necesario seffalar que se puede detec

tar otro tipo de necesidades,las cual.es pueden estar al 

margen de la ca~acitaci6n. 

Xnventario de Habilidades. 

Se utiliza piara deter:ninar las áreas o actividades 

donde se requiere capacitaci6n y para precisar quienes la 

necesitan. 

Esta t4cnica i~plica,dieeffar un formato que contenga 

una columna pera los nombres del persona1 y otra para las 

tareas y actividades que realizan. Estas va.rian,sagdn el 

puesto y pueden se'r generales y específicas• de acuerdo a 

la inf'ormaci6n que se desee obtener. 

El inventario permite identificar con facilidad las 

tareas y actividades con niveles bajos de rendimiento,asi 

como los sujetos involucrados,esto permite determinar el 

contenido de la capacitaci6n. 

Análisis del Com~orta.miento. 

Como su no:::":lre lo indica,consiste en anál.izar la co_!! 

ducta o com>;>ortam;!.ento que no es com6n de 'Un incliVi.duo o 

grupo de perso:n.as,"Por ejemplo: el ausentismo,falta de in

ter4s hacia el trabajo,accidentes provocadoa,sabotajes, 

etc.,los cuales representan un síntoma,que exige una ac 

ci~n correctiva.co~o lo es la capacitaci6n. 
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Para fina1izar,ea pertinente comentar que existe una 

gran variedad de m'todos y técnicas para conocer las nec.! 

sidades de capacitaci6n. Y corresponder4 al encargado o 

especialista en capacitaci6n,el seleccionar y a~licar las 

técnicas más adecuadas,ya que debe recordarse que cada º!: 

ganizaci6n posee sus propias características. 
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3.3.3 PLAN DE CAPACITAOION. 

Una vez real.izada 1:a investigaci6n de detección de 

nece~idadea,ae proceder4 a el.aborar un Pl.an General. de e~ 

pacitaci6n,l.o cual. es de suma im,ortancia,ya que a trav's 

de este documento,se expresar6n los objetivos,pol!ticas y 

estrategLas que habr4n de orientar el. curso de acci6n a 

seguir en el. proceso de instrucci6n de~ persona1. 

Asi mismo,en el. se encantrar4n estipul.ados,en forma 

espec!fica,l.os programas que se impartirán a l.os trabaja

dores que asi l.o requieran; al. respecto,cabe agregar que 

tambi4n se contempl.a el. tiempo estimado para la real.iza

ci6n total. del. pl.an. 

Como se puede observar,el. plan erigl.oba en t4rminos 

general.es, todos l.os el.ementos y activid2dee que son nece

sarias ~ara desarrol.l.ar l.a capacitaci6n,establ.eciendo al. 

mismo tiempo,un orden l.6gico para cada una de las opera -

ciones. 

Por otro.l.ado,es necesario insistir en que .los pla 

nes,deber4n apegara• estrictamente a l.as necesidades de 

tectadas y a ia&."caracter!sticas part!cul.ares de cada or

ga.nizaci6n~puesto que el. 4xito o fracaso que se obtenga 

dependerA en gran medida de l.aa bases que se hayan tomado 

para el. disefto y formuJ.aci6n de dichos pl.anea~ 
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J.3.4 ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACimf. 

Programa de capacitacicSn es 1a parte de un p1an cie 

capacitaci6n y adiestramiento que contiene,en t•rminos de 

tiempo y recursos y de una manera pormenorizada,1as acci,g 

nea de capacitaci6n y adiestramiento que e1 patrcSn efec -

tU.ar4 en re1aci6n con 1os trabajadores de un mismo puesto 

y categoría ocupaciona1. 

Partiendo de este concepto,se considera que para e1~ 

borar.programas de capacitaci6n,se deben tomar en cuenta 
loé antecedentes que ee tengan a1 respe~to,con e1 objeto 

des 

a) Distinguir 1as situaciones,En 1as cua1es,1a capa

citacicSn representa 1a solucicSn a 1os problemas 

de la organizaci6n. 

b) Xdentificar 1os datos que sirven como base,para 

1a e1aboraci6n de programas y expresar eu impor 

tancia. 

e) Diferenciar 1aa necesidades de capacitac16n mani

fiestaa,de 1as encubiertas,y distinguir 1os proc~ 

diad.ento• para obtener1as. 

d) Xdentificar 1as características de 1as t•cnicas 

utilizadas en 1a determinaci6n de necesidades de 

capaci taci6n. 
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cabe aclarar,que 1os antecedente• a 1o• que ae hace 

referencia y con 1oB cua1ea se puede conocer 1o antes ex

puesto, 1o constituyen loa resu1tados de la detecci6n de 

necesidades,de loa que ya se habl6 en incisos anteriores, 

pero que para efectos de este punto,deben recordarse nue

vamente: 

Los resu1tados de la detecci6n de necesidades son: 

Ndmero- exacto de trabajadores a capacitarse. 

Descripci6n de las actiVidades en que ser4 capac~ 

tado el persona1. 

Características de los participantes. 

Ndmero exacto de trabajadores: e1 conocer eate dato, 

permitirá contar con un criterio s6lido,para decidir la 

-forma en _que se capaci tar4 el -persona1 ( indi vi.dua1 o en 

grupo),el presupuesto adecuado para 11evarlaa cabo y lo 

m4a importante,e1egf.r aquellos trabajadores que rea1mente 

necesitan ser capacitados. 

Descripci6n de las activi.dades en que aer4 capacita

do e1 persorial.: ea importante conocer las actiVidadea en 

1aa que e1 trabajador demuestre ineficiencia o deeconoci

mento tota1 para deaempeflarla,ya que en base a el1aa,ae 

e1aborar4 e1 progr&11& de capacitaci6n,cuyo objetivo pri -

aordia1 eatar4 orientado a cubrir 1aa verdaderas deficie.!! 

ciae del peraonai. 
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Caracter!aticae de loe participantee1 1.ndudabl.emente 

que el conocer las caracter!sticae de loe trabajadores, 

que eer4n sujetos de capac.itac16n,permiti.r' el.aborar y 

ádecuar en la mejor forma poaibl.e l.os programas de capac,! 

taci6n. Entre al.gunBG de las caracter!attcaa indiVidual.ea 

se encuentran l.as siguientes: edad,escolaridad,experiencia 

l.aboral.,etc. 

:.\si mismo,para que l.os programas de capacitaci6~ 

sean transmitidos-es necesario: 

1.- Disponer y selecci.onar l.os inatructores,instal.a

ciones,equipo y material didáctico que apoye la. 

exposici6n del curso 

2.- Seleccionar las t'cnicas de capacitaci6n que se

r4n aplicadas en el. desarrol.lo-de dichos progra-

mas. 

Instructores: el papel que juega el instructor ea de 

suma importancia,ya·que de eu actuaci6n,dependen directa

mente loe resultados positivos o nesativoa del curso. Pa
ra tal efecto,el instructor debe poseer una serie .de cua

lidades para cumplir su funci6n: 

Conocimientos,el instructor debenl conocer con am 

plitud el tema que va a enseflar,con el objeto de di&iJ?81" 
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1u c!udae que pueclan •urgi.r,imp1ican4o aon •llo una-. -
yor ca1i4ad en é1. contenido 4•1 cur•o. 

- Habi1idad,e1 inetructor debe ••r capas 4•1 e.ta -
b1ecer y mantener re1acione• 4entro·7 fuera 4• 1a or~ 

saci6ns ••tab1ecer comunicaci6n a 41atintoe niv•1••J ·~~ 
borar • interpretar inetrumento• para 1a detecci6n 4• n~ 
c••icla4eas e1aborar un p1an 4• capaci1'ac16n; coor41Da' 7 

dirigir grupo• de pereonu1. 

- Don 4• mando, esta cual.icla4 es e1e .. nta1 Para 1oe 

iDlltructore•,ya que a 'trañ• 4• ella,•• facilitar& •1 d~ 

sarro11o de actitudea 7 aptitudes posi.tiYB8 en 1os tr&b,5 
;lador~s su;letos a capacitaci6n. 

- Profeeiona1i111110,11e coDBi.dera que un instructor •• 
un prof'e111.ona1,desde e1 momento en que lllllli.flesta \ID - -

contitante inter'• y de41caci6n para con 1oe capacita4011. 

Oonti.nuando con eete punto,•• necesario sefla1ar que 
exie'éen do• tipos de lnatructore•s 1os externo•,qU9 •on 
1o• que general.mente pertenecen a organi.saoi.onee,4et1ca

da9 exc1uaivamente a brindar capacitaci6n a otras or~ 
zacion••J y 1o• internos que eon,con 1os que cuenta 1a 
propia orpnisaci6n,para capaoi.tar en forma permaneate 

a1 pereon.i • 
.Alli encontramo• que 1o• lnetruc'l¡ore•;eon uno ._ 1o• 

•1•a•nto• m6a ~o•o•,ya que 1o• beneficio• obt•ni.•o• 
con eu co1aborac16n,repreeentan un avance para 1a oa.
ouci.6n de 1o• ob;leti.To• que tiene 1a capac1tac16n. 
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Xnata1acion••• e•t• upecto •• llN7 importante,7& que 
•e ha comprobado,que e1 buen e11ta4o f'i.11ico que ••t-~ 
den,1~~ en 1o• cureoe de capaci.tac16n que ~ 11er6n 
i.apmñ:l.doe; por 1o que deben ee1e.ccionar11• 1neta1acionee 
que ot'rescan un amb:iente de como41da4 7 b1ene11tar. 

Jrqulpo 7 .. terta1 Di.üct:1co1 •• comi1d.•ra que un 1n-

41vi.duo eu,1eto a capacitac16n,tendr4 ID&J'Or t'ac111dacl para 

-illd.l.ar conoclm1•nto•,•1 •1 1DBtructor,ademú el• exoon•r 
ent'or.a verba1 •1 contenido de un cur•o,ae awd.11a 4• 

equ:ipo 7 -t•r:la1 au41oV111Ual.,d• 1011 cua1•11 exiet• una 
gran 41 ~r•idael. 

•n.sarr6nt es uno de 1011 mate~a1•• m'8 co111W1e•,7& 

que •• un ••41o mJ7 · aecesib1e para proporc·1onar Z'.5 

p!des en 1a expoaio16n 4•1 curso. 

Rot~o11ot eete instrumento tiene mucbae venta~ ... 

entre 1a11 cual.••·•• puede contar eu t'Ac11 manipal.~ 
c1&i.•• 4•c1r9 e1 hecho d• ser portAtil 7 1a poa\b,l 
114a4 ele traeladar lae ho~ae eacrit .. una ves ••P;e 
radaa. ~1•ne eapecia1 apl1cac16n trat6ndo•• el• ac
t1 Vida4•• a bae• 4• 41acue16n 7 traba~o• 4• @ZUpo• 

Prane16graf'os •• trata d• un 11.enso el• :f'rane1a9 

· ·acUaer:lcÍ& a W1& tabla,el• proporclon•• par•ciclae a1 

¡d.sarr&l,•obn 1a cuai,11• pu•d•n adherir pi••- el• 
cari.Sn. Bate aparato ••.ha 41t'und14o baatante9 pue• 

cada ves •• 11181'0r •1 n6aero d• inetruotor•• que 

preparú 111111 QWI- vi.eual.•• que co1ocu-b aobJre 
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•1 rrane16graf'o.bacien4o aei m§s objetiva 7 ••nci-
11• •u expoeicidn. 

Grif'icae.s bajo ••t• noabre sen.rico •• compr•n4• 
1a aap1:1.a gama ele a,uclae Vi•ua1•• que •• e1abor'8 
para dar a1guna in1'ormac:l.6n, clenom:l.nar a1p evento 

o -t•-·•to. 

Pro7ector 4• cine sonoro el• 16 mm: ••t• i1111trumento 
awci.1iar de 1a capac:l.tac:l.6n,ee el• eapecia1 inter•• 
debido a 1a cant14acl .,. v.ri.eclad 4• pe11cu1ae qua 
ez:l.aten en materia ele enae!lansa. 

Pro7ector cte !'ranepaz-enc:l.aa 7 Pil.1111.naes gren parte 

4•1 111&teria1 Vieual.·'f' auctioVieua1 ••t4 conet:l.tuido 
por traneparenci.ae.que aon euti.cientement• 1.1uatr.e 
-tiv .. 'J' CU7& uti.11.saci.6n ee eemejante a 1a de 1a 
pe1fcu1a. 

