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INTRODUCCION 

La capacltacl6n para el trabajo en Héxlco adquiere una gran Importa.!! 

cla a partir de 1978 cuando se eleva a rango Constitucional el dere

cho de los trabajadores de recibir capacltacl6n y la obl lgatorledad 

de los patrones para Impartirla, 

Múltiples han sido los enfoques con que se ha abordado el problema -

centr&ndose generalmente en el punto de vista administrativo donde -

las empresas han buscado unlcamente el cubrir con los requisitos le

gales en la materia. 

Empresarios con mayor conciencia de la Importancia que tiene el cap_! 

citar a sus empleados han recurrido a pslc61ogos, administradores de 

empresas, socl61ogos y diversos profeslonlstas para cubrir sus nece

sidades al respecto, generalmente dejando a un ladci el proceso educ! 

tlvo que lmpl lea todo programa de capacltacl6n. 

El presente trabajo enfoca la capacltacl6n para el trabajo como un ~ 

problema primordialmente educativo al cual se propone una solución -

con base en los •lstemas de lnvestlgacl6n, organlzacl6n, planeacl6n 

y dlsefto de programas de la Pedagogfa, entendida como el estudio sl.!. 

tematlco del proceso educativo. 

Las lmpl lcaclones de este punto de vista plantean cambios radica les 

en la forma de llevar a cabo la capacltacl6n para el trabajo, oto!, -

gando gran Importancia a la planeacl6n dld&ctlca como un medio para 

lograr un eficaz aprendizaje de los contenidos de la capacltacl6n. 

Ademas, lmpl lea el buscar un perfeccionamiento del ser humano de_!! -

tro del &mblto del trabajo, buscando cubrir objetivos cada vez mb -

altos dentro del campo cognoscitivo y afectivo. De es ta manera se 

otorga a los trabajadores la verdadera .oportunidad de desarrollarse 



y enriquecer su vida a través del trabajo, asf como la venta.la para 

el empresario de contar con colaboradores creativos, participativos 

e Involucrados en el logro de sus objetivos finales, 

La experiencia en la práctica de la Pedagogía en la empresa me ha -

1 levado a conocer más de cerca las neces ldades educativas dentro de 

una rama específica de la Industria: la química y oufmlco-farmacéu

tlca, donde el proceso en sr no requiere de gran compllcacl6n tecno-

16glca, IMs si de gran conciencia ética y cuidado por parte de los -

trabajadores pues se producen medicamentos que posteriormente se ln

troduc 1 r&n a organ 1 smos an 1ma1 es o humanos con e 1 ffn de co 1 aborar a 

su salud e Integridad ffslca, 

La lnvestlgaci6n y detección de necesidades de capacltaci6n se 11ev6 

a cabo en una empresa grande del ramo farmoqufmlco y farmacéutico -

1 lamada 11 Grupo Ch lnoln 11 • La propuesta de capac 1 tac Ión es exc 1us1-

va para lH necesidades de Grupo Chlnoln, sin embargo la metodolo~fa 

para la lnvestlgacl6n y sobre todo para el desarrollo de la propues

ta de capacl tac i 6n es ap 11cab1 e para otras empresas gran~es ( de 300 

hasta 600 emp 1 eados ) • 

La propuesta de capacitación se Inicia en una Investigación de la•,!!! 

presa y de sus necesidades educativas, y concluye en lo que denomino 

Plan Rector de Capacltaci6n que constituye el parámetro sobre el 

cual se fundamentan y soportan todas aquellas estrategias y actlvld.! 

des tendientes hacia el crecimiento y madurez de los recursos hum! -

nos dentro de la organización. 

En el primer y segundo capTtulos se presenta una definición de los -

conceptos teóricos que sustentan la lnvestlgaci6n, referentes al &m

b 1 to de 1 a andragog fa o educac Ión de adultos y a 1 a capad tac Ión pa• 

ra el trabajo planteada desde un punto de vista educativo. 



En el tercer caprtulo se presenta el resultado de dos Investigacio-

nes: 1.- El Diagnóstico General de la Organización 

2.- La Detección de Necesidades de Capacitación. 

El Diagnóstico General de la Organización se llevó a cabo dado que -

la empresa era d~csconocida y se requería plantear una estrategia de 

desarrollo organlzaclonal, dentro de la cual el desarrollo de los r.!!_ 

cursos humanos por medio de la capacitación es un aspecto primordial. 

El objeto de estudio del presente trabajo se centra precisamente en 

ese desarrollo de los recursos humanos y es por el lo que sólo se pr.!!_ 

untan los resultados finales del documento llamado" Diagnóstico r'.!!. 
neral de la Organización" para centrar la atención en la Detección 

de Necesidades de Capacl taclón, dando como res u 1 tado f lna 1 e 1 P 1 an -

Rector de Capa e 1 taclón. 

A partir del Diagnóstico General se discriminaron los problemas que -

pudl eran ser cubiertos por capacitación, dividiéndolos en siete crl t.!!_ 

rlos: l. Integración 

2. Administración 

3, Productividad 

~. LI derazgo 

s. C 1 lma Organ lzac lona 1 

6. Comun 1cae1 ón 

7, Crecimiento 

Los siete criterios se constituyen como los objetivos generales del -

Plan Rector guiando toda la planeaclón de los cursos, su ejecución y 

su evaluación final. 

De tal forma el Plan Rector se compone de dos partes: 

A) La Detección de Neces ldades de Capacl taclón 

B) El Plan de Acción 



A su vez el Plan de Acción se encuentra dividido en tres sub-progra

mas que son: 

a) Sub-programa de Capac 1tac1 ón espedf 1 ca por Area. 

b) Sub-programa de Capacitación por niveles, 

c) Sub· programas Al ternos. 

El aspecto m&s Importante del Plan de Acción radica en que los cur • 

101 propuestos corresponden un lcamente a las neces ldades de capac 1 t! 

cll!n detect1das por medio de la Investigación, sin Incluir cursos • 

que generalmente se proponen para determinados puestos; ésto es, el 

Plan de Acción se deriva por completo del resultado de una previa • 

Investigación, tratando de el !minar juicios subjetivos del respons!

ble de capacltacl6n en una empresa, dado que actualmente el mercado 

de capacitación externa ofrece tantas alternativas al empresario que 

generalmente se efectúan gastos en cursos Inútiles y resulta dlffcll 

el decidir Invertir en cursos que planteen una solución a los probl!, 

mas educativos de la empresa. 

El Plan Rector presenta también la flexlbl 1 ldad de aceptar que se pu! 

den presentar d !versas neces 1 dades de capac 1 tac Ión depend lendo de -

cambios en el entorno o cambios dentro de la organización 

Por último cabe aclarar que Grupo Chlnoln es una empresa que cuenta· 

con Directivos creativos y abiertos al cambio, factor que resultó d!. 

clslvo para el desarrollo del presente trabajo. 

Es asr como pretendo que un enfoque educativo dé respuesta a la mayo

rra de las necesidades de desarrollo de los recursos humanos en una 

organización abriendo las poslbll ldades de los educadores dentro del -

mundo de los negocios, para encontrar finalmente que el perfecciona

miento de 1 as potenc la lldades humanas no t 1 ene 1rm1 tes, 



CAPITULO 

EDUCAC 1 ON OE ADULTOS 

1, 1 Deflnlcl6n de Edycac!ón 

La palabra educacl6n etimológicamente proviene del verbo JatTn "edu

cere", que está formado por la partTcula e (afuera) y ducare (guiar, 

conducir), por lo que etimológicamente educar significa conducir des

de afuera, guiar a una persona, lo que tradicionalmente se ha entendl 

do por 11ensenar11 • Sin embargo, el vocablo "educare" si{lnlflca extra

er o sacar y con el lo se expresa una acción educativa que modifica al 

go que ya se encuentra dentro del ser a educar, ésto es sus potencla-

1 ldades, 

Actualmente el estudio de la educación es ya uno ciencia, y Sl•S defi

niciones son varias dependiendo del enfoque con que se Je trate. Se 

puede decir que la educación es tanto un proceso a nivel social como 

a nivel Individual, En el plano social "La educación realiza la con

servacl6n y transmlclón de la cultura a fin de asegurar su continui

dad", (1), 

La cultura, ésto es, el conjunto de pautas de comportamiento, valE_ -

~es y costumbres de una sociedad, es transmitida a las generaciones 

j6venes con el fln de mantener la continuidad de esa sociedad ,SoclE_ 

lc5glcamente está demostrado que s 1 una cultura no se reproduce, es -

declr no es transmitida y 1 levada a cabo por un grupo social, la cu! 

tura muere¡ es decir la cultura o se vive, se transmite y busca con· 

tlnuldad, o no habrá quien la mantenga, Pero la cultura no es algo 

estático, va cambiando y transformándose de acuerdo con su efectivi

dad, y si responde ante la problemática ambiental o a los cambios e~ 

ternos. Se puede definir a la educación dentro del ámbito social 

(1) Nérlcl 1 ,G,, "Hacia una didáctica General Dinámica". P. 19, 



de acuerdo con l.G. Nérici quien nos afirma que:"··· la educación -

es un proceso que tiende a capacitar al Individuo para actuar cons-

cientemente frente a nuevas situaciones de la vida, aprovechando la 

experiencia anterior y teniendo en cuenta la integración, la conti-

nuldad y el progreso sociales, Todo ello de acuerdo con la realidad 

de cada uno, de modo que sean atendidas las necesidades Individuales 

y colectivas", (2), 

En la definición anterior se contempla tanto a la educación en el 

plano social, como en el plano Individual, puesto que cada persona -

al nacer tiene ya características únicas integradas en una unidad -

blo-pslcosoclal que deberá desarrollar a través de la educación para 

lograr que en la convivencia social cada persona aporte lo mejor que 

posea. 

Vfctor García Hoz, habla de la educación desde un punto de vista lndJ. 

vidual, refiriéndose más al "educare 11 , tomando en cuenta los procesos 

Internos que se dan en la persona. Define a la educación en general 

corro el 11 perfecclonamlento Intencional de las potencias específlcame.!! 

te humanas". (3), 

' Para efectos del presente trabajo se definirá la educación coll'O un -

proceso s lstemátlco, dinámico y permanente que colabora al desarrollo 

Integral de las potencial ldades de la personal, con el fin de un mej.2 

ramlento individua! y social. 

Se habla de un PROCESO SISTEHATICO, dándole un carácter clentffl co en 

el que se ordenan una serle de pasos y procedimientos para responder 

a las exigencias de la vida. Se distingue asf la educación de sltU,!! 

cienes no intencionales en las cuales el hombre aprende, por ejemplo, 

(2) ~P.19. 

(3) García Hoz V, "Principios de Pedagogfa Sistemática", P, 25 



un niño que toca el fuego y aprende que quema, La naturaleza Impone 

aprendizajes significativos al niño desde que nace, sin embargo la 

educación se refiere a la lntenclonalldad del hombre en cuanto que 

desea aprender o enseñar y al estudio slstem~tlco que realiza para 

llevar a cabo dichos procesos con eficacia. 

Al decir que la-educación es DINAHICA, se hace referencia al cambio 

que todo proceso educat 1 vo debe sufr l r para adecuarse a la rea 11 dad¡ 

surge asT la educacl6n diferencial de acuerdo con las distintas eda

des, sexos, culturas y procesos históricos en que viva el hombre, 

En cuanto a la educación como proceso PERMANENTE, se hablará ampl la

mente en el siguiente Inciso, dado que fundamenta la Importancia de 

la educacl6n de adultos, tema del presente trabajo. 

El euudlo del proceso educativo Incluye la lnvestlgacl6n sobre los 

fines, métodos, técnicas, procedimientos, recursos y demás factores 

que Influyen sobre el proceso general. En la definición se habla -

del fin general de la educación diciendo que debe proporcionar el -

DESARROLLO INTEGRAL DE LAS POTENC 1 ALI DADES DEL HOMBRE, buscando e 1 • 

mejoramiento Individual y social. 

Un desarrollo Integral significa el desenvolvimiento periódico y ar· 

mónlco de las facultades biológicas, pslcológlcas y sociales del h"!!! 

bre, 

Generalmente la educación se centra en la función de transmisión de 

conocimientos, desarrollando el aspecto Intelectual sobre todo en -

cuanto a la memorización, pero no se ha buscado la preparación de el 

educando para enfrentarse a las exigencias de la vida real. No se -

toma en cuenta que "La vida Impone al hombre 111 una adaptación elcS,!_ 

ti ca a las posl bl l ldades que se le ofrecen", (4), 

(4) Frankl Víctor E, 1
11 Psicoaná! jsjs Exjstgoc!ali5mo

0
11 1 p. 55, 



Actualmente la sociedad presenta rápld.os cambios en todos sentidos, 

económico, político, tecnol6glco, científico, etc., por lo que sería 

lógico pensar que la educación ha Ido a la par con la rapidez y mul

tlpl lcldad de los cambios. A partir de finales del siglo XIX, dlve.i: 

sos pensadores han 1 ntentado es tah 1 ecer nuevos métodos educa t 1 vos P!!. 

ra responder a estos cambios; aún asr se puede observar que la educ.:_ 

clón, sobre todo en sistemas escolarlzados permanece en cierta forma 

estática surgiendo así una crisis educativa en cuanto a que no respo!l 

de a las exigencias de la vida real, 

Resumiendo" ... la causa principal de la crisis educativa, se encue~ 

tra en el desface que existe entre las necesidades de una sociedad en 

rápida evolución y la aplicación de unos sistemas de aprendizaje, pe_!: 

teneclentes a épocas pretéritas y conceb Idas en función de técnicas y 

conocimientos ya rebasados 11 , (5) 

La educación debe responder a las necesidades del hombre actual. En 

México, resulta Imperativo revisar las estructuras y sistemas educatl 

vos. de manera que vayan de acuerdo con 1 a prob 1emát1 ca mexl cana a_s -

tual, y concretizando aún más, con la problemática regional. De es

ta manera, como afirman V, Cool le y Alan Sooth: 

"La educación debe considerarse por una parte, como algo valioso para 

resolver problemas, y, por otra, como un medio para obtener mayor fe

l lcldad y hito". (6). 

(5) Crea, RepGbi lea Je Venezuela, Ministerio de Educación 
"Temas de educación de Adultos", P. 51 

(6) Coolle V. y Sooth Alan, "Educación de Adultos", P, 37 



1.2, Necesidad de una Educación permanente 

La educación debe ser un proceso que colabore con el desarrollo int! 

gral do las personas, pero cabe preguntarse lCuándo termina el desa

rrollo de una persona?, lHasta cuándo puede cons lderarse que un lnd.!_ 

vlduo ya está desarrollado fntegramente?, La respuesta es que nunca 

estará un persona completamente desarrollada ya que el ser humano es 

un ser perfectible siempre con potencial ldades que pueden ser des.! -

rrol1adas, De esta manera. la educación se ubica como un proceso • 

permanente y contfnuo. 

Anteriormente se consideraba que el proceso educativo correspondía a 

los n lños y a los jóvenes, que las personas adu 1 tas y ancl anas ya h.! 

blan sido "educadas": Pero no se puede considerar que tan sólo en -

esas etapas se proporcione a la persona ni los conocimientos, ni el 

desarrollo de capacidades para que se enfrenten e Integren con éxito 

a un mundo dinámico y complejo, "Como quiera que sea, el desarrollo 

simultáneamente cualitativo y cuantitativo, de los conocimientos - -

constituyen una de las principales justificaciones de la instltucl6n 

de una educación permanente". (7). Y con mayor razón cuando se h,! • 

bla del desarrollo Integral de la persona 

Se puede def In 1 r entonces a 1 a educac 1 ón permanente como e 1 proceso 

que lmpl lea y permite el desarrollo Integral del hombre a lo largo -

de su vida, ayudándole a ser el creador del dinamismo hlst6rlco, CO!), 

tribuyendo así a la transformación del medio ambiente, 

La neces I dad de una educa e Ión permanente surge de los requer lm 1 en tos 

a nivel social e individual que se le presentan al hon'bre durante su 

vida. 

(7) Leen Antolne, "Pslcopedagogía de los Adultos", P. 27 

9 



A nivel soc.lal basta anotar el hecho del que se hablo anteriormente, 
de que el siglo XX, se caracteriza por constantes, r3pldos y profun

dos cambios en todas las esferas que exigen continuos aprendizajes y 

nuevas formas de actuac IOn a 1 hombre. La educac IOn entra aqul como 

una ayuda ante las exigencias del medio ambiente. 

A nivel Individual conviene seftalar que la vida del hombre est3 mar-

cada por diversas etapas evolutivas. Erlck H. Erlckson, habla -

de ocho etapas psl.cosoclales que enmarcan los sucesos, necesidades y 

alternativas bhlcas del hombre a lo largo de su vida: 

lo. Sensorio-oral.- donde se presenta la opclOn entre confianza vs. 

desconf 1 anza. 

lo. Muscular-oral.- autonomla vs. vergiienza y duda. 

Jo. Locomotor-genital.- lnlclatlva vs. culpa. 

"9. Latencia.- Industria vs. Inferioridad 

So· Pubertad y adolecencla.- Identidad vs. confuslOn de rol. 

lo. Juventud y adultez.- Intimidad vs. aislamiento. 

Jo. Adultez.- generatlvldad vs. estancamiento. 

lo. Madurez.- Integridad del yo vs. desesperaclOn. (8), 

Lo Importante para nosotros de esta concepclOn pslcolOglca de la vi· 

da del hombre, es el Imperativo que se presenta a la educac10n de -

• 
(8) Erlckson, Erlck. "Infancia Sociedad", P. 2~6 

.. ':.· 

10 



atender al hombre segOn la etapa evolutiva en que se encuentre, 

Por otro lado respecto a la educación permanente, no existe problema 

en reconocer las necesidades y etapas evolutivas en los niños, ado

lescentes y aOn en los Jóvenes. La dificultad radica en tomar en -

cuenta que la adultez no es una fase terminal, no es el fin del des! 

rrollo Individual, sino que, como ya lo afirma Erlckson, es una et! 

pa mas del proceso de cambio constante en la vida de una persona. 

Es por ello que la educación permanente se manifiesta principalmente 

en las actividades pedagógicas encaminadas al mejoramiento de los 

adultos y aOn mas de los ancianos, no sólo en los aspectos de mejor! 

miento Individual, sino en el desarrollo de aptitudes para la parti

cipación l lbre, consciente, lntel lgente y transformadora del medio -

en que se desarrolle el hombre. 

1.3, Andragogla o la Educación de Adultos 

r.3.1, Antecedentes 

El tema de educación de adultos ha sido poco desarrollado a trav6s -

de la historia, ya que como se menciona con anterioridad, se ha tenl 

do la Idea de que la educación es exclusiva para la Infancia y la j~ 

ventud. 

En los siglos XVII y XVIII, la educación de los adultos se centraba 

en las Ideas de mejoramiento de las personas pertenecientes a clases 

sociales bajas: se trataba de ense~arles a leer, a conocer la Biblia 

tratando de ''mejorar su moral ldad" y ayudarlos a aceptar su suerte. 

11 



En la últ!lma parte del siglo XIX, la educación del adulto se dirigió 

principalmente a quienes ya poseTan una buena educación escolarizada 

pero deseaban satl~facer su curiosidad sobre el mundo en desarrollo 

de la ciencia. 

Ya en la primera parte del siglo XX, el objetivo de la educación de 

adultos, fue encaminado a elevar el nivel educativo de las personas 

que en su infancta y juventud, no tuvieron la oportunidad de e~trar 
a un sistema educativo formal. 

En la actual ldad la educación de adultos propone la formación lnt,! • 

gral de las personas, y la promoción de su adaptación y mejora en el 

medio profesional, que es uno de los círculos de la vida de todo 

adulto. Como afirma Fel fx Adam: 11 Como proceso integral que es, la 

Educación de Adultos, se propone lograr seres humanos substanclalme!!. 

te mejorados en todos sus aspectos (psicológico, cultural, social, -

económico), y no sólo su rendimiento como entes productores". (9). 

De manera que es posible ubicar a la educación de adultos como par .. 

te de la educación permanente, tratando de ayudar a las personas a .. 

adaptarse a su medio ambiente, a los rápidos cambios tecnológicos, 

desarrollar Integralmente sus habll ldades y potencial ldades. 

Dentro de la educaci6n de adultos com:> en todo estudio soc lal se en .. 

cuentran diversos puntos de vista. Algunos autores la llaman: 11an .. 

dragogía", que atendiendo a sus rarees etimológicas significa guiar 

(gog~) a los hombres (andros). 

Verner Cool le y Alan Booth, dicen lo s lgulente al respecto: "Cual qui! 

ra que sea la forma, contenido, duración, ubicación ftslca o auspicio 

una actividad se ldent lflca como educación para adultos cuando forma 

(9) Crea. Repúbl lea de Venezuela. Ministerio de Educación Públ lea. 
11Temas de Educación de Adultos 11 , P. 10 
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parte del programa educativo slstemétlco y planificado, dedicado a 

el los", (10), 

Diferencian as! a la educación de adultos slstem4tlca, de los cono

cimientos que el adulto pueda obtener de manera accidental como re

sultado de su participación en ta sociedad, como la que se obtiene 

de tos 100dlos de comunicación social, .de la experiencia diaria, del 

contacto con las demas personas, etc., es decir, la educación 1nfor. 

mal. 

Por otro fado, fellx Adam, considera que la educación de adultos 
11 ... En esta o!poca tremenda y explosiva del saber, exige mh un si,!. 

tema especifico, flexible y adecuado.,," (11) que tome en cuenta 

a ta educación como proceso único Integral orientado a llberar al -

hombre de su prlmltlvldad, asl como a proporcionarle los bienes de -

la clvlllzaclOn, tomando siempre en cuenta el émblto en que se mue

ve et adulto. 

Paraefectos de e.te trabajo, ~e considera a la educación de adultos 

como un sistema flexible, en et cual entran los procesos de educa-

c16n formal, tomando en cuenta que un proceso educativo puede ser -

desde et ensenar a sembrar la semilla del cafo!, hasta la participa

ción activa de un programa escolarizado, estructurado y dlseftado e! 

pecfflcamente para adultos. 

1 .3.2. Caracterlstlcas 

La educación de adultos tiene caracterlstlcas peculiares que surgen 

de su adecuación a las necesidades de los educandos, Al hablar de 

(10) Cootte V. y Booth A.,llR......ilS.. P. 12 

(tt) Crea, Rep~bllca de Venezuela, Ministerio de Educación Pública, 
~·P. 7y8 

• 
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e1 la. se pueden tomar en cuenta factores externos corno Internos que 

lnflulr.1n en el P.roceso de formación de las personas. los elemen

tos que pueden favorecer o entorpecer esta educación dependen de: 

•) Factores Externos.- organización del medio pedagógico, organiza

ción del entorno social 1 poi ttlcas, métodos, técnicas, etc. 

•J Factores Internos.- conciernen directamente al individuo, tales 

como sus antecedentes, capacldades,·lntereses, motivaciones, edad, 

experiencias acumuladas, metas, etc. 

Con el fin de an1l Izar 111 caracterfstlcas de la educación de adul· 

tos se tomar.t como base al esquema de los componentes del acto que 

proponeAntolneleon, ya que clarifican y sistematizan de alguna me-

14 
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. Pr Profesor o an !mador 

. 1 Grupo de alumnos o cursi 11 lstas (Al, A2) 

. Ent . Entorno 

. °" Objeto de estud lo 

·' Preguntas 

• 1 Informaciones 

·" Motivaciones 

•E Eleccl6n 

. e Construcción 

•• Retroal lmentacl6n 

O lnAml ca de 1 esquema: 

En el esquema de la pagina anterior, las flechas Indican una lnterr! 

1acl6n entre los elementos. Cada elemento es un conjunto que forma 

el proceso educativo. Existen en la red cuatro polos (profesor, gr~ 

po de alumnos y objeto de estudio que lnteractóan constantemente, P!. 
ro no s61o entran en juego los cuatro polos, sino que cada uno tiene 

componentes que .lnflulran de una manera especifica, haciendo que ca· 

da acto pedagógico tenga un caracter anlco y especial. 

A lo largo de este trabajo se anal Izaran los diferentes aspect.n• mo.!!. 

clonados: 

Las caracterlstlcas del educador de adultos y el educando se estudl! 

ran brevemente en el Inciso sobre la metodologla en la educacl6n de 

adultos. 

Las caracterlstlcas del entorno se estudiaran en los capitules reta· 

tlvos a la Empresa estudiada, y la detecclOn de necesidades. 
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Las caracterfstlcas del objeto de e.studlo se anotaran en el capitulo 

referente a 1 a capac 1tac16n como proceso educativa. 

t.4. Hetodologfa en la Educacl6n de Adultos 

Se pueden considerar tres principios fundamentales de la metodologla 

andragóglca o de la educación para adultos: 

a) Conviene tomar en cuenta la pslcologla diferencial para conocer -

la madurez funcional del Individuo, o sea las caracterlstlcas de 

la etapa evolutiva en que se encuentra y las potencla11dades y Ci!, 

pacldades del adulto, en orden a su mejoramiento Integral. 

b) Conviene tomar en cuenta que el lnter~s que tienen los adultos 

por aprender parte de una mot lvac Ión lntrlnseca que lo 1 leva a Si!, 

t lsfacer sus necesidades personales, materiales, pslcolOglcas, 1_!! 

telectuales, sociales, etc. 

e) Los adultos persiguen metas definidas que esperan cumpl Ir a corto 

plazo por medio del aprendizaje. 

"Estudiar para el adulto, significa buscar experiencias nuevas que -

le permitan darle una nueva condlcl6n y función en su vida social 

l•boral". (13). 

De manera que 1 as Sreas que debe cub r 1 r 1 a educac 1 ón de adultos son: 

- La referida a las aspiraciones del Individuo 

(13) CREA. RepObl lea de Venezuela. Ministerio de Educación PObl lea, 
11~· p, 35 
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- La referida a los Intereses de la sociedad en que vive y se desa

rrolla. 

- La referida a la educación como una actividad en el Amblto profe

sional, tomando en cuenta que el mundo del trabajo es parte esen

cial de la vida de todo adulto. 

La metodologla en la educación de adultos debe fundamentarse enton

ces en los factores del adulto, los metodos de aprendizaje, los pr~ 

cesos sociales que rodean al adulto y el entorno del trabajo donde 

este participa de una manera activa. 

El Dr. Severlno, afirma que algunos propósitos de la educación de -

adultos en Haitlco son: 

1. Lograr la Incorporación efectiva del adulto a la vida cultural, 

social y económica de Hexlco. 

2. Preparar al ad,Jto para el cambio social, para su Integración y -

participación activa, consciente y del lberada en el proceso de -

cambio social. 

3. Proporcionar al adulto las oportunidades de adquirir conocimientos 

t6cnlcos y desarrollar las conductas que el permitan afrontar y· r.!!. 

solver efectivamente los problemas del medio ambiente, alcanzando 

asl un mejoramiento de sus condiciones de vida. 

4. Promover la reflexión critica sobre las técnicas y procedimientos 

empleados en el trabajo, logrando asl su perfeccionamiento y una 

capacitación para un desempe~o laboral eficiente. 
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S. Desarrollar la capacidad de adaptación al cambio para poder utll.!. 

zar eficazmente los productos del progreso tecnológico. 

6. Incorporar realmente al adulto a la vida económica nacional, cal.!. 

flcando cada vez mas su actividad laboral. (14). 

Ademas se pueden añadl r los s lgulentes: 

7, Desarrollar en el adulto aptitudes Intelectuales tales como el r_! 

zonamlento IOglco, el Juicio, la critica. 

8. Proporcionar todos los medios para que el adulto aprenda a apren

der. 

1.4.J. Caracterlstlcas: 

las estrategias metodolOglcas para la educación, deberan ayudarlo a 

adquirir nuevos contenidos culturales y técnolOglcos de acuerdo con 

los avances de la época; ademas deberá colaborar para que aprenda a 

situarse en una poslcltln de bienestar y satlsfaccltln de sus necesi

dades primarias y secundarlas. 

Algunos 1 lneamlentos metodoltlglcos para planear y dirigir un proce

so de educacltln de adultos son los siguientes: 

a) Los metodos y tecnlcas a ut 11 Izar deben favorecer el proceso de 

aprender a aprender. 

b) Los objetivos de tipo afectivo o actitudinal debQlser mas en cua!!. 

to a nOmero que 1 os cognoscl t lvos, de manera que se propl c 1 en ac-

(14) Severlno M. Nelso, "Al~unos Prop6sltos y Objetivos Generale~ -
de la Educacl6n de Adu tos1', v. gr. 1 y 2 
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tltudes mentales, tales como el observar, anal Izar, criticar, S!_ 

lecclonar, etc., fomentando asl el auto-dldactlsmo y la Indepen

dencia. 

e) Los servicios educativos que se presentan, son menos formales 

que los escolarizados, con el fin de atender a los Intereses, C! 
pacldades y posibilidades Individuales. 

d) Se debe hacer uso de la tecnologla educat lva como un apoyo, sobre 

todo con recursos tales como los medios audlovlsuales, enseftanza 

programada, grab•clones, etc. 

e) Se deben aprovechar los recursos humanos, materiales, lnstltucl.!!_ 

nes, con que cuente la comun 1 dad, 

Actualmente en H6xlco, la metodologla para la educación de adultos 

se ha desarrollado en tres direcciones según el tipo de proceso ed.!!. 

catlvo que trate: 

e) Educación Básica para Adultos,- La Secretarla de Educación PO-

bl lea ha desarrollado un Sistema Nacional de Educación para Adul 

tos, que a trav6s de slsltemas abiertos no formales posibilitan 

la alfabetlzaclón y la Incorporación de personas mayores de 15 -

anos a niveles educativos de Primaria, Secundarla y en ocasiones 

hasta de Preparatoria. 

b) Sistemas Abiertos de Ensenanza a nivel Universitario.- Que per· 

mlten al adulto el cursar estudios de diversas carreras, de acuer 

do con las poslbll ldades y ritmo Individual, obteniendo asl un -

grado Universitario. 
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el Sistemas de Capacitación para el Trabajo.- A ellos se hace refe

rencia en el Capítulo 11 que desarrolla el tema de la capaclt_! -

clón como proceso educativo. 

Por último cabe explicar algunas caracterTsticas tanto del educador 

como del educando adulto, que presenta caracter!stlcas psicológicas 

similares por encontrarse en etapas evolutivas cercanas (un educador 

de adu 1 tos puede ser un joven, un adu 1 to o un anciano) , s In embargo, 

pedagógicamente c1a11plen con funciones que se diferencian y vale la -

pena mencl ona r. 

1.4.2. El educador de Adultos¡ 

Algunos autores lo nolTl>ran andragogo, de acuerdo con el concepto de 

andragogl a. 

" ... Todo aquel capaz de orientar al adulto a adquirir una conducta 

general, de contribuir a la formación profesional o dar pautas, que 

puede adoptar o no, en la organización de las Instituciones socl,! -

les ... " (IS). 

Este concepto rompe con el esquema tradicional de maestro o profesor, 

cambiándolo por el de guía, asesor, motivador, Dentro del concepto 

de educación permanente se afirma que todos somos educadores en alg.\! 

na forma, y la educación de adultos tomada en cuenta aquí, correspo.!?. 

de a ese concepto de educaclc5n permanente. 

