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PROLOGO 

Desde ~l principio del desarrollo industrial las 

fábricas eran organizaciones que elaboraban un producto con el

afan de lograr un beneficio, una utilidad, pero en aquel enton

ces los trabajadores constituían sólo una parte del engranaje.

un el•mentó qu~ podía ser reemplazado sin mayor problema. 

En este sector industrial, la Psicología inició

su auge a través de la Selección de Personal, porque ciertamen-
... 

te el industrial vió en la Psicología una manera de obtenú me-

jores ingresos, más el advenimiento de la ciencia de comporta-

miento permitió también prodigar un alza en el nivel de bienes

tar personal. Entonces, la influencia de esta ciencia nabria de 

incrementarse para buscar mejoras en el nivel de vida y de tra

bajo del personal de cualquier empresa, en beneficio de ambas -

elemento más susceptible y sin embargo más impÓrta~teie1:el~:
mento humano. 

-· . 
úna de la funclónes qu_e permiten el _adec._uado.de-

sarrollo de este eleme~to y qu~ puede considerarse-como ~ar~e -
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del quehacer psicológico· es la denominada Capacitación de Pers~ 

na 1. 

· >Cl.a:ci!pa:cdaé:ión consiste en promover sjstemátic~ 
mente lás·.~·~rC:.lins.tiln~ias que permitan la transmisión de conoci-

mie~{os; ~(:d'~{a~r~ii~cle habllidades y la modificación de actitu--

',· ... 

cionar en 

, ·', · '.Esta función permite al Psicólogo un aniplio.ac~-

el.q.'o~(sefunden las diversas ramas de laPsicoiog~~;·~ 
siendo una ·fuente de conocimiento e intervenCión muy ·imllo'rt~~·te-

puesto que incide sobre el comportamiento in~ividual ~ col'ec~ivo 
en la indus~rfa, en la producción nacioná1:'fJ~ci~ ~1 p'5id1ogo;-

también aqu,5., :P-~~c.'Ur.~-r·_ e·1 _ -bierüis·t·a·r,~~emoCTo·n .. aY?~te ·,:a·qu·e_rro:~ ·.~~:;_-~~::-
... _.:::: ;.·. ,_ .. 

!"~~::. ;~-:e_ ':~)~{f-. nes se ca'paC:itan. 
: __ :._··· ::_-.,-_:.,,_ .. _::;-~<'.: --;-' . .'.' 

.El présént~ frapaj~;,~ielD~.s /~~.ser. una desí:~ip~
ci ón de l. as. •_1 abo/e's/ri!~1tz~·cirs\k'i1}~1 •ta'm?o cie, 1 a· ca¡iaci/~c¡'~n, ~
pretende, ta~illé~·~~~'(;:a·,;~ciü.e~~5;'~h.".i~~ílá~fúnc}óf <iue,:ú~.·Psicólo-· 
go puede desém!léñ'~?"yá:\i¡ü~iSé'i:rátá' cié'iín«iírofesionista' que'~ue!! 
ta con '.ias ~~rr~'mJ~6t~.~ ntg~·s~~¡~~ par~·~1¡0: . 
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INTRODUCCION 

Iniciar una labor con la cual no se ha estado fa

miliarizado es en sí mismo un reto al conocimiento. 

La idea de realizar el Servicio Social en el á-

rea de la Psicología Industrial y en particular en la Capacita

ción de Personal, perteneciendo a una Escuela de Psicología do~ 

de no se contempla el estudio de esta rama surgió de dos pun--

tos: a) la inquietud por penetrar en un área hasta entonces de~ 

conocida y b) responder a dos preguntas: lestán en la Capacita

ción quienes deben estar? les éste un lugar donde el Psicólogo

puede desarrollarse? 

En esta busqueda el Departamento de Capacitación 

de Personal de Nacional Financiera S.A. brindó la oportunidad -

de realizar el Servicio Social en esta institución a q~ien el -

presente escribe. 

Este trabajo tiene dos intenciones: 1) dar a co

nocer a otros estudiantes de Psicología cómo pueden desarrolla~ 

se dentro de la Capacitación y 2) afirmar que el Psicólogo es -

un profesionista preparado para responder al desafío que resul

ta de esta labor. 

Este informe contempla los aspectos conceptuales 
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que abarcan la función capacitadora del Psicólogo, así como a~ 

pectos legales que es necesario conocer para dar el cauce co

rrecto a este trabajo; los aspectos te6ricos más relevantes S!!_ 

bre aprendizaje y enseñanza, especialmente en adultos y parti

cularmente en la Industria. Sin embargo, el mayor énfasis está 

puesto en el proceso instruccional. 

Generalmente en todo trabajo hay un apartado de

propuestas y recomendaciones, no obstante este escrito es en sí 

una exposición y una propuesta práctica del como se desarrolla. 

y como es más conveniente desarrollar la Capacitación. Este tr! 

bajo incluye ya no sólo la experiencia del Servicio Social sino 

la práctica continua de quien escribe con el único fin de ofre

cer elementos más reales y concretos a quienes como Ps~cólogos

desean dedicarse a esta labor. lPor qué? porque casi siempre se 

dice que hacer pero casi nunca se dice como. 

Si bien es cierto que cada empresa o institución 

tiene sus particularidades, los ·diversos puntos ·expuestos .son e

l os que en base a la experiencia del Servicio Social en el área, 

deben necesariamente conocerse y aplicarse si se desea estar en 

es te campo. 

A lo l.argo del trabajo se encuentran las respue~ 

tas a las inquietudes inicialmente mencionadas, de la manera en 

que Nacional Financiera y la Capacitación permitieron encontra~ 

las a medida que se ejerció dicha función. 



Si se considera que el Servicio Social debe ser 

una instancia para aprender, este objetivo se cumplió y si 

bien no se desempeñaron todas las funciones inicialmente contel!l. 

piadas porque las necesidades del Departamento fueron cambian

do, sí estas funciones se c~mplieron en cuanto a su calidad e· 

importancia. 

El deseo fundamental es haber podido transmitir 

lo más fielmente posible los conocimientos y experiencias ad-

quiridas en el Servicio Social y posteriormente a él pero que

son finalmente resultado del mismo, así como que este informe· 

sea un pequeño aliciente para que se rescate para la Psicología 

. una fuente de conocimiento y de trabajo tan importante como la 

Capacitación ·de Personal. 
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1, PS!COLOGIA E INDUST~IA 

Sabido es que los Psic6logos estudian el compo~ 

tamiento en todas sus formas desde el más sencillo hasta el -

más complejo, Desde el simple movimiento reflejo hasta el más

compl icado encadenamiento de respuestas en el que se involu--

cran pensamientos, emociones y conductas. Por ende, el campo -

de accionar del Psicólogo es verdaderamente amplio. 

Por lo anterior, la industria no se na visto e~ 

cluida de ser un espacio para el trabajo de la Psicologfa, en

dónde las funciones de los profesionistas de esta ciencia pue

den resultar muy variadas. 

Asf pues, el Psicólogo puede tratar de asegurar 

que el diseño del equipo de trabajo tome en cuenta las capaci

dades especiales y las ~imitaciones de los seres humanos que -

vayan a operarlo. Por otra parte también puede tratar de cono

cer sobre la conducta sensorial y motora ó bien sobre las di-

versas formas en que se manifiesta la conducta humana en gru-

po, sobre la conducta total de las organizaciones y/o en las -

interacciones entre los individuos y en el grado en que afee-

tan al esfuerzo de la organización, Además se interesa en el -

comportamiento individual tratando de predecir éste en difere!!. 

tes circunstancias industriales. Sin embargo, estos diversos

niveles de complejidad nunca ocurren aislados, asf que el psi-



cólogo que trabaja en la industria debe estar capacitado ampli! 

mente oara lidiar con la gama entera de la conducta humana. 

Haciendo un poco de Historia, las primeras apli

caciones de la Psicología en la industria implicaron, obviamen

te, problemas de personal. Esto como resultado natural del des! 

rrollo, en los principios de las primeras décadas del siglo XX, 

de los métodos para medir diferencias individuales en las apti

tudes. Estos métodos se consideraron elementos que combinados -

con procedimientos sistemáticos de análisis de puestos y de ev! 

luación de la ejecución de los empleados en el trabajo permiti

rían incrementar lo acertado de las decisiones en cuanto a la -

selección y que promoverían el mejor desarrollo del personal. 

Estas primeras aplicaciones y el contfnuo de la

investigación psicológica permitió el crecimiento de las mismas 

y hoy en día es claro que la tarea de seleccionar al personal -

requiere conocimiento especializado y preparación en la ciencia 

de la conducta. Afortunadamente en años recientes un número ca

da vez mayor de empresas lo han reconocido y han creado depart! 

mentes dirigidos por expertos en las funciones mencionadas y el 

resultado neto ha sido avanzar hacia el objetivo esencial de la 

Psicología Industrial: la utilización máxima de los recursos h~ 

manos en la Industria, con el mayor beneficio para estos recur

sos. 
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Una función más del Psicólogo en la Indu°stria • 

resulta ser la Capacitación de Personal, que con un poco de r~ 

zago pero hoy tratanao de aparejarse a la selección, surge co

mo una medida para complementar la función de la Psicología. 

La Capacitación está entrelazada intrincadamen

te con la selección de personal parque los programas de adies

tramiento deben dlsenarse tomando en cuenta las aptitudes y C! 

pacidades de las personas disponibles para el adiestramiento y 

ios programas de selección deben diseñarse de modo parcial pa

ra proveer candidatos que sean los más adecuados para el adie~ 

tramiento que reciban. De la selección y la capacitación, ésta 

última tiene el potencial más grande para asegurar la utiliza

ción efectiva en los recursos humanos, porque a través a~ la~ 

capacitación se desarrollan las habilidades y conocimientos y. 

se modifica la conducta. En su forma más extrema la selección

sencillamente toma al individuo tal y como es y declara si es

adecuado o no, en cuanto que sus cualidades concueraen o no •• 

can los requisitos del puesto considerado. La capacitación im· 

plica una posición menos rígida y tiene mayor esperanza en me

jorar y cambiar las cualidades humanas para ajustarlas a los -

requerimientos de la Industria. 

Asf pues, la linea común que une a la Pslcolo-

gfa y la Industria es precisamente el comportamiento humano, • 

en su expresión tanto individual como colectiva sobre el trab! 

jo. 
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La Psicología aplicada permite a la Industria -

el conocimiento de la gente que se encuentra en ella (y que -

ingresará. a ella ) , indicándole las formas en que es más proba 

ble s~ presenten las diversas reacciones individuales y colec

tivas. En esta medida, posibilita también tomar directrices -

pertinentes para el correcto manejo de situaciónes desde: a) -

colocar en el lugar adecuado al personal adecuado; b) mejorar

las habilidades laborales y la disposición al trabajo; c) pre

veer manifestaciones individuales a una situación laboral; d)

determinar el comportamiento de grupos pequeños y del total -

del grupo en la empresa y el promover la mejor adaptación del

trabajador a su labor a fin de que ejerza sus funciones con el 

máximo de posibilidad de una actuación acertada. 

Todo lo anterior a partir de una continua inve!_ 

tigación del factor humano en la empresa y con e 1 fin bien Pª!. 

ticular que marca la relación entre Psicología e Industria y -

que hace a esta ciencia part~ integrante y fundamental de las

empresas modernas: la optimización de los recursos humanos con 

que se cuentan, lo que obvia la acción sobre el personal a fin 

de promover mejoras en su nivel de vida y conocimiento, en la

meditia en que cada empresa pueda hacerlo. 

La Industria da a la Psicología, la oportunidad 

de conocer el comportamiento en el espacio del trabajo, que es 

en donde gasta la mayor parte de su tiempo y su energía el ser 

humano. Es éste uno de los sitios en donde el Psicólogo encue!!_ 



5 

tra fuentes de motivación verdaderamente relevantes de_ un e!!!. 

pleado, conoce aquí qué circunstancias hay que limitan al 

trabajador y cómo es posible mejorar sus destrezas, incenti-

varle, etc., obteniendo con ello un conocimiento claro de la

persona o del grupo (segGn sea el caso) para poder incidir S! 

bre ellos y brindarles oportunidad de mejoras tanto a ellos ~ 

como a la empresa. Además de ésta que es una cuestión- prácti

ca, la Industria es una fuente bien amplia para _la_-fovestiga-
.. ' .- <_-· __ :_ • - ~ -

ción Psicológica en cualquiera de los aspectos que esta_pueda 

contemplar. 

"Hombres y mujeres gas_tan ·gr_an parte del tiempo 

de vigilia en el mundo del trabajc»;·_los propios desempleados

tienen un interés obvio por .lo que sucede en la industria, -

por tanto, la industria como lugar para estudiar la conducta

es atractiva sencillamente porque la conducta tiene ahí gran

relación con el bienestar de la Sociedad. Un psicólogo en la

industria está interesado en los problemas enormemente compl~ 

jos de la productividad humana y de la ejecución del trabajo, 

del aprendizaje humano y de la ·adquisición de destrezas, de -

h motivación humana y de los.efectos_ de_ los_dife_rentes_ ince!)_ 

tivos y circunstancias ambientales en la utilización de las -

capacidades humanas, de la seguridad física y de la salud me!)_ 

tal y de la interacción entre las necesidades y objetivos de

la Industria y las necesidades de los empleados respecto al -
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desarrollo completo y actualización de sus personalidades"(l) 

· Oe·s.gracÚdamente, muchas veces la práctica psi_ . 
cológica en la.'lndústr.ia ha carecido de unifomidad, algunas

observacion~s"¿~.~~}planeado y conducido inadecuadamente, los

experfrnen tos'"l1°a:·nr'.;cirecfdo:de con tro 1 es adecuados 11 evando a -

conclusÍ~~es ~ué'i;n~'-se dedvan necesariamente de los datos -

prese_rita.\ó~ • .);h~Ló~ur~ido que en ocasiones se. ha intentado -

probar uiia :~é~6~r~·flaVorita inás que descubrir conceptos expl i -

~¡{~.:-,-: 

··-~·:-'= - -'-·~ ~~~,~-; 
••.• 'is,j/pues; _entre. las m_uchas de .las funciones 

del Psicólogo 'ej,'1a'é¡ndustria, la Capácitaé:ión de Personal es 

una de las.má\-~r:e,Íe
0

v~~tes·. Debe hacer 'éste'.una observación, -

i den ti ffca'Ci6~ ~ ciJ~~A~cian de 1 ~~----va;; ~lit_e~ ~u-~ 1 e permitan 

des a rrol la~-~~-.i~r'- ~s·t~ _;,¿11~i~n';:, e~¡Íl i ~aiid~~ e·~ base a éstas e 1 

compo~-~~·;r#to IJ;tm~f1~ ~J1 :,1~: I nd~sgl á>¿~·c· .. · .. 
, .. ,-, ' .:e\-~};?':·,, -<~j> ,___ .. '. ' 

.. ;·;,[>!~e;/~} p~.?se~té,'~u~~-t~a 2f:~º' s~(desa rro 11 a prácti -

· ·::¡i;,J~e~~W-.1~iita;c,iÓ~'!'e1~-r;;}~~
1

tft~q~if:!--::¡~" ::ª:~ :: s á ~--
réa, a¿í 'coino,:lci'.~j~í~m~~t0,s'ir~~¡a6\~nkcios con el los y que se -

cons iderán los .~ás jmpÓrta~fe~:' / 

(1) Dunnette M.-,··Kirchner, w •. Psicología Industrial. Ed. Tri
llas. 6a. reimpresión. México, 1978. p -19 



2. CAPACITACION: ENSERANZA-APRENDIZAJE 

"La Capacitación de Personal es el proceso m.!!_ 

diante el cual se propician las circunstancias y se proveen

los medios para la transmisión de conocimientos, el desarro

llo de habilidades y el cambio de actitudes" (Z) 

Este proceso tiene por objetivo hacer que los 

integrantes de la empresa alcancen un desarrollo integral, -

que comprende el que intelectual, emocional y laboralmente -

éstos se encuentren en las mejores condiciones; que incremen. 

ten la productividad, es decir que se trabaje con una efi--

ciencia mayor, y que en general contribuyan al logro de los

objetivos organizacionales. 

Por su funcionalidad, la Capacitación se divi 

de en 6 etapas interdependientes. Estas son descritas más a

delante pero por el momento es necesario decir que la finali 

dad de las mismas y de la Capacitación en forma global es el· 

establecimiento de programas que propicien la actualización

Y el desarrollo de los conocimientos y de las diversas habi

lidades cognitivas, conductales e interpersonales que canfor. 

man la personalidad de quienes estén adscritos a la empresa. 

Por lo anterior, la Capacitación (a pesar de-

(2) Nacional Financiera S.A. Manual de Procedimientos para -
la Evaluación ~e Programas de Capacitación. Documento In. 
terno. México, 1985. p -5 



incluir fases administr~tivas) ~s, un proceso eminentemente ins

truccional, en, el que se contempla la,elaboración. coordinación

e imparticióri de i>'1úicas,' cursos, se~inarios, etc., que permi

tan lograr resÜ,1tados ~frcie~tes para la empresa y el personal. 

El p~obieiTia principal para el Encargado de Capacj_ 

tación es la secuencia de los pasos de la misma para desarro---

1 lar las con'ductas terminales deseadas de la manera más eficie!!_ 

té para cada capacitado. Obviamente debe considerarse la probl~ 

mática que representa la selección de los temas, el orden ópti

mo de los mismos, el material didáctico adecuado, el tiempo re

querido por los diversos temas, la forma de distribuirlo entre

la práctica, revisión y examen, y como tomar en cuenta las dife 

tencias individuales. Las preguntas son difíciles y las respuei 

tas dependen en gran parte de las condiciones ~pecfficas y de -

la información de investigación reunida de cada proyecto parti

cular de adiestramiento. 

Por lo anterior es necesario reunir tanto a la te~ 

ria del aprendizaje como a la tecnologfa de 1~ enseílanza que son 

quienes proporc)onan los elementos más útiles 81 .el diseílo de un 

Programa de Capacitación. 

Uno ,de los' principales motores',q.u,e 1 levaron a la 

Psicología a adentrarse. en ,el mun'do cientiffco >y de la in

vestigaci6n fue ei establ~ctmiento de preC:ep'fos teó'ricos cu-



ya expresión denotaba una tendencia a esclarecer- los. facto-

res relevantes en el desarrollo de tal o cual conducta y co

mo siempre un elemento preponderante lo constituyó el apren

dizaje. 

No es propósito de este trabajo un exhauitivo 

tratado de dichos preceptos y sólo se mencionan los aspectos 

más importantes de ellos y los que tienen.una relevancia par_ 

ticular en el proceso de Capacitación, 

En la actualidad se tiende a pensar en el a-

prendizaje como fenómeno del comportamiento en términos de -

adquisición de ciertas habilidades, conocimientos y actitu-

aes que no se pose1an originalmente. Esta noción de adquisi

ción permite distinguir dos categorfas de conducta. 

La primera incluye aquellas de comportamiento 

que se encuentran genéticamente determinadas y que filogené

ticamente se han convertido en conductas habituales en todos 

los seres vivos. Los reflejos innatos, pues, son mecanismos

automáticos de reacción que constituyen •n términos de Pav-

lov "la reacción del organismo frente al medio" por lo que -

su descripción no alcanza a agotar la gran variedad de com-

portamientos que exhiben los seres humanos. 

1 

La segunda categoría se refiere a las pautas 

de comportamiento que se adquieren a través de· la _experien_- _ 
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cia pero no por condicionamiento automático. Se aprende a ha--

blar, a realizar algún trabajo, a practicar un deporte, a dete

ner el auto ante la luz roja del semáforo, etc. Se aprenden, a

través del denominado Condicionamiento Operante, una serie de -

conductas que conforman el actuar cotidiano. Es fácil advertir

entonces, que la comprensión del aprendizaje es fundamental pa

ra entender el comportamiento humano. 

Una de las primeras aproximaciones de la teoría

oel aprendizaje evolucionó a partir de la tarea de John Dollard 

y Neal Miller.( 3) 

Estos autores suponen que los seres humanos no -

nacen al mundo con instintos sino con necesidades primarias que 

deben ser satisfechas. Dieron por sentado que cada persona a--

prende a satisfacer éstas y otras necesidades de manera un tan

to diferente y que por consiguiente conducen al desarrollo de P.!!. 

trones individualizados de conducta. Concepto importante en es

ta teoría es el que señala que las necesidades producen fuertes 

estímulos inte.~nos denominados pulsiones. Asi' se aprende a rep~ 

tir las condu~tas que dan por resultado o se asocian con la re

ducción cie la pulsión. Desde luego, Oollard y Miller no han su

puesto que cualquier conducta humana se aprende a través de la

reducci6n de las pulsiones primarias. "Postulan que la gente a! 

(3) Bernstein A.O. y Nietzel T.M. Introducción a la Psicologfa
C11ntca. Ed. Mc.Graw Hill. la. ed.México, 1980. p.p. 74-75 
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quiere pulsiones aprendidas que actuan similarmente a las pul

siones primarias•( 4l. Asf una persona puede aprender a nece.-

sitar cosas tales como elogios, dinero y poder y aprenderá a.

repetir los comportamientos que conducen a ellas, abandonando~ 

aquellos que no lo hacen. 

Un enfoque distinto que también concibe la con

ducta como aprendida es el de Skinner quien argumenta que los

constructos inobservables como •necesidad y pulsi6n" no son n~ 

cesarlos para comprender la conducta. Ya que se enfoca ~n Tas-· 

relaciones funcionales que dominan aspectos mesuraotes de la -

conducta y diversas formas de las mismas esta aproximación es-· 

conocida como el Análisis Funcional. El propio Skinner mencio

na: "Mi objeto de estudio consistfa en descubrir relaciones -

funcionales que dominan aspectos mesurables en la conducta y -· 

condiciones y acontecimientos en la vida del organismo•( 5l. 

Mientras Skinner subraya la importancia de las

relaciones funcionales observables del aprendizaje, algunos -

miembros del campo del aprendizaje considerab~n que se presta

ba poca atención a la función que desempe~an los procesos cog

nitivos y simb61icos en el desarrollo, mantenimiento y modifi

caci6n de la conducta. 

Uno de los representantes más distinguidos de -

(4) Bernstein A,0, y Nietzel T ,M. op. cjt. p-74 

(5) Citado en: H111on, T, P.ersonalidad y Psicopatologfa,Ed,In· 
teramericana, 2a. ed. México, 1974. p-246 
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este punto de vista es Albert Bandura( 6l. Señala que el com

portamiento no se desarrolla exclusivamente a través de lo -

que se aprende de manera directa sino también por lo que se!. 

prende indirectamente mediante la observaci6n y la represen

tación simbólica de otras personas y situaciones, teniendo -

efectos tan amplios y significativos como los del aprendiza

je directo. 

Bandura expresó algunos resultados de la ob-

servación e imitación de un modelo o aprendizaje vicario y -

que comprende las denominadas destrezas. Actividades como la 

escritura manuscrita, el lanzamiento de una pelota y muchas

otras destrezas motrices se adquieren mejor cuando se dispo

ne de un modelo, especialmente en la fase inicial. 

Según Bandura y Walters(l963)(7), las diver-

sas conductas se aprenden inicialmente mediante observaci6n

e imitación de un modelo. Se considera que éstas no surgen -

gradualmente del refuerzo diferencial y el encadenamiento de 

unidades individuales de estfmulo-respuesta como ocurría en

la teoría de Skinner. Sin embargo, la contiguidad interviene 

en el aprendizaje de dichas conductas que ya adquiridas se -

fortalecen mediante el refuerzo. 

(6) Citado en : Bernstein A.O. y Nietzel T,M. op.cit. pp.77-79 
(7) Citado en Klausmeier .J,H.y Goodwin W,op.cit,p,p, 27-31 
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Por otra parte, Gagné a elaborado un modelo de -

aprendizaje acumulativo. Según este modelo los efectos del apre~ 

dizaje son acumulativos, es decir, que cada individuo desarro- -

!la destrezas de mayor nivel o adquiere más conocimientos en la 

medida que asimila capacidades que se forman una sobre otra. A

demás el modelo explica el aprendizaje en función de las condi

ciones internas del estudiante y en función de las condiciones

en que ocurre el aprendizaje, es decir, de las condiciones ex-

ternas .. 

Gagné propugna la instrucción variada de acuerdo 

con el tipo de aprendizaje y con la capacidad individual de ca

da estudiante· para determinar las actividades que requiere cada 

situación de aprendizaje. Gagné seftala: "De este modo las escu!· 

las y los maei~ros ~eben ser capaces de disponer de un esquema

de instrucción que considere al estudiante individualmente y no 

al grupo de clase. El individuo será pues la unidad básica de -

la labor docente"(B). 

Otro punto de vista importante es el del Psicól~ 

go cognosc1t1vo Ausubel quien desarrolló una teorfa sobre apre~ 

dizaje por recepción y aprendizaje significativo. 

En el aprendizaje por recepción el contenido to

tal de lo que se va aprender se presenta en su forma f1nal. En-

(S) Citado en Klausme1er J,H.y Goodwjn H.op.cit, p,-34 
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Ta tarea de aprendizaje el alumno no tiene que hacer ningun det 

cubrimiento, s61o es necesario que internalice el material pre- -

sentado a fin de recuperarlo posteriormente. 