- Retroproyectors este aparato permite 11uatrar a bJ! 
ee de p1acae traneparent•• r'cil.mente remoVib1e•• 
por 1o que rac11ita a1 :lnetructor 8U .n..11ansa, 

pu.ea 1• permi.t• eetar a:lempre ele ~ren"te a su auU
-tori.o .,. a:l ti.en• necea:lcla4 de re~enrae a a18'n 
pwlto o pa1abra proyect941&.no tiene que vo1teer 

.,. ha0er1o en 1a panta11a,pue• baeta marcar1o con 

lip:ls ctirectamen1;e.•n •1 cuerpo trane)IU'ente 1'1'º 

~c-tado. 

Pro7ector 4• cuerpoa·Opacoes 1;1en• como rina1icla4 
eepecf~ica,pro7eo"tar 11uetrac:lone• ~ cuerpo• opa -

co•,ta1•• coao1 cartae,41bujo•,~'-i.na•,~otograt'1a• 
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etc. Para la ut:111saci6n c!e este instrumento ea 1.!! 

dispensable que ~· obacuri4a4 completa en el lo
cal o au1a. 

La TeleV:1ai6n1 •in dw!a,ea uno de lo• medio• ~ 

•~icace• que •• pueden aprovechar para impartir 
cur.oa de capac:1taci6n,7a que se mezclan el •onido 

7 la il888•n al: 1111.smo tiempo." (13). 

T•cn:lcas de Capac:1tac1.6n: para tranem:itir loa conoc,! 

1111.ento• 7 desarrollar la capaci4ad,deatresa 7 habiiida4 

_del _peraonal,pueden adoptarse di.versas t•cn1call,e11o 4• -

pende del nivel genera1 de desarrollo de 1o• part:icipan -

tea y del ti.pode actiVidad sobre la cual-~• pretende ca
pacitar. 

Bxi•te un gran n6mero de t•cnica• de capacitaci6n, 
sin embargo,cada una de ellas presenta características 
diat:int&B y eu ut111.zac16n en la capac1.tac1.6n,eeta condi.
ci.onada a lo• ob~etivoa que se propone el programa que se· 

4eearro11a. 

"Bspo•1 ti va. 
De•cr1poi6n: en ••ta t•cn:1.ca d• capacitac:16n,e1 ins

tructor presenta un 'tema ante el grupo de P&ñ:icipan'te•. 

De•arro1101 esta t•onica expositiva eeta integrada 

por 'tr•• ~ .. e•1 1.ntroducci6n,in1'ormaci6n 7 sin'teai.a. 

Venta~ .. , 
- Pel'ld.te connanicar contenido• de 'tipo inf'o~tivo 
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o te6rf.co en corto tiempo. 

E• ap11cab1• a grupo• ndmeroeoe. 

n.event~ ... 

La par1;icipaci6n de1 grupo ee m1n1ma. 

No atiende en abeo1uto 1ae d1t'erenc1 .. ·i~v:idua-

1•• de 1oe participantee,por io que a1suno• ee r~ 

r;agan,lllientrae que otro• •• aburren • 

.B1 aprentiza;te 1ogdo con ••ta t•cn1oa •• o1V1.4a 
t''c11mente,a1 no ae ret'uerza 7 e;teroita. 

D1eoue16n en Grupos Pequ.&oa. 

Deacrip016ns en eet.a tlcnica,un grupo de oobo a q\11.,!! 

oe participantea,intercambian exper1enc1ae,ideae,o~ni.o -

n•• 7 conoc1ad.entoe sobre un tema deterad.nado. Bl. prop6e,! 
to de 1a lliecusi6n es reao1ver un prob1ema,tomar una des,! 
c16n. o adq\11.rir o adquirir conociad.entoa por metio de 1oa 

parti.ci.pantee. 

Deearro1101 1a 4i.ecue1.6n. ti.en• trea t' .. ••: presenta

o1.6n de1 tema por d1.acutir,tieoua16n 7 conc1ue1on••· 

Venta;I-• 
Propicia 1a partic1paci6n de toc1o e1 gnapo. 

Permite q\19 •• aprOYechen 1oe conoci.miento• T ez

p9nenc:Lae d• 1oe di.t'ennt•• lllieabro• d•1 grupo, 

haciendo que •• oonteap1en 1o• c .. o• d••d• c111'• -

rente• punto• de 'Yi.eta. 
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De9ftllt•~-· 

- Kldp un tnet;ruct;or con bab11:lda4 eepecffica 'T d!, 
f'1c11 4• dee.zT011mr. 

Ro 1'unci.ona o'IMU14o 1oe partlic:lpantee deeconocen 

por coap1eto e1 all\lftto por d:l•cut:lr • 

.Bl Bl'UpG debe 'tener c:l.erta exper:lenc:la en traba -

;Jo• de e- naturaJ.eza,p que 4e 1o comirarto 1a 

41eowd6n •e cli1'1cu1ta 'T reaul.t;a poco aoti.Yante. 

S:lapoai.o. 

Deecrlpc:ldns e• 1a pre•eatac16n de clif'erent•• aepeo

'toa de un t ... o te_. 1nt1-•nt• re1ac:lonadoa entre . •1 • 

por un grupo de 4oa a cinco eapec1a11atas. La presenta -

oi&1 de oacta e•peo1a11a'ta •• de cinco a veinte Dd.nutoa9 de 
acuerdo a1 n6aero de pe:reonaa que :lnterri.enen 7 a 1a pro-

1'UZMU.dad oon que •• trata •1 tema. 

i.a. expoeici.onea ae hacen a1 Bl'UPO de parti.ci.pmtea 

1o• eapeci.a1:lataa no :lntercaabi.an opinionea,ni. di.eou'ten 

entra •1. n •illpoeio •• pre•i.d:ldo por. 1ID moderador e •• 
· oOlldn que erie pape1 1o deaempefl.e a1guna pereona con au

'tori.4ad :lnte1eotua1 en 1a -t•rfa, ai. e1 evento e• 9'Q' f'OJ: 
..i o e1 propio :Lnatructor,ñ e1 •iapoai.o f'orma parte de1 

cuno>. 
Deaarro1101 •1 e:lapoa:lo ••ta idegrado 4• 1 .. 81- -

auiud;•• r ..... preeentacd&a,:lnf'Ol'lllaoi&a,:l.Dterroaator:lo 

7 oonc1ua:lon••· 
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Yema.j-1 

- Pre••n'ta Wl pun1;o el• nña el• Yari.o• ••peo1-1.1• 

t- en un t•-· 
La part;1o1paoi.6n 4• vario• ••pec1a11•~ ... bace que 
•1 ri.tmo el• 1a •••icSn ••a •ñimul.an'te. 
Se adquiere una 1~ormac1cSn el• con3unto 7/0 pro -
:f'uncta eobre un -UDto ••pecf:f'i.co. 

De•,,.n'ta3ae1 

- arree• poca• oportuni.4ael•• el• partic1paci.6n. 

- Be 41.1'fc11 conseguir un •qu1po 4• ••peoia11•'tu. 
- Bequiere un moelerador Wbi.1 7 conocedor de1 aeun-

1;0 a tratar. 

B8 neceeari.o mucho ti.empo para una preparacicSn 

adecuada d•1 •impoaio. 

Kf'todo de Caaoe. 

Deecri.pci.cSns e1 ••tudio 4• c-o• e• uti.11.sado com0 
un medio para que l.oe part1ci.pantee aprendan por\ei. mi• -

moa.por proceeoe el• pen8811d.ento i.ndependien't• 7 &7'1dar1oe 
a deear:rol.l.ar eu capaci.4ad ele uear conooild.ento•. 

otro• eel.1oe 41.•tintivoe el• ••t• 8'todo ••.1a ext;en

ea Yar1•4a4 7 nmero ele eua in:f'ona•• ele caeo• que "PZ'9•8!! 
tan 1'1•1m•n1:• 1ae •i. 'tuacion•• el• 1a nc!a re.i.. Bato• oa -

·•o• oou1:11:~•n materi.a1 o011premt1b1e 7 bien documen'taclo. 

que oapaoi.ta a 1o• par'ticiptPat•• para oonooer 1 .. olZ'CUDJ! 
tanoi. .. bi.•1:cSrtc .. 7 ambiental•• el• lo• euoeao• cl••or1.1'oa 
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U•o•t •• · ut111sa era 1a 1nc1uetr!a para •Dll•flar 1a a4-

mint.atrac16n el• una bab111de.4 'J' en otro• campo• COllO eon1 
el elerecho,1oe negocioe 7 e1 traba~o aocia1. 

Venta;t .. 1 

Peradte presentar a toelae laa pereoniae una eitua

ci6n tipo. 

Permite •l intercambio 1ibre ele o~inionee en 1a 

4iecuai6n. 

R•f1•;ta un ~actor de inter•e con la iap1icac16n o· 
1denti~icac16n pereona1. 

Da 1a oportuni.elael ele presentar 1oe proble11UU1 4• 

una manera eet1mu1ante. 

Bet~ to:nado de e1tuacione• 4• la Vi.c!a rea1. 
Bat6' 4iri.gl.elo hacia el deearro1lo el• una capaci 
dad,lo cua1 ee un me4io de capacitaci6n e~ectiva. 

Bati.lllUl.a el el••arro11o ele reeo1ucionee poe1blea. 

Hace poa1b1• que 1oa participante• practiquen a1n 

que nacH.• quede laat1mado en •1 proceso. 

Deisventaj-1 
81. e1 clirector ele 1a c11ecue16n no eeta bien preJI.!! 

rado,e• probable que ae enrede 'J' •• contriacliga, 

oc&81onan4o que 1o• 1111.embroa el•l grupo pi•rc!an 1!! 

ter•• en •1 prob1e ... 
il usar una hietor!a 1nventada como punto a. par

ticipaci6n para a1guna 4i•cuai&l,1o• ld.embro• 4•1 
grupo.pueden tamb1•n eapezar a 1nventar,auponer 

que ba 11Ucecl1c10 lo que 1•e conrt•ne. Dan por he -
cho llUI eupoeic1on••· Hacen conc1uaion•• aprea~ 

4 ... 
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.. 

Bn c .. o• 111117 •1.mpli:ficado•,lo• p.rticip&11.t•• no 

· eet&n aprec:iando al.go rea1, por lo cual . •l apren 

d:111a;le •• relativo ademú al presentarse en caeos 

•U1' a:implee •• pide poco a1 part:icipante • 

. Desarrollos el. instructor del. cureo,con el. ••todo 4• 
oaeoa,da l.a :1nf'ormaci6n neceurta·para "ftal.ar un punto· 

en especial que ha7• selecc:l.onado,act6a aol.amente como ~ 

tal.1.zador,eeftal.a loa casos 4e eatudio 7 propicia un .. -

bient• ~avorable a lae diaoueionee de grupo; su ob~etivo 

ea gu1ar el. proceso de eneeftanza-aprendiza;le,pero 1.ntenta -

cubrir el. tema "expon:L•ndo1o•,por el. contrario,~ a 

los part:l.c:Lpantea a deac'Ubr:ir por· •1 a:l.amoa l.aa :l.4• .. 111'8 

eigiñ:flcativae partiendo cie1 in:forme del. c .. o. 

Pasees preaentac1.6n del. caso, 41acuai6n 7 concl.ua:l.o. 

nes. 

Dramat:l.sac:L6n. 

Deacr.ipc:l.6ns •e util.isa general.mente como una urra
. mienta 4e l.a capaci. ta:c16n que surge 4• l.u rel.ac:l.one• 7 

••ntimient08 de l.o• :l.nd:l. Vi duo• que traba~an 7 vi ven en •.! 
tuacione• real.••• 

Cual.quier al tuac:l.6n a 4rama't:l.zar impU.ca l.a :l.iaterac

c:l.6.n entre do• peraona• por lo meno• o tantoa,como •1 d:l.

••fto del. curao 4e capao:l.taci6n o l.a i..,P.naci6n d•1 :l.na 

truotor l.o perml tan. 

Loa papel.ea repreaentadoa por loa partic:Lpante• cu -

bren. :toda l.a .... de papel.e• que •e ;luspn en 1a Vi.da - -

real. Cada persona puede eatar repreaentada a s1· m18111a,o 
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a otra persona rea1 o a una imagi.naria; o puede eetar de

sempeffando un papel espec!f'ico,que de antemano ha eido •.2 
crito por el instructor. 