Dentro de este esquema es recomendable que los educadores de adultos 

que deseen actuar de una manera Intencional y sistemática, p~ -

(IS) CREA, República de Venezuela, Ministerio de Educación Públ lea, 
#7~., P. 42. 
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sean o desar.rol len las siguientes cualidades: 

•) Tener conocimientos generales sobre las personas, el objeto de • 

aprendizaje y su entorno general, ya sea de manera emplrlca o -

clentlflca. 

lt) Tener una cierta competencia en cuanto al conocimiento y dominio 

del contenido de los programas a realizar. 

e) Poseer la capacidad para poner en pr3ctlca los medios, m6todos y 

t6cnlcas apropiadas para cada caso. 

d) Poseer una cierta formaclOn humanlstlca y pslcosoclolOglca. 

1.4.J, El Educando Adulto 

Por lo general, en la etapa evolutiva de la adultez, se sufren cler 

tos cambios a nivel blolOglco que afectarAn las Areas pslcolOglca y 

social, y se considera que en esta etapa las personas pierden su C,! 

pacldad de aprender, debido a factores como: 

DlsmlnuclOn de la energla, dlsmlnuclOn en las capacidades sensltl·· 

vas, alteraciones flslolOglcas, etc. En real !dad, como se estudia· 

raen un capitulo posterior, los cambios que se dan a partir de la 

edad adulta, no Influyen de manera que se pierda la capacidad para 

aprender. Como afirman v. Cool le y A. Booth: 

"Cualquiera que sea el cambio de la capacidad de aprender del peri.!!_ 

do mhlmo, la capacidad misma es menos Importante en la ensenanza • 
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del adulto que otros diversos factores". (16) 

Tanto las actitudes como los Intereses ejercen una notable lnfluen -

cla positiva en el aprendizaje de los adultos. Las experiencias de 

aprendizaje anteriores también tienen una Influencia notable, ya que 

entre mayor número de experiencias de aprendizaje haya tenido un In• 

dividuo, mayor será la facl l ldad con que podrli asimilar las nuevas. 

Por Glt lmo, se debe tomar en cuenta que el adulto es un educando con 

un ciimulo de conocimientos y experiencias que aún cuando no haya te

nido la ocasión de tener una educación formal completa, trae consigo 

ese bagaje que en el momento de estar ante un nuevo aprendizaje le -

ayuda a establecer asociaciones sólidas y duraderas, mejorando asr 

su capacidad momorTstlca que tiende a ser mSs de tipo lógico que me• 

c.fnlco. 

La metodologTa deber.'! encontrar los medios y técnicas más adecuadas 

a la situación del adulto, ya que" ... las dificultades Imputables a 

la edad parecen compensadas por un cambio en el método pedagógico". 

( 17). 

Por lo tanto la educación de adultos Implica un reto para el des.! -

rrol lo de Investigaciones a los problemas para llevar un eficiente - · 

proceso de ensenanza-aprend 1 zaje. 

Se considera que como estrategia educativa, las ocasiones mlis apro

piadas para la ensenanza son cuando el adulto se encuntra desemp! -

nando determinado papel social o profesional que le exige una gran 

cantidad de energla, de esta menera se encontrará más receptivo pa-

(16) Cool le V. y Booth A., ~ .. P. 35 

(17) Antaine Leon, ~·· P. 41 
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ra adquirir conocimientos relativos a ese campo. 

Por lo tanto el conocimiento que se enseña basándose en una necesl 

dad de la persona será adquirido con Interés y motivación. 

Como afirma Erlck Fromm:. 

"El pensador, en el proceso del pensamiento product lvo, por su ln

ter6s por el objeto, es afectado por él y reacciona frente a él; -

se Interesa y responde". (18). 

De esta manera, la educación de adulto• deberá colaborar al de5arr~ 

llo Integral de la persona como ente pensante, productivo y crea

dor que a su vez Influirá en forma cada vez más positiva no s61o en 

el Amblto profesional, sino en el social, polltlco, etc. 

Tal es el objeto de la educaclOn de adultos, el desarrollar personas 

lntel !gentes, creativas, conscientes, activas, agentes de su propia 

educaclOn y de la mejora de la sociedad en que viven. 

(18) Fromm Erlck, 11Etlca y Psicoanálisis" P. 109 
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CAPITULO 11 

EDUCACION Y CAPAC ITACION EN LA EMPRESA 

2.1. La Capacitación para el trabajo como proceso educativo. 

2, 1. 1 , Antecedentes, 

La Capacitación o entrenamiento de las personas para la ejecución -

de un determinado trabajo es un problema con el que se ha enfrenta

do el hombre desde las épocas primitivas. 

En las sociedades del neolttlco los avances "tecnológicos" se tran! 

mltlan de generación en generación como una manera de subsistencia 

y permanecla de la Incipiente sociedad; por ejemplo al aprendiza· 

Je de 1a manufactura de pedernales, lanzas, encendido del fuego, 

etc. 

Ya en la época del desarrollo de grandes culturas como la Hesopot&

mlca, China y Egipcia los conocimientos sobre sus Jerogllflcos y -

adelantos clentlflcos eran restringidos a ciertas personas pertene

cientes a las clases prominentes. Aqu! también, las personas tran! 

mltlan conocimientos y técnicas acerca de sus respectivos oficios a 

1as nuevas generac1ones. 

En la Edad tled la, 1 a Capacl tac Ión se centraba en ense~ar a los apre~ 

dices los métodos y técnicas para la elaboración de telas, alimentos 

armaduras, etc. y los 11maestros 11 eran personas con cierta ca1if1ca· 
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clón para la realización de su oficio. 

Con el advenimiento de la época renacentista se fueron formando tos 

gremios de trabajadores de un mismo oficio con la final ldad de pro

porcionarse protección y ayuda mutua. El sistema de capacitación -

conslstfa en la existencia de un °\naestro" dueílo de la herramienta 

y la materia prima, quien dlrlgfa el trabajo y aprendizaje de los -

"aprendices" que tenlan siempre la esperanza de que al lograr un 

cierto grado de cal 1 flcaclón, se podrfan Independizar de acuerdo con 

el reglamento que exlstfa. 

Con el surgimiento de la era Industrial la economfa cambió de ser -

eminentemente agrlcola a Industrial. Se convirtió en una era S2, 

clal después de la Revolución Industrial con el fin de proteger al 

trabajador y proporcionarle algunos derechos como: la disminución -

de la jornada y el derecho a ser capacitado. 

Pero donde realmente se vivió la necesidad de una adecuada, raplda, 

eficaz y sistemática capacitación fue durante la primera y segunda 

Guerra Mundial. Los avances tecnológicos en cuanto a armamento y • 

sistemas sobrepasaban los conocimientos y preparación de las perso

nas. En palees como E.U.A., s.e crearon asociaciones cuya final ldad 

fue Onlcamente el Investigar y desarrollar métodos y técnicas eflc!_ 

ces para la capacitación para el trabajo Industrial, tales como la 

"Sociedad Nacional para la Promoción de la Educación Industrial", -

formada en 1914 por educadores Interesados en el campo Industria! -

reunidos en la 11Unlon Cooper 11 • (19). 

Para 1925 se forma la Asociación Vocacional Americana en la que In• 

tervenfan educadores, Industriales y polltlcos. 

(19) Cralg Robert y Blttel Lester. "Hanual de Entrenamiento y Desa 
rrollo de Personal", P. 20 
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Conforme ha avanzado la ciencia y la tecnologla, la necesidad de c.!!_ 

pacftacfOn se ha hecho patente, no sOlo para el personal de la em-

presa, sino tambll!n los Instructores, de manera que su ensei\anza r! 

suite mh eficaz. Actualmente contfnaan fundándose asociaciones 

que Investigan y profundizan en la metodología de la capacltacfOn, 

y se han hecho estudios de carácter humanístico y fflosOffco que -

han ! levado al surgimiento del concepto de 11Desarro1 fo". 

La tendencia actual es la de considerar al factor humano dentro de 

una empresa como el factor esencial, y que solo mediante su desarrE 

1 lo personal Integral, fograr.t la empresa su desarrollo armOnfco y 

permanente. 

Esta Idea sera tratada con mayor amplftud en el prOxfmo Inciso que 

se refiere concretamente a la capacftacfOn como proceso educativo. 

Por lo pronto, cabe afirmar que conforme el hombre ha Inventado 

herramientas, maquinas, sistemas y conforme ha Ido actuando sobre -

el medio para transformarlo, 11 .. , la necesidad de entrenamiento se 

convlrtlO en un Ingrediente esencial en la marcha de la clvf 1 fza-

clOn". (2()). 

El slglo XX es una era de cambios, cada vez más r.tplda, donde actual 

mente las empresas presentan Jo¡; siguientes problemas: 

a) Cambios soclotécnfcos, por ejemplo: 

- Aumento de tamano fls f co 

- Hayor complej !dad de sus estructuras 

- Hayor necesidad de especlalfzacfOn en el trabajo 

b) Necesidad de una evolucfOn (¿ o revolución ?) de los modelos de 

autor f dad. 

~O) ~,P. 15 
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c) ·Necesidad de formaclOn pslco·soclal sobre todo de los dirigentes. 

En México ya desde los anos JO's algunas asociaciones y sindicatos 

de trabajadores se preocuparon por la formaclOn. capacltaclOn y -

adiestramiento de sus afiliados y conseguirlo como parte de sus -

prestaciones. Podemos citar como ejemplos al ICACE de la Confede· 

raclOn Patronal Mexicana y al Centro de Estudios Sindicales de la 

Confederac 1 On de Trabajadores Mexl canos. 

La capacltaclOn puede beneficiar a los trabajadores tanto a nivel -

personal (aumento de conocimientos, aumento en el nivel de callflc! 

clOn, aumento tamblen en su sueldo), y a algunos tr•bajadores que -

se Identifican con su empresa los motiva a trabajar mejor y partlcl 

par activamente en el desarrollo de la misma. 

Pero tambl6n existe el lado negativo, trabajadores que contemplan -

la capacitación como un proc~so por el cual las clases dirigentes -

los manipulan y utll Izan. 

Implantar un adecuado sistema de capacltaclOn en una empresa es una 

tarea delicada y su éxito dependera de la sincera convicción de los 

empresarios de capacitar a su personal y desarrollarlo (en el amplio 

sentido de la palabra) y por parte de los trabajadores, de una lde_!l 

tlflcaclOn positiva hacia la empresa y una motivación a desarrollar 

se personalmente y colaborar en el progreso de su empresa. 

En Oltlma Instancia, la empresa no es mh que el conjunto de perso· 

nas que formando una "faml lla", colaboran hacia la consecución de -

un objetivo coman: producción de bienes o servicios. 
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11Las organizaciones son sistemas abiertos que constantemente lnter_ 

actOan con su medio ambiente y sus metas y valores son Influencia

dos por cambios en el entorno", ( 21). 

Actualmente las organizaciones productivas no pueden ser vistas CE, 

mo entes estáticos, dado que el ritmo de cambios a su alrededor -

las convierten por necesidad en sistemas compuestos por una serie 

de Interrelaciones entre sus componentes, en donde el cambio mismo 

constituye un elemento. 

Como afl rma Robert Cralg: 

"Conforme nuestra sociedad avanza económica y tencológlcamente, se 

vuelve mas crtttca la necesidad de un desempeño eficiente de las 

labores asignadas, no solamente para lograr mayor autosatlsfacclOn 

en la organlzactOn, sino tambl~n de los empleados considerados In

dividualmente''. (22). 

Alfonso Sil lceo afirma que uno de los más grandes pel lgros de la -

empresa moderna es el caer en la obsolencla y permanecer en 1a Ig

norancia, factores que limitan considerablemente el desarrollo. 

Define a la Ignorancia como: 

••••• 11 1a falta total o parcial de conocimientos sobre cualquier ª.!. 
pecto o tema, que mantiene al hombre en una ceguera triste e lnfr!_ 

humana, que lo aleja de t~da ubicación en el ámbito social y en el 

campo del conocimiento en que se desarrolla dicha persona. 11 

..... y define a la obsolencla como: 

••••• 11 la situación que resulta de poseer un conocimiento atrasado, 

Inservible; un conocimiento que estrictamente no puede orientarse 

(21) Novelo H, Héctor, et, al. "Vltro Flotado, S.A. demuestra la -
factlbl 1 !dad de los sistemas Soclotécnlcos en México' P. 1, 

(22) Cralg Robert y Blttel Lestcr, op. cit. P. 9 
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hacia buenos resultados ..... aquél que no quiera ser obsoleto, ti! 

ne necesariamente que ser amigo de la educación", (23). 

La capacitación es un medio eficaz en contra de la obsolescencia y 

la Ignorancia y puede ser una respuesta para algunos de los proble· 

mas actuales de las empresas; respuesta que se enmarca dentro del -

amb l to educat l vo. 

2. 1 .2. Conceptos 

Considerando la eJucaclón como un proceso dinamice, armónico y per· 

manente que tiende al desarrollo Integral de las personas, se 

considera a la capacitación como una parte de este proceso educatl 

vo, puesto que se avoca al desarrollo de las habll ldades, conoclmie.!!_ 

tos y capacidades del hombre en un amblto especifico, el ambito del 

trabajo, Se define la capacitación como: 

..... "una actividad planeada y basada en necesidades reales de una 

empresa y orientada hacia un cambio en los corioclmlentos, habl llda·· 

des y actitudes del colaborador ..... 

La capac 1 tac Ión es 1 a func Ión de una empresa por 1 a cua 1 se sat l sf.! 

cen neces l dad es ..... " ( 24) • 

En el capitulo 1, se planteó ya que la educación debe contribuir a 

resolver problemas que la vida plantea al hombre, y por otro lado • 

contribuir para que logre cierto éxito y fel lcldad. 

La capacitación asl, partiendo de las potencialidades de ciertos • 

hombres en concreto, en un ambiente particular, tratara de colaba·· 

(23) Sll lceo Alfonso "Caoac!taclón y Desarrollo de Personal", P. 17 

(24) ~,P. 20 
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rar para que éstos desarrollen sus funciones con éxito y obtengan 

asl la satisfacción que proviene de la real lzaclón de un trabajo 

creativo y productivo. 

Lejos estamos ya de cons lderar al hombre como una máquina que den

tro de la empresa sólo sirve para producir. 

Como ya se mencionó, las empresas actualmente se esUn dando cuenta 

de que el factor humano es lo que en Oltlma Instancia forma, const1. 

tuye y desarrolla una empresa. Quienes aOn consideran que lo Onlco 

val loso que prestan los trabajadores es su fuerza de trabajo, lo -

Onlco que consiguen es 1 Imitar su organización. 

Oesgracl adamen te, aOn cuando 1 a mayor! a de 1 as empresas cons 1 deran 

ya la Importancia del factor humano, al establecer sus s Is temas de 

capacitación, se olvidan del proceso educativo que ésta Implica; -

por lo general, los cursos se 1 Imitan a proporcionar un entrenamle.!.1, 

to que equivale a adiestramiento sin desarrollar la creatividad, -

la Inteligencia, la capacidad de Juicio, etc., de los trabajadores. 

Son varios los conceptos que convendrfa definir y delimitar antes -

de continuar; éstos son 

rrol lo, 

entrenamiento, capacltacl6n y des! -

John D. Fol ley define al entrenamiento (tralnlng) como: 

..... "un proceso por medio del cual el experto espera originar un 

cambio en la respuesta de los Individuos a un ambiente o concurre.!.1. 

cla de circunstancias. Cuando el cambio se ha dado, decimos que 

el aprendizaje ha ocurrido". (25). 

(25) Cralg Robert y Blttel Lester 1 ~· P. 53 
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Cloyd S. Stelnmetz lo define como: 

"Sinónimo de todas las formas de conocimiento, habilidad y d! 

sarrollo de actitudes que son necesarias al adulto para mantenerse 

a 1 paso cree lente de 1 comprom 1 so vi ta 1 y de 1 concepto cada vez más 

ampl lo de las capacidades del hombre". (26). 

Et 11Desarrol lo 11 es un concepto que actualmente está tomando auge -

dentro del desarrollo de las teor!as administrativas, pero se pre~ 

ta a diferentes opiniones en cuanto a su definición. 

La palabra desarrollo Implica la evolucl6n de las posibilidades -

de crecimiento que tiene una persona a i\ivel biológico, pslco16gl

co y social. 

Dentro de un esquema netamente educativo se afl rma que el en-

trenamlento se refiere a objetivos conductales de tipo pslcomotor, 

la capacitación busca objetivos cognoscitivos y el desarrollo se -

avoca al ~rea del dominio tanto afectivo como cognoscitivo. 

La siguiente tabla muestra la relación entre las necesidades -

del factor humano dentro de la organización y los satlsfactores de 

tipo educativo: 

TIPO DE ll[CE'SID~ll SATI SFACTOR TIPO OE APRENDIZAJE 

Adaptación Inducción Cognoscitivo y Afectivo 

Hab 11 1 dades Ent renam 1 en to Pslcomotor 

Conocimientos Capacl taclOn Cognoscl tlvo y Afectivo 

Act 1 tudes Desarrollo Afectivo y Cognoscitivo 

(26) lbluem, P, 31 
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Para efectos del presente trabajo se definen los términos de acue.!. 

do con los ·conceptos que se utilizan en el Hanual de Entrenamiento 

y Desarrollo de Personal de la A.S.T.D., pues consideramos son las 

definiciones que m4s se adectlan a un punto de vista educativo. 

"Entrenamiento y Adiestramiento tendrán la misma aceptación equiva

lente a enseiianza y/o aprendizaje de una operación de tipo mecán.!, 

co •••• 11 

"Capacitación se referlra a un entrenamiento adicionado de hablll-

dad y conocimientos Intelectuales para crear soluciones a proble-

mas11 , 

"Desarrollo será la aceptación más ampl la, ya que suma a lo anterior 

una conciencia de auto desarrollo, de tal manera que, dentro de una 

organización, el hombre sea el !Imite y no la propia organización, 

(27). 

El desarrollo del personal bien puede compararse con lo que se den2_ 

mina "educación Integral" cuyo objetivo es la actual lzaclón de to-

das las facultades y poslbl 1 ldades del hombre entendido como una -

unidad blo-pslco-soclal, que atln cuando se encuentre Inmerso dentro 

de un contexto socio-económico e histórico especifico esto no 1 lml

ta su crecimiento personal sobre todo en cuanto al raciocinio y vo

luntad, facultades necesarias para la toma de decisiones y la tran!. 

formación de la real ldad. 

Podrla pensarse que el concepto de desarrollo dentro de una Empresa 

permanece tan sOlo en el ámbito especulativo; sin embargo, ;se;anota 

aqul el resultado de la experiencia de Josefina Balmorl 1, persona 

(27) l.l!l!w1¡, P. 15 
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dedicada al á111bl to de fa educación en el trabajo, ésto es la capa

cltaclOn, quien aflr111a que: 

"Hemos pues aprendido a ser pacientes y conscientes de que los re

su 1 tados de un proceso de capac 1tac1 On son a 1 argo p 1 azo y desea!!. 

san en cada Individuo, dotándolo de un alto sentido de responsabi

lidad y compromiso, promoviendo en él un sano esplrltu de compete!!. 

cla y un profundo deseo de logro a través de lo cual se dará un -

continuo desarrollo y por ende el crecimiento de nuestra organlza

clOn", (28). 

2.2. Lineamientos Legales a la Capacltac!On en México, 

2.2.1. Antecedentes, 

En Mblco las disposiciones legales que rigen en cualquier aspecto 

de Capacitación, Adiestramiento o Desarrollo, se encuentran dentro 

del 111arco del derecho del trabajo. 

Har•n "e la Cueva afirma que en la moderna concepción sobre el Der!:_ 

cho del Trabajo en Héxlco, éste t lene dos final ldades prlclpales: 

",., la primera, la que hemos denominado la finalidad Inmediata, es 

actual, pues esU dirigida a procurar a los trabajadores en el pre· 

sente y a lo largo de su existencia el mlnlmo de beneficios que a -

fa vez que ! Imiten la explotación de que son victimas les ofrezcan 

un vivir ... que se eleve sobre la vida meramente animal y les per

mita realizar los valores humanos de que son portadores ... 11 (29), 

La segunda final !dad es la que denomina como mediata, a largo plazo 

(28) Balmorl. Josefina, "La Capacitación en la vida lndustrlal"P. 14 

(29) De fa Cueva .Mario, "El nuevo Derecho Mexicano del Trabalp" p, 86 
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y afirma que probablemente dicha final !dad, por referirse al orden 

social, pertenece al reino de la utopla, pues como afirma Alberto 

Trueba Urblna: 

" ••• Justicia social no es una realidad sino una meta por a1canzar 11 

(30). 

La Capacltacl6n toma en México su carácter de obligatoriedad en -

diciembre de 1978, cuando se eleva a rango Constitucional el derecho 

de los trabajadores a recibir capacltacl6n, as! como la obltgacl6n 

del patr6n de proporcionarla. 

Consecuentemente se reform6 la Ley Federal del Trabajo sentando las 

bases para la Capacl tacl6n y Adiestramiento en su articulo # 153 • 

Capitulo 111 Bis, originando la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca· 

pacltacl6n y Adiestramiento encargada de vigilar y orientar a las -

empresas para el cumpl !miento de la Ley en la materia. 

2.2~2. Disposiciones Legales. 

El articulo 153 de la Ley Federal del Trabajo establece la obllgat2, 

rledad de la Capacltacl6n y Adiestramiento dentro de las empresas. 

Menciona los objetivos de la Capacltacl6n y Adiestramiento como si· 

gue: 

" 1 Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 

trabajador en su actividad; as! como proporcionarle lnformacl6n so

bre la apllcacl6n de nueva tecnologla en ella; 

(30)Trueba Urblna Alberto, "Ley Federal del Trabajo de 1970" 

P. XXV 
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11 Preparar al tr<1baJador para ocupar una vacante o puesto de nu!:_ 

va creación; 

111 Prevenir riesgos de trabajo; 

IV Incrementar la productividad¡ 

En general mejorar las aptitudes del trabajador". (31), 

Como se puede observar, los objetivos que marca la Ley son muy pr!:_ 

clsos y abarcan tanto el aspectosoclo-econ6mlco, como el Individual. 

La capacltaclOn se enmarca dentro de un punto de vista practico ya 

que sus resultados deberan ser tangibles ymedlbles t antoen un aume.!! 

to de la productividad, como en el mejoramiento de las aptitudes, -

habll ldades y conocimientos que los trabajadores tengan de su trab! 

jo, o bien para el desempeno de un nuevo trabajo con el ascenso so

cio-económico que el lo lmpl lea. 

La Ley Federal del Trabajo no solo determina los objet lvos que se -

deben alcanzar con la capacltaclOn, ademas, dicta ciertos 1 lneamle.!! 

tos y normas para su cumpl !miento. A contlnuaclOn se anotan los -

mas Importantes: 

a) La CapacltaclOn y Adiestramiento deberan Impartirse preferente

mente dentro de las horas de la jornada de trabajo, salvo que P! 

trOn y trabajadores convengan otro horario, 

b) Los trabajadores tienen el derecho a ser capacitados, as! como -

el deber de asistir puntualmente a los cursos y sesiones, atender 

a las Indicaciones y presentar los exámenes de evaluación que se 

requieran. 

(31) ~'P. 95 
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c) Para la Instrumentación, operaclOn y vlgi !ancla de los Programas 

de Capacitación, en cada empresa se deben· constituir Comisiones 

Mixtas de Capacitación y Adiestramiento cuyos Integrantes tanto 

por parte de los trabajadores, como del patrón, deberan estar • 

registrados ante la Secretarla del Trabajo. 

d) Se deben Incluir clausulas relativas a la capacitación y adles·· 

tramlento de los trabajadores en los contratos colectivos. 

e) Una vez firmado el contrato colectivo en una empresa, 6sta cuenta 

con 15 dlas para presentar en los formatos autorizados el Plan y 

Programa de Capacitación para su aprobación, En el caso de no • 

contar con contrato colectivo, el Plan y Programa de Capacitación 

se debe presentar dentro de los primeros sesenta d!as de aftos lm· 

pares. 

f) En el caso de que las empresas no cumplan con la presentación de 

su Plan y Programa de Capacitación, se les aplicara una sancl6n • 

que va entre 15 y 315 veces el salarlo mlnlmo que rija en el mon· 

to. 

A partir de la reforma a la Ley Federal del Trabajo de 1978 se han • 

decretado diversas disposiciones acerca de la Capacitación. Orlgl•• 

na1mente se creo la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y • 

Adiestramiento como un organismo tripartita que contemplaba la partl 

c:lpac16n del sector patronal, sector obrero y sector p0b1 leo para e· 

fecto de concertar sus opiniones sobre la dirección, operación y ca.!!. 

trol de la capacltaclOn en el pals, dictando posteriormente los 11·• 

neamientos legales. 
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A fines de 1983, desaparece U.C.E.C.A., como tal creandose la DI re_s 

clón General de Capacitación y Productividad dentro de la Secretarla 

del Trabajo y Previsión Social, de tal forma que la or1entac16n y -

control de la capacitación en el pals pasan a ser responsabl 1 ldad -

de 1 sector pCib 11 ca. 

En agosto de 1984 se publica en el Diario Oficial el "Programa Nacl~ 

na1 de Capacitación y Productlvld.ad 1984-1988' cuyo objetivo primor

dial es: 

"Obtener mejores niveles de utl11zacl6n de la economla para propi

ciar la solución de los problemas que presenta, tales como la desl· 

gualdad social y regional y la Insuficiencia de ahorro y dlv Isas". -

(32). 

Como una breve conclusión c•b• decir que la Capacitación y Adle1!. 

tramlento esta cobrando cada vez mayor Importancia en el pals y por 

el lo mayor atención y control por parte del sector gubernamental. 

2,3, Hetodologla en Capacitación 

Una vez delimitada la Capacitación como parte del proceso educativo 

encontramos que la dldactlca, como Instrumento para la slstematlza

cl6n del acto pedagógico, brinda valiosas aportaciones para la 

slstematlzac16n de la Capacitación. 

Se define la didáctica como "" ... el conjunto de procedlmlel!. 

tos y normas dest lnados a d 1rlg1 r e 1 aprend 1 zaj e de 1 a manera mas -

eficiente que sea pos lble". (33). 

(32) Diario Oficial Héxlco, D.F. 20 de agosto de 1984. 

(33) N6rlcl, 1.G. ~· p, 54 
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La didáctica responde a la pregunta de l c6mo dirigir y -

orientar el aprendizaje hacia el fin previamente establecido?, sl-

tuacl6n que constituye la mayor de las veces el principal problema 

de maestros, gulas e Instructores tanto en la escuela como en los -

centros de trabajo. 

La dld~ctica plantea tres momentos básicos para llevar a cabo cual

quier acción educativa: 

c+Planeacl6n __.Real lzacl6n -+Evaluacl6n] 

Dentro de los tres momentos se deben tomar en cuenta seis cuestiones 

que son respondidas por simples preguntas como: 

l a qui6n se dirige la acción educativa 7 

l para que deseamos realizarla 7 

qu6 contenido satisfacen nuestros objetivos 

cómo vamos a realizar la acción educativa de la for!NI mas eflcle.!!, 

te ? 

con qu6 recursos contamos 7 

l en que tiempo lo realizamos 

Al responder en forma ordenada las preguntas se podrá definir el ti

po de educandos a quienes se dirige y el tipo de educador adecu,2_ 

do; los objetivos educativos que se persiguen: el contenido, esto es 

la temática para estudio; los recursos materiales y didácticos nece

sarios y con los que se cuent;¡, y por Oltlmo la programación de acue.r 

do con el tiempo disponible. 
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Conociendo todos los elementos desde el momento de la planeaclón se 

procede a establecer et plan a seguir, orientar y ajustar la ejecu

ción, y evaluar de acuerdo con los objetivos previamente delfmlt! .. 

dos. 

El proceso es tan dinámico que permite obtener una val losa Informa· 

e Ión a través de la evaluación que retroal !menta nuevamente a la .. 

planeactón de nuevos eventos pedagógicos o a la re-planeaclón del .. 

mismo. 

El proceso mencionado es de carácter general, apl lcable tanto al &!!!, 

bito escolar. al comunitario y al empresarial. Al seguir todos los 

pasos desde el momento de Ja planeaclón se cuenta con una panoráml· 

ca que permite orientar el proceso educativo de forma sistemática .. 

ordenada y segura, evitando asT las improvisaciones que demeritan .. 

todo nuestro esfuerzo. 

A contlnuac16n se presenta en forma esquemática el proceso dld,ct! .. 

co en su t~ta 11 dad: (34) 

~ 
~ 
!con qu6 > 
~ 

Profesor alumn 

1 Objetivos! 

jcultura j 

~ 
1 Recursos ! 
1 Tiempo disponible 1 

Planeacl6n __.,.Real lzacl6n --.Evaluac16n 

(34)Agulrre Lera Ha. Esther, et. al "Manual de Didáctica General", P. 21 
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En los pr6x lmos 1ne1 sos se.•procederá a exp 11 car cada momento de la 

dld4ctlca en relación con la capacltaclOn. 

2.3.1. La PlaneaclOn OldActlca 

Consiste en "· •• una gula que perml te pre veer cuales son los propO• 

sitos de una acción educativa, cómo realizarla y cOmo evaluarla" (35). 

Planear es una actividad reflexiva que permlte·una'adecuada erg! -

nlzaclOn de la Capacitación que repercute necesariamente en la efl·· 

ciencia y economla de una Empresa. 

Es por ello que en el Amblto laboral la planeaclOn dldActlca ha ad·· 

qulrldo gran relevancia a través de la Detección de Necesidades de • 

CapacltaclOn (D.N,C.). 

La D.N.C., consiste en una Investigación previa de la situación ac·· 

tual de la Empresa en cuanto a recursos humanos y materiales en com· 

paracl6n con sus objetivos generales y •partlcurares .• La D.N.C. • 

se ha convertido en un requisito Indispensable anterior a cualquier 

otra fase·de la planeaclOn, puesto que responde a las preguntas de a 

quién se va a dirigir la capacitación y para qué, esto es, los obje· 

tlvos que ~ pretendenJograr para cubrir las necesidades detectadas. 

Las necesidades de capacitación de una empresa, pueden surgir de mO! 

t 1 ples factores, dado que la empresa es un grupo humano sujeto s 1 em· 

pre a cambios Internos y a cambios de su entorno. A continuación se 

detallan algunas fuentes de necesidades de capacitación, desarrollo 

(35) J.lúJlm' p. 106. 
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o entrenamiento: 

- promoc 1 enes de 1 persona 1 

- transferencia a otros departamentos o nuevas áreas 

- la adopción de nuevas técnicas de administración, como por ejemplo 

"admlnlstrac!On por objetivos" 

- la aparición consecutiva de accidentes en un 3rea de trabajo 

- el lncumpl !miento de los Indices de cal !dad 

- el Incumplimiento de los Indices de productividad 

- la apertura de nuevas Instalaciones o nueva maquinaria 

- la slstematlzaclOn de procesos por computación 

- el desarrollo de un nuevo producto 

- cambios en los standares 

- cambios en las normas, pol ltlcas y reglas que afectan al personal 

- la lmplementaclOn de nuevas prestaciones 

- el control presupuesta! 