El aprendizaje significativo posibilita a cual-

quier ser humano abstraer grandes cantidades de informaci6n e -

incorporar más fácilmente conocimientos que en cuanto a su con

tenido puedan ser complejos, pero que en referencia a lo exis-

tente en el repertorio cognitivo de una persona puedan ser asi

milados de manera más fácil y que a su vez sean más significati 

vos. 

Según Ausubel, la eficiencia del aprendizaje sii 

nificativo como medio de procesamiento de información y mecanit. 

mo de almacenamiento puede atribuirse en parte a sus dos carac

terísticas distintivas: la intencionalidad y la sustancialidad

de la relacionabilidad de Ta tarea de aprendizaje en la estruc

tura ·cognoscitiva. 

"En primer lugar, al relacionar intencionadamen

te el material potencialmente significativo a las ideas establ! 

cidas y pertinentes de su estructura cognoscitiva, el alumno es 

capaz de explotar con plena eficiencia los conocimientos que p~ 

sea a manera de matriz ideativa y organi~adora para incorporar-_ 

atender y fijar grandes volúmenes de ideas nuevas"l 9l 

(9) Ausubel, P.D. Psicologfa Educativa. Ed. Trillas, 2a, Reim-
presi6n. México, 1980. p-79 
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Es la intencionalidad de este proceso lo que per 

mite el empleo del conocimiento previo para internalizar y ha-

cer posible el entendimiento de cantidades grandes de nuevos -

significados de palabras, conceptos y proposiciones con relati

vamente poco esfuerzo y repetición. En pocas palabras, es posi

ble emplear ideas previamente establecidas con ideas nuevas re

lacionándolas intencionadamente. 

Cuando por otra parte el material de aprendizaje 

es relacionado arbitrariamente en la estructura cognoscitiva no 

es posible hacer un empleo directo del conocimiento ya estable

cido a fin de internalizar la tarea de aprendizaje y si se con

sidera que el cerebro humario no internaliza ni almacena de man! 

ra eficiente asociaciones arbitrarias, ésto permite que cantid~ 

des limitadas de material sean internalizadas y sólo después -

de mucho esfuerzo y repetición. 

De acuerdo a lo dicho en líneas anteriores, el -

Jprendizaje es adquisición de habilidades, conocimientos y acti 

tudes que se manifiestan en el comportamiento posterior del in

dividuo. Esto es, se dice que un sujeto aprendido si realiza a~ 

tos que antes no efectuaba lo cual implica la incorpor.ación de

ciertos patrones de comportamiento al repertorio anterior del -

organismo. Entonces, el aprendizaje es un proceso interno dura~ 

te el cual el individuo adquiere conocimientos, habilidades y

actitudes que conducen a una modificación de su conducta, su 
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pensamiento, su emoción, que se fortalecen y se manifiestan en

la práctica de las mismas. 

Retomando los conceptos anteriores, se puede de

cir que la capacitación siendo un proceso de enseftanza-aprendi

zaje requiere del entendimiento de la necesidad de que se den -

condiciones internas y externas a los participantes, a fin de -

que este proceso tenga mejores resultados. 

El aprendizaje de nuevas destrezas y conocimien

tos es una cuestión formal en las organizaciones. Como capacit!!_ 

dores se ha de promover el aprendizaje de las personas en los -

aspectos claves referidos a sus puestos, en momentos también -

claves. 

Si se hace uso del concepto de aprendizaje como

algo susceptible de y no como algo acabado e incambiable, la r!!_ 

zón para fundamentar la capacitación será que se pueden promo-

ver conocimientos, desarrollar habilidades o modificar las act! 

·tudes de casi cualquier persona, a fin de mejorar por un lado -

los niveles productivos de la empresa y por otro los de la per

sona (s) en cuestión. 

En capacitación se requiere de la asimilación de 

información a fin de que quien es instruido adquiera conocimie~ 

tos nuevos, distintos y/o complementarios a lo que existe en su 

repertor1D cognitivo conducta!. 
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En este caso, las cuestiones de refuerzo funcio

nan hasta cierto punto en forma especial ya que como seftala la

teorfa cognitiva median y siguen al aprendizaje procesos de pen 

samiento. No es simplemente dar un refuerzo positivo o negativo 

a quien aprenda o no. Es tomar en consideración los aspectos -

que estén motivando la asistencia a un curso y su permanencia -

en él, hay que incrementar las conductas que muestran d1sposi-

ción al estudio y que generen mejoras en la autovaloración de -

quien participa, indicándole en su trabajo las consecuencias de 

esta conducta de aprendizaje. Asf, la relación funcional que el 

capacitando establezca entre su nuevo aprendizaje y una mejora

emocional, ocupacional, económica, etc., incrementará la posibi 

lidad de que la adquisición-asimilación de la información se fo!. 

talezca y perdure. 

En el momento enseñanza-aprendizaje los procesos 

cognitivos juegan papel fundamental. Cuando se instruye hay u

na representación simbólica de lo que se enseña, factor que hay 

que aprovechar siempre y en particular para promover aprendiza

je de tipo vicario cuando se trate de aspectos que impliquen 1!, 

bores motrices cuya naturalez• facilita el aprendizaje por imit!_ 

ción a un modelo que dependiendo del caso, en Cdpacitación, se

rá el instructor o uno de los trabajadores que mejor realice la 

tarea en cuestión. 

Entonces, ya sea por transmisión verbal de la i!!. 
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formación (mediada y seguida por la asimilac16n y decodifica-

c1ón de lo aprendido) el sujeto está en situación de aprendiz~ 

je. A medida que se avance y el participante mejore habilida-

des o adquiera conocimientos, la acumulación de éstos dará por 

resultado no la suma sino la integración de los mismos al re-

pertorio cognitivo-conductal, pretensión particular de la Cap~ 

citación. 

Sin embargo, antes de iniciar una actividad in~ 

truccional hay que evaluar el nivel de cada participante, para 

instruir como señala Gagné tomando en consideración la capaci

dad individual de los asistentes, ya que aún cuando se trate -

de grupos pequeños y aparentemente homogéneos hay personalida

des y conocimientos distintos. Si se evalúa se tiene la posib! 

lidad de promover el aprendizaje significativo relacionando lo 

que ya conocen los capacitandos con el nuevo material que se

ha de presentar o estableciendo una idea general al inicio del 

curso relacionando ésta con los conocimientos a enseñar. Ha--

cer, además, uso de la utilidad que reporte a cada uno lo que

se le está enseñando, con el fin de asegurar lo significativo

del aprendizaje. 

Hasta aqu{ se habla básicamente del como se a-

prende, pero también es importante saber como se ensena, aspes 

to fundamental en capacitación. A ~ontinuacióri se present~¿ 

las cuestiones básicas de enseñanza a considerar aún cuando a-
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lo largo de lo expuesto $e han tocado y~ algunos puntos dada la 

relación que guardan con el aprendizaje, 

Es muy conveniente saber como puede aprender un

capacitando y las variables que 1nfluyen en el aprendizaje y S! 

ber qué es más adecuado hacer para ayudarlo a aprender mejor. -

Entonces, la enseñanza es ante todo encauzar deliberadamente el 

aprendizaje a través de los lineamientos sugeridos por la pro-

pia teoria del aprendizaje. 

La facilitación del aprendizaje es un fin propio 

de la enseñanza, es decir la enseñanza no es un fin en sf misma 

a menos que aquellos a quienes se instruya aprendan. "La ense-

ñanza en sf es eficaz tan sólo en la medida en que manipula efi 

cientemente las variables psicológicas que gobiernan el aprendi 

zaje"(lO). 

Y ya que la enseñanza comprende esta manipula--

c1ón de variables, clasificar las mis•as puede ser adecuado pa

ra esclarecer la naturaleza del proceso de aprendizaje y aque--

1 las condiciones que lo afectan. Según Ausubel una forma de cl! 

sificar consiste en dividir estas variables en: a)intrapersona• 

les y b)situacionales. La categorfa intrapersonal incluye: a)v! 

riables de la estructura cognoscitiva: ya que los conocimientos 

tienden a estar organizados en secuenc"ia y en for111& jerárquica, 

(10) Ausubel P.D. op. cit. p-2il 
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lo que alguien sabe y el grado en que lo sabe influyen en la -

disposición para nuevos aprendizajes; b)disposición del desarr~ 

llo: la dotación cognoscitiva de un estudiante de 15 años no es 

comparable con la de un adulto, lo que los apresta para tareas

de aprendizaje distintas; c) capacidad intelectual: inteligen-

cia general, capacidad verbal y habilidad para resolver probl•· 

mas; d) factores de motivación y actitud: el deseo de saber, la 

necesidad del logro y de autosuperación en un campo de estudio, 

e) factores de personalidad: diferencias individuales de ajuste 

personal, niveles de ansiedad, etc. Como es claro, factores co

mo éstos tienen efectos profundos en los aspectos cuantitativo

Y cualitativo del proceso de aprendizaje y habrá que tenerlos -

en mente. 

En la categoría situacional se incluyen a) la -

práctica: frecuencia, distribuci6n, método y condiciones gener! 

les, b) el arreglo de los materiales de enseñanza: en función -

de la cantidad, dificultad, tamaño de los pasos, lógica inter-

na, secuencia y uso de ayudas didácticas, c) factores de grupo

Y sociales: cooperación, competencia, estratificación social y

d) las características de quien imparte la enseñanza: personali 

dad y nivel de conocimientos. 

Lo anterior muestra que el aprendizaje no ocurre 

en el vacto sino en relación a uno mismo, a otros individuos -

que generan diversas reacciones y sirven de representantes de -
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un conocimiento que hay que aprender. Asf, durante el desarro-

llo de su personalidad un sujeto adquiere una orientación hacia 

el aprendizaje, lo que afecta ademas de la adquisición de nue-

vos Juicios de valor, los alcances, la profundidad y la eficie!!. 

cia del proceso de aprendizaje. 

Entra aquf, entonces, un considerable juicio pr!!_ 

fesional para capacitar. Es decir, hay que evaluar aspectos bá

sicos de la preparación de aquello en lo que se instruirá y de

quien lo hará, evaluar situaciones del momento de instrucción;

estado de disposición, motivación, atención y comprensión pre-

sente en los capacitandos y considerar factores tanto de sexo.

personalidad, aspiración y pertenencia social de aquellos a --

quienes se instruye. 

En los siguientes apartados se hace referencia a 

como las variables mencionadas se manejan en capacitación y que 

van desde el diseno de un programa que requiere evaluar niveles 

de conocimientos, utilidad y prioridades hasta el manejo de un

grupo y de las expectativas individuales de los participantes -

de un curso, pasando por aquellos elementos didácticos y sus a~ 

xi liares que permiten que este proceso enseHanza-aprendlzaje 

que es la Capacitación se facilite y sea mSs rico y fructffero. 
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J. DISE~O DE PROGRAMAS DE CAPACITACION 

Habiendo pues establecido los fundamentos de la

Capaci tación como proceso instruccional, que el Psicólogo puede 

desarrollar dentro Je una organización, se ha de decir que esta 

función también contempla otros aspectos administrativos. 

La unidad o departamento de Capacitación tiene a 

su responsabilidad propiciar las medidas y crear las circunsta~ 

cias para que los integrantes de la empresa a través de un a--

prendi zaje sistemático puedan desarrollarse. Esta unidad debe -

realizar eventos de capacitación internos y promover externos -

con la finalidad de buscar este crecimie.nto del personal adscr.!_ 

~o a la empresa. 

Siendo la Capacitación un derecho legal todos -

los empleados pueden participar en los progr~mas de Capacita--

ción que propicien su actualización y desarrollo. 

Los programas de Capacitación deben considerarse 

dentro del horario normal de ·trabajo de acuerdo a lo estipulado 

en el articulo 132 fracción XV de la Ley Federal de Trabajo. 

Para la planeación y desarrollo de los programas 
/ 

de Capacitación se requiere contar con el apoyo de nivel ejecu-

tivo a fin de facilitar la asistencia del personal, asf como -

con •1 apoyo técnico necesari~ para la elaboración de los mis--



23 

mos. Toda área de la empresa deberá facilitar el acceso a la -

información que se requiera y el personal con caracterfsticas y 

disposición para desarrollar actividades instruccionales debe -

contar con la autorización para que dedique tiempo suficiente a 

la elaboración y ejecución del programa. 

Es conveniente que la empresa cuente como mínimo 

con un aula acondicionada en el propio centro de trabajo para ~ 

tilizarse en forma permanente en el desarrollo de los eventos -

de Capacitación. 

El diseño de eficientes programas no es tarea f~ 

cil y los problemas implicados aún están lejos de resolverse. -

El sistema típico en la mayoría de las empresas consiste en el

adiestramiento durante el trabajo. A los nuevos empleados se -

les coloca en los puestos y se les dan instrucciones esporádi-

cas y no hay un trato sistemático del proceso de aprendizaje. -

Aún cuando se hayan desarrollado programas formales, su diseño

rara vez se basa en un análisis completo y cuidadoso de un buen 

programa de adiestramiento, las técnicas y los resultados. El -

diseño de un programa de adiestramiento exige respuestas a las -

siguientes preguntas: 

1.- lPor qué debe efectuarse la Capacitación? 

2.- lQué evidencia se tiene de la eficacia -

de un programa particular de Capacita--

ción? 
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3.- lQué habilidades, conocimientos y 

actitudes deben ser objeto de a· 

diestramiento? 

4.- lQuiénes se capacitarán? 

5.- lCómo, cuándo y dónde debe reali

zarse el adiestramiento? 

Las respuestas acertadas a estas preguntas las -

proporcionancada una de las seis etapas de la Capacitación (di

vidida así por funcionalidad). Estas etapas son necesariamente

interdependientes, es decir, ha de darse la primera para poder

desarrollar la segunda y asf sucesivamente hasta reiniciar el -

ciclo. 

De manera inicial, para dise~ar un Programa hay

que considerar que legalmente debe contemplarse por lo menos un 

curso para cada empleado de la empresa y por ende para cada --

pues to que exista en 1 a misma. As f e 1 di se~o del Programa de C!. 

pacitación requiere de la especificación de la instrucción para 

cada puesto sujeto• adiestramiento. 

Por otra parte las etapas de un Programa de Cap!_ 

citación pueden ser coordinadas por el Psicólogo, quien hará u

so de los recursos disponibles para llevarlas a cabo hasta feliz 

término, proporcionando resultados objetivos. 
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Las etapas del proceso son las siguientes(ll) 

1. - Diagnóstico 

2. - Planeación 

3.- Coordinación 

4. - Ejecución 

5.- Evaluación 

6.- Seguimiento 

l. Diagnóstico de Necesidades 

La primer etapa es una evaluación diagnóstica o

diagnóstico de necesidades (como se conoce en la industria). En 

ésta se detectan los factores relacionados con los conocimien--

tos, habilidades y actitudes que representan obst!culos para el 

logro de los objetivos orgnizacionales y que son susceptibles -

de solución a través de la Capacitación. Es éste el momento en

que la tecnología educativa iniciará la facilitación del apren

dizaje, evaluando lo que cada quien sabe. 

"A través del diagnóstico de necesidades mani··· 

fiestas y encubiertas se pretende determinar las posibles situ! 

ciones problemas en las áreas técnica, humana y administrativa

que dificulten el alcance de los objetivos en la·empresa, plan

teando sugerencias para la solución de la problemática detecta

da"(12) 

(11) Nacional Financiera S.A. op. cit. p.p. 5-11 
(12) ldem, p -5. 



26 

Aqu{ se realiza la investigación de lascaren-

cias de conocimientos, habilidades y actitudes que tienen los

trabajadores, en relaci6n a lo que demanda su puesto de traba

jo. Por lo anterior es indispensable conocer la descripción d! 

tallada de cada puesto a fin de afirmar con certeza si es nec! 

saria o no, o hasta donde debe abarcar la Capacitación. 

Las carencias para quienes las tienen, originan 

que no realicen eficientemente su trabajo y por consiguiente -

habrá deficiencias en los productos o servicios que proporcio

nen. 

La detección de estas necesidades es la base P! 

ra la elaboración de los programas de capacitación. 

Durante esta fase las técnicas a seguir son la

aplicación de cuestionarios; inventarios de habilidades, entr! 

vistas, observación. 

tos criterios para elegir el instrumento depen

den de lo que dicte la descripción del puesto y la evaluación

del desempeño del mismo. Es decir, si se trata de un puesto -

que requiere de un constante trato interpersonal y la evalua-

ción del desempeño de quien funciona en este lugar no es muy ! 

decuada, ésto es un indicador para aplicar un cuestionario que 

muestre si se conocen o no los puntos claves de una relación -
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interpersonal. Ahora bien, si se trata de un puesto en el que 

predomine la utilizaci6n de habilidades motrices, ésto guiará 

a la aplicacl6n de un Inventario de habilidades de ese puesto 

y a una observaci6n directa para determinar si es necesaria -

la capacitación y en qué. 

A manera general, el procedimiento a seguir 

consiste en seleccionar la técnica de diagn6stico, recopilar, 

integrar y analizar la información. Una vez hecho ésto habrá

que determinar la problemática, jerarquizando los problemas y 

finalmente formular alternativas de acci6n. 

co son: 

Los aspectos que debe contemplar el dlagnóstl-

Descripción de las funciones de cada pues

~. 

Función Genérica. 

Función Especffica. 

Evaluación del desempefto de cada una de -

las funciones anteriores. 

Especificación de cuáles de·e~as funciones 

se están desempeñando adecuadamente y cuá

les no. 

Clasificación de aquell~s funciones que -

se hace necesario desarrollar mejor en el

empleado en cuesti6n. 
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Esto es lo que se refiere a nivel individual -

con cada uno de los puestos que posea una empresa. Una vez 

que se ha realizado esta evaluación se deberán agrupar por r~ 

bros aquellos puestos que requieran una capacitación de cara~ 

tertsticas similares, y tratar por separado aquellas que re-

quieran una capacitaci6n más espectfica (por las caractertst! 

cas •ismas del puesto y/o de las personas que lo desempeftan). 

Es posible decir entonces que la interpreta--

ci6n de los resultados de la aplicaci6n de estos instrumen--

tos: su frecuencia de incidencia en cuanto a necesidades de -

Capacitaci6n detectadas, la correspondencia en el nivel de e~ 

seftanza que requiera y en fin, el análisis de todo esto con -

respecto a los objetivos que la organizaci6n pretende para su 

desarrollo mis•o y para cada área de trabajo o puesto en par

ticular, determinarán la Evaluac16n Diagn6stica o Diagn6stico 

de Necesidades. 

Y es precisa•ente el momento en el que se ini

cia la etapa de Planeación, en base a lo obtenido en la prl-

••r fase. 

2. PLANEACION 

Implica establecer los objetivos generales y~ 

ducaclonales, los programas, presupuestos y en general todas

las actividades de capacitaci6n de acuerdo a las alternativas 
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de solución propuestas en el diagn6stico. 

Tiene como objetivo fijar las actividades y recur. 

sos técnicos, administrativos y económicos que integrarán los e

ventos a impartir, tomando como fundamento la información recab!. 

da en el diagn6stico. 

tn base a lo anterior el Psic61ogo puede ya pro-

gramar actividades, asignando a esta fase los recursos corre~po~ 

dientes. Es aquí en donde hay que revisar también de cuanto tie'!!_ 

pose dispone para el desarrollo del programa en general, a fin 

de distribuir las actividades instruccionales y darle a cada una 

de ellas un espacio de tiempo dentro de ese programa. 

As{, la fase de planeaci6n es una etapa ~n la que 

se deberá destinar una determinada cantidad de recursos técni--

cos, humanos y monetarios para poder establecer los alcances de

la Capacitación, ya que si bien es cierto que lo fundamental pa

ra el Psicólogo es la parte instruccional, no es menos cierto -

que si no se cuentan con los recursos indispensables este proce

so instruccional se verá reducido considerablemente en eficien-

cia. 

Es menester mencionar que cada vez que un progra

ma de instrucción rinda frutos, por míni~os que éstos sean, des

pertarán la inquietud de aquellos quienes se ven beneficiados --
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por tal actividad y que so·n tanto el empresario como el mando i!!_ 

termedio y el personal capacitado. 

Si ésto sucede es muy probable que los recursos -

que se destinen a la Capacitación vayan siendo mayores y de me-

jor calidad. 

Si el diagnóstico de necesidades es completo y da 

la proporción exacta de lo que cada puesto y cada empleado nece

s'ita para desempeñarse eficientemente, la planeación deberá pre

cisar con exactitud qué recursos y qué tiempo se destinará a ca

da actividad. En algunas ocasiones se diseñará un plan con mu--

chas actividades, eventos o cursos de los cuales probablemente -

se autorice sólo la realización de una porción determinada, pero 

a medida que la eficiencia del trabajo mejore y a través de una-

fase posterior: la evaluación, se pueda demostrar que es debido

al plan de Capacitación que se han generado esas mejoras, las a~ 

tividades no autorizadas en un principio tendrán mayor posibili

dad' de ser aceptadas para efectuarse y entonces la fase de pla-

neación irá siendo más rica. 

3. COOROINACION 

Esta fase conshte en organizar, dirigir y supervt 

sar el funcionamiento de los recursos humanos, técnicos, admini~ 

trativos y económicos que integran los eventos ·ya previamente es-



- 31 -

tablecidos en la fase de planeación. 

Es aqu{ donde empiezan a ponerse en pr&ctica las

actividades del proceso de enseñanza-aprendizaje para lograr el

máximo aprovechamiento en la transmisión de conocimientos. 

Durarite esta fase se deben realizar las siguien-

tes operaciones: 

a/ Selección de Instructores 

b) Selección de materiales did&cticos e instala--

clones 

c) Selección de grupos homogéneos 

d) Selección, diseño, elaboración y reproducción

del material de apoyo 

e) Elaboración del curso en coordinación con el -

instructor seleccionado 

f) Selección de Técnicas de Instrucción 

g) Coordinación con otras empresas. 

Siendo, como ya se mencionó, la Capacitación una

obligación legal de toda empresa, una vez que ha llegado a este -
punto se pueden vaciar ya los datos en las formas requeridas por 

la Secretada del Trabajo y Previsión Social a través de su Di-

rección General de Capacitación y Productividad en el Trabajo, -

para que este programa de Capacitación y Adiestramiento sea rev! 

sado y autorizado por las autoridades pertinentes, pudiendose e~ 

tonces iniciar la ejecución del programa.Antes de su presentación a la 
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mencionada Dirección, deberS ser aprobado por el Representante

Legal de la Empresa y por el Secretario General del Sindicato O· 

en su defecto un Representante (s) de los Trabajadores. 

Los criterios para la elaboración y presentación 

del Plan y Programa de Capacitación en la Secretarfa del Traba

jo y Previsión Social y las formas que deben ser llenadas se -

presentan en el anexo No. l. 

4. EJECUCJON 

Una vez que el programa ha sido autorizado se e~ 

t~ .listo para realizar la transmisión de conocimientos, el des! 

rrollo de habilidades y el cambio de actitudes con los medios • 

est~blecidos en las etapas anteriores y en las circunstancias -

adecuadas para llevar a efecto el evento. 

La ejecución de la capacitación implicará la im

partición de tantos cursos y eventos como se hayan planeado. !~ 

plica también los aspectos más relevantes del proceso ensc~an-

za-aprend1zaje (en los cuales se pone mayor énfasis en el apar

tado subsecuente). 

Dentro de esta etapa los factores relevantes son: 

a) El Instructor 

b) El Participante 

c) El Contenido Temático 

d) La Técnica de Instrucción 
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Esta fase consiste en desarrollar cada uno de -

los temas que componen el curso mediante las técnicas y ayudas 

didácticas elegidas, y así con cada uno de los cursos que con-

temple el programa. 

Es obvio que se trata de una actividad propia -

del instructor (se trate del Psicólogo o no) y que de no haber

se realizado las fases anteriores se tendrían muchas dificulta

des en su desarrollo. 

S. EVALUACION 

Para saber si un curso tuvo los resultados dese~ 

dos el Psicólogo encargado de Capacitación debe considerar las

necesidades que le dieron origen, el objetivo general de éste -

así como los objetivos específicos de cada tema para saber si -

cada uno de estos factores ha quedado satisfecho. Esta fase es

de vital importancia ya que permite saber el grado de eficien-

cia del curso, así como aquellos a5pectos que requieran modifi

carse o enriquecerse. 

Además, es aquí donde se recaba y analiza la in

formación obtenida en las investigaciones que se realizan entre 

los participantes de los eventos para determinar si el proceso

de Capacitación se ejecutó de acuerdo a la planeación y coordi

nación establecidas y es a través de los resultados de la eva--
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luación a cort~ !Íl.~zo de cada curso que se determinará si los -

recursos asignados al proceso de Capacitación fueron los adecu!!_ 

dos P.ara arcaózar los objetivos educacionales. 