Ueoss la dramatizaci6n se utiliza para enseftar prin

cipios 7 habilidadee o como u.na herramienta para cambiar 
actitudes y conductas. 

Se puede uti1izar ens entrev:istas,aaesoria,mane;Jo de 

quejas 7 con:t"lictos,entrenamtento de eupervisores 7 gere!! 

tes,soluc16n de problema& por el srupo,etc. 

La dramatizaci6n ee dtil tambi•n como herramienta 

complementari~ de otros m•todoe como: estudio de caeos, 

juego de negocio~ y mesae redonda.e. 

','•','« 

Venta;Jass 
Se puede utilizar en cualquier tipo de lugar. 
Permi.te la expreei6n de los sentimientos y la in

teracci6n entre ·loa miembros del grupo. 

Permit• la espontanei~ad,aei como la variedad de 
respuestas 7 reaccione• de los participantes. 
Involucra a las personae en situaciones apegada.11 

a la rea1idad. 

Permite percatarse de la conducta 7 reacciones 

profundas. 

Da la posibilidad de diagn6sticar las necesidad•• 
de capacitac:L6n. 

Deaventa;Jass 

El. instructor debe tener una llll!Plia eXperiencia 
en su ma.ne;Jo. 
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Si no son bien manejado• los casoe ee pueden pre

sentar situaciones de rechazo. 

En un momento determinado se puede perder serie -
dad y desvt.rtuarse e1 objetivo propuesto. 

De11arro1io1 1os pasos que deben segW.rse al. preparar 

y dirigir sesiones de dramatizaci6n espo~tEieas y plante~ 

das son los sigu.ientees identi:ticar un Ár~a genera1 del 

problema; reune los datos; determina laa metas espec1:ti -

cae de la capacitaci6DJ eecriba el caso. 

Paaees 

Establece wi ambiente aceptable. 

Designaci6n de rol••· 
Representaci6n. 

Ari4l.isis. 
n18cus16n. 

Sintes1s de los resultados. 

Juego de Ne'°cios. 

Descripci6n1 ee un ejercicio din4mi.co de entrenanú.e!! 

to que utiliza como modelo una eituaci6n del trabajo. Los 

ejecutivo• ag:l"llpadoe en equipoe.repreeentan 1- oompaftfu 

competidoras y realizan el mismo tipo de operaoionee y d.! 

cisiones que en 1a vida.real • .. 
BD. el mo4elo ha, una eerie de relacione• mat•maticae 

que ee usan para proceear 1•• deciaione• 7 producir una 

••rie de inf'oraee sobre lo• reeu1tado•. 
Batae decietonea e inf'orme• cubren un periodo eepeci, · 

:tico que. de acuerdo .con e1 mode1o.puede ••r un dfa,w1 

- 83 -



me• o. un afio. Dea~s 111A to~ 1as deci•1.one11 para e1 ei

~ante periodo; •• procesan; 11e entregan inf'ormes 7 e1 

· juego sigue ade1ante. De esta manera se ahorra tiempo 7 

ae puede reunir en un a61o · d!a 11111choa efloa de operaciones 

Uaoas 11e uti1iza para 11111choa pro~sitoa 7 e1 princi
pa1 ea obte1aer 1a oportuni.dad de aprender de 1a experien

. c1a. sin pagar e1 precio tan caro que imp1icar!a •1 haber 
tenido un error 4• cleciei6n en 1a Vida raa1. 

Loa juegos de negocios •e uti1izan para· muchos prop_§ 

sito• lllU7 aerioa.aon poderoaos como herrandentae de entr,! 

nami.ento • t~enr.i n&aeroaaa ap1icacionea en 1a investiga. -
c16n,so1uc16n de prob1emaa.aelecci6n 7 prueba de ejecuti
vos 'T toma de deciaione11 gerenciales. 

Se ut111za como una t•cnica de capacitac16n diri@ida 

principa1mento a 1oe gerentes 7 director•• de organizaci~ 

nea. 

Ventajus 

- lllejorami.an.to de 1 .. 1'uncionea T•cni.caa. 

- M97or en1'6ai• sobre bueD&8 collll1Dicacionee 7 dele-
gaci6n de autoridad. 

•ejor uti1izaci6n del tiempo. 

•ejor..lento de 1a pr'ctica de 1a d1recc16n. 

Vo1wd;a4 4e •o11c1tar opinione• ante• de tonar el,! 

ci•ione• :l.aportante•• 

DeaTentaj-s 
Requiera ..... planeac16n 7 mia.ti.empo. 

Ro exiñ• a\d'icient• 1nveetipoi.6n aobre 1• ef'eo-

1'1Ticla4 4•• ..Ctodo. 
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- Pu.ede caer en 1a eub;teti~dad. 

Pasee de la ee1ecc16n de1 ;iuegoa 

De~1n1r 1as csracter!eticae de1 cur•o. 

peterminar 1ae ~uentee de recureo• para e1 progr,a -· Obtener in1'ormaci6n •obre ;iuegos ex1.etentee. 

Se1eccionar e1 mejor de 1oe ~uegoe. 

Programar e1 ;luego e1egido. 

Eva1uar el ueo del ;luego. 

Desarro1los 7a que esta se1eccionado un ;t-,iego en pq 

t1cul.ar,se debe programar •eg6n 1ae 11m1tac1onee d•1 ti•!! 

po y 1aa metas educacionalee que •• pereisuen. Lae sesio

nee de juego pueden ser continuas o diecontinuae. 

Un juego puede aer particu1araente dti1 cuando se 

realiza e1 primer d!a de un cursó corto, pueeto que se ut;! 

1:lza para ro~:i>er el hie1o. ~ambi•n puad~ ut111zarse e1 

;tuego úe el• una vez durante •1 deearrollo de un programa 

para unU'icarlo,o a1 t'ina1,para r••umir l_o q~ ee ha - -

a~rendido y para hac•r·de 1a seai6n un laboratorio de ex

perimentaci6n de lae t•cnicae. 

Cuando ee ;tuega una parte de1 ;tuetp> a1 1nicio de1 

programa 'T 1a otra a2. t'ina1,e1 inter•• •e eoetiene duran

te loe e;tercicioa 7 1•• cont'erenc1.. de 1a eemana. 

Cuando el ;luego ea cUecontinuo •• rea1:l~ a trada 

de todo e1 curao,en 1a ~or!a de 1oe c .. o• •• utilisan 

otras t•cn:&.cu,como eo1uci6n de prob1e ... 7 e•tudio de e.a 

aos para exp1orar prot'undament• 10• punto• que eurpn en 

•1 ;tu•So• 

- 85 -



Trata.mi.ento del Incidente 4•1 Betudio de Caaoe. 

Deacripc16n: ee un m'todo que conaiate en presentar 

un incidente de los que· ocurren comunmente en lae organi

zaciones para su an&1i•1• 7 diacusi6n. 

La meta central de eete m'todo •• eeti~ul.ar e1 auto

desarrollo, eri una atm6efera de entendimiento,que •• esen

cial para que haya interacci6n productiva. 

Esta atm6efera implica una mezcla de habilidad•• de 

tipo inte1ectua1,ju1cio pr6ctico,capac1dad de modificar 

1ae conclueionee a las que 11esa el grupo,de manera que 

soporten 1a prueba del sentido crítico de la organi~aci6n 

Ueoea ea una variante del m'todo de caeoe 7 ee uti1! 

~a genera1mente a nivel de eupe~rt.eorea 7 ejecutivos. 

Ventajaas 

Est!mul.a la ref1exi6n. 

Entrena a1 grupo en el. arte de obtener informa -

~i6n diecratamente. 

~ Requiere poca lectura anticipada por parta del 

grupo. 

Deeventajaas 

Ba inoperante para deearrollar a miembros de la 

a1ta-gerencia. 

I• 11mitado para deaarro11ar la aptitud de invea

tisar la• •ituaciónea induetrta1ee. 

Pue4• caer en un traba~o diverti4o,perdiendo efes 

tividn4. 

- 86 -



Demoetraci6n. 

Deecripci6ns es un poderoso m'todo de enseftanza,cua.!! 

do se utiliza conv1ncentemente,7a que el particip~nte lo 

envuelve en sus sentidos físicos 7 su mente,&indole conta,! 

to sensorial inmediato con el ambiente real del trabaja

dor. Es propiamente una conferencia o una explicaci6n 

ilustrada para mostrar como funciona algo o se hnce al.go 

Usos: se utiliza general.mente en aquellos trabajos 

que requieren de habilicla!i o destreza manual.. Tambi,.n es 

utilizado pera el entrenamiento de vendedores. 

Ventajas: 

El participante interviene directamente en el. d~ 

sarrollo de la tl!lrea. 

El entrenamiento generalmente se da en el c11mpo 

del mismo· trabajo. 

Loa ~rop6sitos del.entrenamiento son claros. 

Es altamente motivante. 

El entrenamiento lo puede dar directamente el BJ! 

pervisor. 

Desventajas: 

Es mi.a caro en tiempo 7 dinero que en otros m•t.2. 

c.\oe. 

El uso de la demostraci6n puede interrumpir el 

1'l.u3o de trabajo norma1 7 reducir la productivi

dad •. 
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Deearro1101 

- Programar la t•cnica en re1aci6n con 1oa objeti
voe de1 entrenamiento. 
Preparar al· participante. 
Demostrar e1 trabajo. 

Comprobar lo aprendido. 

Senaibil.izaci6n. 

Descripci6n1 loe objetivos de 1a capacitaci6n en. 

senaib11idad son e1 entenderee a si miemos 7 eer seneit! 
vos a 1oe otroe,eer capaz de eacucbar,de comunicar,de •!! 
tender 7 diagn6eticar los problemas de1 grupo., de .contri

buir e~ectiva 7 apropiadamente a1 tra~o de1 grupo,de 

entender 1ae comp1ejidades de la acci6n intergrupa1 7 

1os problemas internos de 1a orgenizac16n. 

Otra meta es que loe participantes aprendan como 

dar r recibir ayuda honeat11111ente r que ee conViertan en 

acantea de cambio que impul.een •1 proceao de eva1uaci6n 

de una actuac16n dentro de eua .orgenigacionea. 

Usoe1 se ha uti1izado para e1 deaarro11o de aeren -

tes,preparar equipoa,para e1 uao de datos de investiga -

c14~ sobre la organicaci6n 7 sus procedimientoa,en 1a t.,2 

ma de deciaionea,comunicacionea·r operacionea. 
Se uti.Uza tambt.•n, para 1a ao1uoi6n de proble:naa en 

1a organtzaci6n,cambio organizacional.,aane~o de coDr11c

toa.entrenand.ento en equ.:l.po 7 de todo t:l.po de P.reonal 

aupel"91sorio. 
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Venta;la•s 

Conf'ronta a 1a persona con 1a imagen de •i mi•mo 
Propicia un cambio de conducta. 

Permi.t• a1 partici~ante conocer respecto a •i 
mi.amo. 

quda a1 indi vi.duo para que mantenga la nueva 
conducta. 

- ·Propicia el mejoramiento de la manera de ser 7 
ele actuar. 

Deaventa;I-• 
Provoca resistencia a1 cambio. 

Se requiere un instructor a1tament• capacitado. 
en el conocimiento de 1a conducta humana. 

• B1 cambio de conducta puede ser transitorio. 

Si no eoit bien manejados loa e1ementos emociona-
1ee de la• peraonas,se puede caer en situaciones 

pe1igrosas para la salud del indiVi.duo. 

Deaarro11os se acostumbra un laboratorio de entr•n.!! 

miento rea1dencia1 que puede durar de dos a tres semana• 

o en tiempo corto de tres a cuatro d{aa,se requiere ~ara 

•1 1aboratorio un ambi.ente .construido especial.mente para 

que sea posible producir 7 observar fuermaa seme;IRntea a 

lae que operan en el campo. 

P-••1 que la conducta sea expuesta voiuntariamente 

ambiente 7 conoci'llliento." (14). 
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).).5 EJBCUCION DEL PLAN. 

La ejecuci6n del plan,ee poner en marcha todo lo 

que se ;>1ane6,con respecto a l.a capacitacicSn,a trav's de 

la coordi.naci6n y euperv1e16n de todos los eventoe. 