- los cambios en la legislación del pals 

!te podrían enumerar muchas más fuentes de neces ldades. Resumiendo, 

la mayoría de los problemas o cambios en una empresa pueden generar· 

necesidades de capacitaclóh, 

Sin embargo por razones de costo y eficiencia, resulta lndlspensa-

ble el clasificar las necesidades encontradas anal Izando su Importa!!. 

cla, Impacto en la organización y prioridad de resolución. 

Existen siempre micro y macro necesidades, las primeras que se 

refieren a las necesidades que presenta solo una persona, o bien 

un nOcleo de personas muy pequeño. La segunda se refiere a las n.=_ 

cesldades de toda un 3rea, todo un nivel de autoridad o bien la em 
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presa en genera 1. 

Otra clasificación que resulta útil aplicar es la referente al gra

do de Impacto en la organización, que se encuentra generalmente 11-

gado con el nivel de autoridad y el área de responsabll ldad que te.!.!. 

ga el personal. AsT se habla de necesidades estratégicas, contra -

ne ces 1 da des concretas. 

Por último también se clasifican como urgentes o cotidianas. 

Resultará siempre Imprescindible el realizar un análisis profundo -

de las necesidades para estar en condiciones de tomar decisiones -

con respecto a la planeaclón de la capacitación y las estrategias -

educat !vas a segu 1 r. 

Pasando ahora a definir la forma como se pueden detectar las neces.!, 

dades de capacitación, se puede afirmar que ésta consiste en una l.!.!. 

vestlgaclón para la cual debemos elegir los procedimientos y técni

cas más adecuadas a los objetivos de la Investigación, a los con

ceptos que se quiere analizar y también tomando en cuenta los recu.r. 

sos que se tienen al alcance. 

Existen diversas técnicas empleadas para realizar la Investigación, 

que son tomadas de los procedimientos soclométrlcos y otros utll lz,! 

dos en la Investigación psicológica y pedagógica. 

En su reciente l lbro Roberto Pinto afirma que las técnicas más utll 1-

zadas para la detección de neces ldades de capacl taclón son: 



1. ENTREVISTAS: consistentes en una conversación que Invita a un 

Intercambio de Información. Fundamentalmente existen dos tipos 

de entrevista: 

a) Dirigida, cuando se definen previamente las preguntas y se -

esperan respuestas breves y concretas. 

b) Semldlrlglda, cuando se determina previamente la estructura 

de la entrevista y durante ésta se van haciendo preguntas -

que orientan el· Intercambio de Información. 

La conducción de la entrevista debe ser muy cuidadosa, crea!!. 

do un rapport para facll ltar la comunicación, pero al mismo 

tiempo controlando el tema y el tiempo. 

El entrevistador debe escuchar atentamente con Imparcial 1-

dad, reservándose juicios que podrlan perturbar al entrevl~ 

tado y alterar la lnformacfón. No debe olvldar que se tra

ta de una Interacción humana en la que entran en Juego los 

Intereses, prejuicios, caracter y personal ldad de las pers2 

nas Involucradas, que en ocasiones pueden contribuir a un -

adecuado flujo de la comunicación, pero en otras puede lle

gar a obstacul Izarla. 

2. INVENTARIO DE HABILIDADES: consiste en la elaboración de un -

formato con varias columnas en las que se anotan: 

nombre de los trabajadores 

actividades que desempenan 

calificación del desempeílo de cada actividad 
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Resulta Ot 11 sobre todo cuando se· desea detectar neces ldades de 

entrenamiento y cuando las actividades son concretas, manuales 

o se dividen f4cllmente. Detecta sobre todo las micro necesld!!. 

des de capacitación y resulta de gran valor para la fase de ev!!_ 

luaclón de la capacitación, pues permite comparar la actuación 

antes y después del proceso educat lvo. 

3, ENCUESTAS: resulta una técnica muy usada en procesos soclométr.!_ 

cos, Consiste en un cuestionarlo que se aplica al mayor nOmero 

de personas posibles, obteniendo una muestra representativa del 

total de la población estudiada. 

Su elaboración debe ser muy detallada anotando claramente las 

Instrucciones y procurando que las preguntas sean sencll las en -

cuanto a redacción y claras para la pob
0

laclón a la que está dlr.!_ 

gldo el cuestionarlo. 

Las preguntas pueden ser abiertas cuando se deja al encuestado 

responderlas l lbremente; cerradas cuando se le pide que responda 

un lls1 11 o 11no 11 , o bien cuando se dan dos o más alternativas fi

jas; tamb 1 én pueden ser de opc Ión mO l t l pi e cuando se dan las re_!. 

puestas posibles a elección del encuestado. 

Cada pregunta corresponde a una hipótesis o bien que traduce -

los objetivos de la Investigación. 

4. OBSERVACION Y ANALISIS DE TAREAS: con el la se busca el anal Izar 

la forma como se real Iza un trabajo. Conviene siempre utll Izar 



una gula de observación, o bien una l lsta de verificación de las 

actividades puesto que asl se reduce la subjetividad del observ~ 

dor, permitiéndole también centrar su atención en los pasos mas 

Importantes de la actividad. 

Una vez hecha la observación, el resultado debera ser consultado 

con los expertos quienes daran el parametro para evaluar las ob

servac Iones. 

S. INTERACCION DE GRUPOS: consiste en reunir a varias personas que 

tengan un ampl lo conocimiento del trabajo de tal forma que pue-

dan anal Izar los problemas que se presentan en la organización • 

determinando asl las necesidades de capacitación. 

Resulta Importante el reunir a personas con cierto nivel jerar-

qulco y autoridad, pues la reunión debe dar como resultado deci

siones sobre la clasificación de las necesidades encontradas de 

tal forma que se determinen las mas urgentes y las de mayor lmpa.s. 

to. (36). 

Las técnicas de Investigación social resultan muy Otiles parad!_ 

tectar necesidades de capacitación, sobre todo en cuanto al cam

bio de actitudes. En este aspecto se pueden aplicar escalas de 

act ltudes y opiniones que son "Instrumentos Ideados para medl r • 

la Intensidad de las actitudes y opiniones en la forma mas obje

tiva posible". (37). 

Consisten en una serle de reactivos graduados que el sujeto debe 

marcar de acuerdo con sus preferencias. Su elaboración presenta 

(36) Pinto, Roberto "Manual para la elaboración de Planes de Ca
pac 1 tacl6n 11, Fondo Ed 1tor1 al COPARHEX 

(37) Ander-Egg, Ezequiel "Técnicas de Investigación Social", p·, 141 
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dificultades semánticas, as! cotno problemas de subjetividad. 

Por Gltlmo, se pueden uti l lzar procedimientos que detectan las n! 
cesldades especificas de los Individuos. La técnica más utiliz!!_ 

da es el anál lsls de la descripción de puestos donde se anotan -

las funciones y objetivos a lograr por una persona en determln!!_ 

do puesto, asl se hace una comparación entre lo real y lo esper!!_ 

do. 

El procedimiento puede completarse mediante la apl lcacl6n de pru!:_ 

bas pslcolOglcas 

de cada Individuo. 

que ayuden a determinar las posibilidades -

Estos procedimientos resultan minuciosos, 

sin embargo pueden ser de gran valor cuando se apl lean con un al 

to nivel jerárquico, 

La lnformaclOn obtenida a través de las diversas técnicas deberá 

ser analizada, clasificada, resumida y traducida en objetivos de 

aprendizaje que constituyen el arranque para cualquier planeaclOn 

dldáct lea. 

2.3.2. Real lzaclOn. 

La real lzacl6n de cualquier evento educativo sistematizado, parte de 

la cuidadosa selecclOn y elaboraclOn de los objetivos de aprendizaje, 

es por ello que hoy en dla se ha dado tanta Importancia a la redacción 

de objetivos como esencial para la planeaclOn, real lzaclOn y evalua-

elón de cualquier curso, seminario o evento. 

Al formular los objetivos de la capacltaclOn se debe tomar en cuenta 

que: 
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a) Un objetivo es un enunciado que describe claramente el producto 

que se desea obtener. En el caso de objetivos de aprendizaje -

deben expresar el comportamiento deseado en términos medlbles. 

b) Conviene emplear verbos activos al Iniciar su redacción, pues -

esto facilitará posteriormente la evaluacl6n, 

c) La acción del verbo debe ser completada por una descripción br~ 

ve y concisa de las actividades y funclonesquese espera logre 

el participante. 

d) En lo posible, conviene anotar el nivel de actuación aceptable 

que dará un parámetro Importante para que el participante -

conozca lo que se espera de ~l. 

e) Por Oltlmo, la elección del verbo puede definir el grado de 

complej !dad del aprendizaje. 

Benjamln s. Bloom en su libro "Taxonomla de los objetivos de la Ed~ 

caclón" define tres dominios del aprendizaje: 

dominio cognoscitivo 

dominio afectivo 

dominio pslcomotor 

Cada dominio esU constituido por varias categorlas que clasifican 

el aprendizaje en forma progresiva de menor a mayor complejidad In

telectual, dominio del aspecto afect lvo y dominio de habl 1 ldades o 

apt 1 tudes. 

A continuación se presentan las diferentes categorlas que componen 



los tres dominios del aprendizaje: 

A) Dom In lo Cognoscl t lvo: conocimiento 

ccimprens Ión 

apl lcacl6n 

análisis 

sfntesls 

eval uac Ión 

B) Dominio Afectivo: recepción 

respuesta 

valoración 

organización 

caracterf zac ión 

C) Oonilnlo Pslcomotor: percepción 

d 1 spos lclón 

respuesta gu 1 ada 

mecan 1zac1 ón 

respuesta compleja observable 

Una vez determinados los objetivos de aprendizaje de ellos se deriva 

la temét lea del curso o evento, que está compuesta por una serle de • 

conceptos que poslbll ltaran al participante el adquirir nuevos cono· 

cimientos, lograr un cambio en sus actitudes o bien desarrollar nue· 

vas habl l ldades. 

Una vez eleg·ldo el contenido se determinará 1.a.metodologTa de la en• 

·señanza al elegir el método, las técnicas y los procedimientos más -

adecuados para que los participantes logrm los objetivos, 
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El metodo de ensenanza aprendizaje "puede considerarse como la org! 

nlzaclón de tecnlcas, el tiempo y los mater.lales dldactlcos a prov.e, 

car un determinado cambio en la conducta de los alumnos". (38). 

Como se afirma en el capltulo 1, la metodologla a utl !Izar en la edu

cación de adultos debe partir del principio de "aprender a aprender" 

y de propiciar siempre la participación activa de la persona no s~ 

lo durante el proceso de aprendizaje, sino durante su planeaclón y 

verificación. 

Las tecn 1 cas que se pueden ut 111 zar en 1 a capacl tac Ión corresponden 

a todas aquellas utlllzadas en los procesos educativos formales, 

sin embargo a continuación se anotan las mSs adecuadas para la cap!, 

citación: 

r. Tecnlca expositiva: que consiste en la expllcaclón oral de un 

tema, una actividad a desarrollar o un concepto por parte de un e!!_ 

pos 1 tor espec la 11 zado. 

2. Tecnlca exeg6tlca: cuando se da a los participantes una lect.!!, 

ra que despues es comentada por e 1 grupo. 

3, Tecnlca del Interrogatorio: consiste en el uso de preguntas 

respuestas para obtener Información sobre diversos conceptos, oplnl.e_ 

nes, o bien apl lcaclón de lo aprendido. 

4. T6cnlca de problemas: cuando se presenta a los participantes -

un problema para estudiar sus causas y soluciones. En el amblto a!!_ 

(38) Medina Gómez Cecll la, "Diseño de un modelo para la estructura
c 1 ón de Programas de Enseñanza-Aprend 1 zaj e". P. 53 



mlnlstratlvo existen dos variantes que son la "charola de entrada" 

y la técnica del "caso", utilizadas para la formación de gerentes y 

directivos, 

5. Técnica de la demostración: consiste en la presentación del m_! 

nejo de un Instrumento, la elaboración de un trabajo, la real lzaclón 

de un experimento. Resulta Imprescindible para el entrenamiento en 

el puesto. 

6. Corrillos: forma parte de las técnicas de dlnamlcas grupales -

donde se propicia una alta participación de todos los Integrantes -

del grupo. Tiene diversas modalidades, pero siempre consiste en la 

división del grupo en pequenos corrillos a quienes se les asigna un 

tema y objetivo de discusión ! Imitando el tiempo. Posteriormente -

las conclusiones se real Izan en forma grupal. 

], lluvia de Ideas: fomenta el pensamiento creativo propiciando -

una verdadera tormenta de Ideas que no son enjuiciadas o claslflca· 

das. 

8. Hesa redonda: cuando se reune un grupo de expertos que d lscutJ. 

ran sus puntos de vista acerca de un mismo tema. 

9, Panel: que consiste en formar una mesa redonda que sera obser

vada por un pObllco que aprendera de la discusión. 

10. Discusión dirigida: consiste en la confrontación, anallsls y -

evaluación de hechos, problemas y situaciones que real Iza un grupo 

de personas. 
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Una vez elegida la técnica a utll Izar se precisa fa definición de los 

recursos tanto humanos corno materia 1 es. 

El departamento encargado de la capacitación en una empresa, no puede 

tomar como función fa lmpartfclón de los cursos, puesto que ésto co-

rresponde al campo de los expertos de cada area. El encargado de C! 

pacltaclón debera ser un experto en educación de tal forma que el lja 

a los Instructores con base en sus conocimientos técnicos pero a la -

vez por su capacidad dldactlca, y le ayude a elegir el material dld3E_ 

t leo adecuado a cada sesión. 

En cuanto al material dldactlco que se puede utl 1 Izar para la capaci

tación existe una gran variedad de apoyos en el mercado que han teni

do precisamente mayor éxito en las empresas que en escuelas. 

El material dldactlco puede dividirse en: 

A) Visual: 

8) Auditivo: 

C) Audio Visual: 

Pizarrón, rotafol lo, franelógrafo, retro

proyector, carteles, grabados, fotograflas 

esquemas, revistas, manua 1 es, manual es de 

Instrucción programada, gráficas, llustr! 

clones, filminas, etc. 

Programas de radio, discos, grabaciones. 

Diapositivas .con sonido (audlovlsuales), 

pel lculas sonoras, programas en televl slón 

obras de teatro, exposiciones sonoras, etc. 

Es Importante hacer notar que el material dfdactlco constituye un ª1'2 
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yo para presentar la reallda.d, o bien para sustituirla, pero de ni.!)_ 

guna manera puede ser la base para cualquier curso o evento educatl 

vo puesto que no suplanta a la Interacción humana dentro de los gr!:!_ 

pos de aprendizaje. 

Volviendo al tema de los recursos humanos, en capacitación se pue-

den utll Izar recursos externos e Internos. En cuanto a los recur-

sos externos e•lsten diversas Instituciones dedicadas a la formación 

del personal en las empresas de manera m6s o menos profesional. La 

tarea del encargado de la capacitación será el evaluar la cal ldad -

de los cursos que ofrecen, la cal ldad del contenido, material dldác

t leo e Instructores. Sobre todo se requiere la comparación de los 

objetivos de los cursos externos contra las necesidades y objetivos 

de la empresa. 

Los recursos Internos resultan de gran valar puesto que representan 

un menor casto para las empresas, una mejor adecuación a las necesl 

dades especificas, un aprovechamiento de los especial lstas de la e~ 

presa que a la vei proporcionará un enriquecimiento del trabajo para 

quien es elegida como Instructor Interno. 

El encargado de capacltaclOn deberá elegir a los Instructores lnte.!:_ 

nos de acuerdo con el grado de especial lzacl6n y nivel de conoclmle.!)_ 

tos que se requiere para cubrir los objetivos de aprendizaje; sin -

embargo, deberá tomar en cuenta las caracterlsticas personales que 

más acerquen a las personas al perfil del educador de adultos, 

Una vez elegidos los instructores Internos y contando con su Interés. 

y entusiasmo conviene diseñar un curso especifico para ellos que 

les proporcione los conocimientos pedagógicos necesarios y en lo P!!. 
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slble desarrolle en el los habl l ldades para la conduccl6n de grupos. 

Concluyendo se afirma que la empresa no constituye un centro educa

tivo formal, pero sf proporciona una formac16n y un desarrollo al .. 

Individuo que la conforma en un centro educat lvo no formal de vital 

Importancia para el desarrollo profesional y personal de sus traba

jadores, Es por el lo que la Intervención del especial lsta en educ! 

clón dentro de la empresa ha cobrado importilncia en nuestros dfas .. 

logrando una mejor planeaclón y capacltacl6n de los recursos hum.! -

nos, orientando sus actividades de una manera slstem5tlca hacia el 

logro del objetivo general de la empresa, que en última Instancia 

cumple con un objetivo de la sociedad en que está Inmersa. 

2.3.3. Eyaluaci6n 

La evaluacl6n de la capacl taclón cons lste en la medición del cumpl I· 

miento de los objetivos educativos en relación con el cumplimiento -

de los objetivos de la empresa. 

Como afirma V. Garcfa Hoz, 11 ... La evaluación determina el valor de~ 

todos los factores que 1nterv1 enen en e 1 proceso educat lvo • es decl r 

marca el sentido y eficacia que tienen''. (39), 

La planeac16n de la evaluación parte desde el momento de la planc!. -

clón didáctica, pues como se afirmó, los objetivos de enseflanza .. -

aprendizaje deben contener el nlvel de precisión Individual que se -

espera, asr como el grado de complejidad del estudio o tarea a real! 

zar. 

(39) GarcTa Hoz Vfctor. 11Edycaclón Personal !zada11
• P. 289 
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La evaluaclOn puede real Izarse en tres momentos: 

a) Al Inicio del evento educativo: se denomina evaluación diagnós

tica porque permite determinar el grado de conocimientos, habl 

1 ldades, destrezas y aan las actitudes que presentan los partlcl 

pantes de un curso antes de Iniciar. En ocasiones se realiza -

una eva!uac!On diagnostica como parte de la detecclOn de necesi

dades de capac!tac!On para poder determinar el contenido de un -

curso o ses ron. 

b) Durante el desarrollo del proceso educat !vo: se denomina tamb!en 

eva 1 uac IOn 1 ntermed I•, Resu 1 ta necesar la cuando e 1 evento educ_! 

tlvo tiene una larga durac!On en el tiempo, pues provee tanto a 

los participantes como al Instructor de una retroal !mentaclOn en 

el t lempo exacto para subsanar cualquier desv!ac!On de los obje

tivos, o bien para re-plantear los mismos, La evaluacfon Inter

media evita el cllma tenso y de angustia de quienes esperan el -

resultado del curso para un ascenso o promoción. 

c) Al fina! Izar el proceso: se denomina evaluación sumarla o fina! 

Debe ser aprovechada como un momento mas para e 1 aprend 1 zaje pues 

permite la recap!tu!aclón e Integración del mismo. Proporciona 

una retroa! !mentaclón del proceso completo y brinda la oportunl 

dad de evaluar el aprendizaje Individual y el desarrol!ode! In!_ 

tructor. La evaluación final ha sido utll Izada como un medio -

de represión y de selección en ocasiones Injusta. Resulta ente~ 

ces Imprescindible que los Instructores consideren su valor ed.!!. 

cat!vo, asl como su responsab!I ldad por el aprendizaje del gru

po de tal forma que no se altere negativamente el el !ma organ!

zac!onal, o se cree una aversión de los trabajadores hacia ele!. 



ta act lvldad. 

Por otro lado, cuando no se real Iza la evaluación final resulta 

dlflcll la lntegraclOn del aprendizaje y el Interés de los par

ticipantes baja tomando el proceso educativo como una actividad 

sin relevancia para el desempeño de su trabajo. 

Las t~cn 1 cas de eva l uaclOn ut 111 zadas en capac 1tac1 On son: 

a) La Observación: el Instructor debe observar siempre el proceso 

del grupo, el Interés de los participantes, su cooperaclOn e 

Iniciativa, sltuaclOn que le dara un par~metro para evaluar a -

cada participante a la vez que evalQa su propia actuación. La 

observación se puede utll Izar en los tres momentos anteriormen

te citados. Cuando se utll Iza como la t~nclca para la evalua-

clon sumarla, conviene elaborar una forma previa para su regis

tro dejando un precedente lo mas objetivo posible. 

b) La Entrevista: consiste en una conversación amable entreel In! 

tructor y 1 os part 1c1 pan tes, sobre todo cuando se detecta que -

alguno de el los ha tenido mayores dificultades para lograr los 

objetivos. Resulta Qtll sobre todo para comprobar la consecu-

clOn de objetivos de tipo afectivo, o bien como parte del seguJ_ 

miento posterior a un curso. 

c) Escalas Estimativas: consisten en una serle de enunciados afl,!:. 

matlvos con varios rangos de callflcaclOn que la persona elige 

.segfin su op In Ion. Puede evaluar objet 1 vos, pero sobre todo se 

ut 11 Iza para evaluar al Instructor o al evento educat lvo en si. 
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d) Pruebas o Examenes: son la técnica mAs conocida y se utll Izan -

para evaluar objetivos cognoscitivos y pslcomotores. Las prue-

bas pueden ser oralt!s, escritas o demostrativas ·como en el caso 

de la real lzaclón de un experimento. Las pruebas escritas se han 

desarrollado en mOltlples modal ldades que van desde cuestionarlos 

objetivos con respuestas completamente estructuradas, hasta cuc~ 

tlonarlos abiertos para desarrollar l lbremente un tema. Suela

boración debe ser minuciosa cuidando medir Onlcamente los objetJ.. 

vos del curso o sesión evitando confundir al participante con -

preguntas confusas que sólo a 1 teran 1 a lntegracl ón de 1 aprend 1 Z!!_ 

je. 

La evaluación de la capacitación en las empresas ha tomado una -

gran Importancia sobre todo en cuanto a que el costo del entren!!_ 

miento del personal generalmente es elevado. Por ello no sólo -

se evalOa a los participantes, sino a los instructores y al res

ponsable del area determinando lo que se denomina la "relación -

costo/benef 1e1 o". 

La evaluación de un evento educativo no termina con un examen fJ.. 

nal, debe comprobarse un aumento en la productividad, una mejorla 

en el el lma organlzaclonal y un aumento de la eficiencia eflcE_ 

cla segOn hayan sido los objetivos que se persegulan. 

En algunas empresas que utll Izan técnicas modernas para la admi

nistración del personal se evalOa la mejorla de la calidad de vi 

da en el trabajo, o bien el enriquecimiento de la tarea de los -

empleados, pues se encuentran convencidos del valor de sus recur. 

sos humanos, asl como la naturaleza del hombre que lmpl lea el d!:_ 

sarrollo de un trabajo productivo y creador. 
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Sin embargo pocas son las empresas que persiguen tales objetivos, 

La mayorla requieren de la justificación del costo de la capacl

tacl6n en relac16n con beneficios económicos, por lo que el en-

cargado del área requiere conocer el estado de la empresa en 

cuanto a productividad y grado de cal ldad de sus servicios o pr2 

duetos para real Izar una comparación posterior al término de un 

programa educativo en un área o en toda la empresa. 

Como en todo proceso humano, dada la Interacción constante de -

sus elementos, no siempre es posible comprobar el efecto mismo -

de la capacltacl6n sobre un aumento de la productividad, Proba

blemente el contenido de un curso en si mismo no provoque cambio 

sin embargo el hecho de atender a un grupo de obreros explicánd2 

les el proceso completo en el que participan, enriquezca su tra

bajo de tal forma que su productividad aumente. 

La lnvestlgacl6n científica, sistemática y sobre todo honesta S.!:_ 

rá el único medio para ! legar a conocer el verdadero Impacto de 

la capacltacl6n sobre el proceso total de una empresa, y consti

tuye el reto para todo aquél convencido de su vocación por la -

educacl6n, Q.e propiciar el perfeccionamiento de todas potencla-

1 ldades específicamente humanas, 

2.4. La Capacitación para el Trabajo en la Empresa Grande 

A continuación se habla de cómo se vlncula la capacitación dentro 

del proceso de organización y estructuración de las empresas gran. 

des. Se denomina una empresa 'grande' de acuerdo con los crlt!:, .. 

rios de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, así como 

de la Canacintra ( C5mara Nacional de la Industria de la Transfo!:. 

maclón ) • 
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La Canac(ntra considera que una empresa es grande cuando su ca .. 

pita! social es superior a los 50 millones de pesos, sus ventas 

anuales son superiores a los 600 mi! Iones de pesos y cuenta con 

más de 250 empleados. Como se puede observar, dentro de dicha 

deflnlcl6n de criterios se encuentran empresas relativamente P! 

queñas hasta los macro grupos Industriales como sedan los fa

br 1 cantes de autom6v 11 es, 1 as grandes acere ras y empresas de 

servicio a nivel Internacional. 

El presente trabajo se refiere unlcamente a las empresas media

nas dentro del grupo anteriormente descrito, tomando en cuenta 

que la metodología empleada se puede aplicar a empresas desde -

300 has ta 600 emp 1 ea dos • 

L Porqué esta llmltacl6n 7, porque la función de capaclt~ctón -

varfa enormemente dependiendo del tamaño de la empresa que se -

trate principalmente por los recursos materiales y humanos que 

se destinan específicamente a la capacitación. Por ejemplo, en 

una compaHa con 150 empleados por lo general cuentan con un j_! 

fe o encargado de personal cuyas funciones van desde la admlnl! 

traclón de sueldos y salarlos, Impuestos personales, seguridad 

social, seguridad Industrial hasta la administración de la cap_! 

citación; por otro lado, en una macro Industria con más de ·5000 

empleados, lo más probable es que cuente con más de 50 personas 

encargadas de la capacitación y desarrollo de todo el personal. 

Dentro de la mayoría de las empresas, las diversas funciones se 

organizan por departamentos o áreas de responsabl 1 ldad, sin em

bargo, el establecimiento formal de un departamento de capaclt_! 

clón depende además del factor tamaño de la empresa, de diver

sos factores tales como : 

- e 1 t lpo de empresa 

- sus objetivos y polTtlcas 

la leglslaclón vigente 
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.. la naturaleza del mercado laboral 

- los requisitos de los clientes 

- la complejidad y aceleración tecnológica, etc. 

Sin embargo John L. Relth afirma que 11 
••• la naturaleza y ex

tensión del entrenamiento de cada compañra es el resultado de .. 

una decisión gerencial. Por eso, la actitud de la gerencia ha

cia el entrenamiento se presenta como factor delermlnar.te del .. 

establecimiento de la función capacitadora." (~O) 

En la pr5ctlca se puede afirmar que en la general ldad de las e~ 

presa1 grandes que tienen de 300 a 600 trabajadores, se encuen

tra una persona encargada de la funcl6n de capacitación por lo 

menos como un 50 % de sus responsab 111 dades, lo cual se adecaa 

sobre todo con los recursos económicos que puede destinar la e! 

presa a la educación de los trabajadores y empleados. 

La metodologra empleada para la detección de necesidades de ca

pacitación se encuentra acorde con esta real ldad, pues se puede 

real Izar por una sola persona más un as Is tente que dedique . .... 

tiempo completo a la fase de Investigación, recopl laclón y man! 

jo de los datos para obtener as! el diseño de un Plan que mani

fieste las necesidades educativas de la empresa a la vez que las 

propuestas para Implementar un Plan de acción a corto y mediano 

plazo. 

Enfoc&ndonos hacia el &rea de la Industria farmacéutica y qulml

co-farmacéutlca se encuentra que el departamento de capacita· 

cl6n ha existido siempre como respuesta a una gran necesidad : 

el entrenamiento de los vendedores, representantes o visitadores 

médicos. Tradlcionalmente una persona del tirea de ventas con .. 

gran experiencia en el ramo es asignada como responsable de la ... 

capacitación y entrenamiento del personal de ventas¡ curiosamen

te el área de ventas considera tan Importante este departamento, 

(lío) Cralg Robert y Blttel Lester, op, cit. p 526. 
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que aún cuando se destine a una persona encargada de la capaclt_! 

clón de toda la empresa, continúan guardando celosamente dicha .. 

func16n para una persona dentro de su área que coordina e impar· 

te la capacitac16n a los vendedores, 

Conviene aclarar que el encargado del departamento de capaclt!, -

cl6n tiene como funciones el planear, coordinar, controlar, apo

yar, evaluar y dirigir las actividades de capacltac16n, y s6lo -

eventualmente, cuando su experiencia y conocimientos sean los s.!! 

flctentes. podrá llevar a cabo las funciones de Instructor. 

Resulta Importante hacer la aclarac16n, pues la funcl6n del e!!. .. 

cargado de capacl taclón aún no está del todo clara para los e~ -

cargados de las demás áreas, quienes generalmente obstacul Izan -

la función alegando que una persona no puede Impartir todos los 

cursos a nivel técnico para su personal, pues muChos capacl tado

res han cafdo en el error de Intentar Impartir var!os cursos es

tudiando los manuales de procedimientos, demeritando en gran me

dida la cal ldad de la lnstrucc16n. 

La func16n del encargado de capacltac16n debe pertenecer cada -

vez más al ámbito gerencial real Izando tareas ejecutivas. 11 A "!. 
dlda que crece la función de capacl.tac16n, la tarea del director 

de entrenamiento cambia hasta convertirse en la labor de un 9! -
rente de 1 ínea, Como gerente debe ap 1 i car, a su prop lo departa

mento, los principios de la administración al planear, organizar 

_contr?lar,~'.. (41) 

Por último, el encargado de capacitación debe lograr una vlsldn 

de conjunto y en cierto grado futurlsta, pues su actividad debe 

estar enccwnlnada a la búsqueda del crecimiento de cada empleado 

de cada persona que conforma la empresa para la cual trabaja, y 

(41) lJWl.l:m, P. 538 
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en última Instancia del crecimiento de la empresa misma gracias 

a una mejor preparación y motivación de sus recursos humanos, -

De acuerdo con el Dr. Alfonso Slllceo: 11 El crecimiento de la 

empresa es una fuerza existencial, y sólo en el caso de que sea 

planeada y encauzada debidamente ! levará el nombre de auténtico 

dcsarrol lo, de un desarrollo Integral; de otra manera, será un 

crecimiento canceroso y, por tanto nocivo para la persona y par:a 

la propia empresa. Lo anterior lmpl lea un plan s lstemátlco de • 

capacitación que abarque a toda la empresa." (42) 

(42) SI liceo Alfonso,~ .. p. 22 
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CAPITULO 111 

OETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: 

ESTUDIO PRACTICO 

Ll,__ Caracterlstlcas de la empresa estudiada. 

La Det.ecclOn de Necesidades de Capacitación se llevo a cabo en un -

grupo de empresas dedicadas a la síntesis, desarrollo, elaboración 

y comerclallzaclOn de productos farmacéuticos tanto en la linea hu

mana como veterinaria, asl como en la elaboración de productos blo

l6glcos para uso exclusivamente veterinario, 

Su objetivo primordial es el proveer a la sociedad de productos pa

ra 1 a sa 1 ud con 1 as más a 1 tas normas de ca 11 dad y en e 1 1 u9or y 

t 1 empo más oportu.1os. 