''.Los Programas de Capacitación pueden ser evalu!!_ 

dos desde."dos perspectivas diferentes pero complementarias. Una 

invor~:c~a~·un criterio interno o a corto plazo-se aplica en el -

aula'de instru¿ción- Y la otra un criterio externo o a media~o

Y largo: pfazos: -se aplica cuando el trabajador ha regresado a -

su área de labores~"Cl 3 l 

Durante esta fase se puede utilizar: cuestiona-

rios, entrevistas, observación. 

tes: 

1 

*Analizar la<p~;~~~~.f~~; y brganización del eve!l 

to. 
-~-,--'---+-·-"'~---"-"-- ---'---'-·-~-

* Analizar las:técniCa"s de ~valuación. 

* DetermiXat\~ té~riica de evaluación apropiada. 

* Diseña·r y'e1'aborar el instrumento de evaluación. 

* Apl\car' el instrumento de evaluación. 

* :rat>ular la información. 

*Analizar la información. 

*·Detectar las desviaciones. 

(13) Nac1ional Financiera S.A. op. cit. p-38 
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* Elaborar reportes. 

* Proporcionar retroinformación. 

6. Seguimiento. 

En esta fase que sigue siendo una etapa de eva-

lu&ción se recaba y analiza la información obtenida en las in-

vestigaciones que se realizan entre lo~ participantes a los cu~ 

sos de capacitación cuando ~stos han regresado a su lugar de -

trabajo para determinar si se alcanz6 la conducta final espera

da en los objetivos. 

Así, a través de la evaluación a mediano y largo 

plazo, se determinará si los programas cumplieron con el objeti 

vo instruccional fijado a cada uno de ellos, para conocer la n~ 

cesidad de reafirmar, actualizar 6 impartir otro tipo de cursos 

que contribuyan al desarrollo integral de los participantes y -

al logro de los objetivos de la empresa. 

En este caso se requiere de la aplicación de 

cuestionarios, entrevis __ tas,_ observación de la ejecución del tr! 

bajo, estad1sticas. 

El procedimiento a-seguir ser~; 

* Analizar los objetivos educacionales. 

* Analizar las técnicas de seguimiento apropiado. 
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• Determinar la técnica de seguimiento apropiado. 

* Diseñar y elaborar el instrumento de seguimie~ 

to. 

• Aplicar el instrumento de seguimiento. 

• Tabular la información. 

* Analizar la información. 

• Elaborar reportes. 

• Proporcionar retroinformación. 

Así pues todos estos elementos se conjuntan para 

dar una capacitación adecuada y no obstante que la principal l~ 

bor del Psicólogo se haya en la elaboración e impartición de 

cursos, no hay que negar que actualmente la función es la de a

barcar todos los aspectos que incluye inevitablemente un sist~ 

ma de Capacitación. 

Como la idea es profundizar en los aspectos ins

truccionales, los siguientes apartados son una exposición más -

amplia de los mismos, pero también son de interés las funciones 

que en general desarrollan las áreas de una unidad de Capacita

ción. Es importante que el Psicólogo las conozca para poder de

sempeñarlas y éstas son descritas en forma general a continua--

ción. 

"FUNCIONES POR A~EA" (1 4) 

~--";._,.__;...,._:_-,-__;' 

(14) Nacional Financiera S,A; op,-cjt,- p.p. 16-21 
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Jefatura: 

* Establecer objetivos y políticas de la unidad. 

* Planear a corto, mediano y largo plazos las ªf 
tividades de Capacitaci6n. 

* Estructurar los programas de trabajo. 

*Delimitar las cargas de trabajo y responsabill 

dades del personal adscrito a la unidad. 

*Seleccionar los métodos y criterios de trabajo 

adecuados, de acuerdo a las propuestas presen

tadas por las áreas que integran la un}dad. 

* Dirigir las actividades de la unidad para al-

canzar los objetivos establecidos. 

* Establecer controles y standares para el análl 

sis períodico de las actividades de la unidad. 

* Mantener contacto directo con las diferentes -

áreas para proporcionarles servicios de apoyo. 

* Establecer y mantener comunicación constante -

con otras unidades de capacitación para inter

cambiar tecnología y conocimientos. 

* Coordinar y dirigir estudios para llevar a ca

bo las campañas de sensibilización y motiva--

ci6n que se hagan necesarias. 
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Area de Diagnóstico. 

*Diseñar y elaborar la técnica idónea para rea-· 

lizar el diagnóstico en todos los niveles. 

* Investigar sobre la forma de tabular la infor

mación obtenida y su mejor presentacioñ e in-

terpretaci ón. 

* Diseñar y elaborar los formatos, para aplicar

la técnica seleccionada. 

* Aplicar el instrumento de diagnóstico en todas 

las áreas. 

* Detectar a través de los resultados la proble

mática o necesidad de actualización suscept1-

ble de soiucionarse con la capacitación. 

* Jerarquizar la problemática o necesidad de ac

tualización para darle prioridad a las situa-

ciones que entorpecen el logro de los objeti-

vos en 1 a. empresa. 

* Proponer a Planeación, alternativas de acción

para solucionar las situaciones detectadas. 

Area de Planéación. 

*Seleccionar de entre las alternativas de solu

ción propuestaspor el diagnóstico-, aquellas -

que de acuerdo a sus caractertsticas soluc1o--
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nen con uno o varios programas las situaciones 

problema. 

• Establecer los objetivos generales y educacio

nales del plan y de cada unó de los programas. 

• Fijar las políticas de acción a seguir de a--

cuerdo al plan de trabajo. 

• Delinear los aspectos administrativos que se -

necesitan para el desarrollo del programa. 

• Proponer técnicas pedagógicas para ejecutar el 

programa. 

• Elaborar el presupuesto por programa cuando la 

ocasión lo requiera. 

• Conjuntar y programar todas las actividades r~ 

queridas. 

•Asignar posibles recursos por programa. 

•Elaborar el inventario de Recursos Humanos. 

Area de Coordinación. 

• Analizar la asignación probable de recursos, -

propuesta por la planeación. 

• Estudiar los objetivos generales y educaciona

les establecidos en la planeación para conocer 

las condiciones en que se desarrollará el pro-

grama. 

• Reclutar y seleccionar instructores idóneos P!. 
ra ejecutar el programa. 
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* Elaborar el programa a ·impartir, en .. coordina-

ción con el instructor. 

* Seleccionar las técnicas pedagógicas y los ma

teriales audiovisuales y de apoyo. 

* Sel•eccionar grupos homogéneos, cuanJo las nat!!_ 

ra~eza del programa lo permita, para lograr m,!!_ 

y.ar eficienci.a en su ejecución. 

•Seleccionar ~as instalaciones. 

• 'Coordi nars·e con otros centros de 'l:apacitación-

1para mantener una actualizac>ón permanente en

el funcian:omiento di! la u.nidad en General. 

*'Elaborar ·el inventa.ri·o de probables instructo-

•res inter.no'S y exte,.nos. 

*·Diseñar f :eTI:aborar el ma:ted:al didáctico y· de

ill;p_oyo para ·1 O'S programas a i!fec.tuar, en col ab!!_ 

ración con .el íinstructor y las <Íreas involucr! 

das. 

Area o\fe Evaluación .. 

* Analtzar la planeaci6n y organización del pro

grama para determinar su alcance. 

* Investigar las técnicas de evaluación q.ue p~e

dan ser aplicadas. 

* Determinar de acuerdo a las carac.teristicas· ~~ 

del programa, la técnica que pueda ser aplica-
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da en la empresa. 

* Diseñar el instrumento de evaluación, conside

rando las características establecidas en la -

planeación y organización, para tener un pará

metro de comparación. 

* Aplicar el instrumento evaluativo al finalizar

una parte importante del programa o al final -

del mismo. 

* Tabular la información obtenida de los_ result! 

dos de la aplicación de la evaluación tomando~ 

en cuenta la forma porcentual o la frecuencia

de incidencias. 

* Interpretar la información obtenida para dete!. 

minar los factores que obstaculizaron parcial

º totalmente el programa. 

* Retroinformar a las autoridades correspondien

tes para tomar las medidas correspondientes. 

Area de Seguimiento. 

* Analizar los objetivos educacionales de cada -

programa para conoéer fa -conducta final esper! 

da. 

* Investigar las técnicas de seguimiento que PU! 

dan aplicarse en la empresa. 
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* Seleccionar la técnica de seguimiento más ade-

cua·da de acuerdo a los objetivos. 

* Diseñar y elaborar el instrumento de seguimiento. 

*Aplicar el 1nstrumento en un plazo de tres, seis 

o doce meses para conocer los alcances del pro-

grama, considerando que se efectuará un segui--

miento por programa. 

•Tabular la información obtenida de los resulta-

dos del seguimiento, tomando en cuenta la forma

porcentual o frecuencia de incidencias. 

• Interpretar la información obtenida de la tabul~ 

ción para determinar si el programa solucionó la 

problemática detectada. 

* Retroinformar a las autoridades correspondientes 

para conocer la necesidad de reafirmar, modifi-

car, parcial o totalmente el programa. 
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4. DISERO E IMPARTICION DE CURSOS 

Dado que el proceso de Capacitación abarca un am

plio contexto de funciones que variarán de empresa a empresa y -

puesto que el Psic6logo no es un "Sabelo Todo" como para elabo-

rar e impartir todos los cursos necesarios, una de sus principa

les funciones como Coordinador de Capacitación es la formación -

de instructores y la asesorfa a los mismos para la elaboración -

de los cursos que deberán ser impartidos, Por lo anterior es ne

cesario que proporcione los elementos básicos en cuanto a como -

diseñar un curso, el establecimiento de objetivos¡ el uso de té!:_ 

nicas de instrucción, etc., a quien se ha decidido habilitar co

mo instructor -en caso de ser instructor interno-, y en el caso

de instructor externo debe cerciorarse de que la instrucción que 

va a impartir sea la más adecuada en su forma y contenido, aún -

cuando para ésto deba recurrir a otros especialistas en la mate

ria en la que se impartirá el curso. 

Con ésto se pretende que todo instructor tenga i-

dentificados los principios básicos del proceso de enseñanza-a

prendizaje, que sea capaz de aplicar las técnicas actuales de e!!. 

señanza, así como seleccionar las ayudas didácticas que le faci-

1 iten dicha aplicación, 

Para diseñar un curso de capacitación es indispe!!. 

sable, como indica la Tecnologfa Educatjya, contar con cierta l!!. 
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formaciónr Esta se refiere a las operaciones, tareas o activid~ 

des especificas a las que habrá de enfocarse la instrucción; -

por otra parte es necesario conocer las caracterlsticas y cond! 

clones de las personas que participarán en el curso, tales como 

la escolaridad, la edad promedio, lo puestos que ocupan, los -

problemas u errores en que con mayor frecuencia incurren, etc. 

Estos antecedentes guiarán el criterio para de-

terminar los temas que com~ondrán el curso, las técnicas de en

señanza a utilizar, la duración o tiempo que se destinará al e~ 

tudio de cada tema y otros elementos necesarios para el desarr~ 

llo de dicho curso. 

Asl, inicialmente es necesario determinar los o~ 

jetivos que se pretende lograr en la impartición de cada curso. 

4. 1 Objetivos de Instrucción 

Si se desea tener éxito en la impartición de un

curso será necesario precisar el objetivo del mismo, en térmi-

nos tales que permita verificar al finalizar éste si se ha~ cum

~lidi; 

El enunciado de un objetivo de enseñanza transm! 

te un propósito, descubre el cambio de conducta que se desea l~ 

grar en el participante, es decir, lo que será capaz de hacer -

éste después de haber cumplido satisfactoriamente el proceso e~ 
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ñanza-aprendizaje. 

Un objetivo es la descripc16n de la c?nducta f1-~ 

nal esperada, que el capacitado deberá demostrar al -término· del 

curso. 

"Un objetivo comunicará adecuadamente su prop6s1-

to en el mismo grado en que describa lo que ei al~funo estará ha

ciendo .y c6mo se sabrá cuando lo ha alcanzado'(l 5l 

Así pues, un objetivo debe especificar conductas

-observables y medibles y desde. luego_ posibles de lograr. Un obj! 

tivo bien preciso permite al instructor: 

1. Determinar métodos y técnicas d~ e~señ_~:ñza: a -

utilizar. 

2. Identificar desviaciones durantei~~:in~tl'u~~i6n 
3. Precisar los elementos a considera~'pa/:a 1á-e

valuaci6n de resultados. 

:un-objetivo bien enunciado es el -que-·=:-logril 

transmitir ál lector el' intento de Capac1taci6n del redactoi del 

mismo. 

Como puede haber un sinnúmero de modos de redac-

tar un objetivo de enseñanza es conveniente en especial para --

quien se inicia en esta tarea, precisar una técnica sencilla. 

(15) Mager F,Rober~. La Confecc16n d~ Objetivos para la Enseñanza.Ed. Guajar_ 
do. la. ed. México, 1981. p-87 
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sisú en 

co_!L 

¡patr6n de rendimiento aceptable· 

participante deberá .alean-

es aceptable. 

• . la con.ducta final esperada y las condi-

ciones bajo Jas 'cuales debe ocurrir ésta, es posible aumentar -

la prec.isi6n del objetivo .especificando la calidad, cantidad y

tiempo máximo permitido en su ejecu~i6n, a ésto es lo que se d~ 

nomfoa patrón de rendimiento aceptable. 

Ejemplo: 

- ·-. ,;¡_·· --·:;.:-.. _.:· 

"El participati.tecpodrá: resolver correctamente 

por lo menos siete 

lapso de 20. m1n'~ 

El rendimiento mi'nimo puede sér expre~~do y esp~ 
cificadci en número. :porcentaje, cantida.d de c~n.c'~~.ios, número· -

de piezas terminaclas durante la instrucción, e'tc. 
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Para un curso determinado será necesario elabo-

rar vari~s objetivos de enseHanza: uno general que abarque a· t~ 

do el curso y que no requiere de gran precisión en cuanto a la

conducta final y una serie de objetivos específicos relativos -

a cada tema componente que requiere de la mayor precisión posi-

ble. 

La conducta final de un participante puede ser -

demostrada por medio de la palabra o de la acción, Se le puede

pedir que responda a una pregunta en .forma oral o escrita, que

demuestre su habilidad para realizar cierta tarea; que resuelva 

cierto tipo de problema. 

Además, el participante deberá conocer los obje

tivos del curso antes de su desarrollo para poder autoevaluar -

su desempeHo en el mismo. 

Para la elaboración de objetivos puede ser util

también la utilización de la taxonomía de Bloom (l 5) 

4.2 Contenido Temático. 

Para identificar los diferentes temas que compo~ 

drán el curso de Capacitación será conveniente hacer un listado 

de las necesidades detectadas y que habrán de cubrirse durante

la instrucción. Ejemplo: 

(16) Citado en Klausmeier J.H. y Goodwin W. op. cit. p-p 89-95 
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l. Manejo y cuidado adecuado de la máquina de e!_ 

cri bi r. 

2. Organización del Archivo de la Oficina. 

3. Mejorar Redacción y Ortografía 

4. Manejo de la agenda del jefe. 

Cada una de estas necesidades se convertirá en -

un módulo para la estructura del curso y en cada módulo habrá -

que precisar el objetivo de enseñanza que le corresponda (obje

tivo terminal). Ejemplo: 

Nombre del Módulo: Manejo y Cuidado de la Máqui

na de Escribir. 

Objeti~o Terminal: Al t6rmino de este módulo el• 

participante será capaz de -

usar correctamente cada una -

de las teclas de control de -

la máquina de escribir IBM250. 

Como siguiente paso habrá que dar orden a los di 

ferentes módulos que compondrán el curso, de acuerdo a su inte

rrelación, importancia y uso, asignándoles títulos adecuados. 

Ejemplo: 

Módulo 

Módulo 11 

Importancia de la Función Secre

taria 1. 

Aspectos prácticos de Redacción
y Ortografía. 
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Módulo I 11 Manejo y Cuidados de la Máquina-

de escribir. 

Módulo IV Organiz'ación de Archivo. 

Módulo V Conclusiones y Recomendaciones -
Prácticas. 

Por otra parte, la mayoría de Instructores de E!!!, 

presa señalan que una cantidad aceptable de módulos por curso -

es de cuatro a ocho, sin embargo, ésta es una decisión libre y 

el número de módulos puede ser mayor o menor, dependiendo de las 

necesidades de instrucción y del tiempo disponible. 

Con estos datos se determinan los temas que ha-

brá de abarcar el curso y ésto habrá de hacerse en cada módulo, 

de acuerdo con el objetivo del mismo. 

Ejemplo: Módulo IV. Organización de Archivos. 

4. 1. Conceptos, antecedentes e _importancia. de 
\ :"··-', ·: -~-; .->' 

-.:.·-/>,·~.~- ' 
' ' - - ~. ' . ,.~·~: 

los archivos. 

4.2. Tipos y usos de ar,c,~,t,y,oc~.:;·,:,.c·· 

4. 3. l n teg rae i ó n -Y ~~-ita~{t°n',tt;';t:a de 1 are h i V o. 

4.4 Actualización y Ma~friiimiefto cÍei archivo. 

Finalmente se ha de precisár el objetivo especí

fico de cada tema para facilitar.la_identificáción de las técn! 

cas y ayudas requeridas para su desar~ollo, 
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4.3 Técnfcas de Instrucción 

"Se entiende por técnicas de instrucción la man,!!_ 

ra preconcebida y más o menos uniforme de enseñar algo a una -

persona o grupo, con buenos resultados•! 17 l 

Las técnicas se pueden seleccionar considerando-

los siguientes elementos: 

* El número de personas a quien se destine el --

curso. 

• La naturaleza del curso (si está orientado a -

desarrollar habilidades, a incrementar conocí-

mientos ó a modificar actitudes) 

* Nivel de preparación de los particfpantes. 

* La preparación académica y experiencfa del fn~ 

tructor. 

Sin embargo, muchas veces la instrucción se re! 

liza en condiciones que no son las óptimas. Cuando es así (cua~ 

do hay limitaciones de espacio y tiempo, de materiales, etc.) -

el instructor debe utilizar recursos que se orienten a resulta

dos similares. no perdiendo de vista que la técnica va en fun-

ción "primordial de los objetivos de instrucción. 

(17) Villatoro P.R.,Mazcarua T.f. Técnicas de Instrucción. Hat,!!_ 
rial didáctico para el Programa de Instructores de Empre-
sas. Roberto Pinto y Asociados S.C. Consultores en Capaci
tación México, 1985. p -63 
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Si en Capacitación la satisfacción de una necesi 

dad se convierte en el objetivo a lograr, entonces la selección 

de técnicas se realiza en función de los objetivos, ya que ellos 

se orientarán siempre a la solución o reducción de los probl~ 

mas o necesidades que dieron origen al curso. 

4.3. l La Técnica Expositiva 

Esta técnica consiste en la presentación verbal

y ordenada de conceptos o ideas y sirve para iniciar el estudio 

de un tema. Hay que considerar que cualquier otra técnica de e~ 

señanza requiere de ésta y de aquí la importancia que para un -

instructor tiene dominarla. 

La Técnica Expositiva tiene 3 fases: 

a) Introducción: Aquí se informan los objetivos

de la sesión, presentando el contenido a tratar e indicando la

importancia del tema, relacionándolo con las necesidades de los 

participantes. 

b) Información: Se expone el tema siguiendo el -

esquema previamente señalado. Debe procurarse la atención sobre 

los puntos principales y hacer resúmenes parciales. 

c) Síntesis: El instructor recapitula lo trata-

do, destacando los puntos importantes.Hace preguntas al grupo -

para verificar la comprensión de lo expuesto y para estimular -

la presentación de ideas que enriquezcan el contenido y anali--



52 

cen el tema con mayor profundidad. 

4.3.2. Técnica de Discusión en Grupos 

Implica un grupo de personas que analizan situ~ 

clones, comparten ideas, revisan datos, etc. Es una reunión d~ 

rante la cual los participantes toman parte de la discusión 

tratando deque de ella salga lo que cada uno ha de saber o poner 

en práctica. La discusión es coordinada y estimulada por el -· 

instructor. 

Lo esencial de esta técnica es: 

a) Todos los miembros del grupo deben tomar Pª!. 

te en la discusión. 

b) Tiene como finalidad adquirir ciertos conoci 

mi en tos. 

La manera de organizar la discusión requiere de 

un plan que considere precisar el objetivo de la misma, deter

minando los temas u objetivos parciales que se tocarán y sena

lando los puntos claves. Es conveniente elaborar una guía para 

el desarrollo de la discusión, en especial que contenga pregu~ 

tas que faciliten entrar a la discusión o reencauzarla si se -

desvía. 

Cuando la discusión se inicia, hay que promo-

ver un ambiente de libertai para que todos expresen sus ideas. 

Es adecuado hacer hablar a los participantes a fin de detectar 
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los que puedan ayudar durante la sesi6n o que por su personal! 

dad puedan ser difíciles. 

Aquí, como en las demas técnicas hay presentar

los objetivos de sesión. Conviene iniciar la discusión con pr~ 

guntas generales y sencillas (de ser posible que induzcan las 

respuestas} y a medida que los participantes respondan refor-· 

zar sus respuestas con aprobación o aclaraciones. 

Cuando se dirige una discusi6n: hay que hablar

empleando los términos que el grupo acostumbre; mostrar inte-

rés en los participantes¡ observar sus reacciones para determi 

nar que les motiva y que les aburre; tener tacto y fundamental 

mente paciencia. 

Se requiere dar continuidad a la discusión no • 

permitiendo momentos extensos de silencio, excepto cuando el -

momento de silencio tenga relación con alguna intención del 

instructor, por ejemplo: motivar al grupo a pensar en algo. 

En síntesis, el instructor enfatiza los puntos

importantes, formula preguntas para canalizar al grupo y haceL 

lo participar, subraya las ideas que el grupo aporte a la se-

sión, así como las decisiones a que lleguen. 

4.3.3 Técnica de Corrillos. 

Se dá este nombre a la discusión que se hace •• 
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con un grupo de personas, en varios subgrupos con el propósito 

de analizar y discutir cierta información para obtener concl~ 

siones. 

La técnica se divide en las siguientes fases: 

a) Introducción: Se plantean los objetivos que 

se persiguen y la,forma en que se distribuirá el grupo para -

_formar lo_s 'corrillos. Cada corrillo nombra un moderador quien 

da a 'cada participante las instrucciones por escrito del tema 

a distutlr y el material didáctico en su c~so (también pueden 

h-acerlo verbalmente el instructor o el moderador). 

b) Estudio: El instructor explica que las ins

trucciones (verbales o escritas) s9n la:guia p~ra el análisis 

y la discusión y que el matertal didáctico contiene la info!. 

mación b~sica, pudiendo funciÓnar_ t-ambHÓ sin material.-

c) Interacción: El instructor pide al modera-

dor de cada corrillo que lea sus conclusiones al resto del -

grupo, dirigiendo las aportaciones hacia la aclaración de du

das, la discusión y solución de las diferencias que existan y 

la obtención de conclusiones finales~ 

d) Síntesis: Si el grupo o el instructor lo e~ 

timan conveniente se elibora ~n resumen y se inali~a si se l~ 

graron o no los objetivos. 
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4.3.4 Simposio 

Consiste en la presentación de diferentes aspe~ 

tos de uno o varios temas lntimamente relacionados entre sf,-

por un grupo de especialistas, los cuales durante la exposi--

clón n~ intercambian opiniones ni discuten entre sf. El simpo

sio es presidido por un moderador y se integra de la siguiente 

forma: 

a) Presentac16n: Se dan a conocer los objetivo~ 

el esquema del contenido a tratar; los participantes especia--

1 istas o en el caso de situaciones menos formales en un curso, 

presentar a los ejecutivos de las empresa. 

b) lnformac16n: El moderador o instructor conc! 

de la palabra a cada_ especialista para que haga la exposición

al grupo del tema que le fue asignado. El. moderador establece

la relaci6n entre la informaci6n proporcionada por los exposi

tores. 

c) Interrogatorio: Terminadas las exposiciones, 

el moderador invita al grupo a dirigir preguntas a los especi~ 

listas, pudiendo hacerse ésto también al finalizar la exposi-

ción de cada uno de ellos. 

d) Conclusiones: En ocasiones es conveniente u

tilizar una o varias personas que, una vez que el· grupo obtuv~ 

conclusiones, las den a conocer y se pongan a consideración -

del grupo, quien debe discutirlas hasta aprobar las más acert~ 

das. 
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4.3.5 Método de Caso 

Es utilizado como medio para que los parti~ipan

tes aprendan por sí mismos, es decir que adquieran o desarro--

llen procesos de pensamiento independientes. 

Una característica esencial es la gran variedad-
' ... ,.·-

,.-···, ·.' '_ 

y número de casos que representan situaciones reales-_1_Ei:d:o-permi 

te que lo enseñado a través de esta técnica tenga--profunda_r-é~.-

percusión en el aprendizaje. Estos casos constitu;e~•~at:erfa:l -

de faéi 1 comprensión y capacitan a los pa'rticip~ílté5°~á~~-¿ono-
__ ,, 

cer las circunstancias hist6r·icas_y a111bfe~_ta)}s_d~_-lo~ _su_cesos-

descritos. 