As! miemo,ee considera que u.,o de loa factor•• que 

influyen en el ixito de la ejecuci6n del plan de capac1-

tac16n ea.la cooperac16n de loa jef'ee y directivo• de la 

organ.1zaci6n " ••• el entrenamiento debe hacerse con todo 

el personal de toda 1a organizac16n,en todos los niveles 

y funcione•. 

su mantenimiento incluye una cantidad considerable 

de es~uerzo y entusia~mo por parte de todoe. aquello• que 

eat4n relRcionadoe con el tema e implica un costo que,d~ 

be encararse como una inversí6n que c~p1ta1izar' d:1Vide~ 

doe a corto y mediano plazo y no simplemente un gasto -

:inacti. vo. 

Es necesario contar con el eap{ritu de coo~eraci6n 

del personal y con el. apoyo de los directivos,ya que to

doe loa ;jef'es y supervisores deben partici:par ef'ecti va 

mente en la ejecuci6n del progr~. 

Sabemos que un director ejerce una ini'luencia deci

eiva en la vida de un supervisor y de la misma f'orma,es

te sobre cad~ empleado. El mejor entrenamiento que UD ª!! 
pervi.sor ~uede tener es contar con una direcci6n adecua

da y abierta y el me;lor entren8Jlliento que un em~leado 

puede tener ea contar con una eficiente euperv1ei6n." 

(15). 
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3.3.6 BVALUACIOH DB LA CAPACITACIOH. 

La eva1uac16n,deade el. punto de vista b1at6r1.co,se 

ha vemdo aplicando en todos l.os campos de acc16n ~· 
Asi tenemos,por ejemplo,que loa hombres de la •poca 

pa1eol.1tica valoraban .a1 individuo de acuerdo a1 m1mero 
de ani.ma1ea que l.ograba cazar. 

· La eval.uac16n en el. 4mbi to de l.a caJ>ACi tac16n ··ea un 
proceso sistemático que c~nsiste en l.a descripci6n,obten.

ci6n y suministro de int'ormaci6n dtil. para an4lizar l.oe 

cambios de conducta de loe capacitadoe,juzgar a1ternati
vas 7 tomar decisiones acerca de los dif'erentea el.amen
tos que intervienen en l.a capacitaci6n. 

B1 proceso de capacítac16n no tendrá mayor val.idez 
si despu•s de haber rea1izado l.o que se plane6 7 program6 

no se ponen en marcha acciones para determinar si l.oa ob
jeti vos previstos fuer6n al.canzados y en que proporci6n. 

Esto im:i>l.ica el. anál.isis de l.os reen.ü.tados,teni•ndo 

en cuenta todos l.os as!)ectoa v:f.ncul.ados con l.a capacita 

ci6n. 

En primer l.ugar ae tendrl. que vertf'icar si loa 111e - · 
dios a·trav4s de los cual.es se trat6 de sensibilizar y m_g 

tivar al. trabajador fuer6n correctos. 
Posteriórmente se deber6 verificar el. perf'ecciona -

miento y desarro11o adquirido por •1 trabajador y si es
·te ea apl.icado al. trabajo q~e desempefta o va a desempeftar 

Este proceso puede hacerse con base en eval.uaciones 
individual.ea, de grupo, de airea, de dep111rt11111ento,etc. ,y ea 

una tarea donde ae ven comprometidos no a61o l.oa reapon -

sables de l.a oapacitaci6n,aino tambi'n todos loe integra.!! 
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tea de la l!nea en todos lo• niveles. 

Con esto no •• concluye el ciclo.sino que ae determ! 
na el momento de comenzar con acciones que mejoren el pr.2 

ceso.para forta:Lecerlo donde se necesite y adecuarlo a la 

realidad 7 necesidades establecidas de ante1nano. 

Los prop6sitos de la Eval.uaci6n aon: 

a) Determinar.la conducta inicial del participante. 

Conocer las conductas de entrada. de loa ~ici -
pantea :Lndi.ca si loa objetivos planteados del ClJ.!: 

so 78. han sido superados o si los participantes 
requieren de un tipo de 1ntroducci6n que lea br;l!! 
de laa bases necesarias para a1canzar loa objeti-

vos. 

b) Deterndnar la conducta del participante durante 

el desarrollo del curso. se lleva a cabo a lo 18;!: 

go de todo el proceso de enseHanza-aprendizaje. 

con el propósito de corregi.r loa errores de cada 

etapa T obtener i~ormaci6n que posteriormente 

sea dtil para hacer correcciones. 
Pueden ap11carae instrumentos de eva1uaci6n para 

medir loa conocimientos 7 habilidades que permitan 
hacer aclaraciones 7 revisiones 7 87'1d•n a di&an6.!! 
ti car di.ticul.tade• (ind1.vidua1 o de grupo) ••n e1 

aprenclisaje. 
Bn esta taae se detectan errores 7 co~usiones.se 
atil'll& el aprencliS.je,•e prevean reau1tadoa fina

l•• 7 •• hacen ajuatea d1.4'cticoa. 
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e) Conocer 1a conducta f'inal. 4•1 part~cipante. .. 

importante conocer 1a opini6n de 1os participua

tea acerca· de que ea 1o que aprendier6n y oo•Ja

rarl.o con 1o que rea1ment;e apren41er6n. Pueclea 

uti~izarae cuestionario• u otros tipos de ilMlt~ 
mentoa de aval.uaci6n. 

SS aa considera que 1a capaci tac16n en 1aa or&a

ni.zacionea ae hace para J:aabilltar al personal. P.! 

ra au deaarro11o 1abora1,ea importante eatab1• -
cer a1 f'ina1izar cada curao ai 1oa participan11es · 

han a1canzado ef'ectivamente 1os objetivos. 

d) Observar e1 deaempe~o de 1o• trabajadorea. Se n~ 

·casita saber si e1 esfuerzo qu8 ae rea11za eat;A 

de acuerdo con 1.os prop6aitoa 7 necesidades da . 

1a orgBJ1izaci6n y de 1.oa trabajadorea,para 1o 

c~a1 se debe va1uar e1 deaempeflo de 1.oa traba,fa

dorea en su ~eato,deapa•a de haber recibido 1a 

capacitaci6n,es decir,rea1ica un seguimiento 4e 

1oa misMos. 
El. a·eguimiento de 1os trabajadores capacitadoa 

permi. tiris eva1uar 1a ef'icienc:la de· .1a capaci•a

ci6n en 1.a prActica,comparar en que medida 1• d,! 

tecoi6n de necea:Ldadea y 1011 curso• contr1\>u79 -
r6n a 1ograr un mejoranai.ento 4•1 4eaempefto 4•1 

trabajador y una Dl&J'Or pl'OclUCtiv:f.dad de 1a orca

nizaci6n. 
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e) Val.orar 1a conducci6n de 1os instructor••· La ª.2 

tuaci6n de 1oa inatructores es deterad.nant• en 
e1 aprendizaje de 1os participantes. Be preciso 

eva1uar su conducci6n durante e1 deearro11o del 
curso.porque ea un elemento que ild'1uye en su 

4ld.to o fracaso. 

Esta acci6n perndtes_reportar en que medida e1 

instructor logrd 1os objetivos plan1;eadoa 7 mejg 

rar e1 desempefto de1 instructor a trav4a de 1a 

real.imentaci6n. 

f) Co~probar. 1a efectividad de 1os m4to~os 7 t4cni.

cas de capac1taci6n •. Es c1aro que un ma1 ~todo 

o una mal.a t•cnica incrementan e1 tiempó 7 1os 

costos de aprencli.zaje y a veces no permiten 1a 
obtenci6n de 1os ·objetivos. 

cuando 88 identifican m•todos 7 t•cn:tcas inefec
tivo~. pueden hacerse las mo~ficacionea pertiné,e 
tea •. Si no ae observan y eva1dan eatoa aspectos. 

no serm clara• las razones por laa que el apre,e 

cU.za;le no se pro~uce. 

g) Evaluar el. plan en conjunto. Bll determi.iÍar tanto 

sus aciertos como sus defectos. Betoºee.espec!f! 

car. hasta que punto coinciden loa objetivos pro

·pueatos con los resultados obtenidoa. 

Para ello .-. deteJ"lllina la Uacrepancia entre d~ 
de deber!amos eatar. Bl1 1'1.lncidn de ••to •• plan
tean acciones a1ternat:l:vae 7/0 nueYoe objetivos.· 
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:I!Ultrumentos de Bval.uac16n. 

Son 1oa medios para observar y registrar 1a eval.ua

c16n. La p1aneaci6~ pera efectuar 1a eva1uac16n debe ha

cerse proponiendo situaciones o act1V1.da4e~ que perndtan 

a 1os participantes menifestar 1oa conocim:1entoa.1as ha

bi1idades y 1as actitudes aprendidaa en e1 proceeo ense

flanza-aprendizaje. 

Para 11evar a cabo 1a eva1uaci6n ae hace necesaria 

una c1aaificaci6n 4e·1aa ~eae y formas 4• conducta. De 

esta c1aa1ficac16n ae deaprende·que •1 conjUllto de ta -

reas a rea1izar por e1 participante debe corresponder el! 
rectamente a 1aa formas de conducta marcadas en 1oa ob~.! 

tivoa. 

des. 

La1.1 áreas son: cognoscitivaa,psicomotriz y afectiva 

Laa formas eont conocimientoa,hab11idades y actitu-

Los conocim:ientoa se miden a trav•s de pruebas es

cri taa u ora1e«. Laa habi1idadea a trav•s de pruebas de 

· ejecuci6n y 1aa actitudes a trav•s de esca1aa est1mati

vaa,1ista de corroboraci6n o pruebas de ejecuci6n. 
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3·3•7 PRODUCTO DE LA OAPACU'ACION. 

B1 mejorami.ento de 1oa conocimtentos,habi1idades 

7 actitudes del persona1 para que deaempefte eficaz y e~! 

·cientemente sus f\Ulciones.as1 como para au deaarro11o.es 

e1 propdsito de1 aubeiatema de capacitaci6n; dicho en 

otras pa1abraa,es un producto.que se enuncia como perso

nal. capacitado. 

Como sucede en otros de 1oa subsistemas de Recursos 

Rumanos.el producto de 1a capacitaci6n no ae restringe a· 

una expreai6n o a una situaci6n.sino que trasciende a1 

indiVi.duo.ai eubaiatema.a 1oa sistemas 7 a 1a organi.za -

ci.6nehaata 1l_egar a 1a comUni.dad en que se encuentra es-
ta 61 tima. <-

El. producto de 1a capacitaci6n se e_xpreaa en benef! 
c1oa; estos se manifiestan en 1oa trabajadorea,en 1a or

ni.zacicSn 7 en 1a comunidad. 

Beneficios para e1 trabajador. 

La capacitaci6n debe satisfacer las expectativas de 

loa trabajadores. Eat~s esperan beneficios; si 1a capac! 

tacicSn no 1os satisface.tiende a frenarse 7 obstaculiz~ _ 

se ·su deaempefloea1 igua1· que a:I. la organizaci6n no ve r,! 

su1tadoa tangtb1••· 
El. trabajador eaperá como consecuencia de mejorar 

su preparacicSn.obtener un aacenao.incrementar su remune

raci6n.:1ogrnr mayor aatisfacci6n en e1 desempefto de au 

actiVi.dad.ver reducido el riesgó en 1aa operaciones de 

trabajo que realiza,deaenvo1verae en un medio de mnyor 
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aatia1'acc16n 7 colaboraci6n con aua compafleroa,obtener 

uti1idadea del propio incremento de utilidades de 1a or-

. santzac16n 7 aent1r la satist'accí6n de lograr au propio 

desarrollo 7 auperaci6n peraona1; en a!nteaia,eatar lll6a 

cali-ficado 7 seguro del oficio o especialidad que ha ad

quirido. 

Eatoa benet'icioa que la capacitaci6n debe conaide -

rar 7 buscar como objetivos t'irmea. 

Beneficios para la ·0r,.ntzaci6n. 