El grupo de empresas, que en adelante se denominará como 11Grupo CH11 

trabaja con una plant 11 la de personal compuesta por 43D personas C!!. 
yo nivel de escolaridad parte desde un a~o de primaria, hasta estu

dios profesionales y aun de doctorado, Por lo que se refiere al nl 

vel socio-económico se refleja la misma heterogeneidad. 

Actualmente está Integrado por empresas cuyo giro comercial es el -

siguiente: 

- Empresa "A".- dedicada al desarrollo, fabricación y comercializa-
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clón de productos farmacéut leos en la l lnea humana de su propia -

marca y a la elaboración de productos farmacéuticos de la ! !nea -

veterinaria de una marca extranjera. 

·Empresa "8".- dedicada a la comerclallzacl6n de los productos de 

la linea veterinaria del grupo. 

• Empresa "C".· cuyo objeto consiste en el desarrollo y elaboración 

de productos biológicos para uso veterlnorlo. 

- Empresa "O".· compuesta por el grupo directivo cuya funcl6n es n~ 

tamente el brindar la consultarla y dirección enaspectostécnlcos 

y administrativos a todo el grupo, 

Resulta Importante anotar, que tanto el capital como la tecnolo· 

gla del grupo son netamente mexicanos, por lo que se puede asegurar 

que la empresa es completamente mexicana y se encuentra dentro de • 

las tres primeras Industrias farmacéuticas nacionales. 

3.1.1. Estructura y dinámica actual 

En la mayorla de los grupos empresariales, existe una empresa ''madre" 

que da origen, a las demas e Incluso actQa como rectora del dest lno 

del grupo. 

En este caso, la empresa denominada "A" c001enz6 en H6xlco hace 50 

anos como comerclallzadora de productos farmacéuticos de una llnea -

extranjera. Sin embargo, a los pocos anos se Independizó y comenz6 



a desarrollar, elaborar y comcrclallzar sus propios productos, 

Conforme ha avanzado su crecimiento, los dlrecttvos han formado las 

diversas empresils del grupo y actualmente su crcclmlentoyexpanslón 

está orientado hacia la produccfón de materlils primas para la rama 

farmacéutica, pues es en este aspecto que nuestro pafs requiere de 

un desarrollo propio que evite \a gran dependencia que la import!!. 

clón de Insumos trae consigo. 

En el campo de la administración de empresas se suele representar .. 

la estructura de una empresa en lo que se denomina un 11organlgrama11 

El organigrama esti1 compuesto por una serie de puestos ordenados de 

acuerdo con su jerarquta y nivel de autoridad, representando las ll 
neas formales del liderazgo y comunfcaclón, asl como Ja dlv{sión -

del trabajo por arcas de responsabll ldad. 

La empresa estudiada ha dividido sus a reas de responsabl l !dad qe la 

siguiente manera: 

Presidente del Crupo 

Director Ceneral 

a. Finanzas •• 

I•· blpresa e I •· ~resa D 



A su vez cada Dirección tiene dividido su trabajo por áreas de res

ponsabf l ldad que se encuentran a cargo de las Gerencias, Jefaturas 

y nlveles de Supervls16n. A continuación se presenta el ejmplo de 

la Dirección de Desarrollo Organlzaclonal 1 pues dentro de sus fun· .. ·· 

clones se encuentra la capacltacl6n del personal: 

DI r•cc ldn do De11rrollo 

Or11t1lucl0Ml 

Para definir la dinámica actual de "Grupo Ch. 11 , hay que referi.·:.ll a 

la lnteracc16n de sus empresas, que resulta mh compl lcada que su -

estructura plasmada en un organigrama. 

La empresa 11A11 es la fundadora de las demás, sin embargo Jos ejecu· 

tlvos d~ todas las áreas y todas las empresas forman ta empres.a 11[J11 

de tal forma que los Directivos y Gerentes de área brindan en algu .. 

nos casos consultorra a todo el grupo y en otros casos consultoría 

específica para un área o una empresa. 
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La empresa "C" desarrolla productos blolOglcos de uso veterinario -

comercial Izando sólo una parte de el los por su cuenta, pues el 80% 

los vende a la empresa "B" quien comercial Iza los productos veteri

narios tanto de la empresa "A" como de la empresa "C". 

Lo Importante de anal Izar la Interacción entre las diversas empre-

sas y áreas radica en la repercuslOn que ello trae consigo en cuan

to al manejo de la capacitación, pues éSta debe ser disonada tanto 

para cubrir necesidades especificas de cada departamento, como para 

cubrl r necesidades que probablemente se manifiesten como generales, 

3,1.2. Aspectos Generales sobre el tipo de Trabájo 

Dentro de la Industria farmaceutlca se contrata como obreros a per

sonas con nivel educativo de primaria y de preferencia con estudios 

de educación media. 

El trabajo que se real Iza requiere de una actividad flslca moderada 

y en la mayor parte de los procesos una coordinación pslcomotora fl 

na, por lo que se contrata a un mayor namero de mujeres que de hom

brH. 

El trabajo en la Industria farmacéutica es relativamente sencl llo -

en comparad5n con el trabajo real Izado en una· planta qulmlca. 

En el área farmac6utlca se trabaja mezclando "principios activos" -

con diversos e•clplentes de acuerdo con formulaciones preestableci

das para las diversas "formas farmaceutlcas". 
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La Industria farmacéutica no produce los principios básicos de los 

medicamentos en si¡ transforma diversos compuestos qulmlcos en fo_!: 

mas farmacéuticas de manera que sean fácilmente administrados tan· 

to a personas como a animales, y actOen sobre el organismo de tal 

forma que se de un alivio o curación al tejido enfermo. 

Es por ello que existen diversas formas farmacéuticas segOn sea su 

vla de administración, segOn la rapidez o bien lent 1 tud con que se 

desea que actOen y también se busca que en lo posible resulten agr!!_ 

dables a la vista, olfato, gusto y tacto para evitar cualquier re

chazo por parte de 1 os pac lentes que a 1 momento de perc i b l r un olor 

o sabor desagradable, pueden dejar de administrarse el medicamento 

perjudicando su salud, 

Las formas farmacéuticas que se fabrican en Grupo "Ch" son: 

f, Para 1 a linea humana: 

a) Inyectables: sueros y soluciones de administración intrav.!:_ 

nosa o Intramuscular, 

b) Jarabes: emu 1 s Iones y suspens Iones 

c) Pomadas, supositorios y óvulos 

d) SOi idos: tabletas, capsulas y grageas 

Las fOrmu 1 as farmacéuticas son constantemente estud ladas buscando -

siempre mejores formas de administración, conservación y acción del 

medicamento, por lo que en Grupo "Ch" existe un departamento denoml 

nado Oesarrof lo Farmacéutico, cuyas funciones son el desarrollo de 

productos nuevos, asl como el desarrollo de mejores formulaciones 
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. de acuerdo con las materias primas que se consigan en el mercado. 

En forma abreviada se presenta 

ta farmacéutica en siete pasos: 

1. Pronostico de Ventas: 

el proceso de trabajo de la plan-

El área de comercial lzaclón con base en los resultados de las ve!!. 

tas anuales desarrolla el presupuesto de las ventas que preveen 

para el siguiente a~o en cada zona y en cada estación, asl como 

el lanzamlento de algfin producto nuevo o alguna nueva forma farm.! 

c6ut lea. 

2. Anal !sis y aprobación de Finanzas: 

Se anal Izan costos de los productos, eKlstenclas en almacén y P!!. 
slbl l ldad de contar con los recursos financieros necesarios para 

la adquisición de las materias primas que se requerlran. Con•!. 

tos datos aprueba o modifica el presupuesto de ventas y se pasa 

a: 

3. Planeacl6n de la Producción: 

Este departamento elabora los programas mensuales de producción, 

tomando en cuenta los materiales que se requerirán, girando Ins

trucciones precisas en cuanto a cantidad, cal ldad y tipo de ma

terias primas y material de empaque que se requiere cada mes. 

Además vigila los "Stocks" o reservas en el Almacén, mantenlénd_!! 

lo bajo la pollt·ica que se haya Implementado en la empresa, en -

cuanto al control de Inventarlos. En el caso de Grupo "Ch", se 
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mantiene el sistema de maxlmos y mlnlmos. 

Con la autorización de la Dirección de Planta y contando con los 

materiales necesarios, se envla al area de producción la "Orden 

de Producción" , 

4. Producción: 

La Gerencia anal Iza las Ordenes de producción y real Iza la pla-

neaclón del trabajo en toda su area cuidando que no se sature de 

trabajo un departamento mientras otro no tenga trabajo, procura!). 

do establecer un ritmo de trabajo continuo que asegure la perma· 

nencla de su personal a la vez que se cumpla con los requerlmle!)_ 

tos. 

En esta Area el Indice de productividad se mide por el número de 

piezas producidas dlvldl6ndolas entre las horas trabajadas por -

cada persona, lo que se denomina "H/H" o piezas hora/hombre. 

Al Inicio de la producción, durante y al final Izar cualquier pr!:'_ 

dueto Interviene el departamento de: 

s. Control de Cal !dad: 

Este departamento es el encargado de verificar y garantizar la -

cal ldad de los productos desde el anal !sis de la materia prima, 

el producto en proceso, hasta el producto terminado. 

Los productos se anal Izan y comparan con standares de cal !dad -

previamente determinados en la farmacopea nacional, o bien en -

farmacopeas de otros paises. 
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Una vez aprobado por Control de Cal ldad se contlnQa el proceso 

hasta 1 legar al producto terminado que se env!a al Almacén. 

6. Almacén de Producto Terminado: 

Despacha y embarca los pedidos de los productos en el lugar y -

fechas requeridas, mientras el área de Ventas contlnQa con su -

labor. 

7, Comercial lzaclón: 

Continuamente el área de Ventas real Iza la promoción de los pr_!?, 

duetos mediante la labor que real Izan los Representantes Medi

cas, quienes visitan a la mayorla de los médicos con cierta re

gularidad llevando 1 lteratura clentlflca y muestras médicas, e.!!. 

pi lcando las caracterlstlcas de los productos. 

Como se puede observar, el circulo operativo comienza y final I

za con el área de Ventas. Sin embargo, existen otros departa-

mentas que real Izan funciones "Staff" de asesorla o apoyo que -

resultan lndlspensalbes para el funcionamiento de la empresa1 -

por ejemplo el área de Finanzas con sus departamentos de Con

tralorla, Contabl l ldad y Tesorerla; y al área de Desarrollo Or

ganlzaclonal con sus funciones de Relaciones Industriales, Cap.!!. 

citación y Oesarrol lo, Organización y Métodos, Selección de Per 

sonal y Serv le los Genera les. 

La empresa se constituye entonces como un grupo humano sumamen

te dinámico que requiere dirigir sus esfuerzos hacia el logro -

de un obJet lvo coman. 
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3,2, Diagnóstico de la Organización: 

Para efectos del presente trabajo, se conslder~ un diagnóstico al -

acercamiento sistemático a la organización anal Izando sus procesos, 

estructura flsfca y estructura funcional, as! como sus fuerzas y d.!:_ 

bl 1 ldades. 

Dado que la empresa era desconocida al Iniciarse el trabajo, se d.!:_ 

cldló real Izar un diagnostico general antes que proceder a la Dete_s 

clón de Necesidades de Capacitación, pues un adecuado anál !sis de -

las mismas requiere de un conocimiento más profundo de la empresa, 

La Investigación se real Izo. dentro del departamento de Desarrollo 

Organlzaclonal que fue recientemente creado dentro de Grupo "Ch", -

cano parte de la estratl!gla para la expansión y desarrollo de sus -

empresa5. 

Se decidió realizar una Investigación de la empresa en cuanto a su 

personal, sus Interrelaciones y los cambios que se hubieran presen

tado. 

En primer lugar se Investigó el estado actual del departamento de -

Relaciones Industriales, pues en dicha área se concentraban las fu!!_ 

clones de administración del personal. 

En segundo lugar, se Investigó el el lma organlzaclonal existente en 

todas las empresas, Por Oltlmo mediante el análisis de los datos -

obten 1 dos se rea 11 zO un d 1agnóst1 co de la organ lzac Ión, 

Los Instrumentos utilizados para la lnvestlgaclOn fueron: 
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1. Auditoria administrativa de la función de personal. 

2, Cuestionarlo de opinión con respuestas cerradas para el personal 

en general. 

3, Entrevista dirigida al personal de nivel Gerencial y Directivo. 

Los re su 1 tados se presentaron d lv 1 d léndol os en tres partes: 

a) Situaciones encontradas en el area de Relaciones Industriales 

b) Resultados del cuestionarlo apl lcado al personal 

c) Resultados de las entrevistas con Gerentes y Directores 

Un resumen de los resultados se encuentra en los anexos 1 y 2, asl 

como los cuestionarlos apl lcados al personal y la gula para la entr~ 

vista con los Gerentes y Directores. Para efectos del presente tra

bajo la Información fue anal Izada con respecto a las necesidades de-

tectadas en el diagnóstico general que pudieran ser cubiertas me-

dlante acciones de entrenamiento, capacl tac Ión y desarrollo del per

sonal, 

Los problem•s o necesidades encontrados se agruparon bajo siete crl 

terios fundamenta 1 es que son: 

1. Integración 

2. AJmln l strac Ión 

3, Productividad 

4. Liderazgo 

5, Cl lma Organlzaclonal 

6. Comun 1 cae l ón 

7, Crecimiento y Expansión 
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El orden en que se presentan corresponde a la prioridad de acuerdo 

con los resultados, de tal forma que se ruede aflrm.ir que actualme!! 

te el prlnclpal problema de la empresa es la falta de Integración 

del personal en cuanto a la colaboración lnterdepartamental, y el • 

sentimiento de pertenencia al grupo. El último aspecto queserefl!!_ 

re a la expansión y crecimiento de la empresa no corresponde propl!!_ 

mente a un problema, sino a una realidad y una necesidad en cuanto 

a la preparación de los recursos humanos existentes para responder 

a este crecimiento de la organización, de tal forma que cada emple!!_ 

do experimente también un crecimiento y desarrollo personal y prof,!O 

slonal. 

Los resultados se presentan a contlnullción en forma de cuadros si

nópticos en donde se anota en forma concreta el problema o necesl·· 

dad encontrada, a la vez que una propuesta de capacitación que pue· 

da cubrir en alguna medida las deficiencias. nesulta convenle!! 

te esta forma de presentación del anallsls de resultados junto con 

un anal !sis de las posibles soluciones atendiendo a un criterio pra.s_ 

tlco que permita posteriormente elaborar un plan de acción obJ,!O 

tlvo de acuerdo con todos y cada uno de los requerimientos, tenlen· 

do de esta forma un proceso continuo y entrelazado desde la detec·· 

clón de problemas, su análisis, hasta la determinación de soluclo·· 

nes. 

3.2.1. Resultados del dlagn6st;co: Cuadros Sinópticos. 
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PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA 

.. El personal manifiesta encontrarse desintegrado, 
con una completa divi&i6n entre las &reae. 

.. Se trabaja por "islas" independiente& aJ.n coor
dinar el trabajo entre loa departwnento•. 

- No existo un objetivo comlln de empresas, e6lo -
objetivos particula.rea por &reas. 

- El 81' del personal no conoce loa objetivos dtil 
Crupo. 

- El ambiente os tenso por la poca relacilSn entre 
la.e &reas. Incluao existen conflictos entre -
&reas. 

- El personal no conoce la estructura de h empre 
sa, ni su ubicac16n 1 dentro de ella. El probl; 
ma reside en que aún no se tiene una eatructur:i 
formal de empresa. 

AdministracHSn 

- Existe una falta absoluta de organizacUin. 

.. No ae lleva a cabo una planeacHín y adminhtra
ci6n de los recursos hwnanos. 

PROPUESTA DE CAPACITACION 

- Realizar actividades de integraci6n dentro 
de los grupos de capacitacHSn • 

.. Realizar evento• para niveles do Gerencia 
y Oirectivoa, 

- Convocar a una rouni6n de Directivos para 
definir objetivos de grupo y de cad11 &rea 
Publicar acuerdos, 

- Eventos para Gerentes y Directores, 

- Programa do Comunicac16n Interna 

- Trabajo de directivos para acercamiento en 
tre &roas. -

- convocar a una reuni6n do Directivos para 
definir estructura or9;10izacional y comu
nicar los acuerdos, 

- Reuniones de Directivos 

- Establecimiento do un sistema 

- Cap11citaci6n de mandos intermedios 



PROBLEMA O NECESIDAD DETEC"l'ADA 

- El SO• no ha recibido capacitaci~n o entrenamien 
to alguno. Desempeñan sus puestos en forma poc<i' 
sistem.S:tlca y no hay cvaluaci6n de su1 resulta-
dos. 

- No existen poUticas, ~todos y procedimientos -
en casi todas las &reas. 

- Se requiero mejorar la selocci6n del personal. 

- so requiere mejorar el control de almacenes. 

Productividad 

- Ventas afirma que 1us problemas se deben a los -
faltantes da Producci6n. 

- Producci6n afil'l!la que el problema es la de1orga
nizaci6n de Ventas para hacer los pronGsticos de 
Ventas. 

- Se afirma en Ventas que los productos terminados 
tienen una baja calidad y por ello se tienen re
chaios, sobre todo del sector pÚblico. 

... El 29• del personal a.firma conocer sus funciones 
pero no las aplican. Otro 20' no la• conoce 
bien. 

PROPUESTA DE CAPACITACION 

.. Establecer Programa General de capacitacil5n y 
desarrollo. 

- Est4blecer sistema de evaluaci6n de mtiritos, 

.. Diseño do Manuales operativos. 

- Imple111entaci6n de H.1nusl do Reclutamiento, S! 
lecci6n y contrataci6n, 

- curso específico, 

- ImplantacHin de un sistema en almacenos. 

- Rouni6n do Directivos para determinar ol dia
grama do flujo del proceso do empresa que 
debo so9uir, 

- An!'iliaia del problema por Directivos. 

- Entrenamiento en el puesto para operarios. 

- Capacit&ci6n de mandos intermedios, 

- Entrenamiento en el pueatop,:1.ra operarios, 



PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA 

- Falta definicidn de lae U:neH de autoridad. 

- No edite un sistema establecido en toda la em
presa para 14 evaluaci6n del peraon4l. 

- El per1onal afirma que requiere Ida apoyo por .. 
parte de sus Jefes, 

- El liderazqo a nivel directivo 111 percibe como 
bedvolo, 

·- El 53• del personal Diente que la empr111a tiene 
poco inter4i's por el desarrollo de aus empleados 

- El clima es de poca pros16n. Se trabaja en fo!, 
ma demasiado tnnquiln. 

- El personal siente que existen muchos favoriti!. 

""ª· 

Cmunicaci6n 

.. La mayoría no conoce con exactitud laa poU:ticu 
y procadJ.miento1 exhtente1 en eoda1 la1 úea1. 

PROPUESTA DE CAPACITACION 

- Reunidn de Directores para 14 definici6n de -
or9ani9rama, puestos y niveles, 

- Oiaefio de un adecuado ProqrAlllll de Calif1caci6n 
de Miritoa, 

- Curao especJ:fico para Jefe• y supervisores, 

- continuar con la imaqen a nivel directivo, .., 
De leqar cuando sean aapectos que impac:ten pro 
ductividad y calidad. Capacitacitin da mando& 
intet"Ndios, 

- Proqrama de Canunicaci6n Interna, 

- Btcas Educativu, 

- Proqra.ma de Capacitaci6n 1905/86. 

- rortalecUnicmto de liderazgos a travls de Se
minario para Gerentes y Jefes, y curso para -
Supervisores. 

- Capacitacitin de Mandos Inteniedioa. 

• Una ves diull.adoa loa Manuales, difundirlos y 
capacitar al P"raonal en cuanto a 1u Hquimi•!!, 
to. 



PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA 

- El personal solicita m&s informaci6n arnpreaArial. 

crecimiento y EXPAnli6n 

.. se ha planeado expansilSn de las &reas de produc-
ci6n qutmic•• 

- so planea autoevaluaci6n de dqunoa proceaoa en .. 
el área de productos biol69icos, 

- En diversas &reas 19 aistcmatlzadn procesos on .. 
micro-computadoras, 

PROPUESTA DE CAPACITACIOH 

- Pro9rama de Canunlcación In torna, 

- lnducci6n del nuevo personal 

... Entrenamiento on ol puesto 

- Diseño de Manuales operativos 

- CapAcitaci6n espec!fica impartida por el pr,g, 
veedor do la nueva maquinaria, 

- Curso especl'.fico do computaci6n sobre opora
ción y captura, 



,·, 

3,3, Detección de Necesidades de Capacitación. 

3,3, 1. ElaboraclOn de Instrumentos: 

Como se afirma en el capitulo 11, las necesidades de capacitación 

dentro de una empresa pueden surgir por mOltlples factores. Para el 

presente trabajo la Investigación se oriento hacia las necesidades• 

de capacitación con respecto a los siguientes factores: 

a) Problemas para 1 levar a cabo un proceso de producclOn fluido. 

b) Obstaculos para Incrementar la productividad. 

c) Fallas en la cal ldad de materia prima, producto en proceso y pr!!_ 

dueto terminado. 

d) Deficiencias en el desempeño tanto en el area productiva como a! 

mln lstrat lva. 

e) Resultados de actuac IOn contra objet 1 vos y p 1 anes de 1 ano ante·· 

rlor. 

f) Acciones que se hayan Implementado para Incrementar la cal ldad y 

la productividad en todas las areas en el año anterior. 

g) NI veles de productividad, cal ldad y eficiencia. 

h) Planes de crecimiento para los prOxlrros dos .años. 

1) Planes para efectuar promociones en el prOxlrro año. 

J) Detección de posibles Instructores Internos. 

k) CI lma Drganlzaclonal. 
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ESTA TISIS IO .fa 
S~ltR BE U -

f) Niveles, grados y deficiencias en la comunicación ascendente, -

descendente y horizontal. 

m) Disposiciones legales en la materia y grado de cumpl lmlento. 

Con base en los factores anteriores se elaboraron dos instrumentos 

para 1 a detección de neces 1 dades de capac 1 tac Ión. 

El primero dirigido hacia el nivel Directivo y Gerencial, para lle

var a cabo una entrevista semldlrlglda. 

El segundo para realizar una entrevista dirigida con el personal de 

nivel supervisión. 

Los cuestionarlos se presentan en el Anexo 3, asT como un resumen .; 

del resultado de las entrevistas con el nivel Directivo y Gere~cial 

La estrategia para llevar a cabo la Investigación de las necesld!!, -

des cle capacl taclón en Grupo "Ch" fue la s lgulente: 

1. Se envió memorandum Informativo a los Directores de área y de -

empresa acerca del procedimiento para la D.N.C., sol I el tándoles 

Informaran al personal que les depende. 

2. Se real Izaron 19 entrevistas dirigidas abarcando al total de -

personas del nivel Directivo y Gerencial. 

3, Se recop l laron los da tos sobre Tnd ices de product lv 1 dad, ca ll -

dad as! como los aspectos relevantes encontrados en el Dlagnc5s• 

tlco de la Organización. 
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4, La Información se analizó dando como resultado el reporte final 

que Incluye, al Igual que el Inciso anterior, las necesidades • 

detectadas as 1 como las propuestas de capacl tac Ión, 

Cabe mencionar, que en el plan lnlclalo se pensó aplicar el cuestlo· 

narlo para la entrevista dirigida a todos aquellos con nivel de je· 

fatura o supervisión, sin embargo, al comenzar a aplicarlos la lnfo! 

mac.lón resultaba tan escasa que resultaba una perdida de tiempo el 

continuar con el procedimiento, 

En cambio, la Información obtenida del nlvel directivo fue muy rica 

no sólo en cuanto a la evaluación de su personal, sino en cuanto a 

los planes y objetivos del area para el próximo a~o, situación que 

la mayorla de los supervisores Ignoraban. 

3,3,2, Resultados 

A continuación se presentan los resultados de la Detección de Neces! 

dades de Capacitación en forma de cuadros sinópticos por area de re! 

ponsabl l ldad, anotando la necesidad encontrada, como la propuesta de 

capacitación que puede cubrirla desde el aspecto <le l• íurmacl6n -

de recursos humanos, 

Las necesidades se clasificaron de acuerdo con tres criterios que c2 

rresponden a la taxonomla de Benjamln Bloom, sobre los t lpos de apre!!. 

dlzaje. De esta forma, cualquier tipo de aprendizaje encuentra su • 

claslflcaclón en tres diferentes dominios: 

80 



1. Cognoscitivo 

2. Afectivo • A 

3. Ps I comot r 1 z H = Habl l ldades 

Dependiendo del tipo de aprendizaje requerido es el tipo de propues· 

ta de capacltacl6n para cubrir la necesidad encontrada. Cabe hacer 

la aclaracl6n que en la claslflcacl6n se utll iza en forma 1113s amplla 

el tercer tipo de aprendizaje que es pslcomotrlz, englobando en él • 

algunas actividades que corresponden a habilidades ténlcas m~s que a 

hab 111 dades ps 1comotr1 ces. 
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A R E A : DIRECCION DE CC»tERCIALIZACION 

DEPARTAMENTO P U E S T O PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA 

1Admindtraci6n Almacenistas 

1 de Ve .. tas 

- Requieren conocimientos sobre el Al
macén, Ka'rctex y el movimiento genc-
ral. 

Mercadotécnia 

Ventas línea 
hWMna 

secreto.ria 

Ge rento 

Gerentes do Invos
ti9aci6n de Morca
dos. 

secretarias 

Gerente 

- No conocen bien el m.anejo de devolu
ciones. 

- Debo desarrollarse para desempeñar -
todas las funciones secretariales en 
Ventas 

- Desea m.Sa conocimientos de su &rea 
de trabajo. 

- Requieren m&1 conocimientos aobro el 
Desarrollo de Productos nuevos y so
bre mercadotécnia, pues sólo han ma
nejado investig.1cic'Sn de mercados. 

- Probablemente se compre computadora 

- Necesitan mejorar en cuanto a orto
grafía y redacci6n, 

- Desea realizar ostudios superiores 

Visitadores M&dicos - Requieren constante actualizaoi6n 
mldica. 

secretaria - Requiere mayor prSctica en taqui-
9rafb 

CLASIFICACION P~OPUESTA DE CAPACITACION 

- Entrenamiento en el Puesto 

- Entrenamiento en el puesto 

- curso específico 

- curso externo 

- cursos externos 

- curso específico en cooipu 
to.ci6n (captura y opera-= 
cHin), 

- curso espec!fico 

- Planea entrar a la Licen
ciatura en Relaciones Co
mercio.lea. 

- Seminario eeped fice 
.. selionea bibli09dticas. 

H dcnicas ... Tomar dictado• con mayor 
frecuencia y ayuda del -
Jefe "' N 



A R E A : DIRECCION DE COMERCIALIZACION 

" CONTINUAClON " 

DEPARTAMENTO P U E S T O PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA 

Gerente 
: 

- Desea mayores conocimiento• del &rea 
administrativa-finanzas 

- Requiere rMs conocimiento& de merca-
dot~Scnica 

To d o Nivel administrnt! - Requiere aport1Un hacia ol cambio 
vo 

To d o Nivel aecretarial - Requieren conocimientos e&poc!ficos 
del &roa 

CLAS 1F1CAC1 ON PROPUESTA DE CAPAC !TAC 1 ON 

e .. Seminnrio pnra Directoras 
y Gerentes 

e - curso externo 

e - Programa. de Comunicacitin 
Interna 

- Mayor comunicaci6n lo' jun-
tas del ~rea 

e - Seminario sobro el trabajo 
de Ventas. 



A R E A : 011\tCCION DE PLNlT• 

PRODUCClON 

DEPMTAllENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 OH 

Producci6n Operarios - Ho h11y suaHtutoa pl'lril los pu.atoa e - Capacitaci6n cepcd'tica 

11 ... Rctac16n en loa Puestos 
.. Tn.bla.s d~ reempl1u::o 

- Requieun conocer n1r1jor •Ut funcionaa e .. Entrenamiento en el Puestc 
y bu1car un.e 6pt.ima c.sUd.sd y alta -

H 
incluyendo standares de -

productiVidaid, calidad y t11111t.ta do produc-
tJ.vidad. 

Area Eat6rU Operarios .. Ti•n•n •nore1 por ct.1conocimilnto e - curso espec!fico sobret 
"Area EatSri.1." 

Mantenimiento Mtc!nlcos .. No tienen t.&pl1o conocimiento 4- lu e - Seminario sobre1 "Hanteni 
~quinH, 

H 
miento freventivo y CorrG~ 
tivo", 

1 
- El eupervbor no delega y no capac! - Asignarlo como inatructor. 

ta al penonAl. 

Producc16n Supervisor.e - Se requiete. unHicu critorio en - A - curso para Jotes y supervi 
CU<1nto a h. evaluac16n y tn.to Al - e aoru sobres wManojo del :-
perecnal. Personal", 

- Implementaci5n do un Pro ... 
gramo. General de caU.fica 
c16n de "'ritoa. -

Producc16n Operario• .. hiato descontento y poca motivaci6n A .. ProgrAmA de Canunicac ilSn 
hacia el trabaja. Interna • 

.. curso par• aupervisorea -
sobre" "Manejo de Per1ona.l 

.. Edueaci6n Abierta. (coro .. 
una preetaci6n), 

JelH de: !anda Se requien actGen coll'O Uder .. y ad e - cuno espec!fico sobre i 
miniltradorH de la productividad d9 A "AdmJ.nlstra.ci6n de Peno ... 
au banda. H nd" , •t.a Ptoducti vida.d .. 



A R E A : DlRtCClON DE PLAHTA 

" CONTINUACIOH " 

DEPARTAMENTO 

ProducciiSn 

GerenciA do 
Materhl•B1 

AlD'14cén 

Planeación 

iHaterialea 

~rancia de 
Hatori.tlos 

PUESTO 

Ger•nciA 

Direcci6n 

. Alma.c•nittaa 

Auxiliar 

Genncia 

To d o a 

PROBLEMA O NECES 1 DAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA OE CAPACITACION 

- Requiere profundizar conocimientos do 
inglh para atonci~n do visitas. 

- Dll•H deurrollo hacia el a1pecto ad
miniatrativo. 

- Desea dl!llarrollo hacia el aspecto ad
ministrativo. 

.. No conocen do pou.s 1 medidas y convor 
sienes, y provocan errores. -

Trabajan con poca motiv."lcitin y cono
cimionto de la Empresa, 

A 

Sa va a tecnificar y sistomatiiar el e 
trabajo on computadora 11 técnicas 

DHH desarrollo en &rea adminbtrati 
VA finanzas, -

se generan problemas por mala con11.ini
c11ción. 

en Chinoín". 

- Beca para ol estudio de un 
idioma, 

- seminario para Gerentes 

- curso nivol Postgrado o -
maestría en Adrninistraci6n 

.. Educación Abierta 
" curso ospec!fico 

.. Inducci6n 

.. Pro9rrun11 de Comunicación 
Interna. 

curao específico en forma 
individual. 