Una vez presentados- 1-os 'c.asos;>er instructor pro 

mueve la discusión llevando a los par~icipantes a\~diéar vent~ 
jas y desventajas· posibles de cada una de las-fotmas de actuar

presentadas y a que puedan concluir un t{po adecu~do ~e actua-

ci ón, conduciéndolos también a sefialar variantes que se puedan

promover, dependiendo de las situaciones._ 

4.3.6 Dramatización (Role'Playing) 

Esta técnica se utiliza como herramienta de apre[ 

dizaje que surje de las reliictones, sentimientos, emociones de -
~ ... , ·... . , ' . '' . ~ 

los individuos que trabajan Y viven en _situaciones reales. 

' ¿·u.alqÜier.-~1tuac16n a dramatizar implica la in-

teracci6n ent;eé~¿5' ~:~;sonas p;,{·~~ m~nos, o tanto como el dis! 
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ño del curso y la imaginaci6n del instructor o participante lo -

permitan. 

La técnica tiene una profunda penetración ya que

su fundamento es hace -imaginar- hacer, lo que contribuye a que

quede indeleble en el recuerdo por un buen tiempo, dando mayor -

posibilidad de fijarse en el pensamiento y crear un hábito deª.!:. 

ción. 

Permite el aprendizaje, haciendo ajustes a cada ~ 

actuación para lograr el fin propuesto, a través de la retroali

mentación que recibe. 

4.3.7 Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (E.P.Tj 

Esta técnica fue concebida para facilitar el en

trenamiento rápido de obreros, extendiéndose después a pucstos

de trabajo que requerian la realizaci6n de tareas más complejas. 

Se divide en J fases básicas: 

a) Análisis del Puesto: Consiste en dividir el -

trabajo en una serie de operaciones o fases, determinando el 

punto clave de cada una de ellas. La operación o fase es una 

parte definida de la tarea que marca una etapa precisa en el a

vance del trabajo. Un punto clave es aquello que define la cali 

dad de la operación, facilita su ejecución o garantiza la segu

ridad del trabajador o del equipo. 
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Deben indicarse las herramientas, equipo o ins-

trumentos a emplear para la ejecuci6n de la tarea y de ser posi 

ble un diagrama que ilustre la forma correcta de realizarla o -

que exponga la presentación final del producto. 

b) Estructura del Programa: La instrucci6n se o~ 

ganiza de acuerdo al grado de dificultad de las operaciones y -

el nivel de conocimientos de quienes serán instruidos .• Si se -

trata de gente que nunca ha realizado un trabajo similar, hay -

que ser cuidadosos y seguir estrictamente el orden del progra-

ma, en tanto que para personas con alguna experiencia se deter

minan las operaciones en que es necesario centrar la atención. 

El procedimiento para definir la secuencia de --

instrucción es: 

a) Establecer el orden lógico en que deben reali 

zarse-las operaciones en el trabajo. 

b) Definir puntos claves de cada operación, con

siderando el riesgo físico de quien lo ejecuta, el riesgo en el 

producto y el riesgo en el equipo o herramienta. 

c) Determinar el grado de dificultad de cada op~ 

ración en función de la habilidad o especialización que se re-

quiere para ejecutarla, de acuerdo con el punto clave correspo!!_ 

diente. Se asigna a cada operación una calificación, usan~o una 

escala de 1 a 10 (dar c~Jiftcacc_i_ón de 10 a la más dif'Ícil, de l 

a li más sencilla y comparativamente su calificación a las dem¡s). 
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d) Identificar el número de veces que se ejecu-

te cada operación para realizar el trabajo. 

e) Calcular el riesgo total de cada operación, -

multiplicando su· grado de dificultad por el número de veces -

que se ejecuta. 

f) Agrupar operaciones aisladas y operaciones r~ 

petitivas por separado. 

g) Ordenar las operaciones en grado creciente de 

acuerdo al riesgo total de cada una. 

h) El orden para enseñar es el del inciso (g); -

pero si existe alguna operación que de acuerdo a este orden no

pueda realizarse, si una operación inicial requiere para su ej~ 

cución saber una más avanzada, es necesario programar antes es

ta última operación. 

i) Si el tipo de trabajo, el tiempo y otras con

diciones lo permiten, conviene intensificar el entrenamiento de 

operaciones de mayor grado de dificultad (inciso c). 

c) Impartición de la Enseñanza: Implica 4 pasos

que se apltcan a cada una de las operaciones y que son: 1) Expl i-

car; 2) Demostrar; c) Hacer ejecutar y dJ Poner en práctica. 

La secuencia se repite por cada operación hasta

com~letar el Pro9rama y es recomendable que al inicio de la ca

pacitación el instructor demuestre la tarea en su totalidad, -

puntualizando lós rasgos inherentes a la misma y el aspecto de

calidad del producto o servicio. 
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Hay aquí un aprenÚzaU di ri gi do ya que se veri 

fican paso a paso progresos y diffcul tades de los participan-~ 

tes, se continúa si eLap¡e:ndi~~j~,~·s<.corr~cto o se corrige de 

inmediato. Tiene la ventaji'<lés~U~l~o real, concreto; no aj~ 
no ni al trabajo ni a las i~st~l~~io~es de la compañia. 

No obstante, .equipos· y herramientas no están fª
cilmente disponibles para el adiestramiento, ya qu,e su funci6n 

es la producción y la utilización· del tiempo en esta técnica -

es mayor que en cualquier otra. 

4.3.a Pensar ·en ·fases 

En esta técnica s·e· hace una descomposición del

trabajo, haciendo notar dos características importantes 

a) Dividir .el trabajo en fases. 

b) Anotar los puntos claves. 

- Fases demasiado grandes no ayudan a la com--

pr·ensión de los alumnos. 

- Fases demasiado pequeñas hacen que la instru~ 

ción no progrese. 

A diferencia del E.P.T, esta técnica se emplea

esencialmente en la enseñanza de habilidades intelectuales y -

actitudes. 
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Para facilitar el uso de ambas técnicas conviene.!!. 

tiliz~r una hoja de descomposición del trabajo, como la que se

Pr.esenta a continuación. 

HOJA DE DESCOMPOSICION DEL TRABAJO. 

firea 

Puesto 

Fecha 

Elaboró 

FASES IMPORTANTES 

( Qué hacer ) 

Parte de la operación que 

marca una etapa en el pr!!_ 

greso del trabajo. 

Todo lo que en una fase 

conduzca a: 

- éxito e; el trabajo 

- evitar accidente 

- facilitar el trabajo 

(información especial) 
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4.4 Ayudas para la Enseñanza 

En sentido amplio incluyen todo el material queª!!.. 

xilie al instructor para llevar a cabo la enseñanza. 

Se utilizan para facilitar la comunicaci6n de da-

tos, ideas y conceptos en general. En ocasiones, las ayudas son 

sustituto del objeto real que se estudia, en otras son los pro

pios objetos, facilitando así el examen, manipulación u opera-

cfón para el capacitado. Sin importar su naturaleza, el propósi

to de las ayudas para la enseñanza es facilitar al instructor -

'el logro de los objetivos del curso. 

Clasificación de las Ayudas. 

Para la comprensión de los tipos de ayudas y la u

tilidad de las mismas, conviene tener una clasificación que aún 

cuando no sea exhaustiva abarque las más usuales y efectivas. 

La clasificación es la siguiente: 

1) Ayudas Impresas 

2j Ayudas Gráficas 

3) Ayudas en Tercera Dimensión 

4) Ayudas Audiovisuales, 

4.4.1 Ayudas Impresas. 

Pueden ser libros de consulta~ de texto, apuntes,

manuales, revistas, folletos, reglamentos, etc. 
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'Estas ayudas se utilizan para; 

a) Dar información preeliminar al curso a fin de

que los participantes inicien éste con un grado determinado de 

conocimientos del tema. 

b) Proporcionar material de referencia que permi

ta su lectura y discusi6n durante las sesiones o fuera de e-

llas para complementar la informaci6n. 

c) Efectuar evaluaciones en relación al curso. 

La seleccl6n y preparactóP de esta ayuda debe ser 

cuidadosa para que cumpla su propósito y no se vaya a conver-

tlr en obstáculo para el instructor, y requiere: 

a) Ser concisa y estar redactada en términos con-

cretos. 

b) Que el contenido se refiera estrictamente al -. 

tema para que se usará. 

c) Incluir, de ser posible, dibujos, gráficas o -

esquemas. 

d) Complementarlas con glosarlos de té~minós, re

ferencias bibliográficas e Indicaciones para su uso. 

4.4.2 Ayudas Gr&ficas. 

Estas son materiales que ilustran datos, Ideas o

'conceptos mediante una combinación de dibujos, s{mbolos y pal~ 
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bras. Generalmente estas ayudas: 

a) Presentan objetivos y contenido del curso.· 

b) Presentan dibujos o esquemas para facilitar la

explicación de procesos o ideas complejas. 

c) Presentan términos teóricos y conceptos relati

vos a 1 curso. 

d) Presentan puntos claves. 

Algunas car~cterlsticas en su preparación son: 

a) Ser suficientemente grandes, para que todos los 

asistentes las puedan ver claramente. 

b) Ser claras, precisas y contener sólo _lo esencial 

c) Ser agradables en composicón y arreglo. 

d) Emplear sfmbolos conocidos por los participan-

tes o fácilmente identificables. 

4.4.3 Ayudas en Tercera Dimensión. 

Son aquellos objetos tales com~ maquinaria, equi-

pos, instrumentos, herramientas, componentes, etc., o modelos-· 

completos, seccionados, de tamaño real, a escala como las maqu~ 

tas. Se usan para: 

a) Que los capacitandos conozcan en forma real los

instrumentos cuya operación se pretende enseñat 

les. 
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b) Que conozcan los componentes o la disposición -

interna de ciertos equipos o ·máquinas, que una

vez ar•ados y operando no es posible observar. 

c) Facilitar al capacitando la operación o prácti

ca de ciertos equipos o herramientas antes de -

su uso en el puesto del trabajo. 

Se requiere: 

a) Que sean lo más cercano a la realidad en compo-

Sicl6n, medidas i distrlbuci6n. 

b) .Disponer de un sitio accesible y visible para -

~"-todos los participantes, 

c) Elaborarlos con materiales resistentes i dura-

bles para soportar el uso que en ocas•ones es -

1nadecuado por parte de los partlctpantes. 

d) Ser.sencillas. 

4.4.4 AyÚdas Audiovisuales. 

Son aquellos materiales fotogrSf1cos, grabados o -

·dibujos sencillos, posibles de proyectarse en una ~antall~ y pue 

den. ser . . la ·tr~nspare~clJ. º. d!aposi.ttva, h filmina, el acetato. 

c'u'alqulera de estas 'ayudas puede cons.t1tuirse en un 

medio efectivo para realizar una presentaci6n, resumir y repasar 

temas, Ilustrar objetos, procesos, ideas, etc. 
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S. EL GRUPO Y SU CONDUCC!ON 

Un elemento más que es fundamental en la imparti--

ción de cursos es el manejo que del grupo se haga. 

El instructor de empresas trabaja con adultos y co

mo Psfcológo se es conciente que ésta es una forma diferente a -

las situaciones que se enfrentan cuando se trabaja con nf~os o j~ 

venes en formacfón. 

Los adultos son un mundo de experiencias, poseen -

rasgos particulares, opiniones propias, preferencias y conocimie! 

tos que se han formado a lo largo de los a~os. Se puede suponer -

que se trata de gente conservadora y efectfvamente su conducta -

observable es 'la resistencia al cambio" debido a que han aprend! 

do una for•a muy personal de responder y cuando se trata de hacer 

de ese cambio una imposición, obvia decir que es algo que no les

interesa y que además promoverá su inconformidad y su deseo de -

obstaculizar el curso. 

Resulta un tanto difícil interesarlos en aprender -

algo nuevo cuando sienten que no les ayudará a resolver problemas 

personales o de trabajo. Pero sf les motiva lo que genera su con~ 

cimiento y reconocimiento. En suma, hay wn interés personal y la

boral. 

Un factor que con frecuencia limita (especfalmente

en niveles operativos) es Ja creencia de los adultos de que ya no 
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estin a tie•po para aprender, por lo que es necesario demostrar

les (haciéndoles notar sus progresos) que pueden aprender como -

lo hicieron en años anteriores y mejor aún, debido a la experien. 

cia que ya poseen. 

Debe existir en el Psicólogo la convicción de que

las personas a quienes se va a enseñar son susceptibles de apren. 

der aquello para lo que el curso fué diseñado¡ estar ciertos de 

que los adultos poseen un aprendizaje selectivo que permite con

frontar los nuevos estfmulos con experiencias pasadas y adoptar

nuevos co•portamientos, no es conveniente tratarles como escola

res de pri•aria y no desean que sus deficiencias les sean ind'lc!_ 

das frente al grupo. 

Como coordinador de Capacitación y/o como instruc

tor, el Psicólogo debe tener presente que para la "mayorfa" asi!_ 

tir a un curso es un esfuerzo extra, por lo que se interesarán -· 

siílo en aquellos cursos que les resulten en una utilidad a cor to -

p 1 azo. Esta utilidad inmediata es indispensable porque el adulto 

debe encontrar justtficaci6n para el tiempo y el esfuerzo que in. 

.vierte. 

"Además, el instructor debe comprender que hay al

gunos rasgos personales en este adulto que lo diferencian de los 

demás: su agilidad para comprender explicaciones, sus conocimien. 

tos previos sobre el asunto que se va a tratar, su capacidad de 

trabajo en equipo, las experiencias anteriores, las barreras o -
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vicios y formas de hacer las cosas como está acostumbrado y que

además siente le producen buenos resultados•( 181 

La presentación inicial de cada uno de los miembros 

del grupo y la exposición del por qué se encuentra en el curso, -

cuáles son sus expectativas, asf como una observación continua -

de las actitudes e interés mostrado hacia el curso, son los ele-

mentas que permitirán al instructor conocer lo esencial de cada

participante, la fuente principal de motivación para cada uno y

le posibilitará ejercitar sus habilidades como conocedor del te

ma y como conductor de grupos; hacer aportaciones valiosas para

el grupo o señalar a cada participante tareas complementarias -

que le permitan cubrir sus deficiencias. 

Una vez que se imparte la instrucción es convenie~ 

te transmitir con sinceridad al grupo que aunque como instructor 

va a enseñarles algo, se reconoce que cada uno de ellos tiene V! 

lores personales y puede tener mayores conocimientos que el ins

tructor en otros campos e inclusive en la temática a desarrollar 

pero que el aprendizaje se dará principalmente con el intercam-

bio de experiencias de todos. 

Es conveniente dar a conocer el plan de trabajo,! 

nalizarlo con el grupo y aceptar opiniones y sugerencias que se 

propongan, haciendo los ajustes necesarios. 

La mayorfa de los profesionistas y de los Psic61o--

(18) Villatoro P.R. y Mazcarua T.F. op. cit. p .. lt 
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gos están áe acuerdo en que cada momento puede ser transformado

en una instancia de aprendizaje. Y con mucha mayor razón sucede

ésto en un evento de Capacitación. 

A lo largo de este trabajo se puede observar lo-

complejo de esta función propia del Psicólogo. Se ha hablado de 

aspectos teóricos, legales, técnicos y sin embargo, en todos e

llos se encuentra presente uno que es fundamental en el proceso 

de Capacitación, de la Industria, de la Sociedad: la Relación • 

Humana. 

Esta relación es esencial para el éxito de cual-

quier evento de Capacitación, pero está movida por factores que 

es importante conocer. 

Cuando se asiste a un curso, se poseen expectati

vas tanto a nivel de participante como de instructor. 

lCómo será el instructor? lSabrá realmente del t~ 

ma? lle gustará que uno tome la iniciativa para participar?. Ei 

tú ~y muchas otras preguntas se plantea un participante. 

lPodré terminar el temario? &Cómo serán las pre-

guntas? ILes parecerá útil lo que se les va ense~ar?. También -

son preguntas que como instructores y como Coordinadores de Ca

pacitación se hacen y que es necesario contestar. Como tales -

hay que ubicarse en las 2 partes del proceso: lnstructor-capac! 

tando y antes de iniciar el curso dar las respuestas más acert! 
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das para asegurar las máximas probabilidades de éxito. 

Una vez en el evento hay que reconocer de inmedi!_ 

to las expectativas de los ahf presentes sin menospreciar algu-

na. Si se cree que una o varias de ellas no son relevantes ha-

brá que contestarlas concisa y brevemente, pero nunca debe ha-

cerse sentir a nadie que su inquietud no es valiosa. No hay --

que hacer que la autoestima y la motivación de los participan-

tes decaigan o la propia instrucción decaerá. 

Especialmente en grupos grandes hay intereses muy 

diversos que hay que conciliar buscando los objetivos comunes -

entre los asistentes y trabajando sobre éstos. Las expectati-

vas menores hay que trabajarlas también, motivan mucho a quie-

nes las tienen. Para ello hay que lograr que todos comenten la

que esperan del curso, hacerlo y cumplir expectativas importan

tes a medida que se avanza en el curso, genera confianza y apr~ 

bación para la instrucción planeada. 

Además, asistir a un curso genera una expectativa 

especial. 

Uno de 1 os graves P.rob 1 emas de 1 a sociedad ac tua 1 

es la despersonificación, el congelamiento de los grupos; la no 

identificación por objetivos comunes, la pérdida del sentido 

por el trabajo y el producto del mismo. 

Llegar a un curso es una oportunidad clara para--
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disminuir en ~lgun~ ~edjd~ lqs efecto$ ~ntes roencion~dQ$, pro

blemas que· generan daftos graves y profundos en la pobl~c1ón y

que hacen necesario se les ataque pronto y cotidianamente, 

La capacitación no es una solución total, es un 

factor que contribuirá a restarle fuerza a tan complicada pro

blemática. 

Es aquí donde se enlazan claramente Pensamiento, f 

moción y Conducta. Es ésta una instancia que sobre todo para -

un Psicólogo como instructor es conveniente aprovechar para p~ 

ner a prueba sus conocimientos metodológicos, educativos, clí

nicos y sociales, y hacer de ésta una experiencia que permita

ª los participantes sentir que son seres valiosos y que el tr! 

bajo que desempeftan también lo es y que las modificaciones ·que 

en el puedan introducirse estarán dictadas por su nivel de co

nocimientos y por el qué tan adecuadamente está percibiendo -

las situaciones que maneja. 

Como instructores hay que dar a los participantes

opiniones, alternativas, pero especialmente hay que sembrar en 

el los la inquietud por encontrar cosas nuevas en su trabajo y

en su vida, 

Es común, en especial para los Psicólogos escuchar 

las siguientes preguntas 

sentido tiene mi trabajo 

qué sentido tiene la vida ? ¿ qué -



La vida para cada ser humano tiene un valor, un -

signifi,caao:: ·una razón de ser. Es por tanto necesario saber -

dar a la_ vida' Ún sentido por el cual actuar. No es suficiente -

cuestionars·e sobre la vida, hay que actuar para responder a e-

sas preguntas de acuerdo a la realidad personal y a las necesi

d~des· individuales. 

Hay que se~al~r a fas pa~ticlpantes que las acti

vidades que reali-za~ ca'ciii' dí~ contribuyen a logro del slgnlfic!!_ 

do de la vida, A~í,_ el \'r'a-b~jo' es una actividad que permite co

mo el comer, dormir,- ~s'.tu1clt'.~r. etc .• satisfacer el sentido de -

la vida y por tan-fo \a~'¡;'~~s~~'a-es--responsable de encontrar en -

el trabajo un medio de,_s:11\isJacción, pero esa responsabilidad -

también es del inst~u6}e'~{,(Psic'ól_ogo o no) como Capacitador. 

El trabajo;_'es'.el'.lÚgar en el que se pasa el mayor 

tiempo y por tanto es n~:~~s:~A~-h;ace~ de éste algo agradable a

través del desarrollo Je_\~-?~is~'~ilid~des (Capacitación), la -
- . 

personalidad y de ,Jas._relaciones ~onlos demás. 

------Aún~¿~-ándo- resulta conveniente hacer énfasis en -

fo anterior durante 'cada ·paso del evento capacitador, es neces~ 

ria que ésto, se haga en función de aquello en lo que se está 

instruyendo es decir, apegándose siempre al tema y nunca (Ud. 

Psicólogo)_ hacer--de ,un curso una terapia de grupo INo_es ese .el 

objetivo~ 

El ,fin de la Capacitación es. instruir, desarro"--



73 

·:· l ·· ·' 
llar o modifica¡. actl_tude.s,,.conocimientos, métodos. de ·trabajo -

y 't~dÓs '1~~, f~ctofés,_ú:'~#~'M~~~os)on '.de utillda~; pero dejar 

;qué la in5truéción'se.;parc,ialicé.:háda··~:1~1J~~-de:;~1Í~rno dá--

mü/,buei~~{·~::~;~:q:~~~~;1+~ti+y· ::i.~·.s: •. · .. :.:; '}i}:::·. 
, ,. '. Adeir.á!f :e,s ~i~~pte imptirtiíritéér~ cO~f{ariia y la e~ 

mai-adería a lograr en un· curso y·¡,;~a-:t~t:.~j ;fú'¡,;¡·~;~~llth que -

la p~rsonal ictad del instr~cto~ ~-e~~'.i;';{~¡¡e·:fílsfire·éonfiariTa; -

hay que ser atento y firme. Para ~rear u~ '~fima -~decuado e~ po

sible aux i 1 i ar se de conversad ones •sobr'é' téílía's , ~ar,ti,c,ula res de

a l g unos de los par ti e; pan tes, deja t q~·~:d~S~z ;,~Ít :~ua~do coménc 

ten alguna anécdota, hagan chistes',útilizar)~egos'viv~~ch1es . 
(si se sabe como hacerlo). 

. --- , .. :' . ,· -· . ,,~ ' . 

';··~-··_'.:.;~, º~~:.»:::~ ·~:/::~t;-<· .. --"~.~ -:~-: 

Por otra Parte ;i'a{dinámi\~/del 

.. ~~:::~.:¡~:~~lti~~~ilt•i.~~j!~!~l~~~tJij! 
'''-:..'.-,;:-~_!··~- ·.:.' > ·- ·~·' ~~~· ~ -- - . ' . 

. •.,··~ : las 'siíu~~iaries· tjií~' ?~~:~'~p~~t.~~1~t'~~'l:iri{!aJ~~1i~·i:r~·· 

:: :::'.'.::::::::~~¡\¡~t~f i~i~~*if l~tl~~~'i 
adul ~º5~¿·,,~:~yy~_~P1X~'t'DW· :~~'.~~:' ···.f _,;'~'.' :&:-"~;~·:'t\ '·.S::~ 

f f;:s"~i~% no .~b'sfa~te ;, ~·.~ r'.fo1Jánt~~;;_~, i~f~~~; ones 

que ~e, P~~J·~-~\~.·~ ~~o,~:/m'~Y.O~r::/r~g·~.Yá\~.'f~,~~~·.~ /~e'·~f8'?i1\~:{\'~'ü·~.f~~;:. ~:5:·~·¡;º:. 
sible reco~~nd~r 
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5, l Tipos de Participantes, (1 9) 

Hay esencialmente 6 tipos de participantes y al~!!. 

nos "tips• para tratarlos son: 

5,1.l El que participa demasiado, 

Se trata de un elemento productivo puesto que las 

más de las veces proporciona información útil al desarrollo del 

tema, sin embargo sus frecuentes interrupciones desligan la 

c~ntinuidad de la exposición. 

- Hay que cuestionarle en forma'dirigida, contro

lando así su oarticipaci6n, 

- Mantenerle ocupado asignándole una respons~bi:l! 

dad (convertirlo en Secretario), 

- Ubicarlo donde pueda intervenir menos. 

- Cuando insista en participar, dirigir frases c~ 

mo: "si en un momento le escuch~mos, .. Pero antes 

recibamos la opini6n de otras personas•, 

• Nos estamos extendiendo demasiado, dedicaremos

unos minutos al final para estos temas", 

5. 1.2 Contreras. 

Es quien desde el inicio de la expos1c16n man1f1e1 

ta inconformidad, 

(19) V111atoro P,R, y Mazcuara T.F, op. cit. p.p. 21-27 
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Puede convertirse en elemento negativo para el d~ 

sarrollo del evento ya que puede contagiar a los

.. , demás y tomar fuerza, lo que le restaría valor a
'"--

la-j~rarou!a del instructor como dirigente del 

grupo. 

Su tratamiento puede ser. 

- Atenderle desde el inicio para evitar que obte~ 

ga fuerza. 

- Cuestionarlo para que demuestre que tiene ra--

z6n: " no se en que se base lQué experiencias -

tiene de ello?" 

- Usar siempre un tono amable pero firme. 

- 51 se manifiesta en contra de la opinión gene--

ral: "para nosotros .es muy importante l le9ar a

es ta decisi6n·len qué forma nos puede ayudar? 

~Cuando su argumento no tiene peso, ignorarlo: -

"de acuerdo su ~pinióri es buena, pasando a otro 

punto ... " 

5. 1. 3 El Ignorante. 

PÜede intervenir torpemente al contestar en forma 

1nadecua~a. 

- Debe.evitarse que sea el foco de atención para -

diversión de los demás. 
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- Hay que orientarlo a puntos ~spec(ficos del te-

ma, 

- Si su participación es incompleta hay que come~ 

tarla reforzando lo correcto, 

- Puede tratarse, también, del novato que no con~ 

ce muy bien el tema y/o al grupo por lo que su

participacion es muy limitada. 