La t'raae que dices "la capacitaci6n va1e m4e de lo 

que cueata" no a61o ea cierta,sino que general.mente,~ 

do esta se conduce prot'eaiona1.mente,produce a la oraan1-

zaci6n mucho m4a de 1o que cuesta; pero tambi•n ~ que 

destacar que cuando 1a capacitaci6n no.•• conduce hacia 

la satiat'acci6n de necesidades 7 prob1emaa raa1ea,gene -

ra1mente ·ae cae en e1 vacio de capacitar por capaci'tar, 

7 no solamente la organizaci6n no recibe beneficio al.su-
no sino que puede provocarle prob1emas 111a7orea. Ea por 

eato lllU1' :lalportame 1a adopci6n ·da un plan realista, aia

temati oo, oi'iginado en necesidades reales 7 permanente. 

eu.Ddo esto se hace aai,e1 producto o beneficio que 

la orsanizaci6n obtiene,repercute en 1a preparaci6n te6-

ri.ca-pr4ctica de 1oa trabajador•• para •1 dea .. pefto co

rrecto de aua t'uncionea,diapone de personal capacitado 

para ocupar puestos superiores o cubrir vacante• por au

aentiamo T •• reducen loa accid•ntea a1 hacer m6a cona
ci ente a1 traba~ador T enaeftar1• e1 adecuado uso de un 

equipo 7 helTand.enta. 
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Eetos beneficios repercuten de in.~ediato 7 se dete,g 

tan en 1a eva1uaci6n de 1os resultados que ofrece 1a ca

pacitaci6n en el an4l.iaia de los índices de producci6n. 

deaperdicios.rotaci6n.accidentes,c1ima organizacional, . 

ventas.etc. 

Todoe 1oa indicadores anteriores aon 1os que final.

mente va1oran e1 esfuerzo de 1a organ1zaci6n en esta ma

terfa. Juetifican 1a inversi6n y promuevan e1 apoyo tota1 

de 1a organizaci6n hacia 1a eJecuci.6n permanente de la 

func16n de capaci.tacidn. 

Beneficios para 1a coiaunidad. 

El orisen.mismo de la iniciativa presidencia1 que 

élio nacim1.ento a1 derecho a l~ capacitacidn tiene como 

f:l.na1idad 61.tima apoyar el sistema Corma1 de educacidn 7 

contribú:ir a la preparaci6n de personas para e1 desempe

fio de1 trabajo que e1 pa!s requiere,en todos los ordenes 

para su cleearro11o. 

Por 1o tanto.ia capacitaci6n debe contemplar benef,! 

cios a 1a cÓmuniclad,ya que en esta forma 1a organizaci6n 

tambi4n obtiene beneficios como parte integrante de uri 

sistema 111a7or de producci6n y desarro1lo aocia1. 

Un trabajador más responsable,m&a preparado,mjs se

guro ·7.;'m4e pro~esiona1 contri b~e en au me di.o familiar y 

en su circu1o socia1 en todos 1oe 6rdenes. 

Desde este 4nguJ.o,un p1an de capacitac16n debe ir 

dir1S:S.do hacia af'ue~a y ~cia adentro de 1a or~zaci6n 

Ta que esto permite Viaualizar problema• o neceaidacles 

que no surgen internamente sino que loe trabajador•• 
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perciben de fuera y adoptan acciones o procesos de trab~ 

jo encaminados a satisfacer estas necesidades que reper

cuten en el ámbito 1abora1. 

L03. beneficios o productos de un p1an de capacita -

ci6n bien estructurado trascenderan indud8.b1emente 1a ºI 
e;nnizaci6n y 11eger4n a 1a comunidad. 
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CAPITULO 4 EL ORGANISMO PUBLICO AU'la?RA?lSPORTBS 

URBANOS DE PASAJEROS R-100. 

4.l. DBJ'.INICION DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO. 

Debido al. constante crecimiento· de 1aa necesidades 

de car4cter pdb1ico,e1 Estado conaider6 necesario imp18!! 

tar,una ~orma de orga.nizaci6n diferente a 1a centra:u.za

ci6n,que coadyuvara al. cwup11m1.ento de l.os requerimien -

toa socia1ea que se l.e . exigian. 

A eata nueva forma de org~z~ci~n administrativa 

se 1e denomina Deacentral.izaci6n,1a cual.,tiene como obj.! 

tivos,minimizar 1as cargas de trabajo a 1aa que se en -

frenta el. Estado,asi como tB111bi,n,1a de satisfacer de -

terminadas demandas social.ea,de manera oportuna 7 eficaz 

a través de diversos organos aut6nomos (con respecto del. 

poder centra1) ,que cuenten con ·1a capacidad suficiente, 

para real.izar 1as actiVidadea que 1es sean encomendadas. 

Bata forma organizativa 1mp1ica personal.idad jurídica 7 

patrimonio propio. 

Por tal. motivo,e1 31 de diciembre de l.970,se pub1i

ca en al. Diario Oficial.,l.a Le7 para e1 control. por parte 

del. Gobierno Pederal. de 1os Organismos Descentral.izados, 

donde se l.aa .define y ademAa se manifiesta l.oa requiai 

toa que deben reunir para su funcionamiento¡ 

"Cap!tu1o I.- De l.oa organismos Deacentral.isadoa 7 

Empresas de Part1c1pac16n P.stata1. 
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Art!cu1o 2.- Para los f'ines. de este cap1tu1o,son <>.!: 
· ganismos Descentra1izados,l.as personas mora1es crea4aa 
por la Ley del Congreso de la Uni6n•6 Decreto del Ejecu

tivo Federal, cual.quiera que sea l.a f"orma o estructura 

que adopten,siempre que rednan l.os siguientes requi.si -

toa: 

z.- Que su patrimonio se constituya total. o par'ci&! 

mente con f'ondos o bienes federales o de otros Organis

mos Deacentral1zadoa,asignaciones,subsidios,conces1ones 

o derechos que l.e aporte u otorgue e]. Gobierno Pederal. o 

con el rendimiento de un impuesto espec!fico. 

:rr.- Que su ob~eto o fines sean l.a prestaci6n de un 

servicio pdblico o social,la explotaci6n de bienes o re

cursos ;sropiedad de l.a naci6n,l.a inveatigaci6n cient1:fi

ca y tecno16gica o l.a obtenci6n y aplicaci6n de recursos 

para fines de asistencia o seguridad social.. 

Pretendiendo ampliar más al. respecto,a eontinuac16n 

se citan a1gunoa de los requisitos que 4eberin reunir d! 

chos or€a::Uamoa s 

Todo Orsanismo deber4 estar inserí to en el. Regi,! 

tro de Organismos Descentral.isadoa,dentro de loa 

30 citas •iS'l!.entea a su conatituc16n,aai como 

t~bi4n,tendr&n un plaso similar para llUUlif'eatar 

a 1a Secretar1a de Programaci6n T Presupuesto 

las ~o41ficac1onea que afecten su estructura. 
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Presentar oportunamente eus progromas_7 preau -

puestos a la Secretarla de Programnci6n y :Presu
puesto. 

Presentar tambi,n9ante esta Secretarla.aue esta

dos t:inánci.eros mensuales y anua1es respectiva -
mente. 

Todos los Organismos deberán tener actual.izados 

sua :Lnventarios de bienes muebles e inmuebles 7 

a disposicidn de la Secretarla de Programac16n 
7 Presupuesto. 

otorgar a la Secretar!a de Proe;r~aci6n 7 Presu
·puesto9lae facilidades necesarias para realizar 

estudios tendientes a verificar el desarrollo . 

del traba~o,para el cumplimiento de los objeti -

vos del Orga:Uamo." (l). 

Como toda organizaci6n~los Organismos Dea~entra1iz_! 

doa,tambi&n se encuentran su~etos a 'W'l control,cuyo obj.! 

to es veri:ficar, que los susodichos Organismos cumplan 

cqn lo ~laneado,de acuerdo con los principios e .t.netruc

cionee eetablecidos,as! como el de sefla1ar errores,a t:in 

de rectificarlos y que no se produzcan nueva.~ente. 

Por otro lado,ae considera necesario sefta1ar que e1 

nombrallliento de loa miembros del Consejo c!e Aclad.Distra

ci 6n, asi como el c!e Directores T gerentee,quedar&·a car

go c!el Gobierno Pederal. 
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Bn ree6men.ee puede conc1uJ.r que 1os Organismos D•s

ceatra11zadoa.fuer6n creados para auxi11ar e1 Bstado en 
aque11aa actividades.en 1as cua1es.considera necesaria su 

part1cipaci6n. Por 1o que e1 mismo Estado.se ha reservado 

e1 derecho de su creaci6n a trav4a de1 Poder Ejecutivo; 

otors'ndo1ee 7 reconociendo.a au vez,persona11dad jurídi

ca 7 patrimonio propio. 
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4.2 CRJIACJ:ON DBL OBGAIUSMO PUBLICO DBSCmft'BALIZABO 

AmO'lllAJISPORTBS URBAHOB DB PAS.A.JBliOS R•100. 

E1 Estado actua1mente.participa en diveraaa activid,!! 

des econ6micaa•1'ª sea,JIOrque en e1 desarrollo de eataa•i.!! 
tervi.enen bienea o recureos propiedad de 1a naci6n.por -

caúaaa de utilidad pdb1ica.o bien,por e1 pape1 que 3uesa 
como rector de la econom!a~ 

Una de estas actividades.es la pre_ataci6n de servi
cios a la pob1ac16n,entre loa que se encuentra,e1 trens -

porte urbano de la Ciuda4 de M•xico.•1 cua1,se otorp a 
trav•a 4• trea organi.amoe.crea4oa para tal. erecto: 

a) Sietema de ~anaporte Co1ectivo (KE'lBO). 

b) Servicio de Traneporte n•ctrico,;y 

c) Autotranaportea Urbanos de Paaa~eroa R-100. 

Ahora bien,ee considera que este reng16n,es lllUJ' im -

portante, para 1a econom!a. pueato que e1 grueso de .1a po -

blaci6n econ6m:icamente activa 4e1 Distrito Pedera1,ut111-. 

za 1os medios de traneporte,an'teriormente aefla1ados.para 

deap1azarae a 1oa direrentes centroa de traba3o. 

Aai puea,en eate inciso nos ocuparemoa excluaivamen

'te de Autotranaportes Urbanos de Paaa~eroa R-100; por lo 

que ae considera neces~o.antes de conceptual.izarlo como 
OrpniBmo Pdblico,ex]Íoner 1oa antecedentes hiat6ricoa que 

1e di.er6n orisan como 'ta1. 
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Antecedentes JU.at6ricoa. 

Bn •1 afto 4• 1923 eure;e 1a A1i.ansa de Cam1.oneroe c!e 

••x.t.co,A.C., a la cua1 ee 1ntegra.r6n todos 1oe sindicatos 
de perm.tei.onarioa que prestaban aervici.o urbano en e1 Di.! 

'trito Pederal. 7 m4a tard• •• les adhel!'i.er6n 1.as l!neae :r_g 
r4neae 7 1011 gl"llpoa de traneportiataa organi.zadoa de 1aa 

ciudades m4e importantes de la Repdb1ica. 

Posteriol'lllente,el 28 de diciembre.de 1959 •• lo~ 

un paso d• 81.l!ll& importanc:l.a en el serV1.cio de1 traneporte 

a1 publicara• 1a Le7 en 1a cua1 ee anuncia 1a creaci6n de 
1a Un:i6n de Perm:iei.onarioe d• 'l'rarieporte 4• Pasajeroe en 

·Camionee y Autobuses en e1 Distrito l"e4era1,1Dllti.tuci6n 
pdb1ica de capital privado y ~trimon1.o propio que agrup6 
a todos los dueff.os de aut;obuaes a1 servt-cio del pdblico 

quedando bajo el contro1 del. Departamento del Di.atrito P.! 
deral. Era l.a tJn16n,1a dn;Lca instituci6n a parti.r de 1959 
representante de loa permis:l.onarioa ante e1 gobi.erno y v.! 
ceveraa. · 

il ·1mciarse la presente d4cada ci.rcu1.aban por nuee

tra capital. m4e de dos millones de vehiCuJ:oa,1.nc11J7•ndo 
loa qua proven!a.~ de los mun1.cipios conurbadoa,e~ectuando 

por encima de vei.nte m111onea de Viaje• diari-oa,m6a de la 

mi. tad de loa cual:•• ae rea1izabai1 a bordo de aut_obuaes U!: 
bano11. S:in embarp,loa autoaov11ea parti.culare11 qua suma

ban cerca de do• ld1lone~ 7 •6lo o~rec{an •1 21,C d• 1011 

Yi•3••·•o•trabali un cr•ciai•n~~ anua1 el• m411· 4•1 trip1• 
ele 1a iiaea da1 crecimi.ento 4emos:r'f'ico9 coneumi•ndo •1 33~ • 

da 1a proc!ucc:l.6n 4• gaao1:1.na eol-•nta en la sona llatroP,2 
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11.tana de la 01.udad de ••neo 7 ocupando el 7~ de la ~-

11.dad para· circular 7 eetacionarae,aunque tranaportaban 

~cam•nte 1.8 persona por Ti.a;Se.m.entr- que 1oa au.tobJ! 

eee podfan tranaporta.r 50 6 60 paaa;taroe. 