Seminario nivel Gerencia 
curso externo nivel Post 
grado, -

Curso para Supervisores y 
Jef'us "Manejo de Personal" 

Implementacit'Sn de políticaE m 
y procedimientos. ""' 



A R E A : DESAMOLW FMXACEUTICO 

DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECES 1 DAD DETECTADA CLASIFICACIDN PROPUESTA DE CAPACITACIDN 

Desarrollo QU!micos Requieren Pl manejo de rnlitodos esta- e - curso especlfico 
dfsticos. 

r.i.sarrolladn alqunas tttcnicas en - e - cursos extornos 
cromat6qrafo de gasea, H dcnicas - . Entrenamiento espedfico· 

Requieren mayores conocimientos do - e - curso externo (Casa Hill! 
filtraci6n, poro), 

Deben especializarse en Diseño Farma e - cursos espec!ficos 
céutico, Produccilin y Control de ca': 
lidad, 

Secretaria Dtlb& desarrollarse en las funciones e - curso ogpoc!fico 
de una secretaria ejecutiva. A 

Necesita mejorar en archivo e - curso espoctfico 

To d o s Probablemente se comprad aistel'M de e - curso b.t'sico para el 111.1ne 
computaci6n, jo y oporaci~n del siete:' 

ma. 

- cursos extornos. 



A R E A : DIRECCION DE FINANZAS 

DEPARTAMENTO P U E S T O PROBLEMA O NECES 1 DAD DETECTADA 

Contr,1loda. y T o d o s - El personal ostli inmerso en la rutina 
con poca motivacilSn y pocas oportuni
dades de realizar trabajo creativo. 

Contabilidad 

contllbilidad 

Finanzas 

Awciliares - Por oer aGn estudiantes carecen de la 
visilSn global del trabajo del lirea. 

- Se pretende mejorar el sistema de coa 
tos y control do los invent11rios. -

Contralor, Canta- - Pau lograr un trabajo creativo, re .. 
dor y Subcontador quieren manejar la Uicnica de re·ex

prosilSn de estados financieroos, 

T o d o e - Requieren constante actualizaci6n fia 
.~. -

Director Plantea su dourrollo .:impliando cono
cimientos sobre técnicas modernas 
111.lteria de Productividad, y sobre 
croati v !dad. 

CLAS iF 1CAC1 DN PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 DN 

e 

- Programa de Comunicación 
Interna, 

- Curso sobro "El Proceso -
Contable" y "Contaduría -
Administrativa". 

- Curso espec!!ico. 

- Curso espec!fico, 

.. Curoos extornos 

.. curaos externos nivel 
Postgrado, 

'' 



A R E A : DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

DEP~RTAME~TO 

Relaciones 
Industriales 

Organhaci6n y 
Hó'todos 

PUESTO 

Gerente 

Asistentes 

Encargado de 
n6minas. 

Recepcionista 
La.ge T. # 10 

Encar9ada dol 
&rea. 

Recepcionista 
Lago T. t 13 

PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA 

- Necea! ti:t. constante actudizoción en 
su &rea. 

- Requieren constante actu:iliz4ci6n en 
aspectos legilles, IMSS, INFONAVIT, -
etc, 

- Se implement4r& siste1114 de nóminas -
en microcomput4dora. 

.. Requieren conocimientos profundos del 
proceso general de su &rea, para to
mar decisiones. 

- Manejará sistema do sueldos y sala
rios, ad como varios aspectos de .. 
la administración del pursonal. 

- Debe closa1·rollar capacidad para .. 
la toma de dacisionea. 

- Persona de reciento· ingreso 

- Requiero mayores conocimientos en el 
¡rea de Selecci6n de Personal. 

- Requiere mayor seguridad en cuanto a 
toma de decisiones. 

- No conoce bfon el manejo del conmu
tador. 

CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION 

C y H 

e y 11 

CyA 

e y 11 

A y C 

- Relación con Asociaciones 
de Jefes en Relaciones In 
dustriales. -

- cursos ospec{ficoe. 

- curso específico (captura 
y operacidn). 

- Entrenamiento en el pues
to, 

- Curso específico 

- Incluirlo en actividades 
para Jefe.1t y supervisores 

- Entrenamiento en el pues
to, 

- CUreo oapec!fico. 

- Participación en semina
rios y actividades paro 
Gerentes y Jefes • 

.. Entrenamiento en el pues
to. 



A R E A : DESARROLLO ORGANIV.CIONM. 
(continuacilin) 

DEPARTAMENTO 

capacitaci6n y 
Ceaarrollo. 

servicios Geno 
ro.lea. -

Desarrollo 
Orqanhaciono.l 

PUESTO 

f:ncarqada del 
áreo., 

Asistente, 

Gerente 

Mensajeros y 
AU>Ciliares. 

'l'oda ol &rea. 

Secretarilts y 
asistentes 

Director. 

PROBLEMA D NECESIDAD DETECTADA 

- Roquioro conocimientos para realizar 
evaluaciones del costo/beneficio do 
la capacitaci6n. 

- Deba permanecer en constante actual! 
uci6n sobre loa métodos modernos dQ 
c.:ipacitacidn, 

- Manejad a.poetas legalos do la capa 
citaci6n. -

- El puesto es do nueva crcac!lin y so 
requiero un manojo &gil y control -
del &roa. 

- Debo desarrollar ma.yor so9t1ridad pa 
ra la toma de decisiones, -

- Desarrolla.rSn su trabajo con apego 
estricto a laa normas y pol!ticaa 
do su departa.ttwnto, 

- Roquillre modificar actitudes y con 
cientiza.ción do eor una área de _:;: 
servicio, 

- Deben desarrollarse COOIQ vordaderas 
ejecutivas y auxiliares ou aspectos 
administrativos. 

- Requiere ttlll'JOree conocimientos en el 
&roa financiera. 

CLAS 1f1CAC1 DN PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 DN 

- curso esepctfic:o. 

- Establecer contacto con -
Asociaciones ospoc:ializ:a
das en el &rea, 

- Asistencia al Ccingroao N!, 
cional do Capacitaci6n. 

- CUrao ospocífico. 

- curso específico, 

- seminario para Corentoe y 
Jefes. 

C y H técnicas - Entrenamiento en al pues
to. 

- sesiones grupe.lea. 

- curso específico. 

.. SelDinario Directoroa y 
Gerentas. 



A R E A : PRODUCCIOH QUlHICA 

Kotoconazol 

DEPARTAMENTO PUESTO P"OILEllA O NECESIDAD DETECTADA 

stntesis QufmictJS Requieren conociaientoa •obre1 

Cromatoc¡rafta, Manejo ele aaterb1lea ~ 
Ugro1JOs. · -

1'cnicoa lflaquieran conocer • profundic!Ad Hpecto1 
de ugurilbd indultrial 

L4 prodgcci6n amantad y requieran aa. 
nejar concepto• •obra al proceao de pro 
ducci6n, calidad, rendimiento. 

Operarios se contratadn por lo •nos seis opera-
rica para 1985, Se dHaa. que ao int•--
gran n la Dpre111, 

CLASIFICACION 

e 

e 

e 

e 
11 dcnicu 

PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 ON 

.. cursos 1>cternos on Asocia 
cienes de Químicos y Far:-
mac,uticos. 

.. curso e1pectfico 

.. Entrenamiento en el PUesto 

- Entrenamiento en el PUesto 
- Puticipación en cursos -

ospodticoa do otra• &reas 
- Educaci~n Abierta. 

"' o 



A R E A : PRODUCCJON QUIMJCA 

Hidróxido de Aluminio 

DEPARTAMENTO P U E S T O 

S!nteeia Oporario1 

Jefe do lt'nea 

To d o a 

To d o a 

T o d o s 

PROBLEMA O N!CES 1 DAD DETECTADA 

- CiHto deaconocilliento dol trAbajo en 
cuanto a euu pa101 y orden de impor-
tanc.t&, 

- Faltll d. crJ.ter.to y toca.a. de decido-
nu (probabl111ente por caronc i4 de -
conoci11iento), 

- Eldate HPticidhdc.tón y aólo una -
porsona conoce el trabajo con profun. 
didad, Se pretende doblar turnos 
aWMnta.r la producc.t6n, 

y 

- Se tienen errores en cuanto al mano-
jo de conceptos de poaaa, medidas, .. 
converdone1 y fracciones, 

.. Requieren conocim.tentos de química -
elemental, 

11 ... 

CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 ON 

; 

e .. Entrenamiento en el· pue.!. 
to. 

e .. Curso eapec!fico 

A 

e - Entrenamiento en el puestc 
- Dileño de Manuill de Opera 

cianea 
- Rotaci6n de puostos 

e - curso espac!fico 
- Educ1tci6n Abierta 

e .. curso ospec!fico 
- Educación Abierta 



A R E A 1 CONTROL DE CALIDAD 

DEPARTAMENTO PUESTO ,ROILUtA D NECESIDAD DETECTADA CLAS 1F1CAC1 DN PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 DN 

1 
1 Control F!sico 1n1pectore• D11~ocb:i:hnto d9 tecnol09ta fH1Y.cf~ e - Entrenuiento en el Pueet< 

tica. - Sesiones Bibliogr.'ificfts. 

1n1pectorH con n! No Hben awur, re1tar, dividir e - Curio especifico 
v•l S.cWldar J.a .. Educaci6n Abierta 

1 
In1pectorH No aan•jan. Ht.ldflticH e - Cuno Hpectfico 

In1pectoru No p.rticip&n, f•lta llOtivaci"n • - capacitaci"n a superviso-
r•• 1 "Ha.nejo del Penonal" 

Jefatura Poco. ••periencia 'i conooiaiento1 de - e - cur11oa externos 
Control Analftico y MJ.crobiol&¡ico. - sesiones BibUogdficae 

Control Anal!t! Analhtaa Falta de HPtriencia 'i conoc!aiento• - e ... Sesiones BibliográUco.s 
co. del &rea fArNelutic•, 

s6lo WI• peraona un1ja cada aparato e 
H técnica - Entrenllt!li•nto oapoc.l'.fico 

.. Eltt»oraciGn de Manuales 
- Roto.ci6n de Puestos 

s1crotaria O.fici•nt1 ortognffa 'i r.dacci.5n e H U:cnica - Curso e1pectfico 

J•fatura Requiere conociaientoa adainiltrattvoa e - Seminario nivel Jefatura 



A ft E A : BIOTELL 

DEPAftTAHENTD PUESTO PftDILEHA O NECESIDAD DETECTADA CLAS 1F1CAC1 DN PROPUESTA DE CAPAC 1TAC1 ON' 

Producci&l Todoe Editen poco• recur.O• •eon!aico1 para Manejar 1610 capac1tilci6n y 
u.n1jar c111pacitaci6n externa entrenamiento interno exce.E, 

to nivd qorencia y direct!. 
vo, 

ep.rario1 y Requi.ren conociaientoe IObre tlcnicaa e Cuno especfUco 
Tfcnicoa de Labora.torio en &rea. ettlrilH y ~ 

nejo de equipo 

El procHo u autONthad 11t1dhinte lo. e Entrenamiento imp.utido por 
compra da equipo nuevo. 

11 dcnicAB vendedor do equipo nuevo. 

Secretaria, Geren- Prob&bl1m11nte 1e compre COllpUtadora e curso eap11ctUco en comput.! 
te y Director e Hin (capturo y operaciSn). 

superviaor y Geren- Dada su fonnaci6n dcnica nquieren fer e curso espactf!co parn Jefes 
te 111acil5n en cuanto a 'Ñ°cnicas Adininlstra• y superviaorea aobre 1 ºHim!. 

tivas de auperviai6n y 111.1mejo del persa jo de Personal". 
nal. 

secretaria NecHita Njorar on taquigrath, moca .. e curso específico 
nografta, ortografía y nrchivo. 11 dcnicas 

Gerente Cada vez nanejad tn&s aspectos admini!. e - Seminario nivel Gerencial 
trativoa, contables y fiscales. 



3.4. Anallsls de tos Resultados 

Se apl lcaron 19 entrevistas a Directores y Gerentes. !lo se apt lea· 

ron a todos los Jefes y Supervisores, pues los datos que aportaron 

fueron muy pobres; con ello se confirma Iª afirmación hecha en 

et Diagnostico General, respecto a la carencia de t lderazgos lnter· 

medios, pues algunos Supervisores no sablan claramente quienes son 

tas personas a su cargo y mucho menos las neces ldades de capacl ta·· 

clón de su area. los Directivos y Gerentes estan conscientes de • 

que las personas con nivel Jefatura y Supervisión requieren capac! 

tic Ión en cuanto a la administración y manejo del personal. 

A nivel secretarla! en sólo tres casos· se menciona la necesidad de 

una mejorla en cuanto a taqulgrafla y ortografla. la necesidad ra· 

dlca en que deben desarrollar una función mas ejecut lva desempe"ando 

mayores actividades administrativas, a la vez que mejorar en cuanto 

a trato y presentación. 

En el area de producción las propuestas de capacitación se centran 

en proporcionar entrenamientos en el puesto, esto cubre con la nec~ 

si dad de la rotación de puestos, dada la especia! lzaclOn que ha CO.!!, 

vertido a unos cuantos operarlos en Insustituibles. 

Se manifiesta tambl~n ta probabl 1 ldad de contratar mas personal por 

la automatización de los procesos productivos. En este aspecto, ,la 

elaboración de Manuales de Entrenamiento es Indispensable para pro· 

porclonar el Instrumento que permita llevar a cabo entrenamientos -

slstematicos y especlficos tanto para el personal de nuevo ingreso 

como para e 1 persona 1 actua 1 , 

La desmotivación del personal esta unida a la incapacidad de los S.!!, 
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pervlsores de 1 levar a ,~abo una administración justa de su area, ª.!!. 

nado a criterios arbitrarlos para el manejo y evaluación del perso· 

nal. Por el lo se propone un curso especifico para Jefes y Supervl • 

sores que contemple aspectos de Motivación y Manejo del Personal. 

En todas las arcas se manifiesta la necesidad de llevar a cabo una 

capacitación técnica especifica que permita conocer mejor los proc! 

sos de trabajo para lograr as! un trabajo más creativo y menos ope· 

ratlvo. 

A nivel gerencial e Incluso directivo, se manifiesta la necesidad • 

de contar con mayores conocimientos en el aspecto administrativo, • 

especialmente en cuanto al manejo financiero. Esto lógicamente es 

el reflejo del entorno económico y pol!tlco que rodea a la empresa 

y •dem¡s denota una clara evaluación por parte de los ejecutivos. 

Por Gltlmo, los directivos afirman que la capacitación es un medio 

para motivar a su personal hacia el logro de los objetivos de su • 

area, as! como una forma para propiciar el enriquecimiento del tra· 

bajo. 

En cuanto a los aspectos detectados desde el Diagnóstico General de 

la Organlzaclon, se encontr6 que las necesidades y problemas se pu! 

den agrupar bajo 7 criterios que ya se mencionaron: 

1. Integración 

2. Administración 

3. Productividad 

4. Liderazgo 
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s. Clima Organlzaclonal 

6. Comunicación 

7. C rec lml onto 

Estos 7 aspectos seran los objetivos generales a cubrl r mediante to

do el Plan Rector de CapacltaclOn y deberan ser contemplados en cada 

curso, seminario y entrenamiento, tanto Interno como externo, de tal 

forma que la capacltaciOn y desarrollo del personal contribuya en la 

medida de lo posible al logro del objetivo general y metas partlcul! 

res de Grupo "CH", como Empresa. 
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C A P 1 T U L O IV 

PLAN RECTOR DE CAPAC 1TAC1 ON 

4. 1 • Aspectos Genera 1 es 

El Plan Rector de Capacitación constl tuye el parámetro sobre el cual 

se fundamentan y soportan todas aquel las estrategias y actividades -

tendientes hacia el crecimiento y madurez de los recursos humanos de.!', 

tro de la organización. 

El Plan Rector, est3 constituido por actividades que actuarán sobre 

los procesos humanos, sobre la estructura y objetivos de la Empresa 

asl como en su organización. 

De tal forma, los objetivos primordiales que se persiguen son: 

a) Integración y organización de los recursos ~umanos mejorando el -

el lma organlzaclonai. 

b) Aumento de la Productividad, buscando la Optima calidad de los 

productos y servicios que prestan las diversas áreas. 

c) Fortalecimiento del 1 lderazgo. 

d) Desarrollo de los recursos humanos orlentandos hacia la expansión 

y crecimiento de la organización. 

El Plan Rector de Capacitación, se apoya teórica y metodológicamente 
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en diversos conceptos Investigados y comprobados, que han brlnd_! 

do las ciencias del comportamiento humano, respaldando todo un enf.e. 

que sobre la Importancia de tos recursos humanos en la Empresa, 

4.1.2. Fundamentos 

Los supuestos teOrlcos que enmarcan ta fl tosofla del Plan Rector son: 

1 , "La Eml"esa es una un l dad soc 1o·econOm1 ca en 1 a que e 1 cap 1ta1 , e 1 

trabajo y ta dlrecclOn se coordinan para lograr una producc16n s.e. 

clalmente Gtlt, de acuerdo con tas e~lgenclas del bien coman de -

la misma empresa y de ta sociedad", (4J). 

2. Por lo tanto, tos objetivos de ta Empresa son: 

- generar, producir, emprender 

- propiciar et desarrotto humano 

- brindar servicio y productos a la sociedad 

- generar un valor econOmlco que retribuye Justamente a los accl!!, 

nlstas. 

), Nuestra Empresa en et momento actual está conformada por: 

- su objet lvo 

- su estructura 

.. sus procesos 

- sus servicios 

- sus productos 

4. El hombre es un camuto de potencial ldades y el trabajo es un me-

dio que brinda la poslbl 1 ldad de actual Izar dichas potencial Ida--

(4J) Guzman Valdlvla 1. 11Humanlsroo Trascendente Desarrollo", P. 95 
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des. 

S. El hombre actOa con base en motivos que responden a sus necesld!!, 

des. 

6. Los grupos son lo que su l !der es y representa. 

7, Grupo "Ch", el conjunto de empresas para el que se ha dlse"ado -

el Plan, es un sistema abierto conformado por varios elementos -

que sumados a su Interacción dan un total mayor a la simple suma 

de los elementos. Por el lo los cambios que se sucl ten en uno de 

los subsistemas afectan al sistema general. 

8. La capacltaclOn es un proceso educativo, donde el proceso de ens!:_ 

"ª"za-aprendizaje forma parte de las actividades diarias de todos 

los colaboradores. 

La propuesta de capacltaclOn, esto es, el Plan Rector de Capacitación 

forma un subsistema dentro de la organlzaclOn que esU encaminado h!!, 

cla el desarrollo de los recursos humanos para cumpl Ir con el objet.!. 

va general de la Empresa, a la vez que se propicie el crecimiento -

personal y profesional de todos los colaboradores. 

El Plan Rector de CapacltaclOn comprende dos partes fundamentales: 

1. La DetecclOn de tlecesldades de Capacltaclon 

2. El Plan de AcclOn 

Las propuestas de capacitación responden a las necesidades detectadas 

sin embargo dado que Grupo "Ch" es un sistema sumamente dln4mlco, se 
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mantiene abierta la posibilidad de Incluir diversos eventos de cap.! 

citación, entrenamiento o desarrol fo que respondan a los cambios, • 

que surjan en el tiempo. 

La eva 1 uac Ión de 1 os resultados de 1 P 1 an Rector de Capacl tac l ón se· 

plantea en tres momentos: 

a) Inicial o diagnóstica 

b) 1ntermed1 a 

c) Final 

La fase de evaluación Inicial corresponde a la O.N.C. 

La fase de evaluación Intermedia se dotal la en cada m6dulo del Plan 

de Acción. 

Sin embargo, la fase mas Importante corresponde a la evaluación final 

que rea 11 ce el com 1 té de O 1 reccl On, ya que es e 1 grupo de personas • 

que toma las decisiones que dirigen el destino del Grupo. La evalu.! 

clOn que se realice sobre los resultados del Plan Rector de Capaclt!, 

clón debera ser completamente objetiva y comprobada con los parime·· 

tros existentes en cuanto a nOmero de piezas producidas, standares • 

de cal ldad, niveles de productividad, anal lsls del costo/beneficio • 

de la capacitación y todo aquel parimetro comparativo entre el esta· 

do anterior de la Empresa y el posterior a la Implementación de ac•• 

clones educativas. 

En lo que se refiere a un seguimiento, la actuación del Comité de Dl 
recclón se plantea como una función prioritaria de los proyectos, en 

donde cada uno de los responsables de irea, sera un facl 1 ltador·pro· 

motor· formador de 1 os recursos humanos. 
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El bito del Plan Réctor depende de: 

- Una acertada evaluaclOn dlagnOstlca 

- Una evaluaclOn objetiva por parte de los Directivos 

- la continua retroalimentación al Plan 

- El compromiso de la Alta DlrecclOn. 

- la capacidad de adaptaclOn al cambio 

- El manejo adecuado de ésta estrategia educativa 

En ~ltlma Instancia si se promueve el desarrollo y crecimiento de t~ 

das y cada una de las personas que conforman ~l Grupo, se pro

moverá al mismo tiempo el desarrollo y expanslOn de la Empresa, obj!:_ 

tlvo fundamental que garantizara la permanencia de Grupo "Ch". 

4.2. Plan de AcclOn 

la segunda parte del Plan Rector de CapacltaclOn 

las propuestas educat lvas especificas. 

corresponde a -

El Plan de AcclOn, esta compuesto por tres subprogramas dirigidos h! 

cla la satlsfacclOn de las necesidades de capacltaclOn encontradas -

tanto en las diversas áreas, como en los diversos niveles de la org! 

nlzaclón. 

Los subprogramas son: 

CapacltaclOn especifica por área.- donde se pretende cubrir las 

neces ldades encontradas en cada O 1 rece IOn o área de responsabl -

lldad de la Empresa, dividiendo las propuestas de capacltaclOn 
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por modules segQn los diversos departamentos y posteriormente, 

por los cursos que componen cada modulo. 

11 CapacltaclOn por niveles.- engloba las necesidades mas gener! 

! Izadas encontradas en los diferentes niveles de puestos diri

giendo as! los esfuerzos hacia todas las areas de la organiza

ción complementando la capacltaclOn especifica por areas. 

111 Subprogramas Alternos.- se refieren a necesidades aOn mas gen!. 

rales v que se relacionan con la cal ldad de vida y desarrollo • 

personal de los trabajadores. 

Cabe hacer menclOn que dentro del subprograma 1 se han Incluido ex·· 

cluslvamente los mOdulos y cursos que cubren las necesidades de ca· 

pacltaclOn detectadas sin agregar cursos que tradlclonalmente se han 

propuesto para las diversas 6reas y que se ofrecen en forma abierta • 

dentro del mercado actual de la capacltaclOn externa. 

4.2. l. Subprograma 1: tagacltaclOn esgeclflca por area 

A contlnuaclon se presenta el Programa de cursos, seminarios y even· 

tos educat lvos d lseftados para cubr 1 r las neces 1 dades especlf leas que 

se detectaron en cada lrea de responsabl lldad. 

Los cursos se dividen por mOdulos dirigidos a departamentos o tipos 

de puestos en concreto, y a su vez cada mOdulo se divide en los cur· 

sos o eventos que se requieran. 
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Dentro de cada modulo se plantean los ob)etlvos a cubrir por los -

cursos o eventos, la duración y lugar en que se llevarán a cabo, las 

formas de evaluaclOn y dependiendo a quien sean dirigidos, los res

ponsables del evento. 

La metodologla dependerá s 1 el curso o evento es externo o Interno. 

En los casos en que sea externo, se propone a una lnstltuc!On Capa

citadora serla, que Imparta el curso, Asl se proponen cursos exter. 

nos cuando el tema sea muy especial Izado o bien no sea conveniente 

Impartirlo en forma Interna. 

Todos los cursos tanto externos como Internos deberán ajustarse a -

las polltlcas del área de CapacitaclOn y Desarrollo que coordinará 

los eventos llevando los controles respectivos. 

El subprograma plantea la flexlbl l ldad de anadl r cuantos sean nece

sarios conforme aparezcan cambios en la empresa que plantea nuevas 

necesidades de capacitación del personal: sin embargo, todos los eve!!_ 

tos se deberán ajustar a las pol ltlcas y presupuesto anual del área 

de Capacltac!On y Desarrollo, asl como al presupuesto anual que ha

yan destinado para la capacitación externa en las diversas áreas. 

4.2.2. Subprograma 11: Capacitación por niveles 

En este subprograma se desarrollan los eventos que cubren necesida

des detectadas como generales para la empresa, tanto en la D.N.C., 

como en el Diagnóstico General: esto es las macro-necesld! 

des de Capacltacitln, Desarrollo y Entrenamiento. 
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Los cursos estan d.lse~ados para ~ubrlr necesidades especificas, a la 

vez que tratar de resolver los problemas encontrados en el OlagnOstl 

ca General y que se clasifican bajo 7 criterios: 

1. lntegraclOn 

2. AdmlnlstraclOn 

3. Product lvldad 

4. Liderazgo 

5. Cl lma Organlzaclonal 

6. Comun 1cae1 On 

7. Crecimiento y ExpanslOn 

Ademas, los cursos se clasifican por: 

.!lli:!!.: que Implica el grado de autoridad y responsabll ldad de • 

los participantes. 

Prioridad: que describe el grado de acuerdo con el Impacto de la ne 

cesldad sobre la organlzaclOn: 

t. urgente 

2. mediano 

3. a largo plazo 

4.2.J. Suberegramas alternos 

(a cubr 1 r en el ano en curso) 

(a cubrir dentro de un ano) 

(a cubr 1 r a part 1 r de los dos anos) 

A contlnuaclOn se presentan cuatro Programas dirigidos a todo el pe_r: 

sona1, que apoyan el desarrollo del Plan Rector, sobre todo en aspe~ 

tos de lntegraclOn y comunlcaclOn entre el personal, buscando una "'! 
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jorla del el lma organlzaclonal y agil !dad en los proceso admin!str.!'_ 

ti vos, 

Los datos principales se presentan en la matriz general, al final!· 

zar el presentelnclso, sin embargo a contlnuacl6n se anotan las po· 

lltlcas que regirán el Programo P.A.-1 de "Comunicación Interna" y 

el P,A,-2 de "Educación Abierta''. 

Programa P.A.-1 "Comunicación Interna", 

El Programa de Comunicación Interna se opoyar4 en lnformac!On 

escrita y visual que se distribuye para todo el personal. 

Los medios de comunicación que se establecerán a principios de 

1985 son: 

a) Bolet!n de Comunicación Interna 

b) Tableros de av! sos 

el Posters motlvaclonales 

d) Circulares, convocatorias y avisos escritos para todo el • 

personal 

el Bienvenida para personal de nuevo Ingreso 

Las pollticas que rigen la Comunicación Interna son las sigule!!. 

tes: 

1. El personal de Grupo "Ch", debe estar permanentemente lnfo.!:, 

mado acerca de los objetivos, pollticas y fllosofla de la -

Empresa. 

2. Se establecerán permanentemente canales de comunicación en 
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tre el personal y la Dirección de Desarrollo Organlzaclo

nal. 

J. Por tanto se pretende manejar un sistema de lnterrelaclOn 

constante, abierto y bipolar donde la Información comien

za en cualquier parte del sistema retroal lmentandoa todas 

sus partes. 

4. Todas las comunicaciones dirigidas al personal deberAn -

ser congruentes con las polltlcas y fllosofla organlzacl~ 

nal. 

5, La comunlcaclOn hacia el personal debera fomentar actitu

des e Interrelaciones sanas entre el personal, por lo que 

debera planearse siempre el Impacto antes de emitir cua.!, 

quier documento formal. 

6. La ComunlcaclOn Interna deberA respetar las polltlcas del 

diseno de papelerla de la Empresa. 

7, El manejo de los tableros de avisos corresponde al depar

tamento de Capacltacl<!n y Desarrollo que decldlrA la lnfo!, 

maclon que se distribuya. 

11 Programa P.A.-2 "Educación Abierta". 

Las polltlcas que rigen las becas educativas en cuanto a educ! 

c!On abierta son las siguientes: 

1, Las becas educat lvas para real Izar estudios de educación -
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básica en .sistema abierto, se otorgar.In Onlcamente al per

sonal que labora para Grupo "Ch", exceptuando el caso de -

Vigilancia, quienes no son empleados pero podrán partlcl-

par del beneficio. 

2. Las becas se renovarán cada vez que los alumnos pasen a un 

nuevo grado escolar siempre y cuando presenten documentos 

que acreditan la termlnaclOn completa de estudios del gra

do Inmediato Inferior, o bien del nivel educativo lnmedla

do Inferior. 

3, Los niveles educat lvos que se Implantar.In en el Ter. seme¿_ 

tre de 1985 son: alfabetlzaclOn, primaria y secundarla. 

4. Las becas Incluyen: 

a) Para alfabetlzaclOn y primaria: ReallzaclOn de trámites 

de lnscrlpclOn a ex&menes y pago de los mismos. Organl

zaclOn del circulo de estudios con local, asesor, libros 

y todo el material didáctico necesario. 

b) Para secundarla: Cobertura del 50% del costo de los li

bros y el 100% del costo de los exámenes. Real lzaclOn -

de tramites necesarios, OrganlzaclOn del circulo de es

tudio con local, asesor y material dldktlco. 
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4,3,- PRESENTACIÓN DE LAS MATRICES 

SUBPROGRAMA 1 
SUBPROGRAMA l J 
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10••10G1aaa 

•caPACJTACIO• •s••CIPJCA POI ..... 

U'l'IJI cs•••AL D• •oDULO• 

~ 1 2 • 4 s 

• 
D.ireccicSn de Cctt1.er- Almacén do ProdU_E Carencia de Ven- Nivel Secretaria! Representantes 

I ciaUzaciSn to Terminado ... y As.iatentes "'dicos 

D.ireccicSn de Planta ProduccicSn Mantenimiento Materiales Desarrollo Fa!, Nivel Socrotarial 

ll 
macéutico 

DirecciSn do Fin&111- ConUbilidad 

DI 
... 
DireccicSn de desarr~ Relaciones Indus- Organización y H! CapacitaciSn y D;! servicios Cenera .. 

IV llo Or9anhacion4l tri4les todos aarrollo les 

ProducciSn Química Planta Química rroduccicSn Qulinica ,, (llidrlSxidos) 

Control de calidad ontrol F!aico ontrol An.ilitico Nivel· Secretaria! 
VI 

Biotell ProduccicSn ~Uvel Secretaria! 