- Hay que darle oportunidad para despejar dudas. 

- Ayudarle a integrarse al grupo solicitSndole su 

participación. 

- Asignarle tareas sencillas durante la charla. 

S. 1 .4 El Experto, 

Es el que sabe del tema tanto o mSs que el expos1 

tor y si se le conoce corno alguien que pueda participar negati

vamente es conve~fente aliarse con él previamente presentándole 

el programa y/o solicitando su opinfon sobre uno o varios pun-

tos del mismo. 

Durante el curso se le puede solicitar que resuma 

algún subtema expuesto, pidiéndole que lo complemente con nue-

vas ideas. 

Lo que no debe olvidarse es que para disminuir su 

Importancia se le debe manejar como parte del audjtorjo. 
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5.1.5 El Distraido. 

Para integrar a esta persona al grupo y concen---· 

trarlo en el tema: 

- Se puede hacer silencio total mirándolo fijame!!_ 

te pero sin agresividad. 

- Elevar el volumen de la vo~. 

- Hacerle una pregunta dirigida para la cual no -

se debe esperar respuesta, inmediatamente des-

pués de hacer la pregunta continuar con el tema 

dejándolo a la expectativa para contestar. 

5.6 El Platicador. 

- S1 interrumpe con diálogos aislados habrá que i!!. 

terrumpir la exposición y dejar al grupo en si

lencio o indicando que murmurar es permitido P!!. 

ro que preferentemente lo haga audible para to

dos. 

- Si interrumpe con ruidos habrá que quedarse en

s11enc1o. 

Lo anterior es en cuanto a los pa rtic1pantes, sin 

embargo una vez en el curso, estas individualidades dan lugar -

a situaciones de grupo que el instructor debe estar preparado -

para enfrentar. 

5,2 Situaciones de grupo(<O) 

(20) Villatoro P.R., Mazcarua T.F. op. cit. p.p. 28-35 
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5.2.l Cuando se pierde el control de la sesión. 

- El instructor puede hacer una pausa, si es quien 

está en uso de la palabra. 

- Puede dirigir la mirada en forma directa a los -

miembros desatentos con lo cual puede volver a-

centrar su atención. 

- El ponerse en pie por parte del instructor puede 

atraer la atención del grupo. 

- Dirigir una pregunta al causante del desvió ó al 

miembro más influyente del grupo. 

- Se puede hacer uso del rotafolio; hacer un resu

men; emplear una gráfica o cualquier otro tipo -

de ayuda visual que atraiga 11 atención del gru

po. 

- Cambiar de técnica de instrucción. 

- Llamar el orden con entereza pero con tacto. 

- Si el desorden es muy grande establecer un rece-

so. 

5.2.2 Cuando los participantes se salen del tema. 

- Se puede usar preguntas directas, cuestionando -

la ~anera en que lo discutido se relaciona con -

el problema que se tiene entre manos. 

- Introducir algan dato cercano al tema central. 
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- Hacer un cuidadoso planteamiento de la sesi6n n~ 

tificando al grupo el plan a seguir, buscando su 

adhesión a lll. 

- Hacer un resumen. 

5.2.3 Cuando los capacitandos no hablan. 

- Separarse ligeramente del tópico principal para

introducir uno de interés más general, con el -

cual estén más relacionados los asistentes y que 

los conduzca al tema principal. 

- Dirigir una pregunta de carácter general al gru

po, preferentemente de naturaleza incitante . 

- Mostrar enfáticamente por sus preguntas que se -

ésta alerta e interesado. 

- Hacer una afirmaci6n intencionalmente equivocada 

para que surja un punto de controversia para 11! 

gar a una afirmación correcta. 

- Inventar una anécdota pertinente. 

5.2.4 Cuando el grupo no acepta las conclusiones -

del instructor. 

- Guiar la discusión proponiendo en diferentes pa

labras la misma conclusión. 

- Cuando un miembro impugne las afirmaciones del -

instructor, dirigir una pregunta a otro asisten

te para que conteste la impugnación (pregunta'o.de 
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relevo). 

5.2.5 Cuando un miembro se opone al instructor. 

- Invitar a otros miembros a contestar las pregu!!. 

tas u objeciones del disidente. 

- Dejar el punto de vista del opositor como una !. 

f1rmaci6n y pasar sobre ella. 

5.2.6 Cuando los miembros del grupo discuten aca

loradamente. entre si: 

- El instructor toma el control de la situaci6n h!, 

ciendo un resumen o callando mientras el grupo

se calma. 

- El instructor interrumpe y hace una pregunta. 

5.2.7 Cuando uno o más miembros del grupo son tl

midos. 

- Hacerles preguntas que puedan contestarse f&ci! 

mente. 

- Felicitar al participante tlmido cuando haya e! 

puesto sus puntos de vista. 

- Propiciar un ambiente de apertura, de confianza 

y cordialidad. 

5.2.B Cuando un miembro objeta habitualmente los

puntos de vista del instructor o de los o-
tros asistentes. 
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• Tratar de encontrar las razones encubiertas -

que lo hacen ver hostil. 

• Si es posible, dejarlo que se percate por s{ • 

mismo de que es una minoría. 

• usar preguntas de rebote. 

5.2.9 El grupo está decepcionado por cuestiones

ajenas. 

• Una inyecc16n de buen humor o un comentario i~ 

genioso puede distraerlo de sus preocupaciones 

·Si persisten en introducir los problemas, de-

jarlos desahogarse por unos minutos e inmediat!_ 

mente proceder con el tema central. 

- Mostrar los aspectos positivos o las ventajas

del problema que les preocupa. 

As{ pues, un instructor debe estar siempre aten

to a las diversas situaciones que individualmente o en grupo -

se generan durante un curso, si se desea que la instrucción se 

facilite y progrese. 

Finalmente a medida que el trabajo como instruc

tor avance, más rica será la forma de instruir, más variada la 

estrategia para atraer la atención de los participantes y más

efectiva la habilidad para desarrollarse en el arduo trabajo -

de la capacitación. 



11. OBJETIVOS 
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En este apartado están contemplados los objeti-

vos generales de Servicio Social de la Carrera de Psicología.

así como los dictados por Nacional Financiera, S.A. para cu--

brir por los Psicólogos en el área' de Capacitación. También se 

encuentran plasmados los objetivos particulares de quien elab~ 

ró el presente. 

Los objetivos generales del Programa de Servicio 

,Social de la Carrera de Psicología y que están divididos en 2-

niveles: institucional y estudiantil son los siguientes: 

* Nivel Institucional. 

1.- Propiciar situaciones de aplicación de la -

práctica psicológica que permitan relacionar al Psicólogo como 

profesional de la conducta, comprometido con la solución de -

problemas nacionales. 

2.- Adecuar el perfil profesional del Psicólogo -

a los problemas nacionales prioritarios. 

3.- Propiciar sutuaciones que permitan detectar

formas concretas de intervención psicológica como medios al te~ 

nativos de docencia. 

4.- Propiciar situaciones de intervención que -

permitan implementar técnicas de investigación psicológica al

anál isis de la problemática nacional y de la eficiencia de la

carrera, para formar profesionales de utilidad. 
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• Niv.el Estudiantil. 

l.- Desarrollar habilidades que permitan reali

zar aétividades concretas que demuestren el dominio oper~cional 

y el conodÍnié~lo integral de un concepto dado. 

2,- Desarrollar habilidades que permitan apli-

car rin la ·práctica los aspectos operacionales relevantes a la -

información te6rica adquirida e integrada durante la carrera. 

3.- Desarrollar habilidades que permitan abs--

traer y generar información relevante a partir del análisis y -

aplicación de las diferentes dimensiones de un concepto dado. 

Por otra parte, el objetivo principal por el -

que un Psicólogo presta su~ servicios en HAFINSA es: 

*Escuela Nacional de Estudios Profesionales - Zaragoza. Manual
para la Elaboración del Informe final del Servicio Social de
Ps1cologfa. CoordinaciBn de Internado. Servicio Social y· Exám! 
nes Profesionales (CISSEP), 
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** Promover y apoyar el desarrollo adecuado de

todos los que laboran en ella por medio de la selección de -

los mejores recursos humanos y buscando en ellos un alza en -

su nivel de vida en el aspecto laboral a través de la capaci

tación técnica asf como en los aspectos emocional y conduc--

tal, a partir de la capacitaci6n interpersonal y el desempeño 

de actividades recreativas y culturales. 

Los objetivos generales establecidos por NAFIN

SA para el desempeño en el área de Capacitación son: 

El pasante: 

1.- Contribuirá a optimizar los recursos dispo

nibles_ para el Area de Capacitación: Humanos, Econ6micos y M! 

ter fa 1 es. 

i.- Contribuirá al diseño, desarrollo y evalua

ci6n del Programa de Capacitación. 

3.- Desarroll•rá actividades para promover mej~ 

ras en el Programa Instruccional de.la Institución. 

4.- Asesorará la adecu•da impartición de los e

ventos de Capacit1ci6n. 

*"Nacional Financiera S.A. Manual de funciones:del Departa-
nento de Capacitación. Documento Interno. M~xicti,1985. 



85 

Los objetivos particulares de quien prest( es

te servicio fueron: 

a) La incorporación a un campo de conocimiento 

y de trabajo, hasta entonces personalmente desconocido. 

b) Desarrollar integralmente en el &rea de Cap~ 

citación los conocimientos obtenidos durante la carrera, aba~ 

cando los aspectos metodológic~s. educativos, clfnicos y so-

c1ales. 

c) Aprender a diseHar, impartir y evaluar la -

actividad de Capacitación. 



111. CARACTERISTICAS GENERALES OE NACIONAL FINANCIERA S.A. 



* NACIONAL FINANCIERA S.A. 

Antecedentes Históricos. 

La idea de crear una institución como Nacional

Financiera surgió de la necesidad de fortalecer ei incipiente 

sistema bancario mexicano y de auxiliar a la banca privada -

que a principios de los anos treintas enfrentaba serios pro-

blemas. En esa época los establecimientos de crédito contaban 

con numerosos Inmuebles y garantfas reales en sus activos, lo 

cual impedia la realización de las funciones de esos estable

cimientos pues carecian de la necesaria liquidez para operar. 

La Ley General de Instituciones de Crédito del-

23 de junio de 1932 fijó un plazo de tres años para que las -

instituciones de crédito enajenaran, cobraran o ejecutaran -

los bienes, créditos e hipotecas que aceptaron o se adjudica

ron en pago antes de la promulgación de dicha ley y que no d! 

bian conservar en sus activos. La ejecución de lo dispuesto -

en la ley general de instituciones de crédito en un plazo tan 

breve fué imposible y por lo tanto persistió el problema de -

realizar adecuadamente el programa de reorganización bancaria 

trazado por el ejecutivo. Debido a estas circunstancias se CO!!. 

sideró que el camino para resolver el problema era el de crear 

una Sociedad financiera cuyo objetivo seria el de tomar a su-

* Nacional Financiera S.A. Manual de Inducción al Personal de 
Nuevo Ingreso. Documento Interno. México, 1985. 
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cargo y llevar a cabo rápida y.eficazmente la realizaci6n di 

recta del fraccionamiento y la colonización de los inmuebles 

que formaban parte de los activos de los bancos incluyendo -

las tierras que el gobierno federal y ciertos grupos oficia

les o semioficiales, así como las liquidaciones de la Comi-

sión Monetaria y de la Caja de Préstamos para obras de Irri

gación y fomento de la Agricultura, tuvieron que adjudicarse 

por diversos conceptos. Esta fué la situación que llevó al -

presidente Abelardo L. Rodríguez a expedir la ley del 30 de

Agosto de 1933, mediante la cual se autorizaba a la Secreta

ria de Hacienda y Crédito Público a fundar una sociedad fi-

nanciera co~ carácter de Institución Nacional. 

Sin embargo, este decreto no se cumplió y su -

contenido esencial fué recogido en el cuerpo de la ley del -

24 de abril de 1934, publicada el 30 del mismo mes y año, -

que derogó la ley del 33' y autorizó a la Secretaría de Ha-

cienda y Crédito Público para crear la Nacional financiera -

S.A., con carácter de Institución Nacional de Crédito. 

Nacional Financiera fué constituida con un ca-

pi tal de 50 millones de pesos, de los cuales el .. Gobierno Fe

deral aportaría el 50% mediante acciones.· de ·1a .sede "A y el 

resto lo suscribidan las instituciones ~rivadas de Crédito

Y el público mediante acciones ~e l• se~ie""B". 

El capital aportado por el Gobierno Federal --
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serviría de fondo de garantía y se emplearía para obtener u

tilidades en favor de los accionistas de la serie "B" cuyas

acciones serían preferentes para disfrutar de un dividendo -

anual del 6%. Se esperaba que con este dividendo las instit~ 

clones de crédito que incorporasen a Nacional Financiera sus 

bienes, obtendrían a cambio del quebranto que sufrirían debí 

do a los reajustes del avalúo, la ventaja de una redituación 

inmediata sobre capitales que, aunque disminuidos, dejarian

de estar congelados y de ser gravosos. 

En términos de la ley mencionada, el día 30 de 

junio de 1934, se ·fundó.Nacional Financiera por escritura 

13672 otorgada en la notaria número 41 del D.F. La institu-

ción inició. sus actividades el 2 de julio de 1934 con la fi~ 

ma de una acta solemne y con la presencia del presidente de

la República. Fué la cuarta institución creada en el proceso 

de organización del sistema bancario nacional. Después de 

ser constituida la Comisión Nacional Bancaria en 1924; se 

creó el Banco de México como Banco Central de la Nación en -

1925; en 1926 se fundó el Banco Nacional de Crédito Agrícola 

y en 1933 el ~aneo Nacional Hipotecario Urbano y de Obras P! 

blicas. 

El 3D de diciembre de 1940 siendo presidente -

el General Manuel Avila Camacho, el ~ngreso de los Estados -

Unidos Mexicanos decretó la Ley Orgánica de la Institución -

Nacional de Crédito denominada Nacional Financiera S.A. en -
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la cual se redefinieron los objetivos y las funciones de la

institución iniciándose una nueva etapa en su trayectoria. 

En la exposición de motivos de esta ley se re

conoce que en la práctica no es compatible la función propi~ 

mente de crédito con la de adwinistraci6n de bienes raíces y 

el Gobierno Federal consideró inaplazable la necesidad de m!!_ 

dificar la estructura y programa de Nacional Financiera S.A. 

para que la institución desempeñara un papel más definido. -

En la ley de 1940, por tanto, se plantea que Nacional Finan

ciera tendría por objetivo: 

l. -

2.-

3.-

Vi gil ar y regular el Mercado Nacional de .. ~ 

Valores y de Crédito a 1 argo plazo. 

Promover la inversión del capital en la º!. 
ganización, transformación y fusión en to-

da clase de empresas. 

Operar como institución de apoyo con las -
sociedades financieras o de inversión, --

cuando hubiesen concedido crédito con ga-

rantia de valores. 

4.- Vigilar y dirigir el funcionamiento de las 

bolsas de valores. 

5.- Actuar como sociedad financiera o de inver. 

sión. 

G;- Actuar como fiduciaria, especialmente del

Gobierno Federal y sus dependencias. 
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7.- Ser Ja depositaria, legal de toda clase -

de valores. 

8.- Actuar como caja de ahorros; y otros más~ 

La Ley Reformatoria de la Orgánica del 30 de

.diciembre de 1947, promulgada siendo presidente de la Repú

blica el Lic. Miguel Alemán, fortaleció la posición de Na-

clona! Financiera dentro del Sistema Crediticio y confirmó

ª la Institución como emisora de tftulos de deuda del Go--

bierno Federal y encarga,da de todo lo relativo a Ja obten-

ción y manejo de créditos de instituciones extranjeras pri

vadas, gubernamentales e intergubernamentales. Las enmien-

das contenidas en esta ley facultaron a la institución para 

cumplir con mayor eficiencia la función que le fué encamen~ 

dada de ser órgano central y coordinador de los financia--

mientos a largo plazo, externos e internos que exigfa el d~ 

sarrollo del país, tanto en lo que hace a las operaciones de 

crédito público, como a la promoción y asistencia de empre

sas fundamentales para la economía nacional. 

En este aspecto Nacional Financiera debía de

dicar sus recursos a Ja creación de empresas, bien para que

aprovechasen recursos naturales inexplotados o buscaran Ja

mejoria técnica y el incremento sustancial de la producción 

de ramas importantes de Ja economla nacional o bien contri

buyecen a mejorar Ja situación de Ja balanza de pago. A su

vez Nacional Financiera en estrecha cooperación con el ban-
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co de México, debfa tener una intervencidn constante sobre

el mercado de valores para dotarlo de estabilidad y liqui

dez en beneficio del crecimiento ordenado de la economía. 

Posteriormente cuando Nacional financiera ha-

bia cumplido 40 años de existencia y siendo Presidente de 

la República el Lic. Luis Echeverrfa Alvarez, se promulgó -

la nueva ley orgánica de la Institución. 

En la expansión de motivos de esta nueva ley

orgánica, se menciona que debido al inicio de una nueva et! 

pa de industrialización y desarrollo que vivía México era -

necesario adecuar los mecanismos financieros y de fomento -

a una situación distinta y al cumplimiento de objetivos ta~ 

bién diferentes. El Ejecutivo Federal por lo tanto presentó 

un conjunto coordinado de iniciativas de ley encaminadas a

perfeccionar la legislación en materia de instituciones de

Crédito y Mercado de Valores. 

En este contexto, las reformas incluidas en -

la nueva ley orgánica estaban orientadas a mejorar la coor

dinación e institución de las políticas financieras del --

pafs ¡ a modernizar las disposiciones vigentes y a que Naci~ 

nal Financiera ofreciera servicios integrados, como lo exi

gía el funcionamento eficiente de la banca moderna. Al· mis

mo tiempo, la experiencia acumulada y las exigencias de a-

bordar campos de promoción de mayor complejidad, llevaron a 
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la institución a afinar o crear nuevos mecanismos de acción. En 

este sentido se establecen sistemas más completos de apoyo a la

pequeña y mediana empresa y se llevarán a cabo orooramas siste

máticos de fomento al desarrollo de la producción de bienes de

capital e insumos estratégicos. 

Nacional Financiera S.A. ha estado regida du

rante sus ya muchos años de existencia por tres leyes fundamen

tales: la de 1934 que le dió vida; la de 1940 que la consolid6-

como institución financiera de apoyo y la de 1974 que adecuó -

sus objetivos y funciones a las exigencias de una nueva etapa -

del desarrollo socioeconómico de México. 
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IMPORTANCIA ACTUAL Y POSIBILIDADES DE UESARROLLO 

Nacional Financiera juega un decisivo papel para

la realización de la actual política de desarrollo del Gobierno 

Federal, que implica la canalización masiva de la Inversión y -

crédito público. No sólo es el banco de fomento industrial más

grande del país en cuanto a los recursos que opera y a la tras

cendencia de su actividad como agente financiero en el extranj~ 

ro del Gobierno Federal, sino que también participa en el capi

tal de muchas de las empresas más importantes de la República -

en las que tiene ingerencia decisiva por ser el accionista may~ 

ritario. Posee, además, participaciones minoritarias en otras -

empresas que, adicionadas al primer grupo, alcanzan una cifra

superior a ochenta industrias estrechamente ligadas a Nafinsa. 

En el campo de la siderúrgica participa en cuatro 

de las más grandes unidades industriales del pals. Su presencia 

es también decisiva en la extracción, refinación y transforma-

ción de cobre, y contribuye de manera significativa, a la pro-

ducción forestal, maderera y de celulosa de papel. 

Sus inversiones han coadyuvado al desarrollo de -

industrias fundamentales para la economía del país, como la au

tomotrizJ la petroquímica secundaria y de fertilizantes. En la

producción de bienes de capital, para los diversos sectores in.

dustrtales, la presencia de Hafinsa reviste singular importan-

eta. 



Contribuye iajbi~n en li.iridustria ~ü!mlca, en -

la fundición y forja, en la textil, en la minera y en muchas -

otras ramas, 

Es fiduciaria de gobiernos locales, de empresas

públicas y privadas y del público en general. 

En el manejo de los fideicomisos de fomento, la

fnstitución ha subrayado la necesidad de crear obras de infra

estructura: comunicactones, inversiones agr!colas, viviendas,

puertos, centros turfsticos, parques industriales, etc. Entre

estos fideicomisos, cabe destacar el FOGAIN y el FOMIN. 

El apoyo a la pequeña y mediana industria ha si

do objeto de particular atención. La importancia de las empre

sas medianas y pequeñas se ha hecho evidente debido, ~ntre o-

tres factores, a su capacidad para generar empleos; a su flex~ 

bilidad para aumentar a corto plazo la oferta de satisfactores 

y a su habilidad para adaptarse a regiones que es necesario -

promover dentro de un programa que tome en cuenta el desarro--

1 lo geográfico equilibrado. 

En apoyo a estas importantes funciones Nafinsa -

dispone de oficinas en Londres, Washington, New York y es ac-

cionista de Intermex Holding, S.A. con filiales en Inglaterra

Y Nassau. 
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ESTRUCTURA DE ORGANIZACIDN 

la estructura de organizaci6n vigente en Nacio

nal Financiera fue aprobada por el Consejo de Administracción, 

como resultado de la necesidad de adecuar la Jnstitucion a las 

cambiantes e~igencias del desarrollo económico y social del 

país y permitirle así el alcanzar con mayor eficiencia, los o~ 

jetivos que persigue. 

El órgano supremo de Nacional Financiera es su

Consejo de Administracción integrado por 4 Consejeros de la S~ 

rie "A" y 3 de la Serie "8", designados por la Asamblea Gene-

ral de Accionistas. El presidente del Consejo de Administra--

ción es permanentemente el titular de la Secretada de Hacien

da y Crédito Público. A la Asamblea de Accionistas y el Conse

jo de Administracción sigue la Dirección General de la Jnstit~ 

ción. (fig. 1) 

El Director General es el encargado de ejecutar 

las resoluciones del Consejo de Administraccion, tiene el ca-

rácter de Delegado Fiduciario General, goza de todas las fa-

cultades de un mandatario general, administra los bienes y ne

gocios de la sociedad y se encarga de los nombramientos de los 

funcionarios, 



ASAMBLEA 
DE 

ACCIONISTAS 

, 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACION 

DIRECCION GENERAL 

Flg. I, O rgonot Supremo• h NAFINSA. 
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La estructura actual se integra por dos Subdirec

·clones Generales y diversas Direcciones Particulares. Adicional 

mente y dependiendo de la Dirección General existen la Gerencia 

General Jurídica, la Gerencia de Planeación y Análisis Adminis

trativo y un Secretariado Técnico, que tiene funciones de apoyo 

(fig.2) 
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1 1 
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lllHCCIOll DlftECCION DIR!CCION OIRECCION OIRECCION DIRECCION DIRECCION 

H •• •• ADMINISTRA -
CONTRALOAIA •• DE •• 

HOllAMACION OPERACIONES GENERAL PROORAMACION PROORAMACION "LIALES y 

FINANCIUA BANCARIAS CREDITO TIYA, INDUSTRIAL DE PROYECTOS FIDEICOMISOS 

,IG, Z, E•lructuro Orttlll1oclori11I dt NAFINSA, 
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SUBDIRECCION GENERAL FINANCIERA 

Efectúa el análisis de las diversas fuentes de fi

nanciamiento, tanto internas como externas; la programación fi-

nanciera de los recursos. Se negocfan, contratan y manejan créd! 

tos ael exterior tanto para las actividades propias de la empre

sa co~o en su calidad de agente financiero del Gobierno Federal. 

DIRECCION DE OPERACIONES BANCARIAS 

Las operaciones bancarias que son efectuadas por -

la instituci6n se encuentran encomendadas a esta Dirección. Para 

tal eh,cto, en lo que se refiere a la captación interna de recu.!:_ 

sos, promueve y efectúa operaciones de compra-venta, custodia 

y/o acl11inistracilin de t{tulos y valores y controla el pago de i!!. 

tereses a inversionistas. 

Tiene a su cargo la coordinación de las sucursales 

regionales de la Institución, cuya existencia obedece a la nece

sidad de descentrar las actividades sustantivas de Nacional Fi-

nanciera en el interior del pafs. 

·--:...-
DIRECCION DE CREDITO 

La canalización selectiva de los recursos financi~ 

ros, captados por la Institución, a través de las diversas fuen

tes de ftriaiciamiento hacia los sectores fundamentales para el -

desarrollo de la economfa nacional es una función desarrollada -
por la Dirección de Crédito. 
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SUBDIRECCION GENERAL DE PROMOCION INDUSTRIAL 

El área responsable de llevar a cabo la labor de

fomento industrial cubriendo sus etapas de planeación, investi

gación, programación, promoción y operaciones es la Subdirec--

ción General de Promoción Industrial, misma que tiene adscritas 

las Direcciones de Promoción de Proyectos y Filiales y Fideico

misos. 