~odo ••to provocaba graves prob1•... de conaestiana

llli.•nto. con una p6rdida inca1cul.ab1e da· tiempo 7 anarg[a 

para e1 paf•• cuya pro7ecci4n al :tuturo reeU3.taba aaca1o -

friantaa para el aflo 2000 ·habría 11.5 11il.1onea da vehicu

loe,a los que solamente las corraapondarfa una V1.a11.dad 

de veinte metros cuadrados para cada uno. 

Ade~ quad6 comprobado que en la Ciudad de s•ztco 

loa principales causante• de contaminac16n no son 1.. -

f'u6ntea :f'i;Sas,sino las m6vil.•• y de ••tu 1a gran ~ria 

son automovilea particulares. 

Por otra parta,laa rittae da autobwl•• ae8'ifan af.endo 

el soporta búico del transporte da aupert':lcie,7a que ...:. -

~tendian· el 50.8~ de l:oa v.f.a;fe.e que ee pneraban. No ob

tante, al. ee~cio era. :lnsuf'ic:L•nta,·debi.do el. apretU;tam:l.es 

to ele loa. pasa;feros,caa:l a· -toe!- hor ... 78 qua 4n1.caaente 

5,600 autobuses urbanos eat'aban en operaci6n de 1011 7 ,800 

concesionados,es decir,el 7~ apenas,pues el 30~ restante 

no funcionaba por f'a11aa mec6ni.ca11 7 obaoleecencia~ 

E1 servicio era a4e"'8 ineficiente·por la :lrragul.ar.,l 

dad de los intervalo• de paao entre un avtob6e 7 ·e1 •1.-
. 8\liente 7 por.la tortuoaidad de 1o• 534 recorrido• •:d.• 
tantea. • 

En 1a discrepanc:la entra e1 aarvioio pdblioo·7 •1 

privado puede decirse qua radicaba la rafz del probl ... 

de 1a vialidad 7 el trh.ito ci.tad:lnoa,por 1o qua gran 
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part;e de 1a ao1uc16n consiat!a en invertir dJ.cha aitua

ci6n,con e1 fin de incrementar.el ndmero y 1a e~icienc:ia 

de 1oe vehicu1oa colectivos y constitUir una a1ternativa 

viable para loa que se transportaban en auto~6v:11es. S6-

1o con medios adecuados ae a1canzan los fines deeeados; 

s6lo acierta la eficiencia que sé subordina a 1a e~ica -

cia. 
Para cwnplir con dicho coJDpromiso,laa autoridades 

del Departamento del Distrito Pedera1,ordenaron 1a elab,2 

rac16n de un plan rector . de via1:1dad .., 'l:ranaporte de - -
acuerdo con el cua1 implantar un sistema integra1 7 coo_!: 

di.nado de tranaportaci6n,oríentado por una clara po11ti

ca socia1 que garantizara un servicio e~iciente de t~l! 

porte urbano, como medida radics1 para enfrentar con e~i

cienc:ia ·un problema de proporciones críticas. Para ta1 

·efecto•e• consider6 la reducci6n del uso ~el automovil 

partic~ar a favor del tranaP<>rte colectivo,mediante una 

81D~liaci6n considerable del sistema municipa1 de trans

porte urbano,tranaform6ndo1o ~n eficiente,suficiente 7 
del!!leab1e. 

La .A1ianza de. Camioneros de Méxi.co,A.c.,a la que ae 
·ha:t>ía otorgado la concee16n de1 aervtcio del transporte 

urbano,e,.moetr6 incapas de cumplir con 8U8 comprolld.eoa 
para reestructurar aúe recorrí4oe,adaptar equipol!!I anti -

contand.nantee,adqUirir nuevas un:l.dadea,oapacitar a 8\l · 

per9ona1 T construir 188 1nata1acionee,term1na1ee,tal.1e

re• 7.c1errea 4• circUito,neceaarios pera ·meJorar auates 
c:lal.mente e1 eervioio, ae! como· proteger a 1o• _u.u.ario• · 
del traaaporte oo1ecti vo por mec1:1o 4•1 ••Buz-o . de V'!.aj_e 

7 4aftoa ·a terceroa. 
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La p1aneaci6n g1oba1izadora rebasaba 1ae capacida -

des de cual.quier empresa de parti.cuJ.aree,que no si.empre 

puede asumir los riesgos y las resposab11idades,que 1a 

sociedad en su conjunto puede y debe ai'rontar. Adem'8 t,2 

mando en cuenta que ya existía una creciente participa -

ci6n estatal. en el. transporte masivo -de1 24.2" en 1979 

a1 33~ en 1980 y con un estimado 45~ para 1982- se dici-• . 

di6 municipal.izar total.mente los servicios de transporte 

urbano. 

As{ el. l.8 de agosto de 1981 es publicado en el. Di._ 

rio Of'icia1 el.- Decreto por el. que se crea e1 Organismo 

Pdbl.ico Deacent:r:a1izado "Autotransportes Urbanos de Pae,a 

jaros R-100" y·el. 30 de septiembre del. mismo afio se pd -

bl.ica l.a revocaci6n de todas las concesiones otorgadas a 

part{cul.aras para l.a prestaci6n del. se~cio de trane31<>~ 

te ur.bano de pasajeros. 

Dicho Organismo creado con personSl.idad jurídica y 

patrimonio propios,se 1.ntegr6 con loa bienes de los ex

permi.sionarios y aportaciones del. Gobierno de l.a Ciudad; 

recibi6 6,300 vehicul.os,de J.os cual.ea s6l.o 3,500 estaban 

en o~eraci6n,no menos de J.,300 podrían considerarse cha

tarra y un buen porcentaje se encontraba en condiciones 

de reparaci6n mayor; 78 l.íneas de autotransporte operan

do 534 'rutas con sistemaa administrati voe d1.1"'eren~e8~- · · 

La primera etapa de l.a estatizaci6n,sa ejecut6 con 

un plan de emergencia en e1 que e1 Departamento de1 Die

tri to Pedera1 administr6 directamente las distintas l! -

neas de autobuses,en tanto se rea1izaban 1oa inventario• 

de loa 9ernd.aionarioa y se iniciaba 1a operaci6n del <>,¡: 
pniemo. 

- 108 -



4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DB AUTOTRANSPORTES 

URBANOS DB PASAJEROS R-100. 

Con el objeto,de hacer una deecripci6n ordenada de 

toda& las unidades administrativas,que conf'orman el orEl!i!; 

nismo,en funci6n de sus relaciones de jerarqu!a,a conti

nuaci6n, se presenta la estructura organizacional del mi~ 

mo. ·Anexando además ,·el organigrama genera1, cuya finali -

dad es,reflejar de manera esquemática,la posici6n de las 

diferentes unidades administrativas y sus correspondien

tes relaciones de jerarquía y comunicaci6n. 

Estructurá Orgánica. 

Direcci6n General. 

Conti.si6n Interna de Administraci6n y ?rogra:naci6n. 

Contralor!a Interna 

Gerencia de Control 

Departamento de Servicios 

Departamento de Bienes,co~pras y Obras 

Departamento de Control Presupuesta1 

Gerencia de Auditoría 

Departamento de Auditoría 

,Unidad de Denuncias 

Subdirecci6n General .• 

Uziidad Jurídica 

Departamento de Indemnizaciones y Control 

Departamento Contencioso y de ~~paros 

De~artamento de Asuntos Pene.lea y r.eator!a 

Departamento de Asuntos Administra~ivos 
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Unid~d de ln1'ormac16n,Orientaci6n,Relaciones Pdb11-

cas y Eva1uaci6n. 

Departamento de Prenea,Orientaci6n y Quejas 

Departa~ento de h"'va1uaci6n 

Departamento de Relaciones Pdblicas 

Direcci6n de Administraci6n. 

Gerencia de Becursoa Hwnanos 

Departamento de Reclutamiento y Se1ecci6n 

Departamento de Capacitaci6n y Adiestramiento 

Departa:nento de Prestaciones y SerVicios a1 
Persona1 

Departamento de ·Movimientos de Personal 

Departamento de Higiene y Seguridad Laboral· 

Deperta:n.ento de N61IÜ.nas 

Gerencia de Recursos ~ateriales 

Departamento de Servicios Ad"!linistrativos 

Departamento de Al~ac4n.Y Control de Existencias 

Departamento de Compras 

Departamento de Inventarios de Bienes Muebles 

Gerencia de Sistemas 

Departamento de Organizaci6n y DivuJ.gaci6n 

Departamento de Siste~as Ad::linietrativos 

Departamento de Estudios Especiales 

Gerenci~ de Relaciones Sindica.J.es 

Departa~ento de Relaciones Laboral.es 

Departa111ento de An4l.isis y Estrate€ia Labora1 

Gerencia de Int'orm&tica 

DepartB111ento de ~anteni:niento y Soporte 
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Depart.-ento de Procesamiento de Datos 

Departamento de Servicios G•neral.es 

Direcci6n de PinRDzas. 

Gerencia de ~esorer!a 

Departamento de Contro1 de Ineresos 

Departamento de Contro1 Bancario 

Departamento de Pagos 

Gerencia de Pl.aneaci6n Pinanciera 

Departamento de Presupuestos 

Departamento de Ejercicio Presupuesta1 

Departamento de Pinanciaüento 

Gerencia de Contabi1idad 

Departamento de Contabi1idad Oficinas Centra1es 

Departamento de Conso1idaci6n e Znformaci6n 

Departamento de Costos 

Gerencia de Coordinación Financiera 

Departamento Pisca1 

Departamento de Coordinación Financiara Conta 
b1e. 

Departamento de Imp1eroentaci6n de Contro1 Intel: 
no 

Gerencia de Inventarios 

Departamento de Supervisión 7 Asesor!a 

Departamento de Conci1iaci6n 7 An4l.isis de In -

~ormaci6n 

Direcci6n T4cnica. 

Gerencia de Programa• Eapecia1ea 

Departamento de Programaa Eepecia1ee 
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Departamento de At'inacione11 

Departamento de Preentrega de Unidades Nuevaa 
Gerencia de Mantenimiento 

Departamento de Mantenimiento Preventivo 
Departamento de Manten1miento Correctivo 
Departamento de Supervi.111.6n a Ta11erea 

.Gerencia de Reconatrucci6n de Unidades Nuevaa 

Departamento de Reconstrucci6n de Partea 

Departamento de Reconstrucc1.6n Inteera1 

Departamento de Preentrega de Reconstrucc1.6n 

Departamento de Contratos de Beconatrucci6n y 
Pre11taci6n de Servicios 

Gerenc1a de Proyectos,Construcc1.6n y Supervis1.6n 

Departamento de Dieefto 

Departamento de Proyectos 

Departamento de Supervis:16n de Obras 

Gerencia de Estad.J:stica y Eva1uaci6n 

Departamento de Control T'cnico Estadístico 

Departamento de Eva1uaci6n T'cnica 

Gerencia de Contrataci6n Ex"terna y Superv:La16n de 

Recursos 

Departamento de Verit'icac16n Operativa 

Departamento de Verit'icaci6n Administrativa 

Gerencia de Recuperac16n ·de Partes 

Departamento de Diagn611tico 7 Reconetruaci6n 
de motores 

Departamento de Motores y Ca~ae 

Departamento de Control de Com~onentee Menores 
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Departamento de Registro y Oontro1 de Partee 

Departamento de Xmportacionee. 

D1recc16n de Operac16n. 

Gerencia de Tr6f'ico 

Departamento de Servicios Especiaíes 

Departamento de Auxi11o lllecánico Via1 

Departamento de Coordinaci6n de Despache> de 
Campo 

Gerencia de Supervisi6n. 