YO 

-



~uaaua 
MODUL~ 

AlmacGn do 

Producto Teminado 

Gerencia do 

Ventas 

Nivel Socrotnrial 

Asistentes 

Representantes 

Hédi cOs Humana 

suePaOQaAllA I 1 "CAPACITACION ESPBCirrcA POR A•BA" 

Aa&A 1 J DIAICCION OK COllERCIALlZACJON 

Entrenamiento en Entrenamiento en 
el Puosto, el Puesto. 

g,y, - 1 c.v. - 2 

El lado Adminiatr~ Adminlstraci6n do Taller de Mercado 
tivo do lela Ventas Almacenes tecnia Aplicada -

• • 1 a • • 
Las Vontas1 Aspee Perfeccionamiento 
tos Internos1 As~ Secretaria! 
pectas E:itternos 

•.•. - 1 

Diversas t&cnicas 
¡para. optimizar -
las Ventas 

ª·"· - 2 
Progr;una Educativo 
.:i nuevos Noprosen
tantes, 
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~U•llD8 
MODULO~ 

l Producci6n 

a Mantenimiento 

>Materiales 

aUIPIOGltA".'A 11 "CAtAClTACJOI IBP•CJFICA POR &ISA" 

Al8A 1 11 01a1cc10• D• PLA•TA 

4 s 

• - l . - . • - 5 p - 1 
Fomaci6n de Ope 
radares Ajustad:2 
res. 

• - 2 
Buenas pdcticae 
de Manufactura -
en el &rea Eaéril 

Administraci6n - Perfeccionamionto Estudios de rost-
de personal en - del Inqltb. grado, 

" - 1 
Mantenimiento pu 
ventivo y corree': 
tivo 

... - l 
Hatom&ticas bbi
cas para Almacén 

relaci6n con la 
Productividad. 

o.r. - 1 D.P. - 2 D.P. - l 
Estad!atica apli- cromatografía de Filtración 

D.P. - 4 
Diseño Famacóut! 

4 Desarrollo Farmacéutico cada al Desarrollo gasea 

5 Nivel secretaria! 

F1n1nac,utico, 

O.P. - 5 
4cnicas de Archi 

vo. -



SUaP•OGRAMA 1 i ,.C~PACJTAClON !SPECJFICA POR AIBA" 

AJtSAt 111 OJRBCCIOI U& rt•AMaAB 

4 

e - 1 e - z e - J e - 4 e - s 
J e 0 n t a b 1 1 i d a d EL proceso conta- Contraloda Adm.i- Desarrollo de W\ Re-expresi6n de .. Actualizacidn .. 

ble. niatrAtiva. sistema do Co.atos Estados Financie- Fiscal. 
y control de tnven ros, 
tarios. -



a 

4 

Nolaciones 

Industriales 

Orqaniz.acién 

y M&todos 

CapacitacHlf\ 

y Desarrollo 

sorvicioa 

Generales 

8V•PaOCllAMA l 1 "CAPACITAClOM ISPICJPICA POR AISA » 

AR•A 1 IV DISARROLLO ORGAWJIACIOIP.L 

2 4 

•• J. • l a.1. • a a.1. - J •••• • 4 

Actualizaci6n en Adm1nistrac1én efi Administraci6n de ~trenamiento para 
IHSS, lNFONAVIT ciente del depart'a Sueldos y Sda.rio1 Recepcionistas. 
y Loy Federal del m.e.nto de personal: 
Trabajo. 

o .•.• l 

Selecc:i6n de per 
sonal para la ob 
tenci6nde rea\ll"ta 
dos en la. Qnpreaa -

e.o. .. 1 e.o. - 2 

La Evaluación coa 11.upec:tos Le9ales -
to/beneficio de :- de la capacitaci6n 
la Capacitaci6n • en México. 
en la. Empresa, 

8.G. - 1 a.a. - 2 ...... J 

Administración - Entrenamiento par11 LA actitud de ser 
del Area de servi Henujeros. vida. -
cios Internos. -

s 



~a•aoa 
MODUL~ 

Planta. Qutcnica 

(Ketoconazol y 
Glibonclamida) 

Produccidn Qu!mica 

(Hidr6xidos) 

soaPROGltAMA J 1 "CAPACITACJOM ESPICIFJCA POR All&A" 

A•8A 1 Y PIODUCClOJI QUINJCA 

•·11· - 1 P.11. - 2 

Eapecializaci6n en Seguridad Indus-
mañejo de aparatos trio.l en una Plan 
do an&liaiaymate ta Química. -
riales ooligroso9. · 

•·11· - • 
Rosoluci6n de pro 
blemas y toma do
deci&iones 

P.11. - • P.g. - 5 
Formaci6n de ope- Conceptos genera.
radares para la - lea sobro posas y 
producci6n de hi- medidas 
dr6xido de nluminio 

•·11· - • 
Concepto• genera
les de Química 



~ • 

l Control F!sico 

3 Control Anal!tico 

J Nivel Secretaria! 

e.r. 

•Oa•aOQ .... l 1 "CA•ACJTACJOll ISPICIPICA •oa AllA" 

AllA 1 YI COll'TIOL D8 CALIDAD 

l 3 J • 
- l e.r. - 3 c.r. - J c.r. - • 

Sesionas eiblio- Taller de Aritm4- Estad!stica aplic,! Control do calidad 
gr&ficas tic a da al Control de .. 

Culidad de Medica-
1!16ntos 

e.a. - l 

Manejo de apara--
tos e instrumental 
de laboratorio 

11.c.c. - l 

Taller de Orto-
grafía y ~edac-
ción 

c~1no1n· 

s 



•v••IOGMllA l 1 "CAPACJTACION llPBCJPJCA •o• •••A" 

AIU 1 VJI •IM'SLL 

-

~· l J J • s 

" 
• - l • - J 

1 Produccidn Hilnejo del equi- Han e jo de nuevo .. 
po y !uncionaniien equipo 
to del &rea est.!_ 
ril 

• - J 

1 Nivel Secretaria! Perfeccionamiento 
secretar i al 



BD1Paoaaaaa t "CAPAbtTACIOI •B~ICI•tca POR AllA" 

AllA l 1 OillCCIOI DI CO•llCl&Ll•&CIOI 
•DDULO 1 1 ALMACBH DB PRODUCTO TIUl•ADO 

~ISCUPCIO• 
cuasos ~ oa.JITIVO DJUGDIJ A mMCJCll LUGAI 

.. 

" 

.. 

Entrenamiento en el 
Puteto 

Entrenamiento en el 
Puesto 

Al finalizar el entrena
miento, loa ¡>artlclpantes 
conocerln"ol movimiento -
general del Almacén, el -
sistema do control y mnne 
jo del Kardex. -

Al finl&lbar el entrena
mi.ento, los participantes 
aplicarán un adecuado pro 
cedimiento• para ol contrOl 
y aprovechamiento de las 
devoluciones, 

Almacenis 15 hora.a Insta.lacio 
tu - n11 del AI 

mnc,n. 

Almaceni.!. 15 hons 
t•• 

.. 

Aula edifi 
ciO u. -

Instalacio 
nos del AT 
mac6n. -

Aula edifl 
cio 13. -

llSPOllA
BlLIDADIS 

Jefe de Alma 
c,n, Gte. Ad 
miniatrativO 
de Ventas, -
CnpacitacicSn 
y Desarrollo 

,· 

Jefe de Alma 
c,n, Gte. Ad 
ministrativO 
de Ventas, -
Capacitación 
y Desarrollo 

n&LDACJOW 

Se aplicad prueba 
de conocimientos -
al finalizar el en 
trenamiento. -

Aplicaci6n aelecti 
va de Inventario = 
de Habilidades. 

Prueba do conoci
mientos al final! 
zar el curso, 

Seguimiento 1 Inven 
tnrio do Habllida= 
des aplicado en -
forma ~electiva • 
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": 
u 

AIBA J 1 DJRBCCJO• DB coaa1ClALllACIO• 
MODULO 2 1 GBIEICIA DB VB•TAB 

08.JBTJYO IUGJm A DU9Clm LOCA• 
ISSPOISA
BJLIDADIS 

El lado administra
tivo de las ventas. 

Al finalizar el curso, los Gerencia de Variablo 
participan~ea aplicarSn - adminiatra-

jA.dministuci6n de 
j.\lmacenes. 

loa principios b&sicos de ción de Ven 
la 11dministraci6n a su área tas. 
ad como doearrollAr.fo me-
jores sistemas de control, 

Al finalizar el curso, los Gerente de 
participantes conocerán di .idministra 
versos sistemas para o.dmi:- ción de -: 
nistrar un Almacén y aplica Ventas. 
r.!in el que mSs se aducl'.Se a -
las neceaidades de la Ern--
prosa. 

Variable 

fraller de Mercadotec Dotar a los' participa
0

ntea 
~ia aplicada. · - de una visión estratégica 

de la Merc11dotecnia , as! 
como conocimientos espe
cializados en el tema, 

Gerentes de Variable 
Mercadotec-
nia y Jefa-
tura' del -
.trea. 

.. 

Institución Director de -
extorna, comerciAliza

ción, capaci
taci6n y Dcsa 
rrollo. -

Se propone 
Hanagemont 
Center de 
México 

So propone 

ICAMEX 

Directc,r de -
comercialha
ción, Capaci
taci6n y Dcea· 
rrollo -

Director de -
comercializa
ción, capaci
tación y Desa 
rrollo. -

IYALUACID• 

Evaluación del de
sempeño Anllids - -
de resultados con-
tra objetivos. 

Evaluación del de
sempeño An&lisis -
de resultados con
tra o~jetivos, 

AnUisis de resulta 
dos contra objeti-"": 
vos, 
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.. 

auaHOGIWIA r •canciTacro• ... 11cuu:a POR ,...,, • 
.... l 1 01a1cc10• ºª co••llCJALISACIO• 
MODULO l ' •IVBL BSCISt'AlllAL y ast&T•ll'flB 

Loa Ventas t a.apf;c 
toa. internoar 41"': 
pectos e~ternos. 

Perfeci:ionamiento 
Secreurial 

o»iJal'JVO 

Al finaliza.e lo• partici
pantes t•ndr!n una vbi6n 
globa.l del trabJjo en V•n
tas, ad corno una c0tllpren
lli6n del impacto de su tu 
bajo en los resultados u-: 
nales del &rea~ 

Reforzar loa aspectos de ta 
i¡ulqnf!a., mec<tnoqraf!a, or 
to9rafta y ~edacción, -

uato•1a
n1o1oaoaa 

SecntariaJ 12 horas Auhi de tdi 
A•btentea ll hora o. fieio t 13-
Adblinbtra la aemaria 

Dixecc16n de 
CCJll\ercializa 
cl6n, capaci 
tacl'5n y 0e= 
sarrollo 

Evftluaci6n de' d!_ 
aem.peño 

tivos y -; 
persono.l .. 
de oficina 

Secretarb,! 
y Asisten
tes da Mor 
cadotecnii 
Línea Hum.!. 
na • 

.. 

arinble Instituc16n Jefe inioodiftto CaliUcaci6n de exa 
k•terna. Capacitaci6n y men f.lnal del curaO 

O.sarrollo 



~ • 
Diversas t6cnicas .. 
pan optimhar l•• 

" 
Ventas 

1 

,¡ 
,¡ 

Programa.. educativo 
a nuevo• Represen-

N tantea 

1 

,¡ 
,¡ 

1 

suarROGRAHA I 1 "CAPACITACION J::SPCCIFICA POR AR~A" 

AREi\ 1 

HObUL01 t 

· DIHCCIOH DS CONUCIALllACION 

ABPIB&lflTAH'SS IBDICOS ~DllAaA 
( Elabo ado por Gerencia de Entrenamiento da Vcntaa) r c:~1no1n· 
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Al finalizar lns sesiones, Represen- Variable Voracru;:, Direcci6n de No se detalla 

los participantes conocer.fo tantos Hé (tlo·se .. O,F., Gu:!_ Coa.ercialiZ.,!!. 
y aplicadn cuAtro dcnicas dicoa Hu"': detalla) dalajara •y ci6n 

1 que les permitirán un eti-- mana y s~ ¡.Monterrey · ¡ 
ciente deaempeño de su tra- pervisores en juntas 
bajo. territori! 

lus 

Proporcionar una inducci6n Represen- 160 horas D.F. Gerencia de - se plantea una eva-
a. la Empresa, sus productos tantos Mé en cuatro entrenamiento luaci6n inicial du 

y su estrategia de Ventas .1 dices de semanas conocimientos 
loa Representantes Mt1'dicos nuevo in-
de nuevo ingreso• greso 
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dores Ajustadores lo• participantes operar.in que sean - JO horas Producci.Sn Area y final do un invon 

" 

• 

N 

• 

Buenas pd.cticaa de 
Manufactura en el -
Area Est9ril 

La Adm.inistracHin -
del Personal en rela 
ci6n con la producti 

f'I vidad. 

• 

una máquina que antedor-- selecciona dependien tario de habilidad811I 
mente no conochn y real!- dos con b'i do de la- Notar la metodolo9!4 
zadn los ajustes neceea-- se en su ': compleji- del curso dober.'i' ser! 
rios para cambio do forma- desempeño. dad de la ensoñanz" individua-¡ 
to 1 ast como para llevar - mSquina. liuda y por demos--¡ 
un mantenimiento preventi- tracii'Sn, 

Al finalizar el curso, loa 
p.uticipantes se desempeña 
r.tn conforine a las m!s ea': 
trictaa normas que ae de-
ben respetar dentro de un 
d:rea Estéril, 

Al finalizar el curso, los 
participantes conocedn -
una técnica para adminis-
tra.r el trabajo de su b.sn
da ad cano los medios pa
ra lograr una alta produc
tividad con una 6pt.im.ai ca
lidad, 

Operarios, 20 horas. Aula e ins 
auxiliares talaciones-
de l imple- del &rea Es 
za y todo t'ril. -
aqu~l que 
pueda en-
trar en -
área Esd 
ril. -

Jefes de - 12 horas 
ennda 

Aula de ca~ 
cacitaci&l, 

Gerente de Pro Prueba de conocimie.!!.\
ducci6n, toa inicial y final f 
supervisor del adem&o de la apli-¡ 

&rea, ~=:i~S~o ~=b~~i!:~:;j 
capacitación 
y Desarrollo 

Gerente do Pro EVa1uac1on oe1 aos~ 

duccidn, Gere1peño, : 
te de Control , 
de calidad, ca ¡ 
:~!;~~~1~.y - 1 

1 
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Hantenimier1to pre- Al finalizar el seminario, HecSnicos 25 horas Aula, lugar Jofo de Mante- Prueba do conoci--
ventivo y correcti los participantes conocer.fo donde StJ on nimionto y en- mientes final. 
vo do la maquinaria todos loe pasos para mante- cuentra ca- pacitacilin y -
en la Industria Far ner en óptimo funcionamien- da maquina- Desarrollo • 
mac4utica. - to la muquinaria, así t:omo ria y ta--

realizar lo.e composturas - uer. 

.. 
mi:• comunes • 

• 

"' "' 

i 
¡ 
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Matem&ticaa básicas 
para Almacén. .. 

1 
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SUBPIOGIAU I:a MCAPACI'IACION SSPKCIPICA POI AIBA" 

ARIA 1 11 o~ucc10• ºª PLAn'A 

MODUL01 I llA'l'SAIAL•B 

OBJS'l'IVO DDlGJDO Al _,,'"' LUGAR RISl'<lllSMLB& 

-Al finalizar el curso, 101 Todo el - 12 horaa. AulA, Alma- Supervisor -
participantes conocer&n y peraonal - dn de Mat!. del &rea 
apUcadn loa conceptos b,! de AlMce- ria Prima. CapacitncicSn 
si coa da medidas, pesas ~· nos. y Desarrollo 
conversiones, 

1 

BVALOACIOll 

Ev4luacicSn del desoml 
peño. 1 

1 
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i 
1 
1 
1 
1 

1 

! 
1 
1 

i 

! 
1 

i 
1 

N 

1 
~ 



11 

SUBPIOGIAU J:J "CAPAC ITACIOM K&PaCIPICA PO& ARIA" 

ARIA1 u DIHccro• H PLHTA 

MODULO t 4 Da&&llOLLO PAIUIACaU'l'JCO 

-

'~ 08.J&TIVO DDJGJJm A1 DOllACI<* LUGAR IWllQl&MLSS &YALUACIOI 
~ 

-Estad!stica aplica- Al finalizar ol curso, loa Qu!micos 10 horc1s Aula de ca- Gerente del - Prueb4 de conocimien 
da al Desarrollo - participantes aplic.u&'n - pacitaci6n, &rea toa al finaliur el .. Farmacéutico. las tlcnicas estadhticaa 

CapacitacHin curso. 
nece&ilrfos on su trabajo, 

' ' y Deuarrollo 

1 
' .. 
1 

.; 

Cr001atognfía de 9~ Al findiz&r el curso, los Qufmicos VariAble se propone !Gerente del - EValuacion del dese!!!. aes, p4rticipantes desairrolla-- cualquier l.trea peño. 

l dn diversas ttfcnicas de .. rnstituci6n 
apacitacicSn N an.Uieia on el crotnAtcS9ra- b1paci tado• 

fo de gases, ra que mano l'J Oesari·ollo 

' lel curso, -
1 
1 
1 

~ ¡ 
Q 

Filtración. Al finalizar el curso, los Químicos Variable ,1\ula do ca- oronte del - rplloaoi6n de pru•b• : 
participantes conocer&n - k>acitacidn, ~roll de conocimientos al 1 

"' los principios do filtra-
~apacitacilin !indizar el curso, ¡ 

cidn. 

' lv Oesarrol lo 
' 

1 1 

": 1 
Q i 

~ ! ~ 
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AIBA 1 11 Dl~CI• DS •LlllT& 

MOPULOt • DS8ARROLLO •&aaac&DTICO 

~ 
f:HI 

oaJ8TIVO DlllllllDO A1 IJUIUll:ICJI LUGAI AISPOllSAllLKS 8YALUACIOll 

. 

-Diseño Farmacllutico Al finali:tar el cuno, los Qu!rnicos v.uiable cualquier Gerente del - Califlcacil!in del 
participantes diseñar&n hi lnatitucil!in &rea proyecto final. .. potéticarnente un nuevo pr~ seria que - capacitacil!in 

¡ 
dueto o una nueva forma - ofrezca el 
tamaciiutica para un pro-- curso. y Desarrollo 

1 dueto do la Empresa, 

1 
~ 

" : 
1 
1 
1 
! 
1 

1 
1 

1 
1 

51 
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AREA 1 U DIRICCIOI DI PLAITA 

llOOULO t 1 •IVBL SICIBTARIAL 
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'~ 08.J•TIVO llJIWmlDAo llOIW:I .. LUGAR """"""""8LBS 1,;aLuac1o•I 
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i -Técnicas de archivo Proporcionar al participan Secretaria Variabla Instituci.Sn Gerente du iiroa Revisi6n de un are~~ 
te una técnica aegura par:l de Desarro externa Capacitaci6n vo que haya ordenado ., 
ordenar cualquier archivo. !lo Fanna:-

i c4utico, y Desarrollo 
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sua•aDGUU l.l .•C&PACl'IACION BS•BCIPICA '°ª ARBA" 

All:BA 1 111 D1aacc10• D• •1•a•1A& 

MODUL01 1 COHA81LID&D 

08iJSTJVO DJlllGJDO A1 IJUUCJQI L U G A R 

El proceso contable 

ontadur!a Adminia
rativa 

Al finalizar el curso, loa 
participantes conocer&n -
lo• .upactoa te6r icos da l 
proceso contable y los apli 
Ctll:'.fn al proceso de traba": 
jo de la Empresa, 

Auxiliaras o horas 
do Contabi 
lidad. -

Al finalizar el curso, los Auxiliaros 12 hor.,s 
participantes manej11.dn - de Contabi 
costos y presupuestos, se- lid,1d. -
gún procedimientos adminis 
trativos. -

besarrollo de Wl si! Al finaliz.u- el curso, los Auxiliares Varia.ble 
ema de costos p.uticipantes aplicar&n - de contabi 

101 nuevos ailtemaa a uti- lid11;d y ": 
lh:ar on la Empresa. costos, 

Aula de ca 
pacitaci6ñ 

Director de Fi Evaluaci6n del doeem 
nanzas - peño, -! 
Contralor Ceno 
ral -

Capacitaci6n 
y Desarrollo 

Aula de ca Director de F! Evaluación del dese5 
pacitaci6;;' nanzas peño. : 

Contralor Cene 
ral -

Capacitaci6n 
y Desarrollo 

Jnstituci6n Contralor Gene Evaluaci6n del dose111 :. 
externa. ral -¡pef\o, - ! 

J,S.E.F. Capacitaci6n 1 
y Desarrollo 



• 

"' 

Re-oxpresi6n do Es 
tadoo Financieros-

Actualizaci6n Fis
cal. 

SUBPIOGUllA 1.1 11 C&PACITACIOll ESl&CIPICA POI ARBA" 

AREA 1 111 Dll8CCIOll 08 Pl•All&AB 

MODUL01 1 COllTA•ILIDAD 

08J•TIVO DIUGllE At IXJMCIOll L U G A R RESPONSABLES H V A L U A C I O • 

Logror un trabnjo creativo 
por parte de los ejecuti-
vos del &rea a través dd 
anlilisis, interpretaci6n y 
la aplicaci6n do la técni
ca du re-expresi6n de los 
e1tados financieros, 

Contralor, , 20 horas Sala ue 
Contador, Juntas, 
Subconta-
dor. 

- Director de -
Finanzas 

capacitacilin 
y Desarrollo 

Ev"1uaci6n del de
sempeño. 

Ofrecer a los participantes Todo el pur VariD.blo 
conocimientos actualizados aonlll rlol :-

' Diversas - Director de f',! EvaluacicSn del dese!!!¡ 
Institucio- nanzns peño, ; 

sobre el manojo do lao di- área, sogltn 
versas roformao fiscales - so requiera 
que surjan durante el afio. para ol de-

sempeño do 
su tz:nbajo. 

~:~o~:~aci- Contralor 

CapacitacHin 
y Desarrollo 

1 

.__...._~~~-"-~~~~~--'-~--'-~--'-~~...J_~~_¡_~~~~r 



SUBPROGUflA 1.J "CAfACI'rACION BSPBCIPICA POA ARIA" 

AREA 1 IV D•SAllROLLO OIGA•I&ACIO•AL 

NODULO 1 1 ULACIO••B 18DDB'l'aIAL•S 

...::··! 
~ ¡•l 
J-'1 u 

~e 
~SCRIPCIO• 
lcu .. o~ oaJ•TIVO DllUGJDO &1 WIUICIO. L u G A a RESPOtrtSABL&S • y A L u A e 1 o • 

Actualización en -
I.H.s.s., IHrom.YIT 
y Ley Federal del -

• Trabajo 

~ 

• 

Proporcionar " los partici- Asistentes variable 
pantes loa conocimientos .. 
m4a actuales sobre las modi 
ficaciones legales que afeC 
ten el trabajo de su área, -

Se propone Gerente del 
Coparmex .(rea 

capacitación 
y Desarrollo 

Eva1uacion del aese!I 
peño. . 

Administración en- Al finalizar el curso, loa 
ciente del departa- participantes conocer&n el 
mento de peraon.il. proceso global de su &rea, 

AsiatentH Variable Se propone Gerente del Evaluación del desem 
ICAHEX &roa peño. -

,. de manera que cuenten con 
un apoyo teórico para to~ 
mar lae clecisiones. 

~ 
• 

Capa.citación 
y Desarrollo 

~inistracit5n de .. .\1 finalizar el curso 1 el - Encargado 20 horas Se propone Gerente del 
Sueldos y Salarios tpartici¡:ante aplicar& un - do n6minas Stevenel y &raa 

EVo.luación del pro
yecto que presente, 

l"I sistema de sueldos en la ~ Asociados Capacitación 

_=_·_.. ____ _. ______ __.~l>r-·•_·_··--------------..-l~------.l....----...1.------_¡-y_Do __ ••_r_ro_l_lo--.l...-------------~l 
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·. ¿,¡:-. 

~ w . :.; . 
. 

e 
SUBPaOGRA"A lJ 11 CAfAClTACION BSP8CIPICA POR ARIA" 

llODULD 1 1 ••LACID••B JaDUBTIJAL•s 
r·1-11111·1w1· 

~ 08.J•TIYO owcmo A1 OORACICW LUGAR ..S-..Sl&S BYALDACIO• 

• 
Entremuniento pard Al tindh.ar el entrona-- Recepcioni! 6 huras Puesto de CapacitaciiSn y EvaluaciiSn del dese!!!_\ 
Rocopcionistas miento, los participantes tas Laqo - operacicSn Doaarrollo polio. 

operar.tn el conmutador - lranqañica # del CONn.!!. 
1 • adecuada.mento y llovar&n 13 y 18 • tador. 

1 
el control de Uamadaa do 

1 ! 
larqa distancia. : .. ! 

,¡ 

i 
! 
i 

i 
1 

1 
1 1 

1 

1 
1 
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A••A 1 IV Na&aaoLLO oaGUllACIOllAL 

"ºDULO 1 r 1 o•GUISACIO• • •noDO• 

. ¿{.• 1 

·~u 
u e 
í'Hl-Í~ ;"¡' 

~ 
1 

O•~•l'IVO DDIGJllO As -lml LUGA• lUl8lmlMaL&S SYALUACID• 

~ 

S.lecci6n de Peno Al finalizu el cuno, el Encar91da Variable se propone Director del - EValuac16n del dese!!!. 
nal pan la obten= participante conoced y .. del 're• tc.tnagement 'rH pei\o. 1 
ci6n de resultados aplicad hs dcnicaa -'• Ctlnter de Capacita.ci6n 

1 .. en la Gnpreaa. efJ.cientea pan el recluta "'xico o - j 
11iento y a.l1ccidn del .. - ICAH!X. 

y Desarrollo 
1 (ltlraonal. ! 
• 1 
ó ! 

; 

; 

1 

; 

1 

' 
1 

! 

1 
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ARIA 1 IV D&IAUOLLO 08GA•llACIO•AL 

MODULO 1 111 CAPAClt'ACIO• " Dasaa10LLO 

08.J81'1VO DDJClllD A1 w.M:J<ll' L U G A R RSSPONSi\SLU a V A L U A C 1 O M 

Gerente del variable se propon• Director del - Ev.uuacton ael ao--11 evaluaci6n coato/ Al finalizar el cuno, el 
J)eneficio do la Capa participante aplicad una 
Pit.1ci6n en la EmprO t'cnica adecua.da en la r.tn 

111 la.a, - preaa para ev4luar la re': 

&roa TEAl'H .ina y Capaci- sempeño. 
tacilin y Desa-
rrollo. 

" 

~apectos Legales de 
a capacitaci6n en 

México, 

lación costo/beneficio do 
la Capacitaci6n, 

1\1 finalizar el curso, el 
participAnte podd llev.u 
los controles neceurios 
de la Capacitación para -
presentar los reportes a 
la Secretada del Trabajo 
y Provisión Social, 

Gerente del Variable So propone Capacitaci6n y Evaluaci6n del do-
&re.:& COPARHEX, Desarrollo. sempoño a través -

del resultado de la~ 
inspecciones de la : 
secrour!a del Tra- 1 
bajo y Previsidn 52 ¡ 
cial, ¡ 

1 

1 

! 
L 
~ 
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AREA 1 IY D•~··M>LLO oacA•IIACIO•AL 

MOOUL01 IY ••IVICIOI GIMIRALIS 
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Adll'linistraci6n del Proporcionar al participan Gerente del Variable Se propone Director del Encuesta sobro los 
&rea de Servicios to los conocimientos y tiC área. Manaqement &rea servicios que pros 
Internos. nicas necHarias para adm.T Conter de ta el área, -

nistrar su Srea. - Kbico. ~ª~:~!~~~~~~ .. 

Entrenamiento para 
los Mensajeros, 

Al finalizar el ontrenrunie!!. Mensajeros 4 horas 
to, los participantes cono- y Awcilia-
cerln y aplicadn el Manual ros. 

Servicios 
Generales 

Gerente del 
lrea 

capacitaci6n 
y Desarrollo 

Prueba do conoc::imio_¡I 
tos al finalizar el 
entrenamiento, .. 

" • 

de su departa.mentó • 

La actitlid de Servi Al finaliur ol curso, los 
cio. - participantes modificarán 

sus actitudes aqresivas .re 
conociendo la iznportanci.l
del servicio que prestan pa 
ra la Dt\preea, -

Gerente del 8 horas 
~rea y su -
~rsonal. 

~ula de Ca
tpacitaci6n 

Capacitaci6n 
y Desarrollo 

1 

1 
1 
1 
¡ 
1 
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AREA 1 V Pa~DUCCION QUJIUCA 
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EspeciaUzaci6n en 
manejo do aparatos 
de análisis y mat. 

,.. ridos peligrosos7 

Dotar a los participantes 
de los conocimientos tfc
nicos y prlicticoa que se 
requieren para 109rar un 
trabajo especializado en 
su &rea. 

.. 
o 
.: 

Sequrida\i Industrial Al finalizar •l curso, los 
en una Pianta Qu!mi- participantes conocer&n -

las nonnas de seguridad -
dentro de la Planta Qutnú
ca, ad como las condicio
nes insoquras que deben -
evitar. 

Qutmicos y Variable Asociacio-
superviao- nes Farma.-
res. c4uticaa y 

Químicas, 
Coleqios do 
educaci6n -
superior. 

:I"odo el por 10 horas Aula de Ca
son,11 del':' pa.citacicSn. 
~rea. 

Director del 
&rea 

capacitaci6n 
y Desarrollo 

Director del 
&r•a, proba
blemente Ser 
vicio Médic0 

Capa~itaci6n 
y Desarrollo 

Edmenes te6ricos - 1 
.1plicados en los - i 
cursos. / 

~aluación del dese!!!! 
peño. ' 

Indico do accidentes' 
del &rea. 
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ARIA 1 y ·~DQCClO• Qo1•1ca 

MODULO 1 11 ••0Ducc10• gv1•1ca (HIDROXIDO DE ALUMINIO} 

=~ oaJ•TIYO -·· UUIUICII* LUGAR -LIS IVALOACIOI 

le 

Re1olución de pro- Ofrecer al participante di- Jete de l.!, variable se propone Gerente del Alntnto en la pro-
blomaa y tema do - versas dcnicat para h1 re- ne.t. TF.AClf, &rea ductividad do su - ! 
deciaiones. solucHin de problunH en el Capacitación &rea. 

1 "' 
trAbajo que le pemiun una y Desarrollo 
toma de decisiones con se-

1 
1 9uridad. 

e¡. ! .. ! 
! 

Fonnación de opera- Al finalizar el curso, los Operarios 20 hor.u Auh de ca- Gerente dol :~!~ación del dese!!i 
dores para la pro-- participantea conocer.to to pacitación &rea 
ducción de Hidr6xi- dos los pasos del proceso- Jefe da H--

1 

do de Aluminio. de la. fabricación del fli-
Area de tr!, .. bajo. . .. ¡ dr6xido de Aluminio y podrán 

1 trabajar sin supervisión d! apacitacilSn 1 
recta en 101 tres turnos, y Desarrollo 

1 OI .: 
1 
! 

conceptos generales Al finaliur el curso, lOa Operuios 12 horoa Aula da ca.- Gerente del Prueba de conocimien, 
sobro Pesas y Hedi- participantes aplicado en ¡pacitación &rea toa inicial y final:-! 
das. su trAbajo diario los con- Instructor I.!!. 1 

" 
coptos telSricos relaciona-
dos con los procesos qut-

terno ! 