DIRECCION DE PROGRAMA.CION INDUSTRIAL 

El área tiene a su cargo la investigación, planea

ción y programación industrial. Para tal efecto, analiza la eva

lucación de los diferentes sectores industriales y su proyec---

ción, los indices de ocupación, mercados potenciales, empresas -

industriales o por establecerse en cada sector. 

DIRECCION DE PROMOCION DE PROYECTOS 

Desarrolla las funciones encaminadas a la promo--

ción y ejecución de proyectos especfficos. Propone la ejecución

de proyectos viables y el grado de participación de capital por

parte de Hafinsa en la inversión respectiva. Adicionalmente par

ticipa en las actividades preoperativas, de constitución de la -

empresa y proporciona asesorfa para la etapa inicial de opera--

ción de la misma. 
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DIRECCIOH DE FILIALES Y FIDEICOMISOS 

Nacional Financiera, S,A, participa en el capital 

social de un namero considerable de empresas. Las funciones re

lacionadas con el control y coordinación de la operación de es

tas empresas están encomendadas a la Dirección de Filiales y Fi 
deicomisos. 

Esta Dirección, por otra parte, tiene encomendada 

la actividad fiduciaria de la institución. Coordina y controla

administrativamente las actividades de un alto número de fidei

comisos que maneja Nacional Financiera, así como de los fondos

de fomento constit~idos por el Gobierno Federal para el desarr! 

llo de actividades prioritarias para la economía. 

CONTRALORIA GENERAL 

La Contraloría General efectaa el registro y aná

lisis de la información contable. Compatibiliza los requerimie~ 

tos institucionales para elaborar, posteriormente, los presu--

puestos respectivos. Vigila el ejercicio del gasto corriente e

inversión. Controla las operaciones que se deriven de ingresos

º egresos. Custodia el efectivo, valores y documentos. Adicio-

nalmente, audita los p~og~a~as y procedimientos operativos de -

la Institución, verificando que no se presenten anomalías. 
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GERENCIA GENERAL JURIDICA 

La·Gerencia General Jurldica tiene como objetivos 

lograr. que.los aspectos jurídicos-administrativos de la instit~ 

clón·.¿i.apeguen a la legislación vigente, Participa en la elab~ 

ración y/o revisión de los convenios. contratos y demás documen 

~os ~urfdlcos en que la institución intervenga, asl como la re

ii~mentación y legislación interna. 

GERENCIA DE PLANEACION Y ANALISIS ADMINISTRATIVO 

Tiene asignado el carácter de Secretariado Técni

co de la Comisión Interna de Administración. Para cumplir con -

su función, investiga, desarrolla y propone a dicho cuerpo col~ 

giado las técnicas de administración que respondan a las necesi 

dades institucionales; diseña y propone, coordinadamente con la 

Dirección Administrativa, las normas y reglamentación en gene-

ral en materia de organización, recursos humanos, recursos mat~ 

riales y presupuestación. 

Diagnostica y controla las estructuras de organi

zación, participa en el diseño de sistemas y procedimientos, -

planea y coordina el uso de los espacios, diagnostica y disena

la operación de los servicios Institucionales, compatibiliza -

las necesidades de las áreas en materia de inversión, dictamina 

o propone le adquisición de equipos especiales, difunde la org! 

nización y, en general propone programas de mejoramiento admi-
nistrati v-0. 
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Esta Dirección proporciona el apoyo logistico-aÉ_ 

ministrativo necesario para el desarrollo de los planes y pro

gramas que tienen~ su cargo diversas §reas de la lnstituci6n. 

Para lo anterior, selecciona, capacita y desarr!!. 

1 la. les recursos humanos necesarios para J as actividades de N!!_ 

finsa. Administra los sueldos y prestaciones del personal y a

tiende los aspectos de seguridad social y relaciones labora---

1 es. 

Es responsable, así mismo, de proporcionar los -

servicios de proveedurfa, archivo, vigilancia, transporte, ad

ministraci6n, edificios, correspondencia y en general el apoyo 

de recursos materiales y servicios que permitan a todas las á

reas la realización satisfactoria de sus labores. 

···Es precisamente en la Gerencia de Planeación y A

nálisis Administrativo a través de la Dirección Administrativa

en dor.de tienen lugar los Psicólogos. 

Esta labor se desempeña en los Departamentos de -

1) Selecci6n y Contratación de Personal. 2) Capacitación de Pe~ 

sonal y 3) Desarrollo y Fomento Cultural. 

Las principales razones por las que existen los -

Psiccologos en Nacional Financiera·s·on: · 
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Selección y Contratación. 

1) Dotar a la Institución del personal más adecu!!_ 

do y ubicarle en el lugar correcto. 

2) Una vez seleccionado el Personal, conocer cua

les serán sus posibilidades de desarrollo. 

Capacitación. 

En contacto con Selección y el Departamento del -

personal seleccionado, Capacitación se encarga de determinar: 

1) Quiénes se benefeciarán de un Programa de Cap!!_ 

citación. 

2) Qué programas serán los mas adecuados. 

3) En qué tiempo 

4) Otorga becas en el pa1s y en el extranjero 

Finalmente: 

Fomento Cultural 

Se encargará de promover todo tipo de eventos cul 

turales y recreativos que permitan al personal de Nacional Fi-

nanciera desenvolverse en el mejor de los ámbitos laborales. 

As! pues el objetivo principal por el que un Psi

cóloqo presta sus servicios en Nafinsa es: 
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- Promover y apoyar el desarrollo adecuado de to-

dos los que laboranen ella por medio de la selección de los mej~ 

res recursos humanos y buscando en ellos un alza en su nivel la

boral a través de la capacitación técnica así como a nivel emo-

cional y conductual a partir de la capacitación interpersonal y

el desempefto de actividades culturales y recreativas. 

* DEPARTAMENTO DE CAPACITACIQN DE PERSONAL DE NAFINSA. 

El departamento de Capacitaci6n se encuentra loca

lizado en lzazaga 99- 7o. piso, esto en la Delegación Cuauhtémoc. 

Esta delegación se encuentra situada en la Parte -

Central del D.F. con una altitud aproximada de 2240 metros sobre 

el nivel del ~ar. 

Colinda con la Delegación Azcapotzalco y la Gusta

vo A. Madero al Norte, con la Delegación Benito Juárez e Iztacal 

co al Sur, con la Venustiano Carranza al este y con la Delega--

ción Miguel Hidalgo al oeste. Se encuentra limitada por las si-

guientes calles: al Norte Paseo de Jacarandas, Rfo Consulado, B~ 

leo y Ferrocarril Hidalgo; al Sur Benjamín Franklin, Nuevo León

Y Viaducto Miguel Alem&n; al Oriente Calzada de la Viga, Anillo 

de Circunvalación, Vidal Alcocer y Avenida del Trabajo; al Po--

niente Calzada José Vasconcelos, Paseo de Reforma Sur, Helchor ~ 

campo, Virginia Fábregas e Instituto Técnico Industrial, 

• Delegación Cuauhtimoc. Monograffa. Compilación •. México. 
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La superficie de la Delegación Cuauhtémoc está -

calculada en 36.62 Km 2, que representan el 22~ de la superfi-

cie total del D.F. En comparación con otras Delegaciones ocupa 

el décimo cuarto lugar en cuanto a extensión. 

Esta Delegación está integrada por 34 localida-

des dentro de las cuales se encuentran Colonias, Unidades Habi 

tacionales y Multifamiliares. Cuenta con el Servicio de Agua,

Drenaje, Alumbrado Público y Servicio Telefónico. 

El transporte está integrado por Autobuses Urba-

nos Ruta 130, servicio de taxi, "pesero" o taxis colectivos, -

Sistema de Transporte Colectivo Metro. 

En materia de Educación, la Delegación cuenta -

con 501 centros educativos de los cuales 314 son oficiales y -

187 particulares, distribuidos de la siguiente manera. 

Oficiales 

Preescolares 84 

Primarias 136 

Secundarias 38 

Escuelas Técnicas 6 

Preparatorias 4 
Vocacionales 3 
Escuelas de Actividades 
Artísticas y Culturales 13 

Profesionales 30 

T O T A L. 314 

Particulares 

29 

54 

22 

48 

23 

11 

187 

Total 

113 

l 90 

60 

54 

27 

.3 

13 

41 

501 
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En lo que se refiere,·a·.ser~icios de atención mé-
º ' ',,· ·-.,,",· . 

dica la Delegación 

siguiente forma: 

Dirección General. d~ Médicos 2 

ISSSTE 12 

Instituto Mexicano del Seguro Social 10 

Secretaria de Salubridad y Asistencia 17 

Asf, como se mencionó, el departamentó de Capaci 

tación de Personal de Nafinsa se encuentra en e~ta.Delegación

Cuau11té111oc, en lzazaga 99, 7o. piso, y está organizado y dfs-

tribuido como se describe en el siguiente apartado (El croquis 

del Departamento de Capacitación se presenta en la FIG.3). 
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE PERSONAL. 

El organigrama del Oepartamento de Capacitaci6n -

se presenta en la figura No. 4, en tanto que las funciones de -

éste se describen a continuación. 

*Funciones: 

Dirección: 

- Es responsable de los recursos técnicos y huma-

nos del Departamento de Capacitación. 

- Es responsable de los Planes y Programas de Cap~ 

citación. 

- Verifica que los programas se ejecuten dentro· -

del marco legal. 

- Verifica que cumpla con las necesidades de la -

institución. 

- Verifica que el presupuesto otorgado al Opto. e1 

té recibiendo el uso adecuado. 

COORDINACIONES: 

A) Coordinación Administrativa. 

- Elabora y otorga el presupuesto para cada una de 

las actividades del departamento. 

- Coordina la elaboración y entrega del material -

didáctico para Capacitación. 

*Nacional Financiera S.A.Manual de Funciones del Departamento -
de Capacitación. Documento Interno. México, 1985. 
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- Coordina el buen funcionamiento de los locales -

para capacitación (aulas). 

- Coordina los eventos extraordinarios: Reuniones

de Integración de Funcionarios; convivencias en

la república; reuniones de sucursales, etc. 

- Selecciona e informa a Coordinación de Operacio

nes sobre las mejores instituciones capacitado-

ras externas. 

b) Coordinación T~cnica, 

- Evaluación y diagnóstico de Necesidades de Capa

citación. 

- Determinación de los cursos que son necesarios -

y para quienes, en base a los resultados obteni

dos en el diagnóstico. 

- Elabora en forma conjunta con los instructores -

los materiales de los cursos. 

- Selecciona y forma instructores. 

- Informa de las actividades y duración de los cu~ 

sos a la Coordinación Administrativa a fin de 

que ésta le dote de los recursos necesarios. 

- Programa los cursos y avisa con anticipación a -

los interesados y a la Coordinación de Operacio

nes. 

- Evalua la efectividad de la capacitación. 

- Evalua y promueve nuevos materiales para cursos. 
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C) Coordinad6n de Operaciones 

- Ejecuta'l.os programas de Capacitación 

- Evalua al personal con mayores posibilidades de 

desarrollo y que es más conveniente que se cap~ 

cite en una institución externa ya sea nacional 

o extranjera. 

- Otorga becas en el país y en el extranjero. 



FIG- 4, OROAMIGAAMA DEL DEPARTA .. ENTO DE CAPACITACION 
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IV, POBLACION ATENDIDA 
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Población Atendida: 

La población a quien se prestó el servicio -

fue en términos generales el personal de NAFINSA -

inscrito en el Programa de Capacitación vigente y

en particular los asistentes a los cursos y la Plá 

tica impartida por quien el presente escribP.. rue

ron también diversos instructores de la lnstitu--

ción a través de la asesor!a, para que pudiesen m! 

Jorar su forma de instrucci6n y que ésto redundara 

en resultados más efectivos para el Plan de Capaci 

tación 

El personal que asistió a los cursos impartidos fue el siguiente: 

Personal Ejecutivo: 

Personal Medio: 

Directo res ( 2) 

Subdirectores (2) 

Ingenieros Industriales (4) 

Administradores de Empresas ( 5) 

Psicólogos (3) 

Contadores Públicos (7) 

Secretarias (3) 

Técnicos ( t) 

Auxiliares Contables y Admini~ 

tratlvos (2) 
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El número de participantes en los cursos que se impartieron ju~ 

to con otro instructor fue de 10 en cada uno de ellos. 



V. ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
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Dado que el ingreso al área de Capacitación se -

dió cuando el programa habfa sido ya iniciado, la mayor canti

dad de funciones desempeñadas fueron dentro de las etapa de di 

seño, lmpartición y evaluación inmediata de los eventos. 

As{ pues, sólo correspondió dentro de la fase de 

diagnóstico de necesidades calificar algunos cuestionarios. la 

decisión de que cursos se impartirián quedó a cargo de las Co

ordinaciones Técnica y Administrativa, en base al análisis de 

resultados de tales cuestionarios. 

A~n cuando la evaluación o detección de necesid! 

des se llevó a cabo y se sugjrieron los candidatos idóneos pa

ra cada curso, la decisión de si asistla o no una determinada

persona quedó a cargo de la dirección del departamento a que

correspondiera dicha persona y en base también a una elección 

propia. Esto, debido definitivamente a que en NAFINSA los re-

sultados obtenidos mostraron un nivel "standar", es decir, ca

si todo el personal tiene niveles similares de conocimientos.

considerados como adecuados para el desempeño de su trabajo. -· 

Por esta particularidad de Nacional Financiera aquf la Capaci

tación se realiza más a través de la invitaci6n que de la can! 

11zac1ón directa del personal. Esto es también debido al rigu

roso trabajo del Departamento de Selecci6n de Personal que es

tá empeñado en proveer a la institución de personal con conoci 

mientes homogéneos en sus diversos niveles, labor que facilita 

muchfsimo la elaboración del prog~ama ya que sirvió para que -
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se diseftaran cursos de tipo general sin tener que adecuar en -

gran medida los cursos a personas especificas. 

El programa de cursos fue elaborado por la Coor

dinaci6n Técnica. 

Asi pues las actividades desarrolladas fueron: 

- Elaboraci6n (en forma conjunta con otro ins---. 

tructor) e impartici6n de los siguientes cur--. 

sos: 

Dinámica del Comportamiento Humano 

Análisis y Toma de Decisiones 

Desarrollo de Habilidades Interpersonales 

Apoyar la elaboración de materiales para los dj_ 

versos cursos impartidos. 

- Programar las actividades didácticas dentro de 

cada curso 

Organizar y desarrollar dinámicas de grupo, e

jercicio.s vivenciales, etc., tanto en los cur

'.5.º5. de tip(relaciones humanas como en los de

ti po técn·i.co 

Elegir:~ organizar el apoyo audiovisual de los 

eventos como son: proyecci6n de películas, ex

posic~6n .de transparencias, diapositivas, etc. 

Impartici6n de una plática de "Recursos Huma-~ 

nos" ai personal del Departamento. 
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Asesorar a los diversos instructores en cuanto 

a técnicas y ayudas para la enseñanza {siempre 

que ellos lo solicitaran y/o cuando la Coordi

nación Técnica lo considerase necesario), 

Elaboración del presupuesto de gastos de lo ab

sorbido directamente por Capacitación en cuan

to a pago de instructores internos y exter,nas; 

gastos de material didáctico; institutos capa

citadores; becas nacionales y extranjeras. Es

te Informe se elabora mensualmente presentánd~ 

se al Director del Departamento y semestralme~ 

te al Gerente de Planeación y Análjsis Admini~ 

trativo. 

Ayudar a la evaluación inmédiata def 'cúrso uiia 

vez terminado éste. 

Como el Programa de Capacitación de Nacional Fi

nanciera es a largo plazo ya no fue posible estar en la última 

fase del programa que ésta constituida por la evaluación tant~ 

a nivel de exámenes teóricos a los capacitandos como en •. eL~---·

puesto de trabajo de los mismos. 



11. RESULTADOS 
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El presente ~partado puede resul.t~r un t~nto 11 
mitado en cuanto a un reporte cuantitativo de resultados, por

que habiendo trabajado básicamente en· las actividades .de djse

fio e intervenci6n en Capacitaci6n, resulta dificil expresar é~ 

to en esos términos, más a~n cuando los resuitados.obtenjdos -

en la detecci6n de necesidades no pueden ser publicados por -

ser considerados material confidencial de 1~ instituc16n y po~ 

qu• no hubo ingerencia en el proceso de eval~aci6n a mediano y 

largo plazo del programa, que si hubiesen arrojado datos esta

dlsticos de este trabajo pero que obviamente tampoco hubiese -

sido permitido publicar. 

Por lo anterior s~ p~ed~ hablar sólo de los re

sultados cualitativos; .de 5n~o .. ie?:~e~[~o~~(N ~e_ior~a:C(iin prof!!_ 

sional. obtenidos durante, Ta presta'ffo~·d~l· ServiciO Social. 

El.· r~stil tado•:más lmpor~a~te i~~ap~ender, :a des~ 
_,·".':.,:; .," · .. 

rrollar lafuné:ión de capacitar.ert-todas.:sus~é~a¡i~~·-1'~".,q_li~.~·~<-

bien es cierto que como pasante sólo se está a nivel de. aüxi"-

1 iar en todo lo. necesario dentro del Departamento .. y la•·maih-rla 
''.,;'·-' ·,· 

de las funciones no son reconocidas como implementadas .·por\é1°· 
pasante, también es cierto que el Departamento:p~~~i~{~ .j~'fer
venir en casi todas las actividades y suger_ir y·,él,l~~¿iFa}9~--· 
nas de ellas. 
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de este Servicio Social están manifiestos en el desarrollo del

Marco Conceptual qúe es una exposición y una propuesta práctica

para desarrollar la Capacitación del personal de cualquier empr~ 

sa y que puede realizar el Psicólogo a fin de obtener los mej~ 

res resultados de la misma y contribuir a elevar los niveles de-

conocimiento y de vida de quienes se capacitan, y que se resume

de la siguiente manera. 

- Detección de ~eceitdades, 

Planeació.n y Coordinación. 

co~oce~ l~s~c~racterfsticas de la•Em~resa 

Conoce'r pof~tfc~s y Ob.Jet~véis de l a~~pr~ 
sa · 

. Ela bo~~¡.. Ün, instrumento. ( cuáti~na rfo) . que 
-_,' _-; 

permita :s_abe('.qué· personal requiere capa-

c i tación·i' ~ri'qué· 
Verifica?\Liás funéi~nés del puesto es

tán·'~i~riiio cÜmplidas y en qué medida. 

Est~ble¿er·quienes necesitan de una Capa

citación sinii lar y- qilieOes requieren de--· 

un programa o curso especffico. 

Vaci~r los datos anteriores en formas que 

sistematicen la información 

Establecer prioridades. 
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lderitificar los recursos humanos y mate

ria 1 es con.que cuenta el Departamento de 

Capacitación. 

Diseñar un programa de acuerdo al número 

de eventos que se han considerado neces! 

rios, el número de participantes, el --

tiempo requerido y a los recursos con --

que se cuente. 

Contar con al apoyo del personal más es

p_ecializado de su empresa 

Contar"con instructores externos. 

Elal)orar conjuntamente con el los cada, u-

, no dé los cursos. de acuerdo al dtagnós-
_- ·------ _-

tico de necesidades y en particu.lar á1 .- · 
diagnóstico de los pHticipa~t~s de cada 

curso en cuestión. 

_tstablécer una secuencia lógica de ins--· 

trucción· 

_Seña 1 ar 'priori da des 
- . . . . 

Establecer objetivós 

Recurrir sfempre. a la información más a~ 
, , 

fúa 11 Úda;·" 

Espe~ific~r: las técnicas de i nstrucéión

y _ayudas didácticas que se emplearán.· 
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Tener todos los materiales listos y disp2 

nibles. 

- Intervención 

Impartir el curso (El Psicólogo como Coor. 

dinador de Capacitación deberá impartir -

aquellos cursos que sean de ~u competen-

cfa). 

Supervisar la impartición del curso {cua!!.', 

do no lo imparta el Psicólogo)~ 

Evaluar al instructor, su habil'idad :,p~ra" 

manejar el grupo y la repercus'ión qii'o! t'i! 

ne en el mismo. 

Evaluar el contenido del material en base 

a la reacción que el grupo está teniendo

Y de ser posible hacerlo con exámenes an

tes, durante y después de la instrucción. 

Evaluar la efectividad de la téi:nica:dé -

instrucción ,y de las ayudas par~~J,a,c~,n_se~~::_ 

nanza de que se dispuso. '"):='':, 

Nunca se debe olvidar la impor,ta:n,dá\~'~i-': 
proceso vivencial de la capaci,ti~fó¿i ~s
conveni en te efectuar di námicas;,de g'rup,o,~, 

hacer ejercicios de reflexicSn'~ t~d(),,Ío ~ 
que la imaginación permita,''~on; el fin de 

motivar a los participantei. 
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• Evaluación. 

Realizar una evaluación inmediata del cut 

so y del instructor (elaborar y aplicar · 

un cuestionario a los participantes, al · 

finalizar el curso) 

Hacer evaluación a mediano· plazo tanto en 

el puesto de trabajo· como a nivel teórico 

de los revisado en el curso, de las ~pli

caciones que está teniendo. 

Hacer una evaluación terminal. 

Determinar como ha contribuido la Capaci

tación tanto en el mejoramiento laboral -

como personal de los capacitados. 

Hacer una encuesta para saber como se pu~ 

de mejorar el proceso. 

Lo mas relevante de lo anterior es haberse podi

'do perc~tar de-1~ furición del Psicólogo en la Capacitación. 

-- Capaeftiir; -comó s-e-manifestó durante el Servicio, 

i~plica efectivamente dotar a toda empresa de personal más ca

lificado, de mejores ingresos, de costos más bajos, de desper

dicios menores, de personal •menos conflictivo• y tambi~n · c2 

mo lo demostró la evaluación inmediata de los asistentes a los 

cursos impartidos • permitió a quienes se capacitaron recono-

cer su trabajo como algo importante, encontrarle un sentido al 
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mismo, sabei~n lpor qué? que quiz§ nunca antes se preguntaron-

Además, la evaluación inmediata de los cursos -

(que por la premura de terminar el Servicio Social) fué la úni

ca evaluación que quien escribe realizó, señaló que los partici 

pantes habían adquirido los conocimientos y habilidades progra

madas, especialmente las de tipo interpersonal y de toma de de

cisiones; que se estaban desenvolviendo más adecuadamente en sus 

respectivas áreas de trabajo, Si los participantes fueron o no

promovi dos a un puesto superior o si hubo mejoras en sus suel-

dos, es algo que no se pudo conocer dado que la terminación del 

Servicio fue casi inmediata a la impartición de los cursos. 

Así capacitar es dar una oportunidad de conoci-

mientos de saber a ciencia cierta por qué ejecutar una opera--

ción y no otra, de los riesgos que implica, de lo que se puede

mejorar. 

Entonces, el Psicólogo como Coordinador de Capa

citación a través de esta función repercute favorablemente en -

la producción, el aumento de ingresos y por ende en la crt~cí9n 

de empleos. El Servicio Social demostró que en la gente que se

capacita, el trabajo encomendado se realiza con eficacia, el -

hombre más capacitado se hace responsable y con ello es motiva

do y logra que la toma de decisiones tan importantes en la Jn-

dustria sea más fácil y adecuada. El trabajador al saber el -

por qué de lo que hace mejora su calidad. laboral y de vida des-
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pertándose un ma.Yor''interéSi·af,lción,por sutrabajo, haciendo 

lo mismo. con,{q~;r,~e'~s~:n~i <~~e;··~,G~ ~b .ha ~ido partícipe de e~ 
ta 1 a bor _,ins t'r~s~iri,~~tJ:jfa'i ;\~;;·~ 1'- ',;··· - ~;·.··' 

:: : , :::i:ilj~1Rf ~tiir:.:::·::::::: ::: : ::::::·~ 
-_ ~':: ~·j. ~'/~~;~;;·~:.:~~:·:o' :~:'·<~:.:. '.", . 

. , Por-:ló',ánterior y como resultado de este reporte 
/·', 

es posible 'señariir'qu'E!ic1'r"capai:itación es en sí misma un siste-

ma que requiere~~J-;···j1}f~s~o11sabÍe de la función de capacitar -

tenga ciertoS..- ~ • ..:~~¿j~i'~'ñV~s;q~'edándose en posibilidad de; 
-,, -~-~?·· ''.':.· ::~:~-; 

- ~edtt~/1a~;nec'esidades.del Personal 
~:' ~«·· ~ ' - - .- 1 

.- '·Es t~ b; ¿2;r 1 os~ Pla ries Y. Programas req~er idos 

-.·Jmparti~ .. 1 sup:~~G~~ •1ar~~t~llcc1.ón 
·:::;~e- r'' ~:' _.., 

---;~ º :I:ª+~~~~~t~~~;t·¡{~-í~i~,~~\~~~1:i~rr~:xón _fu nd ª -_ 
menta 1 mente como i'~~th~~·j'.)/;:0y~;X\'~"~5·~~',r6~';r~·'(;J/J(,5{:15t como -

e >-·-"~~:<-: >:~,~~::~:·;;)~:, .. · .. --~." :.:t '.,'.-.:' .. : ;.,. _',e:•-.':· "i:;"''.I: ':.' .~; •' 
de 1 a información: necesaria, para· que · ¡luei:ta ''cÜ'mpjir.jos' requeri_ 

mi en tos que estabÜ~~<¡'.~fr~/~n ~at~ria'. 
FÍ~al~:~~f'e, el grado en que ún grupo de gente -

puede laborar ef~~tiv~ment~ e'n un trabajo organizacjonal yal 
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mismo tiempo convertirse éste en una satisfacción psicológica -

para sus miembros puede estar determinado por diversos aspec--

tos, pero sin duda la labor que el Psicólogo como coordinador -

de capacitación tiene a su cargo contribuye enormente a lograr

estos dos objetivos. Algunos factores pueden ser la membrecía -

dentro del grupo, el valor del sistema, el estilo de liderazgo, 

las restricciones estructurales, etc., y sobre ellos la capaci

tación puede tener considerables efectos. 