Dep~tamento de Supervisi6n Operativa 

. Departamento de Vig11ancia General. R-100 

Gerencia de An&iisis·y Reubicaci6n 

Departamento de Eetud1os de Gabinete 

Departamento de Estudios de Campo 

Centro Genera1 de Contro1 de Comunicaci6n 

Gerencia Modular 

Departamento de Administraci6n 

Departamento de Pinánzas 

Departamento Tdcnico 

Departamento de Operaci6n 
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4.4 OBJE'l'IVOS DEL ORGAJJISMO PUBLICO DBSCBNTRAJ,JZADO 

AUTOTRAJISPORTES URBANOS DE PASAJEROS R-100. 

Loa objetivos que persigue este Organilllllo sons 

Objetivo Pri~ario: 

Proporcionar suf'iciente y eficientemente 1a trans -

portaci6n colectiva de pasajeros de autobuses en e1 

Distrito l'edera1 y Zonas Conurbanaa con una carate -

ter sustantivo de servicio socia1. 

Objetivos Secu.~darios: 

Incrementar la eficiencia del transporte por medio 

de la coordinaci6n de servicios y 1a adecuaci6n de_ 

las rutas a las necesidades reales de 1os usuarios 

Opti~zar las frecuencias y ndmero de unidades de 
transportaci6n reduciendo la p4rdida de horas-hom 

bre-d:!a. 

Propiciar el incremento de1 uso del transporte co -

1ect1vo,disminuyendo 1a saturac16n de la v1a1idad. 

Contribuir a la reducci6n de 1a contaminaci6n am 

bienta1,por medio de mantenimiento adecuado a 1os 

autobuses. 

Administrar el servicio de transporte urbano en au

tobuses, de ~a.nera que se establezca e1 equilibrio 

entre ~os requerimientos de la pob1aci6n,1a rentab,! 

1ida4 de1 Organismo y e1 mnnteniiniento de un servi

cio adecuado. 
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CAPITULO 4 
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CAPI1'ULO 5 LA CAPAOI1'ACION EH EL ORGANISMO PUBLICO AUTO 

1'RANSPORTES URBANOS DE PASAJEROS R-100. 

5.1 CO?lSIDERAOIONES GENERALES. 

Para ini.ciar con este cap!tu1o,se ha considerado 

pertine_nte ,hacer resa1tar tres puntos fundamenta1es que 

intervienen en 1a fase inicia1 del proceso de capacita -

ci6n de este organismo,con e1 objeto de tratar de propoE 

cionar 1os e1ementos necesarios para la comprensi6n del 

Dci.l!llDOo 

lo. En la inves_tigaci6n de detecci6n de necesida -

4es,se toma en cuenta,como punto elementa1,lo 

que a1 trabajador se le dificu1ta,lo que quie

re aprender y lo que su jefe directo opina a1 

respecto. 

2o. Como ya se vi6 anteriormente ,1a ma8111. tud da la 

estructura orsariizaciona1 del organismo es l1N7 

gr~a,10 que significa,que se encuentre inte

grada por una gran diversidad de puestos y f~ 

ciones,ns:l como tambiln,por Wl e1evado n'ISmero 

de trabajadores. 

3o. · Se debe recordar, que todas las. organ:t.zaciones 

ein excepci6n,eon entes din4m:lcos,que mardf:le~ 

tan una constante evoluci6n,que requiere o eX!, 

ge,a su vez,la actua1izac:16n 4e conoc:lmientoe 
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7 habi1idades en cada uno de sus miembros. 

· Estas tres circunstancias,han inf"1u1.do para que 1os 

encargados de 1a capacitaci6n en e1 organi.smo,en este CJ! 
so 1a comi.sicSn mixta, se hayan dado á 1a tarea de rea1i -

zar afio con aflo,el estudio de detecci6n de necesidades, 

con 1a ~ina11.dad de e1aborar un p1an anua1,basado estriJ: 

tamente en 1as verdadera.e necesidades de capacitaci6n que 

•Xi.aten en e1 organ~smo. 

El. p1an a1 que se hace .referencia,se 1e den6minas 

·"Pl.an rntegra1 de CapacitacicSn",en e1 cua1,se encuentran 

en forma g!nera1 y para todos los trabajadores,sin exoeJ! 

ci6n a1gun.a,1os objetivoa,Po1!ticas,estrateglas .y progr.!! 

m- que habrán de orientar 7 gui.ar todas 1as acti vi.dadas 

que en mataría de oapacitaci6n se rea1icen. 
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5.2 LA OAPAOI1'ACIOJf BN AUTOTRAJfSP<ll1'BS URBANOS 
DB PASAJ.BROS R-100. 

A 1o 1argo de eata :l.nveatigacddn.ee ha vem4o re:l.t,! 

rando en •1 hecho de que cada orgaD1.saci6n• tiene d:l.t'•re.9 
tea necesidad•• de capac:l.tac:l.dn.JIL que eet&B dependen d! 
recta • ind:l.reotamente de 1'actorea como •1 tipo de act1-
Vi4ad• JDa81U. tud. pro b1•maa. peraona1, eto. 

Por ta1 moti.vo,•• ha considerado necesar:l.o conocer 
e1 concepto que ti.ene e1 prop:i.o organi.eao,acerca de 1a 

:l.•portanoia 7 desarrollo de 1a capaci. taci.dn ;ra que en e.!! 
te -pecto 7 debido· a1 servi.ci.o que pres"ta,tranaporte pJ 

b1ioo urbano,pio.senta caracter!•ticae mJT part1cu.1aree,a 
saber1 

"Bl. haber reti.rado 1aB concesi.one• de1 autotranapOJ: 
"te urbano de paea3eroe en 1a Ciudad de •lxico a 1oe ex -
permi.aionarioa en septiembre de 1981,f'ue con e1 t'i.n de 

otorpr a 1a ciucladan:l.a un 11ervic:l.o c!e transporte et'i -
ciente,11eguro,oportuno,4•~•ab1• 7 a un precio accesi.b1e. 

Para •1 1ogro de 10 an'teri.or, tanto Autotransportea 

Urbano• de Paaa3eroa R-100 como e1 Sindicato de1 milllDo 
nombn,ban venido traba3an4o arduamente. 

Conaoien"tea de 1a neceeidad d• oon'tar con pereone1 
debi4amen'te preparado para el.canzlir 1aa .. taa ~razac'as, 
deade e1 inicio,•• ha eatrticturado 7 t'orta1ecido 1a e&JIJ! 

cit~cidn dentro de1 ora-n1,amo,conso1i4dn4oae eate es~ueJ: 
so oon·1a creaoidn de1 Centro de O&paci.taoidn de R-100, 
qu. cuenta con 1o• ta11erea,aul.u,equipo audioViaual., 
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equi.po t•cn:ico,equi.po 41.d6otico 7 autobueee e11cue1a,re -

quer14011 para 1a imparti.ci6n 4• to4o tipo 4• eventoe 4• 
capa.citación que •1 pereona1 de eete orgaiú.emo demanda. 

En 1a i.nte1igenci.a de que 1a preparaci6n 4• nuea ~ 

troe trabajador•• no conoce f'i.n,deb~do al. conatante - -
avance tecno16gioo,_i. como-•1 uceneo eeca1a:tonano,a 

1a rotaci.6n 4• pereoJial.,etc.,1a 1abor 4• 1a comiei6n mi.,! 

ta de capacitación •isni.1'1ca cl!a a 41a un nuevo reto que 
alcanzar. 

Ro ee refiere 6nicamente a 1a habi1itaoi6n para el 

pue.eto,e:t.no mucho da·que ••"º•••una preocupaci6il cona
tante por •1 desarro11o integral. de to4o trab&Ja4or,por 
1a motivac16n a1 trabajo,por 1a :lntegraci6n de equi.poe 

•61i.4os de traba~o,por •1 1ogro de un l!lllllbiente 1abora1 

arm6nioo que f'oa•Dt• 1a creati vi4acl 7 1a autorrea1:Lza -
ci6n 4• cada uno ele loe mi.embroe de R-100. 

A4em68 ele 1a iapartici6n de cursos,cont'erenciaa,as~ 

aoriaa,etc. ,1oe eaf'uersos 4e 1a ooiú.si6n mixta de capa.e! 

tac:t.6n se han ent'oca4o a elaborar equipO 7 mater1a1 U -

4'otico,tanto t•cni.co como impreso 7 aucli.ovisual.,que ei~ 
va ele apo70 7 enri.qu.ecillli.ento a 1oe eventos de capaci1;a

c:l.6n, pcmi•n4o1o. a 1• 41.apoaici6n 4• todo aquel que re -

qui.era coDllU1tar1o 7 quedando late ooao 1•sado para 1 .. 

generaoi.onaa ven:l.4•raa. 
m. eduerso ., 1a de4:lcaoi6n conatantee,e1 •ntusi .. -

llO aunado a la expariencia,siempre traen consigo rellUl.tA 

4oa poeit:Lvoe 7 cuando eato• se derivan 4• un ea1'uerso 
conjunto ., coordinado ee ,pue1ven m'8 satºi•f'aotorioa •. • (1) 

- 119 -



5o3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION EN AUTOTRA.~SPORTES 

URBANOS DE PASAJEROS R-100. 

"El. desarro11o integra1 de1 trabajador ea una de 

ias. e;randes preocupaciones de1 Oreaniemo,por eso a tra -
vde de 1a comisi6n mixta de capacitaci6n,se han estab1e
cido 1os siguientes objetivos: 

1.- Actua1izar y perfeccionar 1oa conocimientos y 

habilidades de1 trabajador en su actiVidad ac
tua1,asi como proporcionar1e in:tormaci6n sobre 

la aplicaci6n de nueva tecnolog(a. 

2.- Impartir 1os conocimientos necesarios para que 

e1 trabajador pueda ocupar una.vacante,o bien, 

a1gdn pu.esto de nueva creac:l.6n. 

J.- Mejorar 1as relaciones interpersona1es entre 

1os trabajadores de un m:ismo centro de trabajo 

·" (2). 

Ea de observarse,que estos objetivos se encuentran 

estrechamente apegados,a 1os que marca la Ley Pederal 

del ~rabajo. 
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5.4 DESARROLLO DE LA CAPACITACION BN AU~O'l'RANSPOR'rES 

URBANOS DE PASAJEROS R-100. 

Auto~raneportea Urbanos de Pasajeros R-100,para de
sarro11ar o ejecutar 1a capacitaci6n,ha divi.dido a eu 
persona1 en tres grandes grupos 1 

a) Personal. de Admin1.straci6n. 

b) Personal. de Mantenimiento. 

e) Pereonal. de Operaci6n. • 

Persona1 de Administraci6n: dentro de este grupo •.!. 
t6n considerados e.c¡ue11os trabajadores que ocupan pues -

'tos,en 1os que se real.izan 1abores 11amadae de "oficina" 

como son1 Recursos Humanos,Pinánzaa,contabi1idad,admini.!, 

traci6n,a1mac•n,etc. 

·Personal. de Manten:l.mientos en este grupo se encuen

tra e1 personal. que 11eva a cabo 1abores de tipo t6cnico 

como por e;temp1os mec&züoa genere1,reconatrucci6n de unJ. 
dades,e1ectricidad,renovaci6n de 11antaa,etc. 

Personal. c\e 0peraci6ns este grupo eata integrado 

por •1 personal. encargado de 1a conduco16n de todos 1oa 

autobuses con 1os que cuenta eete organismo. 

Antes de continuar,es necesario seftal.ar,que e1 pro

ceso de capac1tac16n que uti1~sa B-100,éa •1 mi .. o qu. 

se ap11ca en 1a. niayoria de laa organ1sacionea1 
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lo. Investie~cidn de deteec16~ de necesidades. 

2o. Elaboraci6n de pl.anes y programas. 

)o. Ejecuc16n de l.oe pl.anes y proeramas. 

40. .Eval.uac16n de 1a capacitaci6n. 

Al. respecto,cabe agregar que cada una de las etapas 

que integra este proceso,fueron ampliezriente tratadas en 

cap!tu1oa anteriores. 
Ahora bien,para cada uno de los e;rupoa de trabajad2 

res,ae ha e1aborado un programa de capac1tac16n,e1 cua1 

. se encuentra integrado por eventos o eursoa,en loa que 

deber& participar el persona1. Para el desarro1l.o de es

tos programas se contempla, en.forma específica loe. ai 

g\lientee puntos: 

Nombre del evento 

• Tipo de Evento 

• Duraci6n ~or Evento 

Ob~et:l.vo 

Dir:l.g:l.do a 

·11etodo1oe{a 

Bll re1ac:l.6n a lo anterior,ee conven1.ente recordar 

que •l contelU.do de loa evento• •• dete:rnú.na en runcidn 
de las neceeidndee detectadas,que en este caso se real.:1.-



zan anual.mente,por 1o que a continuacidn,ee citan cada 

uno de loe eventos prosramados para este aflo (1987). 