1 micos que trabajan. apacitacilSn 
Desarrollo 

C!' i • 
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ARIA 1 • ·~onucc10• QUl•ICA 

MODULO 1 11 •aonucc10• QDl•ICA (HlDROXIDO DE l\LUHlNIO) 

-" ·~ ' 

:~ OaJ•TIVO DllWmJD A1 ....,l .. LUGAa ..........aLES aVALOACIO• 
~ 

conceptos Cioner4lea Al finalizar el curso, loe Operarios 12 hora• Aula de ca Gerenta dol Prueba de conocimie! 
de Qu!mico, participantea eapUcaran p.acitaci6ñ. &rea toe inicial y final. 1 

en au trabajo diario loe -
Instructor -

i 
.. conccptoa totit'ico1 relacio 

Interno nadoa con loa procesos qu! 
1 micos quo trabajan. ClllpaeitacHin 

y Desarrollo 
! OI .: 1 
' i 

1 

•, 1 
1 
i 
i 

i 
¡ 
1 

1 

1 
! 
1 

1 

i 
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AABA: VI COl_TaOL Da CALIDAD 

MODULO 1 J COllTIOL PISICO 
.l·•••ol l 

~~ OBJ•TIYO DIUGDX> At llJMCl<ll LUGAR RBSPOllSNlLES B V A L O A C I O M·1 
e 

Sesiones Bibliogd"- Al finalizar el semin.uio, Inspecto- 1 año Sala de Gerente del Aplkaci6n de cue.! ! 
tic.u. loa participantes conocer.fo rea Y OU! llevan juntas del\ &rea tionario do conoci : 

.. en profundidad loe diversos micos An!, do a-:. &rea d• - Jefaturas 
mientas cada seis- ! 

aspectos de la tecnología - Ustaa, cabo - planta. meses. 

1 
farmac&utica y utilizar5n - una so Capacitaci.Sn 
un lenquaje t&cnico común, si.Sn-:- y Desarrollo 

biblia 
"l 9r&u-: 

"' 
ca ca-
da mea 

Taller de Aritméti- Al finalizar el taller, lon Inapecto- l mes control de Jefe de - Prueba final do CE 
ca. participantes realizarán - rea con - calidad. Control Ff. nocimientoa, 1 

las operaciontts aritmliticas nivel edu sico 1 .. b&sicas con rapidez y un m.f cativo d8 Capa e i tac i6n ! nimo porcentaje de errores. Secunda-- y Desarrollo 
1 ria, 

"l ¡ 

"' 
1 

Estadística aplica- Al tinalizar el curso, loa Inspecto- 15 horH Aula de ca 

1 

Joto del do Prueba tio conoc1-· 

da al control de ca participantes conocerán y rea. pacitacHiñ partamen to - mientas al final!- r 

lidad de Hedicatnen-= aplicarán las técnicu ea- Instructor 1 
zar el curso, .. toa • ta.dísticas necesarias para 

1 

Interno 
eu trabajo, 

1 ~ª:~!~~~~~~ l 
~ 

l 1 
"' 



~.;.=:-
lcuaao~ 

Control de Cdidad 

.. 

SUBPllDGllAllA IJ "C&PACI'l'ACION ESH:CIPICA POR AReA" 

AREA t VI CO•TIOL 08 CALIDAD 

MODULO 1 I co•T•OL PISICO 

oa.JaTzvo DIUGJOO A1 OORACIOH L U G A 1 ltE!i~L~ JI: V A L U A e l O 11 

Proporcionar al participan Jetes de 
te, loa elementos necesa-:: Control 
dos para deurrollar la - F!oico. 
f'unci6n del Control de ca-
lidad de los medicamentos 
con un alto nivel de cono
cimientos. 

V.ir iablc Se propone 
Instituto 
Mexicano -
de Cap.ici
tación de 
Canif'arttl4. 

Gerente del 
.Sroa. 

cap4citacH)n 
y Desarrollo 

Evaluación del de
sempeño, 

l l 



su•••OGPU lJ "CAIACl'IACJOll l&PEClFICA 'ºª AIEA" 
.~¿-L] 

All&A 1 91 · COlrl.OL D• CALIDAD 

MODULO 1 11 COllTIOL UALITICO '· 1 ...J o 
r •i ,.,. 1,~1• ... .. , ... 

'~ oa.t•TIVO DDIGPJO A1 llUMCIOll L U G A l. lll&IQISl\llLI& SVALUAClOM 

~ 

Manejo de aparatos Al finalizar cada cuno, - ouhticos Variable Para apara- Gerente del Evolu~ci6n del de- ¡ 
e instrumental de los participante• desarro-- Analistas tos de mane ároa sempono. 
laboratorio. lladn las t4cnicaa de an&- quo sean jo sencill'O Jeto del da .. liaia utUi&ando divonoa - Hleccio ... on la t:mpr!. partamcnto-

1 
aparatos como el dholutor, nadas pá.ra ... 

1 
crolll4t6grafo de gase1, ba-.. el unejo Para apara-

capacitacii!Sn 

~ 
lllnua an4Uticaa, etc. de cada .. tos comple- y Oaaarrollo 

aparAto, jos, l.P,N, 1 

u U.N.A.M., -
1 Asoc1aci6n 

rarm. Me•~ 
¡ 

1 

1 

1 

1 
1 

1 
1 

1 

i 
1 

~ 
1 
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IU8PROGIANA l.1 "CAeACU'ACION ESPICJFICA POll ARBA" 

ARIA1 91 COftMJL M CALIDAD 

MODULO 1 111 •1••&. ••cmAllAL 
f.:1.¡1rir JliºI' 

~ 08J•TIVO DllUG~ J llllMClOll LUGAR US'PONliNtLBS SVALD/IClDN 
le 

-Taller do orto9ra .. Al finalizar ol curso, el Secretaria Variable Se ¡Jropono Gerente dol Evalu11cic'.'ín final y 
1 f!a y rodaccidn. participante sed cap.u .. del &rea. ICAMZJ(, área Evaluación del de-.. de redactar y aecanogra-- aompeño. 

1 

fiar escrito• sin una ao- ca{>ftcitación 
1 

la falta de ortoyraf.ta. y Desarrollo 

ci 
~ 
• ¡ 

' 

1 

1 

i 
i 
1 
! 
i 
¡ 

' 1 

.. 
o 
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SUBPROGMAllA I.1 .. CAPACITi\CION ESPKCIPJCA POa AREA" 

ARIA1 Yll 81ot'8LL 

MODULO 1 1 PaODDCCIOll 

~r 
(.1 u 
: 1 

..J o 
\;1 .• 0-·1· •• 

08.J&TIYO DDIJGJll) Al WMCJQll L u e A R RJSPONGNILES • V A L u " e J o " 

Manejo del equipo y 
funcionamiento del 
Are a Estéril. 

Al finalizar el cuno, loa 
participantes conocer&n y 
aplicar.in 141 técnicll.I de 
laboratorio requeridaa pa
rn trabajar dentro de un ... 
Area E•térU, 

Manejo de Nuevo Equi Al finalizar el curao, los 
po. participilntos operadn el 

nuevo equipo con scquridad 
y precisi6n. 

Operario• 
y 1'cnJ. .. -
coa, 

20 horas 

Peraonaa - Variable 
selecciona 
das para :-
operar nue 
vo equipo7 

Aula de Ca 
pacitaci6ñ 

Area Esté
ril. 

Lugar de· -
trabajo, 

Gerente de 
Produé:cidn 

Capacitacidn 
y Desarrollo 

Gerente de -
Produccidn 

compañía que 
vende el -
quipo 

Capacitaci6n 
y Desarrollo 

Aplicaci6n de invo!!_ I 
tario de habilida--

dcs, ¡ 

Aplicacidn do Inven } 
tarlo de Uobllldad;;sl 

' .-J 
1 
i 
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Perfeccionamiento 
Secretarinl, 

SUDPROGlAKA l.1 "CAPACitl\CION ISllCIFICI\ eoa l\AEA" 

AREA 1 911 81~T8LL . 

MODULO 1 1 •IV•L 88CUTAaJAL 

~·: 

t-1 u 
Uo 

·,.,,···1·!·:··r 

OllJ•TIVO ODlCIDO Al bUMCI<* L u a A • REGPOllSl\BLES B V A L u A e l o • 

Dotar al participante de 
los conoci1nientoa nocesa 
rios piira un desempeño ::' 
eficiente de todas laa -
funciones a.cretariale•• 

Secntaria Variable So propone Director de 
del Srea. ICAKEX, área 

CapacitacicSn 
y Desarrollo 

EvaluacH5n del do- 1 
sompeño, 

1 
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1 i 1 i 8irectiwoe 

1 1 

Gerente• 

aeuniOn D-1 ! •••inarJ.o o-a L•ct•r•• D-J 
Reuni6n para la planeaci6n El impacto del H¡>ecto fi.. Lecturas de Actualiz11ci6n 
eatratógica de la OnprHa. nanciero en la administra- Administrativa. 

ci6n de Empresas. 

•••iaario c-1 ' S••inarJo G-l 

¡: Deoarrollo Gerencial I 

S••inario o-a 

Desarrollo Gerencilll Il Ciclo de Conferencias 
"Nosotros Chinoín". 

;i ,_,._ ___________ ., _____ _ l·i 
1 i 

: l ! Jefe• y IUferYieare• 

¡j cur•o J.&, -1 : cur•o .J .a. -a car•o J .s. -l 

:/ Administraci6n do Perso- l\dministraci6n de Persa- Aspectos Legales de la Ad
!¡ nal I, nal n. ministraci6n del Personal. 

-+------------¡! __________ . ____________________ _ 
i 

! .. ! 8ecretaria• 

! si Técnico• r Operar.to. 

1 
1 
1 

' 1.: 
1 

...-... im-ral 

1 1 

' 

11 cur•o a .s. -1 

\! Desarrot.lo socretarial I 

:1 

1
¡ Bntreaa•iento 'l .o, -1 

\! Entrenamiento en el Puesto ,, 

·; C•r•o •.c.-1 

C•r•o s.s.-2 

' Desarrollo secretairhl lI 

·¡ Principio• de captura y QP!. ¡ 
raci6n en 11icroconputadorai. 



~SCRIPCIO• 
BVSNTO ~ 

"Reuni6n para la 
"" p\anoacil5n ostra 

tégica do la En\-:' 
presa". 

• 

1 
N "El impacto del -

aspecto financie-
ro en la adminia-

D tracHln do Empro-
aaa", 

1 
"Lecturas de Ac-

"' 
tualiuci6n adm! 
nistra.tiva", 

D 

1 

SUBPROGRAMA U CAPACITACIOll POR •IVBLBG 

MIW•L 1 J. Dl8ilCTIY09 

08.JBTIYO DIRJGIOO At 1 LOGAR 

Durante las reunionos Jos di- Directoras do 111 Hotel en fo - Director G!, 
roctivos describirán ol fl ujt Grupo y do ·= Ciudad de - neral 
de operaciones de uu Sre4 do- .trua :x f!Cxico • Director de 
to minando el flujo general - S"' Dtis.:arrollo de la Dnpresa, t>atcctadn los .. Orqauiz.aci~ problemas más habituales y - ~'" 

~a nal los m&s importantes de su &roa 
loc.1lizando sus causas y pro- ~g c.1pacitaciiSn 
poniendo soluciones roalis--

'~ ~ 
y Desarrollo 

tas. 11.cordadn acciones ostra 
~~ ~~91!:~! que so realil:ar& dur.l 

Al finalizar el seminario, Pirectarcs du fSala lle juntaa Director G! 
los participantes aplicarán P,rupo y do He Oirecci6n, neral 
ha técnicas financieras y ;¡rea. Director do 
prosupuust.1Jcs más actual!-

j 
rinan~as 

zadas para diriqir el trab,! - Director du 
jo de su &rea, Desarrollo 

Organizad-

i; 
na! 
Capacitaci6n 
y Desarrollo 

Ofrecer a los Directivos loe Di rectores de Oficinas Ca¡u1ci tación 
turas perUidlcas referentes- Grupo y "do - y Desarrollo 
a temas de adrniniatraci6n .. &re.,, ast co-

~ del personal y de sus :íre.18 mo Gerentes -
do rosponsabiUdad que los y Jotes del -
permitan una formación y ac departamento 
tualizacilln con&t.:ante, - que eJ los dt!· 

"' aiqnen. 
~ 

Análisis del 
impacto de -
las decisio- .;; 
nos torMdas. ,,; 

~· 
..; 
,.; 
~ 

l'Valuaci.Sn de 
manejo presu-
puesta! do Ci!, 
da .'irea. ... .. 

,.; 
~ 

EvaluaciOn de 
desempeño, 

.. 
..; 
,.; ~ 

~ 



,. "Desarrollo Cero~ 
~ial". 

V 

N "Desarrollo Geren 

1 cial JI". -

u 

"Ciclo de contaren 
l"I ci4S 1 Nosotros ch"f 
1 no!n", -

u 

1 

1u•••ooa1.KA l I C&PACITACIO• 'ºª •1v•L•s 

•IYIL 1 11 G•Ulll88 

08JBTJVO DJUGIDO A1 i LUG&R 

Al finalbar el seminario, 
los participantes conoce-
dn el proceso do adminis
tración, ad como diversas 
técnicas, en cuanto n mane 
jo dol personal, prosupuo8 
tos y administración por ':' 
objetivos. 

Gerentes de 
Grupo y Area 

Desarrollar en los partici Geronteu de 
pantoe aptitudes y actitu':' Grupo y Area 
des para ojcrcor un adecua 
do liderar:go que ll'IOtive aT 
personal y sea capaz de to 
mar decisiones do 9nn im-:' 
pacto. 

. 
j 

llotel en la 
Ciudad de -
M'xico. 

Hotel en la 
Ciudad de -
H&dco. 

~~!"!:~t~~i;~~~::~:a:o~o-= i:~:t~sÁ=:a ~I :~!:c1~n~ªPl! 
cer d trabajo do las diver ~ i8 
sas &reas, as! colllO atende'r ';l ~ 
a pl&ticas de temas especia ~ :.. 
!!:::;:.enriqueciendo su ': 8 ~ .... 

ji 
N N 

- Director de 
Desarrollo 
Organizado 
nal -

- Capacitaci61 
y Desarrolle 

Evaluaci6n -
del desempe
ño. 

- Director de Evaluacilin -
Dosarrol lo del dosempo
Organi zaclo ño. 
nal -

Capacitación 
y Deuarrollo 

Directores 
de Grupo y 
Atea 
Director de 
Desarrollo 
orqaniza.cio 
nal -
Capacitaci6n 
y Da sarro! lo 

Evaluación -
del deaempe
ño, 

"' ,., 
.; 

..: 



SU•PROGRAKA U CAPACITACIO• POR NIYELKS 

•IY•L 1 111 ,,JIPBS D• D•PARTA•INTO 1 BUPBRYISORIB 

I~~~. 
l EVBNTO ~ 

"Adminiotraci6n .. 
""' de Personal I", 

N "Administraci6n -
de Personal II", 

08JITIVO DIRIGIDO A1 

Al finalizar el curso, los Jofos y Su
participantes doaarrolla-- pervisor•a 
rán aptitudes y actitudes 
para ejecutar un adecuado 
liderazgo. 

Al findiz:ar el curso, los 
participantes conocor&n di 
versas técnicas actuales -: 
para dirigir a su personal 
hacia la consocuci6n del -
objetivo do su área, 

Jefes y su
pervisores 

"Aspectos Legales Al finalizar el curso, loa Jetes y su-
1'1 de la administra- p.irticipantea describir¡fo - porvisoiu 

ci6n del Personal" las principales nonnas con 
respecto a salarios mfnimos 

~ :~~!:!,1~::~=~ni:9~n~=r~~~48 
de trabajo y dom.SS aspectos 

i F¡uo respondan a lae progun-
B taa. 

¡ LUGAM 

Aula do Capa Director ele Eviuuac.i.un -
citaci6n 1 sT Desarrollo del dose111pe
se tiene pre Drganizaci2 ño. 
supuostado ":' nal 

§ ser& en Hotel .. Cc1pacitación 

.8 ~: !'x~~~dad y Desarrollo 

Aula de Cap.1 
citaci6n -

Aula ele Capa 
citaci6n, -

Capacitaci6n 
y Desarrollo 

- Ccrcnto de 
Relaciones 
Industria
les 

- Capacitnció1 
y Desarrolle 

Evaluaci6n -
del doscmpo
ño, 

Aplicación • 
do prueba fi 
nal de cono:" 
cimiontoa, 

.; 

..; 
Ñ 
..; 

..; 
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"Desarrollo seer.! 
tarial I". .. 

1 

~ .. 
1 

"Desarrollo Seer!!_ 
N tarial Il", 
1 

..; 

.; 
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so•••oall!AllA I l CAPACITACIO• POll •IV&L•s 

i11v•L 1 IV s•C•STAIJAI 

m 
OBJ&TIVO DIRIGIOO A1 ~ L U G a a -l'OllSABLlll 

Formar verdaderas secreta .. secretarias Auditorio o .. Capacit11ei6n 
rias ejecutivas que deaem .. de toda la Aula especia! y Desarrollo 
poñen tare.is administra.ti .. Dtpreaa. mente contra .. 
vas de apoyo, y sean copa- . tada, 
ces de tomar decisiones, ~ o ,, 

o ... 

Al finalizar ol cuuo, las Secretarias Auditorio o Capacitacit'Sn 
participantes proyectarán de tolla la Aula especia! y Dee.:irrollo 
una imágen personal agrad.!, Empresa, mente contra-
ble, tanto para loa viei-- tada • 
tantea como para el persa- . 

~ nlll do la Empresa. o ,, 
o ... 

-

1 n llVALUM:lm 

i! 
Aplicacit'Sn de 
prueba final 
de con oc imion 
tos, "' ,., 

2 
..; 
Ñ 
..; 

EvaluaciiSn -
del dosempe-
ño. 

"' 
3 ,., 

"' ..; 



SUBPaOGRAll JI CAPACITACIOll POR NIV•LB& 

~· ~ 1 ~ o Ol!IJITIVO DIR1G100 A1 i L U G A 11 RESPOHSABLIS IVALUM:JClf IJ 
~ 8. 

"Entronamionto en Al finalizar ol entrenamicn Técnicos o - l\ula do c.1pa Jofos y su- Lista de vor! 
'O' el Puesto", to, loa participantes cono': Inspectores citación y :- porvisoros ficacicSn del 3 tj cedn amplirunento las fun-- do Control do cud,1 luqar - do cada &rea aprondizaje. ... .. cienos de su puesto y las - Calidad, Auxi de trabajo, Capacitacilin En ocasiones ~~ ,., 

1 
desarrolladn con un 95\ de liaros, Oper',! .!\ y Doonrollo inventario - &~ .. eficiencia, rios y opera- ~ do h,1bilida- ;! • 

dores Ajusta- dos. Bi 
..; 

lcioros, :; 
~"' 

..; 
ti~ 
MM 
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SUIPaOGaAM II CAPACITACIO• POR •IV8L8S 

MJY8L 1 YI Paa&ODL 8• GBNBRAL 

-

~· ~ 

1 l~ o 08.JBTJVO DIRIGIDO Ar ~ L U G A• .. l'OllllNIL&G llVALUM:I<* 

& 
"Principios de - Preparar a los p11rticip.rn- Socrotarias, Aula de la - Directores, Prueba final .. captura y opera-- tes para la operaci6n de - Awciliares y DI.presa o - Gerentes y práctica. 
ci6n en microcom- microcomputadoras que se - Jefes de de- bien aulas .. Jefes de lila 

1 putadora". instalar&n on sus &roas. partMento - !: de lo. Jnati- &reas en las 
" ..¡ que implemen. 

! 
tucJ.6n c<1pa- que so impl! J 

ten •istemas citadora, menten siste ,, .. do su &rea - " mas do mlcr-;;' 
en microcom- . computador•;:-

M 

~ ..; 

~ 
puta.doras. 
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Comunica.cit5n 

Interna 

N Educaci6n 

,,¡ 
,,; 

.., 

,,¡ 
.: 

• 
.. 
.: 

Ahiet"ta 

Inducción 

P.\U personal 

~e nuovo ingreso 

FomaCi6n do 

tnatructorea 

lnternoa 

•UIPRVGRAMAI AX.TaRHOa 

llATlllS a••BRAL 

OBila'l'IVO 

- Orientar las actitudes del persa ... Todo el pe!_ Dos años 
nal uniform.:indo crietrios pat"a el 8onal del -
logro del ol.ljotivo 91meral de la 
Dnpresa • 

9rupo. 

.. Ahrir canales do coet\unkación fo! 
mal en la f)npresa. Proporcionar a 
.todo el personal informaci6n for-
mal y oportUM do loa procesos y .. 
cambios qun se d.1n <in la sn¡iresa. 

Brindar la oportunidb.d a todos Todou los cg Depende 
los colaboradores dol grupo do laboradores del os-
iniciar o continuar sus ostu-- de grupo Ch! fuer:: o 
tlios de educod6n bhica, no!n con do- que re~ 

SOQB du OHt_!! U.ca ca 
dia.r. da estÜ 

diantu7' 

Incorporar a las personas de .:. Toda persona seaiGn -
nuevo inqroso. a la EmproH br!~ do nuevo in- da In'1u~ 
dtndoles una c.Hida bionvonida qreso. cUin 
y proporcion&ndoles la J.nfoma 
cicSn ¡¡carca do los objetivos,-· 2 hona 

pol!tic:as, nonnas, estructura y 
prcuatacionos de la Or9anhtu:i6n 

Al firui.lb.ar cada curso, los - Gerer.tes, J! 15 horas 
part.lc::ipante& conoc:edil y i'lpl1• fes, Suporv l por cur ... 
car&n los principios 1 conceptos acree ~· Je-.. ao. 
y funciones básica$ a desarro·- !os de líne<1 
llar para coswe.rtirse en Capaci quo actúen .. 
tAdoros Internos. como Ci!opaci .. 

tadores In--
tcinos. 

\L 

BYALUACIOH 

capacitaci6n AnUius del CH 
y Oosarrollc ma Organizacio-:' ... nal. :.. 

.; 

.: 

Cap.:tcitación Eximenoa de la Di 
'J Dusarrollo recc16n General : ... 

de Acroditacilin -

"' cada estudian do la S.E.P. 
to. 

.; 

..; 

Capacitaci6n T.ic:ni<::i'ls de lnto 
y Doaarrollo rrogatorio durar\ 

to la sosi6n: -

.; 

..; 

Capacitacidn - Elaboración fi 
y Dnarrollo na1 de un pro:-

9ranut para cur. .... 
so de Cclpaci ta 
ci6n que cada-

,.. 
uno impartid. .; 

~ 
o 

..; 



CONCLUSIONES 

La capacltacl6n para el trabajo es un problema educativo pues

to que corresponde a la búsqueda del perfeccionamiento humano 

dentro del ámbito específico del trabajo; por ende, correspon

de al Pedagogo el planear, coordinar, dirigir y evaluar los -

procesos de capacltaci6n que se dan en las empresas, puesto -

que como profeslonal de la educacl6n cuenta con todos los ele

mentos necesarios para lograr una adecuada planeacl6n didácti

ca, asesor fa y apoyo pedag6glcos en la ejecucl6n, as r como una 

confiable evaluacl6n del resultado de los cursos y de todo pr2 

ceso educativo en la empresa, para posteriormente determinar -

el beneficio obtenido sobre el costo total de las acciones, 

ll La capac1Ucf6n para el trabajo debe apoyarse en los postula-

dos de la educaclcSn de adultos que plantea objetivos, metodol2 

gía y recursos did,ctlcos diferentes a los utilizados en los -

slstem.s escolarizados tradicionales, partiendo de la Idea de 

que se cuenta con educandos adultos con caracterfstlcas y nec! 

sldades propias, enfocadas hacia un desarrollo personal y un -

mejoramiento del nivel soclo•econ6mico, asr como de su cal !dad 

de vida. 

111 La capacltaci6n para el trabajo es un proceso costoso para l~s 

empresas no scSlo por los recursos materiales empleados, sino -

sobre todo por el costo oculto que lmpl lean las horas/hombre -

emp 1 eadas en todo programa de capac 1tacl6n. Es por ello que -

resulta Imperioso el Invertir un tiempo y recursos razonables 

en la Deteccl6n de Necesidades de Capacltacl6n, para lograr -

contar con las bases para la planeacl6n de todo el proceso de· 

capac 1 tac i6n de acuerdo con 1 as verdaderas ne ces 1 dades de la -

empresa. Asimismo, la Deteccl6n de Necesidades de Capaclta

cl6n nos permite ejercer un trabajo profesional, sistemático y 
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apoyado en estudios pedagógicos y de las ciencias del comport! 

miento humano, 

La presente Tes 1 s ofrece una forma sene 11 la y ráp 1 da para lo

grar una detección de necesidades aplicable a cualquier empre

sa grande que tenga hasta un total de 600 empleados, utl ! Izan

do pocos recursos materia les y humanos; s In embargo, la mayor 

aportación radica en el vaciado de los resultados en formatos 

que permiten de Inmediato comenzar con el proceso de plano! -

clón didáctica ofreciendo propuestas educativas especfflcas • 

cada prob 1 ema o neces 1 dad. 

IV El desarrollo de un Plan Rector de Capacitación que Incluya -

los objetivos generales, los programas, cursos y actividades -

planeadas para cada departamento de la empresa ofrece la posl

bl l ldad de enfocu los recursos hacia objetivos acordes con el 

crecimiento tanto de la empresa como del personal, asf como -

guiar el de.tino adecuado del presupuesto en forma .coherente, 

Al final Izar cada curso, programa o ciclo se tienen ya parame

tros para evaluar si los resultados obtenidos corresponden a -

los objetivos planteados, objetivos que surgen de las necesld! 

des detectadas y de las metas de los dirigentes de la empresa. 

V El Plan Rector de Capacitación es una propuesta educativa para 

el desarrollo de los recursos humanos dentro del &mblto del 

trabajo y su éKlto depende tanto de una correcta planeaclón y 

ejecución de los procesos educativos, como de un apoyo total y 

cons 1 stente por parte de 1 os d 1rect1 vos de la empre&a, si tua

c Ión que en el caso de la empresa estudiada so manifestó como 

una verdadera preocupación por el crecimiento personal de to-

dos y cada uno de los colaboradores del Grupo. 
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Por último deseo anotar que a través de mi labor profesional 

en el ámbito de la capacitación para el trabajo encontr6 posl-

bl l ldades verdaderamente enriquecedoras para quién desea trab!!. 

jar buscando propiciar el perfeccionamiento h~mano y donde la 

labor del pedagogo no termina como simple coordinador de la C!!_ 

pacltacl6n, sino que es posible alcanzar a Influir en la toma -

de decisiones estratégicas con respecto al crecimiento de los 

recursos humanos y de la compaMa en sT, logrando dell'Ostrar que 

una genuina preocupación por el mejoramiento de la calidad de 

vida en el trabajo redunda en resultados mayores y más Importa!! 

tes p•ra la empresa, la sociedad y para cada Individuo trabaja

dor. 

El pedagogo debe buscar el camino hacia el logro de una lnflue.!! 

cla en la toma de decl,.lones, y esto solo se logra trabajando -

en forma slstemltlca y demostrando resultados. 
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A N E X O 1 

RESUMEN DE RESULTADOS DEL 
DIAGNÓSTICO GENERAL DE LA 

ORGANIZACIÓN: 

INSTRUMENTOS 
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GUIA DE ENTREVISTA DIAGNOSTICA 

PARA: DIRECTORES Y GERENTES 

1.- CUALES CONSIDERA QUE SON LAS FUERZAS, CAPACIDADES Y ASPECTOS PO
SITIVOS DE LA EHPRESA? 

2.- CUALES CONSIDERA QUE SON LAS DEBILIDADES, CARENCIAS Y NECESIDADES 
DE LA EMPRESA? 

),- CONSIDERA QUE SU AREA REQUIERE APOYO EN CUANTO A ORGANIZACION, -
ELABORACION DE MANUALES Y ESTABLECIHIENTO DE POLITICAS? 

4,- CREE USTED QUE EN LA EMPRESA EXISTEN POLITICAS Y PROCEDIHIENTOS 
OEF 1N1 DOS QUE SE APL 1 CAN? 

5,- EN GENERAL, COMO VE USTED EL CLlllA ORGANIZACIONAL, LA GENTE ESTA 
A GUSTO, SE TRABAJA LIBREMENTE? 

6.- CUALES SON SUS OBJETIVOS Y EXPECTATIVAS EN CUANTO AL DESARROLLO Y 
CRECIMIENTO DE SU DEPARTAMENTO? 

7,- REQUIERE SU DEPARTAMENTO APOYO DE CAPACITACION, ESPECIFICAHENTE 
EN QUE ASPECTOS 1 

8.- QUE EXPECTATIVAS TIENE DEL AREA DE D.ESARROLLO ORGANIZACIONAL? 
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DEPARTAMENTO:--------- FECHA: ------
AREA: ------------

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO OBJETO CONOCER SUS PUNTOS DE VISTA EN RE 
LACION CON LA EHPRESA, SU TRABAJO Y LOS IDVERSOS ASPECTOS DE LAS PDLT 
TICAS Y PRACTICAS DE LA HISHA, PARA CORREGIR Y MEJORAR LAS FALLAS QUE 
PUEDAN EXISTIR, ASI COHO PARA DAR EXPLICACION A DETERHINADAS SITUACIO 
NES QUE QUIZA POR FALTA DE COHUNICACION NO HAN SIDO DEBIDAHENTE ACLA:;
RADAS, 

PENSAMOS QUE LA MEJOR FORHA DE SABERLO ES D 1R1G1 RNOS A USTED Y CONO•· 
CER SU OPINION, OPORTUNAMENTE LE INFORHAREHOS DE LOS RESULTADOS, A· 
TRAVES DE LA D 1RECC1 ON DE DESARROLLO ORGAN 1ZAC1 ONAL, 

GRACIAS POR SU COLABORACION. 

1NSTRUCC1 ONES: 

LEA CUIDADOSAHENTE CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS, CADA UNA DE 
ELLAS T 1 ENE VARIAS POSIBLES RESPUESTAS, COLOQUE EN EL PARENTES 1 S DE • 
LA DERECHA LA RESPUESTA QUE HAS SE AJUSTE A SUS OPINIONES, SELECCIO·· 
NANDO SOLO UNA DE LAS RESPUESTAS, 

SEA LO HAS SINCERO POSIBLE, PUES DE ELLO DEPENDE LA EFICACIA DE ESTE 
CUESTIONARIO. 

CUESTIONARIO 

1.· EL SERVICIO DE COHEDOR QUE OTORGA LA EHPRESA, LO CONSIDERA: 

A) EXCELENTE 
8) BUENO 
C) DEFICIENTE 

LPORQUE7 --------------------

2,• EL HENU DEL COHEDOR EN CADA UNO DE SUS PLATILLOS, LO CONSIDERA: 
( ) 

A) ABUNDANTE 
B) SUFICIENTE 
C) POCO 

LPORQUE7 --------------------

3,- LAS INSTALACIONES DEL COMEDOR, LAS CONSIDERA: 

A) COHODAS, PRACT 1 CAS y AGRADABLES 
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s¡ FUNCIONALES 
C 1 NCOMODAS V POCO PRACTICAS 

LPORQUE? -------------------

4,- EL TIEMPO PARA IR AL COHEOOR, LO CONSIDERA? 