Una organización no tiene tiempo ni puede~tener

lo para determinar que condiciones deben existir para··el engra

naje de las dos necesidades mencionadas a fin de que· haya un --. 

funcionamiento efectivo del grupo, más bién é_sto ·l,.?· _dete.rmina -

la habilidad que el grupo tengi para entender tales problemas y 

el proceso instruccional contribuye a que esos problemas sean 

más claramerit"e .entendidos • 

.. _ -~~r.,10 .. _t~~to, la Capacitación es un proceso en -

el que s~ Jmplii:an·\Ódos. los con~cimientos que posee un Psié:ól.!!. 

go pHa;_haÚr¡ci"~'.~_l/un'ade las personas indicadas para manejare 

l~s_,;t~~b~·;¿~J~'.o"6•vi~~e~te de manera interdiscipl inar.iá con .o--

tros. pr~;-r;y~:;:r:tiF·[s- a~Y mismo uria-fuente de trabajo "Y éono-~ · 
cimie~t.~ ~? ~esp~•~iáble cuando se tiene la habilidad para lab~ .,. 
ral en ella·.· 



VII. ANALISIS 
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Para efectuar un ·análisis sobre el presente tra-. 

bajo como resultado del Serv,ic10 Social realizado, es necesario 

relacionarle con los obj~tivo~que le dieron origen. Hay que d~· 

cir que fueron tres las instan~ias que determinaron ~stos: a)el 

Programa de Servicio Social. de la. Carrera de Psicologfa; b) los 

objetivos de NAFINSA y c) los.objetivos particulares que.como-

estudiante condujeron a inipiar esta_ labor. 

El primer·-.objetivo que a nivel 

persigue en el Programa de Servicio sócial es pro~Ícia?~á·Ja~-
--,·.~'.·Oi~'"'_:! ~-'- ·.,,__ < 

clones de apl_icación de la práctica psicológica'·gúe~e~mjta re-

lacionar al Psicólogo como profesional de la con~J¿S;j~~iír:~mi. 
' •• <. ::.,.i ~:; . 

ti do con la solución de problemas nacionales.';: .\.:cc .. 
:.·-/.'_}.~«-'.'·< ·; 

En es te sen ti do, al haber aceptad'~ ENEr-zaragozl 
- ' . ·.;:~ ,_. ' . 

que uno de sus estudiantes ingresara a la ~am'~·'de'··¡,;·¡c-ología I!l 
dustrial en el momento del Servicio Sociai pro~i,?j'~j~::a~1i6a-
Ción de los conocimientos adquiridos duran.~e :1; c~;~~·~·ra a ·una -

de las problemáticas nacionales de mayor relevan.éia··;,·e-1 compor-_ 
_;_:::,,_"!"-• 

tamiento humano en la Industria. Si bien dentro"de-cENEP=za·rago" 

za no se contemplan los aspectos de la Psicología': Incf~stria·1·; .~ 

el hecho de que se permitiera estar en el ámbH'o)~'.{~'c}~'icit! 
ción permitió a su vez caer en la cuenta de que.~.i'¡:~·~;:~_H;o,~E--~~. ·, 

YsuiicTeiiies·· iiara~ esta EscJela tiene conocimientos necesari6s 
·'<i:c::.'·~-·, h< .. 

. ~.::-'·,:~ii::?~~'<,·~-·,: :;·i.>:-·.::.~ 
Por otro lado, coordinar la'Jüncró'ri 'cie'en'i·r-·~~a~ 

desempeñar la función de capacitar, 

miento es una tarea que impacta directámen~ef1a's ~~lit'.uj:1§ el~~? 
-- ---·--=-'] 
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personal y es el. medio más cónsist~~te.pará mantener incrementos 

en la productividad de las empresas aspec~o aii:olu'tamente 

rio y crucial en el desarrollo del ~aís; 

LÓ anJerior va' estr~cham~nte ligado ~~n ;1 . . . 

do objetivo que a nivel in_stitucional plantea el Programa,d_~.sé.i:._ .. 

vicio Social; adecuar el perfi 1 -~rofesional del Psicólogo" a los" 

problemas nacionales prioritarios y· que en este caso f~;· cub.Íe-~
to al tener la posibilidad en el Servicio Social de,, intervenir -

sobre una problemática_nacionaL tan.importante como es·optimi-

zar los recursos de la Industria Nacional. 

En ENEP-Zarag.oza se contemplan cas'i todas las ·á-

reas de la Psicol~·g;i"ex.cepto>la .de Pstcología Industrial. Sin -
-·' - ; .:·-· 

emba~go es~~área ofre¿é :i~mbi6n amplias po~ibllida~es,~ara apl! 

car estos conocimientos;' Para desarrol_lar; un progra[lla.de. Capac}~ 

tación, como se expu2~'110 largo del·" trabajo, -~e requieren con!!_ 

cimientos teóri cos-metodológl fÓ~ ~u-e son prgporcionados ~ 1 Psi -

cólogo de ENEP-Zaragoza .dtirá~~e i~'~arréra. Así para;poder i.llJ~l~ 
---"'"-.-'--:..:...--=-e!~=-- _.-,.,_""'-o-- ---07-"-- :·-=-

mentar la labor. se requieren con~"cimientós en las áreas:<educat.!_ 

va·, clínica y social. Esto_·qufore_de'c·ir. q·ue aún~cuando ·no se con 

temple de manera oficial, ENEP-Zára.goza forma gente ·capacitáda -

para atender las necesidades de la hidustria' Entonces, pod~ía< 
resultar benéfico para la adecuaciÓndel perfil profesfonal del~· 
PS.icólogo que el programa de la car~era d~finiera"a\a'P.~icolo-~ 

-~ J': '<"·~~··"' 

gi a 1ndus tria 1 como parte i nte9rante de1 mismo ··Y·'.Ciúe::·1 os···.conoci-
··. . ' 

mi en tos y habi 11 da des que se hayan impl fci tos 'pue"cl~n ser-.redefi ni 
·- -
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dos y orienta~~s también al trabajo del Psic61ogo en la Indu~ 
tria. 

~i:ro· ~~jeti~o del Programa de Servicio Social

es propiciar situaciones que permitan _detectar formas concre-· 

tas de'int~rv~-n~i(j~~sí~d1~;ica como medios_ alternativos d.e -

docéncia.•r" ~:\ié -
-\·:--,:~·e'.',;···. 

· , • . ,: Elite obJet1vo también fue cumplido ya que de -

- hecho·Í~·C:b-~aciÚCion-e~- una forma particular de''intérv~:Úi6íi 
psi~olÓgi~a.<Fue i:la~o a lo largo dél Servicio que la Ind~s~~ 
tria es -una·fuinte Inagotable de aplic~ci6n de 

cológicos. 

·En el caso· particular de la· Capacitaci6n la i!!. 

tervención.es bá.sii::aio~nté' ~duéati~á d~do que como mostró el -
:. ' /:¡_ .:. :. ': ·_ . .; '. .. i' 

Servicio es• un·.proéeso··'fnstrÍÍccional en el que el Psicólogo -
· ' : - .· :•. . .. ·. 1:0:..·· : · ·I 

es un pr_ofesio~ist~.•pr~ilarildo:para la elaboración del pr~_gr-a-_ 

ma ci!Lª~-i~tirdorila'-i llstrumentÚf ón·-a~ fos cursos y 1 a eva l ua--

c ~ón ~e lÓs.~is~;s. Pero el. proceso requiere además, de la -

f~rm~cfó'~-·d·e instructores con una personalidad adecuada y con

cÓíío'cimient~sdeÍ comportamiento individu<\1 :f;.e~gru~o (ilspeB, 

cologia). 

,.· .. :.-··,·.--·., .. --:--:-·.:_,: '.i' 

tos. qúe conte¡nplan tanto lo clinico como lo social .. de ·la Psi-. 
'"<~ ··,:'.:\.-:'-

A nivel iristitucion~l;¡~ ~;e~~nde tá~~ién, pro~ 
:-.··. :: ,::-_· ,.<<~:;.·:···:-: .. 

piciar situaciones de _int_ervencÚn i¡ue:permii:an i~-plem~ritar ~ 
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t~cnicas .de investigación-psicológica al análisis de la probl! 

mática naciona·1 :y.t/~·ia·:e;i·ci~ncia de Ja Carrera de Psicología 

para. formar ~rofes.!ci;n_a.les/clei;utilidad. 
•; .· >.~~·;~.:;: .:;·.·· '.. 

~·;".Esié,};ptlJÚivÓ r(o fue cubierto deb.ido a que las-

funciones d~~¡~:?bí!~'J~~R~éfueron pr'opfilinente de investiga---

ción, sin emba~~'.¿,''~'si:'~~¿;exenta ni a la Capacitación ni a __ la 

Industria de tai p~sib·¡;'¡¿~ e inclus~· la hacen necesaria . 

. Podría ser conveniente realizar en este campo -

investigación controlada, a fin de definir~ por ejemplo, la e

ficacia de un determinado programa de capacitación. Generalme~ 

te esta función ha sido ejercida con el total del personal de

una empresa y se ha supuesto que las mejoras en las actitudes

Y el' nivel de conocimientos se deben a un programa particular

de adiestramiento, pero experimentalmente no se han utilizado-

ni grupos control ni diseños experimentales que prueben el an

tes, dura~te y después de la Capacitación; no han sido consid! 

rado los factores aleatorios (como que una persona después de

un curso pueda cambiar su domiéilio a un lugar. más cercano a.

su trabajci, contribuyendo con ésto a mejorar su ~~tado d~ áni

mo y muy probablemente ª aumentar su efki~~2Ia -1~ii~r:a1); ni -

los efectos de la práctica conÚ~u/ci/un\r:~6~31)fo qtie quizá 
, .. ' .. ':,, . "' .:·· ., . '·: .-. ·····' .... -. -~"· :. ' -.. ·- .. "' ·, ' , 

el material didáctico por síiiifsmo;:ypudier.a C'on}~fbuir·má~ que 

e 1 pro pi o proceso ind trticc Íon'~1·;(,fri:·~·q,~-,~f~l-~;~~§~J~3>; a 1 os - -

cambios observados, ···. -: ... ••.;'.f'l 
~"' . ~:);?· :.,-·3:~'~:' <·.::~_-." 

Otro aspecto dlgnó de 'lnv~siJga¿JÍin es determi-



nar si dentro de los Programas de Capacjtación se hace necesa

rio un énfasis mayor para dar cursos o entrenamientos orienta

dos a la identificación y solución de problemas emocionales y

conductuales, ya que se trata de. problemas que aparecen fre--

cuentemente en cursos de naturaleza técnica y que buscan ah·í -

ser solucionados. 

Hace falta también; Una may~r i.nve,:s!!9.ÚiórLe;n _ .. : :-º- -c.-----,oCc_,o_-_ 

cuanto a una aplicación más adecuada de las,dir~ctrÍ~é~•d~riY!!_. 

das de la teoría del aprendizaje y la tecnología educativa"i1"< 

la enseñanza con adultos, en particular en"la inÚh"i\a''.°Aduf-
·.:¿·_ 

tos que cuentan en ocasiones con muchos años de ;~perienda>(y 
renuencia) en aquel lo en lo que se les inst;uye{:~dult~s ~que ~' 
después de largas jornadas de trabajo debén as;;~ir·~·un cure"' 

so; adultos que muchas veces ya no desean-s"er'"_insfruidos y a -

quienes en un momento dado se les. oblig~ a él]o, etc. Hacer··~

na identificación de estas variables,definir como irifluyen en

la eficiencia del proceso y la forma en que el control de las

mismas puede ·contribuir a mejorar la Capaéitación, es labor n! 

cesaria de inve~tigación. 

dado. 
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el desarrollo de estas habilidades .al e~frentar a quien prestó 

el Servicio a•realiza~·acciones concretas corno el integrar los 

conocirni~nto~ otit'~nidos. durante la Carrera. y aplicarlos a la -

ca~acitaci¿~; ...... i ;.~ 

.. << :·;:·3~· 'los, ~onocirnientos que permitieron desarrollar

tales ''hab.ilidades son los elementos fundamentales que da la --

T~Ó~i;\d~}Ap~~~dizaje a la Capacitación que corno se rnencionó

:~';f-'~;;;t~~o rnidiante el cual se propician las circunstancias 

y .. :se .Pr.ornu~ven los medios para la transmisión de conocirnien---

tos,. el.desarro.llo de habilidades Y, el cambio de actitudes. La 

teoría del Aprendizaje dicta qu'e.:lo. ,que u.na P,ers.~na.aprende e~ 

tá de.terminado tanto. por ,la transmisión vii'rbal de'' la informa-

ción corno por h repr;esent~ci.é_pLs{rn.bólica de la misma; por la-

~;~:;¡;:¡¡~¡iii;~i!t~~i~~l}~i~~~'.;l~'~i:~::~~ i ~::~~ 
ha.bi.ncii;~·:'p~i·~~j~~·1}~J~>ff~;g'N~'l~JtlTe1 P~icólogo .. y<que· el.--

s ~rV i cl·~~s'.~~~·~,l~{~~·i;i·~~{~j~~:~fü~~a.~p,~rf:ae,.~.·n·.\qd00 U1.:-zlta•,~J;et~ .• ~pfa;fr.~ .... aª.' ... ~.' Sp.~O~nd~.~e~er····.~. ·~eO.~bS .. ~t_e¿ni'e.~r- --
be; siSteniatizaºr'lis:;f1ses1;~~1; '. ·.·. ' ' ' ,· 
m~·~ ~.~-~~-~, -~~i-~·:Ú:i- ... ~~:~~~~-~ .. :'.~-~~;:~;,;:,' "~<?~:~:;.~>· ,,;:~-;/CJ?~-:d:~;~;.t"::~:~~ ·;\ -\:~:~~'::·-.: ¡· -~/'· 

· .,,:}ff~ú' ~·iste~¡,~i i~:¿{~'~!f,~~.J~~ ;:N~vN¡·.~\ ~~~i Ód o .•-
-: · - -- ··· ·· · ~ ·, ·- ., , • . ,.~_.,,., .. ,<iH·)> :-:'..'_L: '·' ·;·< '" ''"-· 

i ns trucú~~~1C.fi~1t}~,l};' ª í as 6-'et'apas 'fléía'ca1>~1~1ta'ci iin .. _: 

Oiagriós ti éo ••·· Pl ane~~; óri:· Ú'a~~i ri=~li*;:iy~'~~2~6:~;Si:'~'~fü~·~'i~n ·~ 
; :<·,.;_:. _, -, ·, ·..:·-! -~:::;;.·'.· ·,\~:-~::·~'·<·~, 
:·_ ~ .-.'> ··(:··~·<:;:·.:_~)-~-:- ; :},;-'.',';';: ..' . _, .. •, ·-.,;:.-/ 

Psic61CJgo 'se ~i~·n·i;~1%ñ:~1mi~1{to·p~ra··-
Seguimiento. 

éomo 
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programar cualquier actividad en base a objetivos de manera e-~ 

fectiva y l~s habilidades que se adquirieron fueron las,de efe~ 

tuar dicha programación en base a los recursos propios ·de.la IR 

dustria, tales como fueron: horarios de 

nlble y preparado para.ser habilitado 

ci6n de cada puesto; ayudas 

cursos humanos y materiales 

vicio Social 

sos ~ través 

Esta 
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rados de las empre~as,\\úienes.' deben transmitir a los trabajad!!_ 

res mas que ;I :qu~-.d~.;,s~~\onocimie~tos el como de sus experie~ 
cias y asÍs1n1:~t1z~r_~~transferir la tecnología de la empresa. 

Y es ahí dondé'e1 ·Psicólogo es fundamental. 

_,_ .. ·:··,'.\·····Y es tamb1en aquí donde se cumple el último -

de los, objetivos .de.l Programa de Servicio Soci•l: abstraer y g~ 

nerar nformación relevante a partir del análisis y la aplica-

ción. ae las diferentes dimensiones de un concepto dado. En este 

cas~ 1a abstracción hubo de ser amplia, abstraer la aplicac1ón

práctica de los conocimientos metodoldgicos, clínicos, socia-

les y educativos de Ja carrera a la Capacitación no fue tarea -

fácil, pero se hizo y esta plasmado en el Marco Conceptual de -

este trabajo. 

En cuanto a los objetivos de HAFIHSA, estos -

fueron básica~ente cuatro. 

El primer objetivo establece que el pasante -

debe contribuir ª·optimizar los'rec~rsó's :disponibles del área -

d¿ cap cae i-t-aci6íl :cié-fil inTHtticnii;"'tium:~~~~·~ económicos y mate--

ri.a 1 es. .. _' ':,, -- ··,· ··.;. ;·~.-:.\',:~.;_::·/:.:,:y_'.':(:;::·:· 

Este objetivo se c~m~li6 cuando el grupo de -

pasantes promovió una may~r.ütiltzación de instructores inter-

nos (en lugar de externos) lo. que provoco" que la gente del a-

rea fungiera como instructor y/o como asesor •. lo que redundó en 

una mejor utilización del tiempo de trabajo del personal adscr! 

to al Departamento, así como una considerable disminución en la 
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erogación de· recursos económicos por concepto de instituciones

capacitadoras externas e 1nstructores externos _que_ ·dabán· los _e 

cursos en las instalaciones de NAFINSA. En cuanto· ~,-·~-e~~r·sos -

materiales se propuso la elaboración de los material~s~-_d•i.dácti-,.' ,.; ,' -_ :, . -. ' _- ~ . 

cos para el programa de Capacttacidn en el mismo .D_epa/tam.ento -

lo que significó un cierto ahorro y por endelJ~aopÜmización
de recursos. 

como segundo objetivo para·el Psicólogo de C! 

pacitación se estableció el contribuir al diseño, desarrollo y

evaluación del Programa de Capacitacion. Este objetivo se logró 

básicamente en el desarrollo y ejecución del Programa-como ha -

sido aescrito en el apartaao de Activ1daaes Desarrolladas-. En

cuanto al diseño só10 se sugirieron algunas modificaciones por

que esta etapa se hallaba ya avanzada cuando se inició el Serv!_ 

c10 y se limitó a la aplicacion oe algunos cuestionarios para -

determinar las necesidades-de: capacitac.ión de algunos empleados. 

En el desar,ro.1.1.o .del programa, la actividad -
~ ·' . ' -~- --- ' . _-.. '. ' 

del pasante fue básicamente ·iiisúuccional y de asesoría en don-

de la labor del Psicólogo e~··1a-··mejor elaboración de materiales 

didácticos, impartic1ón de cu~~-~s y asesorfa a instructores in

cipientes o con carencias én'..nianejo de grupos, es primordfal. -

En lo que se refiere a la eval'uac.ión sólo se intervino en ésta

de manera inmediata, es decrr:\1 f1n~Hzar cada curso para de

terminar la repercust6n2c~g~Ó~~itJvay_emocio 0al¡_que g~n~i;.ó.ca
da uno de los eventos-~~ los ~~rtfc1pante~. 
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Todo lo anterior y el cumplimiento de los ob

jetivos de ENEP-Zaragoza en su Programa de Servicio Social se -

entrelazaron con el tercer y cuarto objetivo de NAFINSA y que -

eran: .desarrollar actividades para promover mejoras en el Pro-

grama lnstruccional y asesorar la adecuada tmpartición de los -

evento·s .de éapacitación, 

Estos objetivos se cumplieron elaborando e i~ 

-.p-ilrtiendo tres cursos, haciendo uso de las herramientas método-

16gica~ obtenidas ~n la carrera:- elaborando o modificando la e1 

tructura de los materiales didácticos de los diversos cursos p~ 

ra hacerles más funcionales. Así también asesorando a instruct.2_ 

res sob·re ·1as técnicas de instrucción más adecuadas para el ti

po de curso y participantes, haciendo uso de la habilidades da

das por el área de la Psicologfa Educattva, coadyuvando a1 ade

cuado manejo del grupo, asl como a la expresión de la habili--

dad interpersonal del instructor, habilidades ambas básicas en-

el pr-o-ce-so- instrüccional de la-Capaci_i:ación y que.fueron toma--
-. - · · · - -------,--.-'oo,.-é'_:-~-;,,_~-~-· -- ··' 

das de lQ desarrQllado en las· áreas· c]f~_tca:Y so~i~_l de la ca~~-
. ,.,; ,,, - ·;~-;~ :. 

rrera de Psicología~· ,-,< ·. ·: -__ .. -_ -_,'_<(·;,~:.,_ ~:: "~/t:~~~; )-~J~:·~·. >--- ·"'' ;, "< • 

. ·>:· ·_--_-.'~: .. ._-:;\ -:~:~ r . -
Exi s thn otro. tipo d( ~cúv.iiade~}sl'ec.i fi ca" 

das a desarrollar, pero dado que se·tr~.t~bade•ull~prog-~'a~a a --

largo plazo no fue posible desarrollarías. N~.llbstall~~; tanto e 

para NAFINSA como para quien prestó el ServiciÓ :scici~Flo~ obj~ 
tfvos fueron cumplidos, especialmente porqu~---~i 'i'nl:-;/~s estaba

puesto en el aspecto instruccional del Programa ·d!i .. Capacita-·:·_ 
-'- -~·r=""-:-:~-,-~ 
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-Lo_s•objetiv,os de quien realizó este Servicio-

Social fueron: 
.·_.·>:;.::\.\.·~::::'·::·-- -

,, ,-.. : ... La.,1 0.co'rp'oración a un campo de conocimiento·-

Y da -trabaJC>:'ha·~-t~:éíltonces personalmente desconocido y qJe e:. 
'.· --~ -.:·:-~~.~-:_:':~-;~_:~,::\~:j_i~~;~~--.r-:::'< ·_,__·: ~: . - -.::,.· __ ' 

ra_ la Psicologia',l,n_dust,rial. Este fue el primer objetivo ·cum_c·_:-· 

plido: s'E!'.~~~.t~,~~fat.el área de la Capacitación. 

'·'E·l segundo fue tratar de desarrollar ·en' esta 

área'loi_co~ocimientos metodológicos, educativos, clfnicos y -

sociales de la carrera. Este objetivo, como ya se planteó tan

to en los de ENEP-Zaragoza como en los de NAF!NSA, se cumplió

cabalmente porque en Capacitación es necesario tener herramien 

tas de todas estas ramas de la Psicologfa para poder enfrentar 

exitosamente la labor. ésto se enlazó con el tercer objetivo 

que era (a pesar de lo ya aprendido) aprender a disenar, impa~ 

tir y evaluar lo que es específicamente un Programa de Capaci

tación. Objetivo que se cumplió y está expresado en el Marco -

Conceptual, en el cual se integran tanto los conocimientos de

la Carrera com_o_la,a_plicación práctica de los mismos al traba

jo de la Capacitación. 

Así, en base a todos los objetivos ya menci~ 

nados y los resultados expuestos, es posible decir que el Ser

vicio Social mostró que en el marco de la Capacitación se debe 

efectuar un análisis tanto de las necesidades como de las posi 

bilidades del Departamento y de la Institución, En base a di--
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cho análisis diseñar e implementar programas de actividades.-

que permitan a la Institución cumplir con e.1 requisito leg'al i; 
de c~pacitar a todo ~u personal pero además contribuir a ~n af 

za en el. nivel .de. trabajo y de cal id ad de vida del .. mismi);:: 

Se mencionó que la Cap~cÚaclón _es la espec_!_· 

fica enseñanza para la ·especifica necesidad, hay muchos .obstá~_ 

culos que se presentan para transferir a los traba-ja'Clo'res .habl 

lidades y conocimientos específicos, pero el que más se difi-

cul ta en todo el proceso es el diseño de cursos y el adecuado

entrenamiento para conducirlos. 

Las empresas generalmente habilitan como in~ 

tractores a los jefes y supervisores mas preparados, pero lti! 

nen los conocimientos, las habilidades y las actitudes requeri 

dás p'ara cumplir. este come_tido? lsaben c6mo tratar las diver-

sas ~itua¿idnes_q~e se presentán en la enseñanza de adultos y

como ;enfrentar\~1 tos_ame~te estos obstáculos? &conocen el man~ 
.Í_o _d i~l~ ji~{c,a~5_if 2fo~~iu__scJ6 n par a e 1 a pre n d i za j e d e ad u 1 -

t~s? lcon~~en ¿6~o dls~fi~r un.manual de instrucción y cómo prQ_ 

g_ramar cada pÍan'.de;:"sesf6n?· &conocen cómo preparar una confe-

rericia y cómo -co~'d"i.lcirl'a dinámica que se genera en un grupo? 
, .. ~. - - . 