Personal de Administración. 

lfombre de1 Evento1 

Programa Intensivo de Re1aciones Humenaa. 

Inducc16n a Ruta-100. 

~a11er de Con•abilidad. 

Conociiiii.ento de Partes de Motor CUmmins. 

Control de. A1macenes. 

Contabilidad Básica. 
Participac16n con.Ca1idad. 

Contabilidad II. 

Ortogra1'!a y Redacci6n. 

Armado y Desa1'!11ado de Transmisiones. 

Relaciones Humanas. 
Sistema General de Kanteninú.ento. 

Manejo de Kardex :r llenado de Pormatos. 

Actua1izaci6n para e1 persona1 de Intendencia~ 

Sistemas y Proced1mientoa de Operacidn Modu1ar. 

Direccidn de Gru31os :r Soluc:l.6n de Problemae Labors 
1es. · 

Redaccidn para Secretarias E;Secut:l.v88. 

Organ:Lzacidn de Talleres. 

Control de Inventarios. 

Electricidad Generai. 

silpel'Viei6n y !>ireccidn de "Personal.. 

Toma de Deciaionea. 
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Armado y Desarmado de Motores CWlllllins. 

An41.isis 7 reubicaci6n de Rutas. 

NormatiVidad para la Programaci6n Presupuestaria. 

Motivaci6n Labora1 

Correspondencia y Archivo para Secretarias Ejecut! 
vas. 

Conciliaciones Bancari.aa. 

Aplicaci6n de .Condiciones General.es de Trabajo. 

Siste111as y Procec!imientos de N6minas y Actua1iza -
ci6n ~~scal. 

NormatiVidad para la Adqu1.sici6n de Bienes Muebles 

Pinánzas Pdblicaa Aplicadas al Sistema 71nanciero· 
Modul.ar de Ruta-100. 
_A.DAl.isis Transaccional.. 
Zntegraci6n de Equipos de Trabajo. 

Mantenill1i.ento de Centrifugadoras. 

Reconstrucci6n de Partea de Pibra de Vi~io. 

Especificaciones T'cnicas de Combustible y Lubri 
cantes. 

Cal.idad en el Trabajo. 

Adm:inistraci6n Creativa. 

Personal. de •anteni~iento. 

Nombre del Eventos 

Mec6.n:ica General. rr. 
Metrología en Bl.ectricidad. 

An.Al.isis de Pal.las en Motor. 

Mec4nica General r. 
Reconstl."\lcci6n de Partes de Pibra de Vidrio. 



Transmisiones Automaticaa. 

Mantenimiento de1 Equipo de Laboratorio. 

Lavado de Autobuses. 

T•cnicaa de Arrastre. 

Transmisiones Aut6!11aticas 

Motor CWaiúns. 

Anál.iais de Pa11as de r.totor. 

Anál.isis de Pa11aa en J.J.antas. 

Mane~o de ~strumentos de Medici6n EJ.•ctrica. 
Suspenaionea de Autobuses 
Sistema de Lubricaci6n de Autobuses. 

Ap1icaci6n de Pintura. 

Reparaci6n de Persianas. 
Reparaci6n de Radiadores y Enfriadores. 

Personal. de Operaci6n. 

Nombre del. Evento: 

Actua.1izaci6n de Instructores. 
Conocimientos B,s.icos para Aspirantes a Operador. 

Detecci6n y Aná1is1a de Pa11as. 

El operador y sus funciones. 

Operaci6n Et'ectiva y conocimientos t•cntcos de l.a 
Unidad. 
0peraci6n Correcta de Unid'.ldea con Tranamisi6n 
Eetanclar. 
Mantenimiento Preventivo,Detecci6n y an6l.isis de 
:f'al.l.aa. 

Motivaci6n Laboral.. 
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Ci'ta No •. 1 

(1 7 2) 

. ~.: 

· B % B r. ::t O a • A P % A. 

Ccmie16n Mixta 4• Oapao1'tac16n,Au'to'tranapórtee 

Urbanoa 4e ~H'08 R-100 • 



' .·-. 
. ~ ·. ':~ ... 

O O • O r. V .8 X O • • 8. 

10. La Capaol'tacldn cone14•rada coao un SU'bei•t ... 
4• 1a orpm~&i,.tleae ua iapac"to poai:Uvo en 

1a m-.:r• qua a traTll• et• ••"t• •~oque.•• po

e1bl.• ••tab1•c•r una rel.aci6n 16gl.oa 7 illltrecha . . 

coa.·to4oe 1o• .u~i•t~ ClU4I 1nt•sran·1• or¡a-

nisaoi&i. 

2o. ·Bl. •.tab1ec11ll•nto 4•-1& C.pac11:ac16n eA ~ona 

•1•1:9116t1ca,•• decir,a trada 48 un proc••o 16-
gl.co.,reporta r:e1Nl.1:a4o• poai:tivo• ·a 1a orpni.llJI 

ci.&a,a oorto,aelliano ., l.a:i-p p1aso. 

3o. BB 1.nluªab1e.,que 1a Oapacitac16n •• un proceeo 

qua oo~.,no •61o a1 lncZ'eaento 4• 1a prolhla 

-"t1Vidacl -,/o e:f1ct.eno1&,lli.Do que acl.-. contrilJ!! 
.,. a1 aeearrollo :lntiv14ua1 4• cada trabaja4or, 

pom•nao10 a 1a ~· 4•1 avano• 't•cno16g! 
co. 

4o. La C•:D!fi.'tac:ldn cl•be 1'1""•-n"t&r8• z iser mrt;• 
4•1 Proc••o Adidmnr&!t.!!•»'* que e.no :perid."tl

s-C.por un 1aclo,de8UTOU.a:r un -'1io4o ·JtZ'9o:l•o 

aentro •• 1a orpnS.sacldla,puoa u .. 11ar :r ·~•CN
t;ar 1o• p1an•• ., Jll"OCZ a• c1a oapaoitao16ns 7 

:·<". 

· por otiro9pocldn i.118f;~_... 7 4•1'1n1ree,con 

•1 -.fni~ 4• •rrore•,e.trat•Cl- el• oapaoi'li• -
o1dn aoor4•• a 1a8 oaraoterfa1:1c.. 7 n•o••ida
dea a. 1aa or&md,sacion ... 
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50. A1 coneiderar al Proceso Administrativo como 

una metodo1osf a para implantar y desarro1lar 1a 

capacitaci6n,ee dar4 un gran paso,pueeto que 

lae organ1zaciones podrAn diaeftar y ejecutar 

loa planes de capacitacidn,basadoa en un mismo 

principio; lo que a su ·vez,parmitir4 con el

ti•mpo: 

a) Be~andari.zar loe conocimientos y apti túdes 

del personal que labore en organizaciones 

.aimi1..res. 

b) Crear centros de ·capacitacidn especializa ~ 

dos 7 cOlll\Ul~s a organizaciones de caracte -

r!aticaa aemejantes,7 cuyos eaétos podr!an 

ser compartidoe,abaratando aai 1os costos 
de capacitaci6n. 

60. Por otro lado,loa planes de capacitaci6n obede-· 

cer4n a 1os objetivos general•• y part{cu1area 

de l~ organizaci6n,involucrando al indiViduo en 

elloa,pero sin que sean manipulat:Lvos. 

lo. Por lo que respecta al. Organismo Pdblico Auto -

transportes Urbanos de Pasajeros R-100,se con 

c1uye que: 

• La capacitacidn en este OrBaniamo,se encuen

tra bien planeada e inatrumentada,;va que se 

r.Lp a trav•s de un Plan General. de Capaci tl! 
cidn,el cual ea elaborado de acuerdo a aua 

objetivos y necesidades; adem4e para la im -
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part1cipaci6n y e~ecuc16n de1 mismo ee cuen

ta cona e1 servicio de Instructores eapec1a-
11zados, tanto internos como extenioa; modeZ'

naa insta1aciones de un Centro de Capacita -

ci6n propio; asi como tambi4n con e1 equ:ipo 

y mater1a1 did!ctico para apoyar 1os cursos 

o eventos. 

80. ?lo obstante 1o anterior, toda esta ·1nf'raestru.ct,l! 

ra,no se ha aprovechado P!U'B promover 7 1'omentar 

e1 conocimiento acerca de 1a importanc&a que . 

tiene 1a capacitaci6n pata e1 propi.o trabajador 

y para 1á orpni.zaci6n; originando con e11o,in

di.1'erencia y apatía en 1a ~or!a de1 peraona1 

que ea sujeto de capacitac16n. 

9o. Adn cuando e1 p1an de oapacitac16n,oontemp1a 1a 

tota11.dad.4e 1oa puestos que ensten dentro de1 

organ:iemo, esto no asegura la part;ic1.pac14n to -
ta1 de ews trabajaclorea, 1o cua1 serla iclea1 pa

ra cua1quier organizaci6n. 

100. Se cArece 4• sistemas y procedi.nli.entos e1'ect1 

vos,para 4etermi.nar y seleccionar a1 personal 

que participarA.•n 1oa curaos dé capaoitaci6n, 

debido a1 e1evado ndmero de trabajador•• que 1!! 

tesra •1 OrsnniBJ10. 

·110. La remaroacla di'Vi.ai6n que existe entre el per•.,2 

na1 ele cont'ianr:a T •1 peraona1 de base ( trab&j5 

dores· af'i11ados a un sindicato),ha rtarg:l.nado a 
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••to• dl.t1.110•,awa cuando a1auno. de ello. cuen

tan con eatu41oe aupenore•,el• prepu-aree 'T oa

paci tare• para ocupar pueeto• 4e m1a70r .1•rar -
qu1a . 'T re•ponaab111cla4. 

SU O B B B N·O ZA~. 

10. Instrumentar 'T Planear a 1a capac1.tac1.&l 4•mro 
4•1.Proceao Ac1mini.etrat1.vo. 

2o. Adeá8 de e1abo- p1-.nee .,-.pr~ de capee,! 

tac16n,ee conveniente ., poeit1vo •laborar pla -

ne•,CIQ'O ob~et~vo pri.ncipel. ••• despertar •1 ln
ter•• por la capaoi.tao1.6n,entan4o con •11o 1a 

~r41da de recUZ'lloe T tiempo. 

Jo. . Para el C-0 4e ~a-100t 

• Pol'lll1&1.ar 'T elaborar wi Manual 4• · Siatew . ., 

Procellild.entoa el• aa~ .. aoi.dn. 

• B8tablecer relaoi.&l con otroa Orgmñemoa,pera 
· 111.tercaald..r·., crear maev• .s.n .... ,.,._ocio., 

~ozwaa ., "'oni.c- ele capacd:t;aoi.&l 

·• Di•eS.Z. proa;ramaa ••peo.l.al•• 4• capaottao16D, · 

pen •1 penonal. que cnaente con •~wlia. •peooo 

1'1.on8,oon •1 o'b.jeto ~· ca- el. 0r811d.- ...
re 'T apronom ...- prop.1.• ncná'ao• ~ºª• 

- 129 -



• Inetrutr a todo• 1o• Jere~9 qu• tensan perwonal. 
a au cargo 9 en 1a detecc16n. de neceaidade• de 

capac1taci6n.ya qu• son •1108 lo• que tien.n 

un contacto di.recto 7 pezwanea.te con su. Jt9r•O- . 

na1,7 por 1o tan:to. •aben el• eue oareno1- 7 4.! 
rtc1enc1aeJ eeto can •1 ob~eto el• tener i1D 11a

TOr control eobre •1 personal. a capacitar 7 

pos' eupueeto ~r Terao1c1a4 en 1a 4etecc:L&l 

de ne.ceeidad••• 

130 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Los Recursos Humanos y el Subsitema Capacitación
	Capítulo 2. Marco Legal de la Capacitación en México
	Capítulo 3. El Proceso de Capacitación
	Capítulo 4. El Organismo Público Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100
	Capítulo 5. La Capacitación en el Organismo Público Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100
	Bibliografía
	Conclusiones