A) DEMASIADO 
B) SUFICIENTE 
C) POCO 

LPORQUE? -------------------

S.· CUAL ES EL HORARIO DE TRABAJO 0.UE DE ACUERDO A SUS NECESIDADES • 
ES EL HAS ADECUADO? ( ) 

A) DE 7,00 A.M. A 4.oo P.H. 
8) DE 7,30 A.M. A 4.30 P.M. 
C) DE 8.00 A.M. A 5.00 P.H. 

LPORQUE7 -------------------

6, • EN CUANTO A SU PUESTO, COMO SE S 1 ENTE EN EL? 

A) HE SATISFACE 
1) HE PARECE BIEN 
C) NO HE SATISFACE DEL TODO 
0) NO HE GUSTA 

LPORQUE7 -------------------

7,. DE ACUERDO A SUS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES, COHO CONSIDERA QUE 
OESEMPEAA SU TRABAJO? ( ) 

A) CON UN 100% DE EFICIENCIA 
8) CON UN 80% OE EFICIENCIA 
C) CON UN 50% DE EFICIENCIA 
O) HENOS DEL 50% DE EFICIENCIA 

LPORQUE? 

8.· CONSIDERA 0.UE CONOCE SU PUESTO EN TODA SU AHPLITUD? 

A) CONOZCO TODAS LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y LAS 
LLEVO A LA PRACTICA. 

8) CONOZCO LAS FUNCIONES, PERO NO TODAS LAS APL 1 CO 
C) ALGUNAS FUNCIONES LAS CONOZCO V OTRAS CREO QUE 

SON LAS QUE REALIZO. 
O) NO LAS CONOZCO 

LPORQUE7 -------------------
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9, - CONS 1 DERA QUE DE ALGUNA MANERA HA REC 1B1 DO ALGUN T 1 PO DE CAPAC 1-
TAC l ON O ENTRENAMIENTO PARA EL MEJOR DESEHPERO DE SUS FUNCIONES? 

A) S 1 , HE REC 1B1 DO Y HE HA S 1 DO HUY UT 1 L 
B) RECIBI EN ALGUN TIEMPO, PERO NUNCA LO HE APLICADO 

A HI TRABAJO, 
C) REC IBI, PERO NUNCA LO TERMINARON 
D) NUNCA. 

{ ) 

10.- CONSIDERA NECESARIO PARA EL MEJOR DESEHPERO DE SUS LABORES ASIS-
TIR A CURSOS DE CAPACITACION? { ) 

A) LO CONSIDERO SUMAMENTE NECESARIO Y URGENTE 
B) LO CONSIDERO NECESARIO, PERO NO INDISPENSABLE 
C) NO ES NECESARIO, DESEHPERO BIEN HI TRABAJO 
D) NO HE INTERESA 

11.- CONSIDERA IMPORTANTE QUE LA EMPRESA CUENTE CON UN DEPARTAMENTO -
DE CAPACITACION Y DESARROLLO, EL CUAL OFREZCA CURSOS PARA TODO -
EL PERSONAL DE HAN ERA PER 1001CA1 { ) 

A) S 1 ES HUY IMPORTANTE 
8) S 1 ES 1 HPORTANTE 
C) NO ES NECESAR 1 O 

LPORQUE? --------------------

12.- CONOCE EL OBJETIVO DE SU DEPARTAMENTO? 

A) HUY CLARAMENTE 
8) NO HUY BIEN 
C) NO LO CONOZCO 

LPORQUE? --------------------

13.- CONOCE LOS OBJETIVOS DEL GRUPO CHINOIN? 

A) CLARAMENTE 
8) NO HUY CLARAHANTE 
C) CREO CONOCERLOS 
O) LOS DESCONOZCO ABSOLUTAMENTE 

l.PORQUE? --------------------

14.- EL MATERIAL CON EL CUAL OESEHPERA SU TRABAJO LO CONSIDERA? 

A) SUFICIENTE 
9) NO CUENTO CON TODO EL MATERIAL 
C) INSUFICIENTE 
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15.- EL LUGAR DONDE DESEMPERA SU TRABAJO LO CONSIDERA? 

A) AllPLI O Y COMOOO 
B) ADECUADO A MIS NECESIDADES 
C) REDUC 100 REQU 1 ERO DE MAYOR ESPAC 1 O 

16.- LAS CONDICIONES DE LUGAR DE TRABAJO COMO LUZ, VENTILACION, LIH·-
PIEZA, ETC., LOS CONSIDERA? ( ) 

A) SUF 1C1 ENTES Y BUENAS 
B) ALGUNAS SON DEF 1C1 ENTES 
C) DEFICIENTES 

lPORQUE? --------------------

17. • CONOCE AL PERSONAL QUE TRABAJA EN GRUPO CH 1NO1 N? 

Al A LA MAYOR IA 
B A ALGUNOS, PERO A OTROS NO 
C) SOLO A LOS DE HI DEPARTAMENTO 
D) A NADIE 

18.- LA RELACION CON SUS COHPAAEROS DE TRABAJO ES? 

A) HUY AMISTOSA Y DE COHPAAERISHO 
B) HERAHENTE DE TRABAJO 
C) DE COMPETENCIA Y RIVALIDADES 
O) HINIHA, SOLO LO NECESARIO 

19.- PARTICIPARIA EN ALGUN EVENTO FUERA DE LA EMPRESA? 

A) SI HE GUSTARIA HUCHO 
B) A VECES . 
C) NO 

20.· EL AMBIENTE EN GENERAL DE LA EMPRESA LO CONSIDERA? 

A) AGRADABLE Y DE HUCHA COOPERAC ION 
B) DE POCA RELAC ION CON OTROS DEPARTAMENTOS 
C) DE AGRES 1 OH Y COMPETENC 1 A ENTRE LOS O 1ST1 NTOS 

OEPARTAHENTOS. 
O) DESAGRADABLE 

21.· SE CONSIDERA SATISFECHO DE TRABAJAR EN ESTA EMPRESA? 

A) ME SAT 1 SFACE HUCHO TRABAJAR AQU 1 
B) COMO EN CUALQU 1 ER OTRA EMPRESA 
C) HE CAHBIARIA SI PUDIERA 
O) DEFINITIVAMENTE NO 
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22.· SI TUVIERA LA OPORTUNIOAD OE CAMBIARSE DE OEPARTAHENTO LO HARIA7 

A) NO, ESTOY HUY CONTENTO EN MI DEPARTAMENTO 
B) ESTOY CONTENTO EN HI DEPARTAMENTO, PERO ESTARIA 

MEJOR EN CUALQU 1 ER OTRO. 
C) SI, EN OTRO DEPARTAMENTO TRABAJARIA MEJOR 

( ) 

23,· CONSIDERA QUE EXISTEN FAVORITISMOS OE LA EMPRESA POR OETERHINADO 
DEPARTAMENTO? ( ) 

A) S 1 , HUCHOS 
B) ABSOLUTAMENTE NINGUNO 
C) PARA ALGUNAS COSAS S 1, PERO EN GENERAL ES IGUAL 
D) EN CASO AFIRMATIVO, POR CUAL DEPARTAMENTO? 

24.· CONSIDERA QUE LA EMPRESA SE PREOCUPA POR EL BIENESTAR DE LOS TRA 
BAJAOORES? ( T 
A) ABSOLUTAMENTE 
B) LO NECESARIO 
C) NO CREO QUE SE INTERESA GRAN COSA 
D) NO 

25.· CONS IOERA JUST.OS A SUS JEFES? 

A) SIEMPRE HE RECIBIDO LO JUSTO EN CUALQUIER SITUACION 
B) A ALGUNAS COSAS SI, PERO NO EN LA HAYORIA 
C) SON MUY 1 NJUSTOS 

26.· CONOCE LAS POLITICAS EXISTENTES EN LA EMPRESA? 

A) CONOZCO TODAS Y HAN S 100 DEB 1 DAHENTE COHUN 1 CADAS 
B) SOLO LAS HAS USUALES, LAS QUE SE APLICAN CONSTAN· 

TEHENTE. 
C) CONOZCO ALGUNAS Y DE LAS CUALES TENTO HUCHAS DUDAS 
D) LAS DESCONOZCO EN ABSOLUTO 

27, • CONS 1 DERA QUE LAS PRES TAC 1 ONES OE LA EMPRESA SON ADECUADAS? 

A) S 1 , LA EMPRESA OTORGA HUY BUENAS PRESTAC 1 ONES 
B) DEBERIA OTORGAR OTRAS HAS 
C) SE ENCUENTRAN ESTR 1 CTAHENTE APEGADAS A LA LEY 
D) SON HINIHAS 

28.· CONSIDERA QUE LA EMPRESA MANTIENE INFORMADO AL PERSONAL DE LOS • 
ASUNTOS QUE LE INTERESAN? ( ) 

A) SI, EXISTE UNA EXCELENTE COHUNICACION 
B) SE NOS INFORMA DE LO QUE DIRECTAMENTE NOS AFECTA, 

PERO NECESITAMOS MAYOR INFORHACION. 
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C) LA COHUNICACION ES HUY ESCASA Y OCASIONA PROBLEMAS 
D) NO EXISTE NINGUN TIPO DE COHUNICACION 

29.- LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA, LAS CDNSIDE 
w ( T 
A) EXCELENTES 
9) PODRIAN SER MEJORES. 
C) PESIHAS, ND HAY SEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES 

LPORQUE7 --------------------

30.- CONSIDERA QUE EL EQUIPO DE SEGURIDAD QUE UTILIZA PARA REALIZARSE 
SU TRABAJO ES 1 ( ) 

A) ADECUADA PARA EL TIPO DE TRABAJO QUE DESEMPERO 
B) 1 NCOMPLETO 
C) NO TIENE NINGUANA UTILIDAD V ES NECESARIO llOFIFI· 

CARLO. 
O) NO TENGO NINGUN EQUIPO Y S 1 ES NECESARIO 

31.· CONSIDERA QUE CONOCE BIEN SU POSICIONEN LA ORGANIZACION DE LA -
EHPRESA7 ( ) 

A) A TODA SU ESTRUCTURA 
B) EN TODA SU OIVISION 
C) SOLO EN 111 DEPARTAMENTO 
D) SOLO CONOZCO HIS FUNCIONES 
El NO C<?_NOZCO EXACTAMENTE ltl SITUACION 

32.- SUS QUEJAS E INCONFORlllOADES HAN SIDO! 

Al SIEMPRE RESUELTAS 
Bl TOllADAS EN CUENTA PERO NO RESUELTAS INl\EDIATAllENTE 
C) SE HAN RESUELTO TEHPORALHENTE 
D) OLVIDADAS 

33, - QUE ES LO QUE HAS LE SATISFACE DE SU TRABAJO EN ESTA EMPRESA? 
( 

A) EL SUELDO, PRESTACIONES V OPORTUNIDAD OE DESARROLLO 
B) EL TIPO DE TRABAJO QUE REALIZA 
C) LAS OPORTUNIDADES DE DESARROLLO 
D) LA FORllA EN QUE ES TRATADO 

3~, - CONS 1 OERA QUE LAS POL 1T1 CAS DE LA EH PRESA SON? 

A) HUY ESTRICTAS 
B) RAZONABLES 
C) FLEXIBLES 
O) NO TIENEN APLICACION 

LPORQUE1 --------------------
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36.- EXISTEN PLANES DE PROMOCION EN LA EMPRESA? 

A) S 1, DE ACUERDO A POL ITI CAS ESTABLEC 1 DAS 
B) SI, DE AUCERDQ A DETERMINADOS FAVORITISMOS 
C) NO EXISTEN 

37.- CONSIDERA QUE ESTAN DEFINIDAS LAS LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSA 
BILIOAO? ( T 
A) S 1 HUY CLARAMENTE 
B) NO HUY·BIEN 
C) NO 

38.- CONSIDERA QUE TIENE EL APOYO NECESARIO POR PARTE DE SU JEFE INME 
DIATO? ( T 
A) S !EMPRE 
B) A VECES 
C) NUNCA 

39.- CONSIDERA QUE SU JEFE INHEOIATO LE BRINCA EL TIEMPO NECESARIO PA 
RA RESOLVER SUS DUDAS, AS 1 COMO PARA TRABAJAR EN EQli 1 PO? ( T 
A) SI, PERIODICAl'IENTE TRABAJAMOS EN EQUIPO PARA RE

SOLVER DUDAS, DAR INFORMES Y REALIZAR PLANES. 
8) RARAS VECES, CUANDO UN PROBLEMA LO REQUIERE 
C) NUNCA 

40. • CONSIDERA QUE SU JEFE INl'IEOIATO SE IMPONE EN VEZ DE ACONSEJAR O 
BUSCAR EL CAl11NO ADECUADO? ( ) 

A) NUNCA, S 1 EMPRE ACONSEJA Y SE TOMA LA 11EJOR DEC 1-
SIOH. 

1) ALGUNAS VECES 
C) SIEl1PRE 

41. - CUALES SON LOS VALORES Y F 1 LOSOF IA DE LA EMPRESA? 
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ANEXO 2 

RESUMEN DE RESULTADOS DEL 
DIAGNOSTICO GENERAL DE LA 

ORGANIZACIÓN: 

167 



RESULTADOS DEL CUESTIONAR 10 APLICADO AL 

PERSONAL EN GENERAL 

Se aplicó el cuestionarlo a un total de 126 personas de las áreas de 

Producción, finanzas, Control de Calidad, Ventas, Sfntesls, el área 

de Biológicos y Computación. 

La muestra corresponde a un 32 % del total de la población que es de 

411 personas, descontando a 19 a quienes se les aplicó la gufa de e.!! 

trevlsta. 

El cuestionarlo consta de 40 preguntas cerradas con opción múltiple 

que evalúan diverso• a•pectos como son 

a ) El servicio del comedor 

b) Horario, prestaciones, atención al personal 

c) Niveles de desempefto y adecuación en el puesto 

d) Capacl tacl6n 

e) Re !ación jefe•subord 1 nado 

f) Conocimiento dr polftlcas de Empresa y ubicación dentro de 

la organl zaclón, 

g) e 1 lma organ l zaclona l 

Se elaboraron 20 preguntas base, agregando otras 20 como comprobación 

de los reactivos, 

A continuación se presentan los resultados en términos porcentuales 

de las preguntas que se consideraron como las más Importantes, Se • 

anota primero la pregunta tal y como aparece en el cuestionarlo, a • 

continuación la representación gráfica de los resultados y por últl· 

mo una breve Interpretación de la misma. 
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1.- lEI servicio de comedor que otorga la Empresa, lo considera? 

A) EXCELENTE 

8) BUENO 

C) DEFICIENTE 

En general puede observarse que el servicio de comedor es bueno; los 

comentarlos negatfvos giran en torno a 1as instalaciones y lentitud 

en el servicio. 

~· 
SIC significa el número de personas que no contestaron esa pregunta. 
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... lOe acuerdo a sus conoclmlentosy habllldades 1 cómo considera que dese!!! 

pe~a su trabajo? 

A) CON UN 100% DE EFICIENCIA 

B) CON UN 80% DE EFICIENCIA 

C) NO ME SATISFACE DEL TODO 

D) NO ME GUSTA 

Resulta Interesante observar que la mayada consideran que trabajan 

con un 80% de eficiencia. Queremos hacer notar que en general resul 
ta dlffcll a las personas autoevaluarse, y por ello generalmente op"' 

tan por un término medio. La siguiente pregunta nos da un poco mas 

de lnformac16n acerca del desempe~o en el puesto. 
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• - lCons i dera que conoce su puesto en toda su amp 11 tud? 

A) CONOZCO TODAS LAS FUNCIONES OEL PUESTO V LAS LLEVO A AL PRACTICA 

B) CONOZCO LAS FUNCIONES, PERO NO TODAS LAS APLICO 

C) ALGUNOAS FUNCIONES LAS CONOZCO· V OTRAS CREO QUE SON LAS QUE REALIZO 

D) NO LAS CONOZCO 

Los resultados muestran que menos de 1a mitad del personal conoce sus 

funcl enes y 1 as 1 leva a 1 a práct t ca, observando que un cons 1derab1 e -

porcentaje conoce sus functones sin que todas las 1 leve a la práctica. 

lo que relacionándolo con el grado de eficiencia muestra el porqué de 

no lograr un 100%. 

Es Importante el porcentaje que existe en cuanto a las funciones que 

se cree que son del puesto y algunas que no se conocen, es deducible 

la falta de lnformaclOn que se tiene de este aspecto. 
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9 .- LConsldera que de alguna manera ha recibido algan tipo de capacltaclOn 

o entrenamiento para el mejor d'esempeffo de sus funciones? 

A) SI HE RECIBIDO Y ME HA SIDO MUY UTIL 

B) RECIBI EN ALGUN TIEMPO, PERO NUNCA LO HE APLICADO A MI TRABAJO 

C) RECIBI, PERO NUNCA LO TERMINARON 

D) NUNCA 

Exactamente la mitad de los encuestados afJrman que nunca han reclbl 

do capac 1 tac Ión o entrcnaml en to a 1 guno. Otro porcentaje cons ldera .... 

ble afirma que si lo ha recibido y le ha ayudado para el mejor dese!!! 

peno de sus fu?ciones. 
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10 .... LConsldera necesario para el mejor dl.!sempe"o de sus labores, asistir 

a cursos de capacl tac16n? 

A) LO CONSIDERO SUHAMENTE NECESARIO V URGENTE 

B) LO CONSIDERO NECESARIO, PERO NO INDISPENSABLE 

C) NO ES NECESARIO, OESEHPERO BIEN HI TRABAJO 

O) NO HE 1 NTERESA 

Nuevamente la mitad de los encuestados opina que requiere de capaclt!, 

clOn como un medio necesario para el mejor desemperlo de sus funciones, 

lo cual corresponde al porcentaje que afirma no haber sido capacitado. 

Un porcentaje considerable afirma que sf es necesaria la capacltacl6n, 

mas no Indispensable, esto se refiere a que real Izan su trabajo adecu.! 

damente, 
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12 .- LConoce el objetivo de su departamento? 

A) HUY CLARAHENTE 

8) NO HUY BIEN 

C) NO LO CONOZCO 

La mayorfa conocen muy claramente el objetivo de su departamento, lo 

que contrasta con la pregunta nOm. 13. 
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13 .- LConoce los objetivos del Grupo Chlnoln? 

A) CLARAMENTE 

B) NO HUY CLARAMENTE 

C) CREO CONOCERLOS 

O) LOS DESCONOZCO ABSOLUTAMENTE 

La mayorfa de los encuestados no conocen claramente los objetivos del 

Grupo Cfilnofn .• y otro considerable porcentaje los desconoce absoluta--

mente. 
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20 .- LEI ambiente en general de la Empresa lo considera? 

A) AGRAOABLE Y OE HUCHA COOPERAC 1 ON 

B) OE POCA RELACION CON OTROS DEPARTAMENTOS 

C) DE AGRESION Y COMPETENCIA ENTRE LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS 

O) DESAGRADABLE 

ce¡_::¡_;_ _Ll_~ lL + __ I~~. --t3-~~ .:.--\"-.'. 1 ·· 
1 1· . l.:¡ i l , ·1· 1 T. 1 : 

A 

Una gran mayorTa considera que el ambiente general de la Empresa es 

de poca Integración, pues casi no tienen relación con los demás de .. 

partamentos, a pesar de que su trabajo lo e>dja. 
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37 .- !Considera que estan definidas las lineas de autoridad y respo~

sabl l ldad7 

A) S 1 HUY CLARAMENTE 

B) NO HUY BIEN 

C) NO 

Una mayor fa opinan q~e no están definidas 1as 1 fneas de autoridad y 

responsabl lldad, lo que concuerda con su falta de ubicación dentro -

de la estructura organlzaclonal. 
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38 ,- LConsldera que tiene el apoyo necesario por parte de su Jefe Inme

diato? 

A) S 1 EHPRE 

B) A VECES 

C) NUNCA 

Una mayorfa opina que siente tener el apoyo necesario por parte de su 

Jefe Inmediato, por lo menos en cierta ocasiones, lo que demuestra .. 

que tal vez la relacl6n Jcfe ... subordlnado es adecuada, 
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RESULTADO DE LA APLICACJON DE LA GUIA DE ENTREVISTA 

se·reallzaron 19 entrevistas dirigidas al personal de Jos niveles g! 

renclal y directivo de las áreas de: Producción, Control de Call -

dad, Ventas, Finanzas, Síntesis, el área de Biológicos y Comput!'_ -

clón, tomando en cuenta al 100% de las personas que se encuentran en 

dichos niveles. 

A continuación se anota un resunen de las respuestas y comentarios -

genera 1 es en donde es tuv 1 eran de acuerdo todos 1 os ent rev 1 s tados. 

Dentro de los aspectos pos 1t1 vos Jos ent rev 1 s ta dos concuerdan en que 

Jos directivos más alt9s son personas con una gran visión para los -

negoc 1 os, son positivos, creat lvos 1 cuyas metas se traducen en un .. 

constante crecimiento y expans 16n de la Empresa; además el hecho de 

ser una empresa mexicana con el otorgamiento de crédl tos bancarios -

Importantes le proyecta un gran futuro. 

En general todos se encuentran con gran confianza y seguridad en el 

trabajo, lo cual se traduce en un Indice de antigüedad muy alto. 

Con respecto a las carencias de la compañTa todos estuvieron de - -

acuerdo en manifestar una falta absoluta de planeaclón, organlz!'_ -

cfón y administración de los recursos tanto humanos, como materi! -

les y financieros en todas las áreas. 

Afirman que existe una completa división entre I~• áreas donde cada 

Director o Gerente tiene sus objetivos particulares, que no siempre 

concuerdan con el objetivo general de la empresa. 

Caqa d 1 rector de área af 1 rma que su mayor obstáculo prov 1 ene de 1 a 

actuac16n de otra área, e incluso mencionan las palabras 11 feudo 11 

y 11 virreinato 11 para explicar el conflicto. El área de Ventas afl.!: 

ma que su más grande confl Jeto consiste en la gran cantidad de fal -

tantes por parte de Producción; por su parte Producción afl rma que -
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sus problemas parten de 1 a desorgan 1 zac Ión de Ventas en cuanto a 1 a 

determ 1 nac Ión de sus presupuestos, Las de..más áreas g 1 ran en torno 

a este conflicto sin analizar sus verdaderos problemas. 

La desorganización ha dado lugar a que no se manejen presupuestos e 

Incluso que no se tenga conciencia de los gastos, que meses atrás no 

ten Tan ITm 1 te, 

La desorganización se refleja también en la estructura de la Empresa, 

donde los aspectos legal, administrativo y operativo no concuerdan. 

En cuanto al liderazgo consideran que la autoridad y responsabl lldad 

.!.2!!!. recaen en la Dirección General y Pres ldencla únicamente. Dicha 

autoridad se percibe como benévola o paternal lsta, y el hecho de oc~ 

par una gerencia o dirección Implica el conseguir múltiples benefi

cios, más no la autoridad/responsabilidad que le son Inherentes al -

puesto; Incluso algunos gerentes no conocen claramente quienes son •. 

sus subord 1 nados y qué pues tos ocupan. 

Se encontró que no existe ningún tipo de polTtlcas por escrito, todo 

se maneja en forma verbal de acuerdo con la tradición empresarial 

( que no todos conocen ) , 

En cuanto al manejo de personal el área de Producción elaboró un s 1,! 

tema de evaluación del desempeño que se apl lea exclusivamente en su 

área para el manejo de los aumentos de sueldo, Para las de.,¡s áreas 

no existen lineamientos o polttlcas establecidas, Incluso no hay un..!, 

formidad en los horarios del personal pues Jos subordinados se ajus

tan al horario que establece el Jefe Inmediato. 

En cuanto a la comunicación los subordinados se quejan de no ser In

formados formalmente de las decls Iones Importantes, aunque en real!

dad todo se sabe pues hay grandes fugas de Información respecto a -

despidos, aumentos de sueldos y salarlos, Ingresos, etc. 
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Con respecto a los objetivos y expectativas que tienen gerentes y dJ. 

rectores, encontramos que todos tienen deseos de crecer y encontrar 

un alto nivel de proyección. Algunos esperan aumentar en número a .. 

su personal, Otros esperan capacitarlo mejor. Otros desean organi

zar su área. 

·Por último al preguntarles qué esperan del área de Desarrollo OrganJ. 

zaclonal resultó sorprendente la congruencia y definición de sus ex

pectat lvas, Todos desean que Desarrollo Organl za clona 1 "organ 1 ce a 

la Empresa 11 generando e Implementando polTtlcas, métodos y procedi

mientos no solo en el aspecto de personal sino en todas las áreas. 

Como apoyo para el mejor funcionamiento de la compañía requieren: 

1.- Planeaclón de una adecuada estructuración de la Empresa como Gr.!:! 

po, en cuanto a organigramas, ITneas de autoridad y niveles de 

responsab i 1 1 dad, 

2.- Real Izar una adecuada selección de personal 

3,- Real Izar una descripción de puestos, asT como una evaluación del 

desempe~o que permita la promoción del personal y una estructura 

adecuada de sueldos y salarlos, 

4.- Establecimiento de ITneas de comunicación lnterdepartamentales. 

5,- Mejorar el área de Relaciones Industriales en cuanto a : 

1 nduccl ón de 1 personal 

, atención y servicios al personal 

, agilización del pago a obreros 

6.- Implementación de sistemas de disciplina mejorando el sistema de -

puntos, pues éste afecta el funcionamiento de varias áreas, 

7,- Organización e Implementación de cursos de adiestramiento, capacl 

taclón y desarrollo. 
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CONCLUS ION GENERAL 

Para poder crecer el Grupo 11 CH 11 requiere conformar su estructura or ... 

ganlzacl.onal, definir claramente los objetivos a corto y largo plazo 

en genera 1 y en cada área; desarro 1 lar a su persona 1 en aspectos de 

crecimiento profesional, e Implementar políticas, normas y procedi

mientos que rijan a un grupo de personas cada vez mayor. En una P! 

labra, se requiere de una planeaclón estratégica que contemple las 

acciones a segul r para lograr un desarrollo en el aspecto humano, -

tecnol6glco y financiero, pues solo de esta forma se podrá respo!! -

der al crecimiento que se ha planeado para Grupo "CH" • 
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A fl E X O 3 

INSTRUMENTOS PARA LA DETECCIÓN 
DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

l 83 



GUIA DE ENTREVISTA PARA LA D.N.C. 

Nivel: Directivo y Gerencial 

t.- lQué aspectos se deben reforzar en el personal de su área? 

a) Conoc !mientas 
b) Habl l ldades técnicas 
c) Habll ldades manuales 
d) Actitudes 

2.- LQué acciones se llevaron a cabo en 1984 para Incrementar la pr.!!. 
ductlvldad, la eficiencia, y mejorar la calidad? 

3.- LCuáles son los principales obstSculos para lograr una alta pro
ductividad en su área? 

4.- lQul!! objetivos quedaron sin cubrir en un 100%7 

S.- lQuiénes son las personas clave para el trabajo en su área? 

6.- lCulles son los puestos clave de su área? 

].- lA quf personas piensa promover en 19857 

8.- lEn qui! as.pectas requieren reforzarse las personas de 5, 6 y 71 
a) Cognosc 1t1 vos 
b) Hab 111 dades 
c) Actitudes 
d) Hotlvaclón 

9.- lConcretamente cuáles son sus objet !vos de trabajo para 1985 y -
cuáles serán sus requerimientos en cuanto a capacltacl6n? 

10.- lA quiénes propone como posibles Instructores Internos y en qué 
área? 

11.- En cuanto a la capacltaci6n de supervisores (toda persona que tle 
ne por lo menos una persona .,su mando), lQué áreas requieren r~ 
forzamiento? 

a) Relaciones Interpersonales 
b) Comun lcac 16n 

184 



el Técnicas Administrativas para la supervisión 
d) Conocimientos Teóricos especfflcos de sus áreas 
el Conocimientos Prácticos específicos de sus áreas 

fl O t r o---------------
12.- Por favor nombre que personas requieren lo anterior. 

13. - En cuanto a 1 a capac 1tac1 ón de 1 área secretar 1a1, cons 1 dera usted 
que las necesidades se encuentran en: 

a) Mejorar en cuanto a: 
·ortograffa y redacción 

bl Mejorar en cuanto a: 
taqu !grafía y mecanograffa 

el Mejorar en cuanto a: 
relaciones humanas 

d) Mejorar en cuanto a: 
presentac 16n y trato 

el O t r o---------
14.- Para niveles administrativos considera que se requiere: 

a) Conocimientos técnicos específicos 
bl Desarrollo de habl l ldades 
el Mejora en relaciones Interpersonales 
dl O t r o-----------

15,- Usted mismo, LEn qué área desea adquirir mayores conocimientos y 
hacia d6nde piensa proyectar su desarrollo? 



1.-

CUESTIONARIO PARA EFECTUAR UNA 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO 

tllvel: Jefatura y Supervisión 

LCuál es el romedio de escolaridad del personal que le depende 
di rectamente 

a) primaria 
b) secundarla 
e) comercio, contabl l ldad o carrera técnica 
d) preparatoria o equivalente 
e) 11cene1 atura 

f) o t r o-------------
2.- lA qué cursos de capacltacl6n asistió su personal durante 19847 

3.- L(lu6 cursos de capacltacl6n tiene planeados para su personal en 
19857 

4.- LEn qu~ •reas requiere capacltacl6n su personal y en qué porcen
taje? 

al ( mayores conocimientos % 
b) ( adqulslcl6n de habll ldades manuales---% 
e) ( adqulslcl6n de habilidades técnicas~ 
d) ( cambio de actitudes ---% 
e) ( relaciones humanas ==% 

S.- lA qué se deben los mayores problemas de su área? 

6.- lA quiénes propone como posibles candidatos a instructores inter 
nos? 
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],•En cuanto a 1a·capacltacl6n del Srea secretarla!, considera usted 
que las necesidades se encuentran en: 

a) Mejorar en cuanto a: 
ortografTa y redacción 

b) Hejorar en cuanto a: 
taqulgraf!a y mecanoQraffa 

c) Hejorar en cuanto a: 
relaciones humanas 

d) Hejorar en cuanto a: 
presentación y trato 

e) O t r o----------

B.· Para niveles administrativos considera que se requiere: 

a) Conocimientos técnicos espec!flcos 
b) Desarrollo de hab 11 ldades 
c) Hejora en relaciones Interpersonales 

d) O t r o-----------
g,. Usted mismo, LEn qu4! ~rea desea adquirir mayores conocimientos y 

hacia d6nde piensa proyectar su desarrollo? 

10.· Datos de quien proporclon6 la lnformacl6n,. 

Area: 

Departamento: 

Puesto: 

Mos en la Empresa: 

Nivel de escolaridad: 

LPartlclparfa usted como Instructor Interno? 

si no 
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