SÚcede·~·con frecuencia suponer que la persona 

más preparada es qlli.en ní'ejor actuará, pero la realidad -como -
·-

es posible obs~r~~~- es· otra. 

Si no se conoce ·el sentido del.·a_prendizaje -
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efectivo, óifícilmente se capacitará con éxito. Por ésto y como 

resultado del Servicio Social se puede concluir que es necesa-

rio tener los conocimientos para aplicar las principales técni-

cas en el entrenamiento de adultos en las empresas; saber como-

enfrentar exitosament• las diferentes situaciones que se prese~ 

tan en el proceso, instruccional, como tratar y aprovechar las -

características:de los participintes y como generar una dinámi

ca grupa·l ,- Es-necesario adquirir habilidades para enfrentar a -

un grupo y exponer con orden y claridad las ideas tanto en su -

contenido verbal como en el mensaje no verbal. Todas éstas_ son-_, 

habilidades del Psicólogo, que afortunadamente en la prestaci6n 

del Servicio se desarrollaron en la aplicación prácÚca-iiY eje!:_ 

cer la función de la Capacitación .)? 
De esta manera se enfrenta con ma·y~~2~rc;'d~i~n'~ 

e .• ,:~_ ·, ·~; ~'.:· ''.':~(~,,':: ,~ ;_ ~.;,; ; r;:,~ ' . : :·::7'.-' ~ 

1 ismo, rigor técnico y grado de satisfacción' e1:~ap~Í:'-:d'é:-c0Órdf' 

:: ::; · :.: .: ::;:;:.:::.;;'.;.:~~:,;:;;~¡}::~,~~f ~j~~i~1iJír:~· 
yo_ técn icr pára_ ,encaúza ;J•l "'7~pac ita c_i ón a J ª, pr~~uct_i vi,dad,,:·· - -

--•-lª-bº~-'-~Xte-._~_r_'~-~---~~~L~1~i_•_-_;~-~'c1<,; .•• :-c. - ,;,_,,_ '-.:'"'g:¡i-_::z:;;-·_,_ - -- --
'.;" ' r·:t~~:~~~---~r~::7i~~\~;·· __ .,-,: ;·.·: ~;-~~:-. :~----~-- -:. 

de _entrena~'i_e_n_t;:-~:E:rf ~~~~:~1tfm'.i-fE:::'~if~;~::~:q~~::~~~:~--;:m:-
qu~ garan_~_;~e~. ·1a· -~bt~n·~-+·5;~<-~1-~_.::r·~-s~-i\~d,Os ~--:10· que n~- .pued~. ser~ 

producto de la improvh-~~-ii5n'. :jo~o e:sto compromete-al Psicólogo 

con la solución de un pr~blema nacional muy complejo, 
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A1 inicio del trabajo se habló de la función del 

Psicó1ogo en todo este sistema, La labor es amplia y comrleja -

pero 1a formac1ón integral dá la capacidad para desarrollarla. 

Es difícil que algún profesionista llegue sabie~ 

do desempeñar. el trabajo de la Capacitación o cualquier otro, -

pero es necesarjo que el Psicólogo tenga información de lo que

se realiza en esta área y estar conc1ente del papel que en ella 

se va a desempeñar. 

Por otra parte es importante considerar un aspe~ 

to adicional. Durante la impartición de los cursos una situa--

ción muy peculiar fue el reconocimiento de la imagen que del -

Psicólo~o se tiene. Aún se es visto como un Psicólogo clínico -

y este hecho es relevante y es preocupante que se desconozcan-

las diversas posibilidades de intervención que tiene este prof~ 

sionista. Si el Psicólogo está impartiendo un curso, la concep

ción que de ªste ti~nen los participantes puede desviar la ate~ 

ción de los.mismos y. cónstitui~se en un obstáculo para el logro 

de- los-objetivos .~·E_n.-AiY..ers_~s_ ocasiones duran-te la prestación -

del Serl'.i_cio fue notoria la intención de algu~~~ pa-rfic°fpa-iites~ 

de cuestiorúir 'al· instructor como Terapeuta. 

Es cjerto que en ocasiones se crean cursos espe

cificas para promover una mayor interac~ón para atacar ciertas 

c~es~iones personales (emocionales y/o conductuales) como en -

los casos del Entrenamiento Asertivo, Grupos Operativos, etc.,-
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pero cuando éste no es el-, caso ni el objetfro del curso, como

Pst cólogo debe tenerse esp~cial,~uldado-para~no,desvl~tuar el~ 

los objetivos, 

-Seda: adecuado que en éste t_ipó de:situaciones 

el Psicólogo hiéiiir~ 'rikta/que su función no e~ exclusivamente-

la gente; las fundo-ne~ que desempeña un Psicólogo y empezar a 

cuestionar laºc're'en_C::-ia'de que- sólo se es Psicólogo Clfnico y -

en párti_cular,Psicoanalista, Hay que hacerlo con tacto pero -

con fir_meza·,. la· gente que asiste a un curso espera ser atendi

da, pero hay: q.ú-e especificar claramente--el tipo de atención -

que habrá·d~ ~ársele. 

Personalmente, dentro de los curso~ fue obvio -

que e~ muy diffcil manejar una serie de expectativas que tie-

nen los participantes. Hubo necesidad de manejar resistencias

del tipo: "tan joven y va a enseñarme a mí". "quiza sea mejor

un Administrador que un Psicólogo~ "ellos están bien para dar

terapias, no para enseñar". Cierto que fue difícil, pero a lo

largo de cada actividad y una vez que los asistentes se perca

taron de que la intención no era hacerles notar que sabian "p~ 

co" sin~ dotarles de más herramientas. Dichas resistencias fu! 

ron vencidas e incluso expresaron su acuerdo por el hecho de -

que les hubieran instruidos Psicólogos, porque como dijeron, -

les pareció más objetivo y sistemático el proceso del curso y

de ahi la observación qu~ pudieron re¡lizor hacia los di~ersos 

acontecimientos de sus vidas personales y laborales. 
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Se mencionó también que existe un gran temor a -

involucrarse en la rama industrial porque el Psicologo se ve a

sí mismo como el directo explotador de una mano de obra sumisa

Y desvalida, que es así como un "placebo! para los trabajadores 

y'una "garra• más del empresario, No obstante, el trabajo y es-

tar realmente en la Industria, no con suposiciones sino con he

ch.os concretos muestra que. tal ~fi~~ad.Ón es s6lo parcial y la-

,_ -'-~.':..:· •. ~_-_:"':-·:7-~-:é>· :o;:º_·. 

~-~~~~:~ ::: -_,_ 

Cierta1nen.;e,_:e1. capacitador: busca que afloren --
- - - -··-- - . - ,-·. -

las mayores habiLidades,,:~)as rñej~res.destrezas, los más altos -. 

nivel es de los capai::it~~t!os·.'~ · lPero ño lo hace cada uno de nos~ 
tros? lno se exige a los,.al~mni;::el mejor aprendizaje? lno se -

.. -'· :,- ,., . '· 

esperan las mejores calificaci~nes de los hijos? lno se exige a 

los familiares cada ~ez mejores puestos y sueldos? lno se pide-
'· 

cada quien una mayor eficacia laboral? 

Si la gente posee una capacidad que aún no ha si_ 

do explotarla y hay en.ella un potencial mayor lpor qué condenar 

la a permanecer siempre en un mismo lugar de trabajo y con una

autoes tima poco recomendable? 

El impacto. psicol6gico que produce el saberse c~ 

nocedor de algo más es~enorme,.porque da un dominio sobre el 

trabajo y sobre la personalidad. Los.capacitandos 'se saben.lo -

suficientemente dot.ados cómo pa~~ ~ne.ara~ el si~u/ente.r~to la.

bóral. Y· si el trabajo~~ .l<i :a~'liv{d~d:~n r~ quf~Ú\temp~ Se" 

permanece y que en muchi~ d~';.;~ ;cli~f~''fo~ ~~.l!~()'i,\ d'~~eo~. · aspi-
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raciones,etc., el recon9ci111iento a la cap·ac1dad en el trabajo -

conlleva un satisfacer necesidades de seguridad laboral pero -

también de lndole personal: necesidad de una autovaloraci6n ad!. 

cuada (lo que hago es importante y además lo hago bien); necesj_ 

dad de sentido por lo que se hace y/o produce ; necesidad de -

status, ya que si se está mejor preparado se pueden escalar me

jores· puestos en el trabajo. En fin, éste es un proceso educatj_ 

vo y como tal repercute emocional y conductua lmente en bcnefi-

cio si de una empresa, pero también enormemente de un trabaja--

dor. Y es precisamente cuando la labor del Psicólogo se al za en 

toda su importancia, al ponderar adecuadamente cada uno de es--

tos factores. 

Para aquellos que pregonan que con esta función

sólo se .contribuye a desv.iar la atenci6n del trabajador de un -

cambio, sólo se puede decir· que trabaj.ando efectivamente en la 

Industria y perm.aneciendo .aún en ella, se cae en la cuenta de -

-que-lo-·más viable no_es __ te_ner a los trabajadores en las sombras 

de la igno~incia para poder conducirles a ese •cambio", es des

de un punto de vista particular, más conveniente dotarles de 

las mejores herramientas para el desempeño de su trabajo, es 

más conveniente en este mismo camino hacerles concientes de su-

valía personal y no dejarles en manos de cualquier elemento de

quien serán. fácil presa. Contribuir a formar mejores elementos

humanos y -dejar en ,11os la oportunidad de una decisi6n más ob

)etiva'y_má~·propia es una forma de contribuir a un cambio más

~e~l, ils·~oncreto ~más duradero. 
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Cuando la Capacitación se enfoca de esta mane

ra (y se puede hacerlo) el resultado no son elementos sumisos y 

sin iniciativa, el resultado es un ser humano conciente de sus

capacid1des, sabedor de sus habilidades y dueño de sus decisio

nes. 



VIII. CONCLUSIONES 
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L~ Psicologfa hizo su aparición •n la Industria, 

básicamente para,d_etectar ·quienes serian los elementos más ade

cuados para tal.o cual puesto, Sin embargo el paso del tiemoo y 

el costó- deLproi:e~o de Selección de Personal' que además en -

~caslones·'·n'~i~~a el más· adecuarlo y por ende no aseguraba la es

pecJfica s'ci1u,ción al problema de quienes estaban y en que lugar 

cie_n·t~~-,~--~ie--~ñ~-.~mpresa, llevo a.- la :necesidad de· establecer proce 

-dimÚ~tÜ·~ para.que una __ vez_-dentro de la empresa cualquier persa -

"~-· ;~ desári-ollase adecuadamente en el puesto de trabajo que le 

fuer_a asignado in'dependtentemente de lo acertado o no de la de

cls!IÍn,en la Sélecctóll de Personal, 

Fue eriton¿es cuando la Industria recurrió nueva

mente a la Psicologfa para hacer del aprendizaje de cada puesto 

algo que redituar~ mayores beneficios para la empresa pero que

procurase a la vez beneficios al empleado a fin de que éste pu

diese trabajar con un mayor grado de satisfacción y de identifj_ 

cación con aquella empresa a la que perteneciera. Por esta ra-

zón se ha hecho necesario que la Psicologfa aparezca en escena, 

indicando como se sistematiza el aprendizaje para el desarrollo 

de habilidades motrices, cognitivas y-/0°-interpersonales requerj_ 

das para la correcta ejecució'n- de _las funciones de cada puesto, 

lo que implica el uso. integral de -.los conocimientos de un Psic§. 

lago, que es uno de los prof'eit'Ó;isÚ~, indicádos. para llevar a-

cabo la c~pacjtac1dn 

En éapacitación se propician las circunstancias 
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para que se de un aprendizaje sistemático y orientado al logro de 

objetivos organizacionales y personales, Es una labor de doble ac 

ción: de repercusión empresarial pero que contribuye a elevar la

satisfacción y el sentido del logro del personal capacitado. 

De tal suerte lo anterior muestra la importancia 

del Psicólogo en el desempefio de esta función, que para NAFINSA -

es la :causa __ de incorporar a los Psicólogos. en su personal. 

__ ,_,•<--- La capacitación es una función qie se desarrolla-

en un espacio nacional de prjmera importancia: la producción in-

-dustriál y en un ámbito empresarial particular, 

La industria requiere que la gente que está den

tro de sus filas, funcione y funcione bien, propiciando las cir-

cunstancias que conduzcan a ello, Pero la industria se encuentra

circunscrita a un ámbito nacional productivo, de la misma manera

en la que se hayan los Psicólogos, 

En la época que se vive una empresa que no pien

sa en la productividad es una empresa que se dirige a la quiebra. 

La economía del pais ha sufrido un tan severo deslizamiento que -

ésto ha motivado la búsqueda de estrateg{as que permitan mantener 

las fuentes de trabajo, destacando entre ellas la optimizaci6n de 

la productividad, en el cual la planeaci6n de sus recursos y sus

mercados tanto nacionales como internacionales es de vital impor

tancia. Para ello es necesario contar con trabajadores capaces de 

lograr un alto nivel de calidad en la producci6n a traves de una

organización del tr~bajo modepna y actualizada. Parte. fundamantal-
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de esta 6rganizaci6n es en estos momentos la Capacitaci6n, 

Las empresas tienen la necesidad de optimizar ses 

recursos para log~ar los objetivos que se han planteado y por ello 

se hace necesario entre otras cosas contar con personal califica-

do. Para lograr ésto se requiere a su vez de personal preparado p~ 

ra planear, organizar, dirigir y controlar la capacitaci6n del pet 

sonal. Es decir, es importante contar con el personal adecuado pa

ra coordinar la función y uno de estos profesionales puede ser ei

Psic6logo, tiene las herramientas para ello. 

La productividad incluye la optimizaci6n de los -

recursos y la capacitación influye en ello, A lo largo del trabajo 

se indica la necesidad de que el Psicdlogo coordinador de capacit~ 

ción evalúe las necesidades de la empresa y dicte las normas a se

guir en la instruccidn según dichas necesidades, Esto con el fin -

de aumentar el nivel de la capacidad de cualquier trabajador y por 

ende el uso de métodos nuevos y sistemas valiosos, con una motiva

ción adecuada y a través de una comunicación correcta. Jgualmente

tiene la finalidad de capacitar a los trabajadores en diversas es

pecialidades, actualizando y perfeccionando los conocimientos y ha_ 

bilidades del trabajador en nuevas tecnologfas, preparándole así -

para ocupar nuevas vacantes o puestos distintos, contribuyendo con 

ello a elevar el nivel de vida y productividad del trabajador y -

por supuesto de la empresa y del país. Además con la capacitaci6n

se logra tamb1~n prevenir accidentes ya que se desarrolla una ma-

yor conciencia de las medidas de seguridad, del adecuado uso y m~ 

nej~ de ~quipos de trabajo y proteccidn. Se genera con esta labor~ 
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"-' 
un mayor respeto hacia los compañeros y en general a los de111as,- ( 

ya .que una adecuada capacitación contribuye a fom~ntar üna mayor 

Integridad personal y social. 

Considerando que el elemento humano es uno de -

los principales recursos con los que cuenta una empresa, su cal! 

dad y ~u capacidad deben ser garantia de la misma, por lo que -

lo~ planes y programas de capacitación juegan un papel muy impar 

tante en la productividad al realizar cosas más especificas ten

dientes a suprimir individualidades y ha incrementar el trabajo 

en-equipo, reduciendo esfuerzos y tiempos muertos: el Psic61ogo

a traves de la función capacitadora coadyuva al logro de estos -

objetivos. 

0bviamenté en las áreas donde incida la capaci

tación adecuadamente, la productividad se verá incrementada e i~ 

cluso es posible observar resultados indirectos y muy positivos -

en áreas tan importantes como la reducción de frecuencia y grav! 

dad de riesgos de trabajo, promoviendo una mejoría notable en la 

motivaci6n para el desempeño de la actividad laboral. 

Para cualquier modelo de capacitación que se u

tilice se requiere de una integración de los niveles empresaria

les, desde el obrero hasta los grupos de Ingenierfa más sofisti

cados. Ello demanda una planeacidn o integración de la capacita

étdh, cuyos resultados redundarán en una actividad laboral armó

nica, de elevada calidad y con productos competitivos. 

Para lograr resultados positivos en capacita---
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ción se efectuan una serie de definiciones y operaciones crucia

les, como se manifestó a lo largo de este trabajo, Lo principal

es llevar a cabo un análisis cuidadoso de los elementos que in-

tervienen, tales como: lquién? (instructor-capacitando); lpara -

qué? (objetiYos); lqué? (contenido temático); lcon qué? (recur-

sos); lcuando? (tiempo disponible). Todas estas interrogantes se 

contestan en las Jases iniciales de la capacitación, que como, ya 

se mencionó son el Diagnóstico de Necesidades, Planeacidn y:coor. 

djnación. Las siguientes fases (Ejecución, Evaluación 'y: Segui--

miento) lle~an 'a 1a:pr,áctica los aspectos eminentementé'instruc

c i ona 1 es. y evalua'ti ~os ·de 1 proceso' 

P~icólogo tiine una'función primordial al 

sistematizar,el proceso· enseHanza-aprendizaje, al trazarlo de a

cuerdo a oiijé'tiv.ós que casen tanto con los. de la empresá como 

con los de :1os'ca~acitandos en cu~stión. 

c'apacftar·,implica:ei:.conocimiento de la sistem!!_ 

tizacióri de•;un~i~nes, el establecimi~;nto'd{ prioridades, el i-

dear ll~~l'o'~edimie~to que permit~.IÍ~·fara cabó.actívidades ins-
- ' ., ... - .:··., ,,., 

truccio~áles y e,odE!r-_verificar_Jogros~en;_e,i.fa.s:y' ésto sólo es P.Q. 

si ble a través de un procedimiento.m~todcil6gi~~~, ···>·<·.··::-:.. . 
-·. ' 

Hay que recordar entonces ciüe-_·1a~-~~:~·~c_i.~;~··ción -

es una_ actividad fundamentalmente instruccioná'1 que no puede de

jar de lado n1 los principios del apreridizaji:ni'los recientes -

avances en matert• de Psicologfa Educativa, elaboración de mate

riales didBcttco• 1sf como de las formas mas adecuadas de ins---
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truir y de las técnicas que para ello existen hoy en dta, 

El diseño e implementación de un programa incl!!. 

ye la elaboración estructurada y didáctica de cursos, pláticas, -

seminarios, reuniones de integración, etc,, así como la adecuada

impartición de los mismos, todo lo cual implica un compromiso con 

diversos grupos de gente;·Si a ªsto se agrega una adecuada evalu! 

ción de lo realizado: de los cursos, de la organización, de los -

instructores, del grupo, de la instrucción misma, es de notar que 

confluyen en este trabajo las diversas ramas de la Psicología y -

que una persona sin conocimientos metodológicos, educativos, clí

nicos y sociales, difícilmente responderá en forma correcú al -

compromiso de capacitar, 

Y qu·e,.'decir de la importancia que adquiere el C!!_ 

nacimiento y Ja. h~b.i.l.ida.d .. para ·dar el tratamiento adecuado a las

expectativas .:ansied~'c:I y conocimientos de cada uno de los partici 

pantes, no;:ha·y·m~Jbr'.elemento que la práctica y los conocimientos 

clíriic_osjia.ra';'sens'itíilizarse a ello y atenderlo. 
~,--.-'.,-'--:--'~=-''-,-=~o-~-

·ser conocedor de como se comporta un grupo, de -

cua~do es riecesario'desarrollar un liderazgo, de cuando es conve

niente fomentar .la .colabbract6n y de como reaccion~r~ el grupo a~ 

te instructores diversos', son. algunas de las interrogantes. 9u.~ en 

este proceso pue.de, contes.tar quien posea conocim1en.tos en Ps'icolQ. 

gía Social. 

El' momento clave 
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cia de conducir el proceso de enseñanza-aprendizaje, con una peL 

sona o con un grupo. El instructor (Psicólogo o no) desarrolla -
- ·- ._,,. --

el plan previsto, llevando··~ l{p~aiti~~ las actividades de a---
- ,_ •' - - __ , •• - ·, -·-- - : • •• ' ·--' .-0 --~ • ' ,. ,, 

prendizaje planificadas. y uti)izando,J~s.materlales didácticos -
_;:., - ¡ ·~ ·- i - -:: i 

se 1 ec ~~o na~ os , ~: ~ · ., ·=-,,~'.:.~-=-:.~:,}~~-:{'_~_ 7~ 1 ~L=-~~~l;:~:;-.i~,:~~~t;;~-~- · 

:::::;:~~fü~i~iillif !{iilli1l\:;::::::::::::. 
pa rt.i c_i.~t~:i~·-~~~~~,~~~t;i;~J~~~~;~,~.~t~i~~fb,~fip/~~en~a actitudes _di s ti !1 

.tas. por• 1 o 'qu·e<~n·o ,~5 '•'pp_S,'i ~1:~';1~:e:co111e nda r un - proced i mi en to. rígido -

. e

1 

a i ne-· vaap' 'arcia1}t''a[ec2.·1;0~an·'r.·~~~f i~:i~.~;;~;~;~gf~~Ó Y e k g e~e ra 1 para co nd u e ir -
~,.~ f;' e- ,. .¿'".°'e=:'.~ '.~'.;-~< ;·.;_,,-=-~~~ , 

< ~:---~-· . -)-'- ·,,:»r :::r~ , <<~- :.~::, :_:"· .. ; 
. -, ... , "'' '•:j .-

;;:·i:;:qu~{~s ¡ífé'cis'o, .es qÚe en toda cond.ucción se 

establezca un p
1

r-6ce~
1

o d~fcoínJnidción que permita .a los miembrós 
-.-.:..· 

· de 1 grupo,· i n~t/~uc~~r: ;y7 part-ici pan tes-;' intéractuar-'de-tai-·mariera · -

que encaminen sus esfuerz~~hac~a el '1og;o de.los obj~tivó~ del-

curso. 

No obstante Jo 

que la capacitación tiene en sf 

,<=-' 

anteriÓr,,:;, n~2~sário indicar -

misma 1 illl'n~c'Íb~~~·. importantes. -

La primera de ellas es que no puede r~s;;¡·~·er,prCJblemas que pro--

vienen de una organización defectuosa, cuand~mucho podr& in---

fluir para hacer claros algunos de Jos inconvenientes de la mis

ma, Por otrm parte, Jos resultados que·.se obtengan de un evento-
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depende en gran medida del interés 'del Capac-itando, ·aún ·cuando-

habilidades 

es un medio 

se desempeña esta función no es po'r' in~truá:,srri'~úcin'ni 0 son. Es 

. .,-_:.'!i;~'c,'_,.~-;-o·~ '..;~~ ,', 

de desarrollar o modificar habilidades, conocimient_os:.y:a'ctitu-

des en su personal, entonces la capacitación;_~~q~;{;~~~;o\uci!!, 
nar estas necesidades a través del proceso 1nstr_üé~_1,onáÍ _con su~ -

debida planeación y evaluación. 

Se há hablado de ló qué el Ps~2h~~~'. ~;-)1~ capa

citación dan a la industria, pero qué reci~~ ~"~~,~~i<i~i¡t~ pro

fesionista y Ta Psicología misma. Puede resulta; hasta' cierto ~ 
-punta· obVio-decirlo> recibe -la posibilidad de desarrollar toda

una gama habi\idades educativas, cl{nicas, sociales, metodológ! 

cas, que muy difícilmente puede desarrollar de manera integral

en otro lugar. La industria, con su aparente "dificultad"es un

espacio de trabajo donde es bién importante conocer el comport! 

miento humano:como es que se desempeña alguien en e1 lugar donde 

más tiempo pasa, como procede ante tal o cual situación quien

lo desempeña, como es la relación con el grupo. Y en fin,pos1b1 

lita tener un resquicio. para co,mo Psicólo_gos hacer que los cap!_ 
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ci tandas tengan. d~ este trabajo un momento de satjsfacción por lo 

que se hace, por hacerlo bien, por tener la inquietud de conocer

Y d~.sempeñar algo mejor y/o nuevo. Evidentemente el Psicólogo es

un profesio~ista preparado para desempeñar correctamente esta fun 

ción y si es posible, especialmente en ENEP - Zaragoza, adecuar -

el perfil profesional del Psicólogo a esta necesidad nacional pu~ 

den tenerse mejores perspectivas de desarrollo. Las posibilidades 

de intervención e investigación para el Psicdlogo en la Industria 

y especialmente en Capacitación son muy grandes y seria convenien 

te que empezara a ubicarse en este lugar. 
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CRITERIOS Y FORMAS PARA LA ELABQ 

RACION Y PRESENTAC!ON DEL PLAN 

PROGRAMA DE CAPACJTACION EN LA -

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVI-

SJON SOCIAL. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B" 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROCOCTIVIDAO 

CRITERIOS PARA LA FORMULACION 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Diario otici•l d• l• r.is.rad6n d•l 10 d• •<JDatO de 
1984. 
oticlo lle>. 01006 d• f.cha 2 de ~no d• 1964. 

c. 1'19, A!Wrto ,,..dor lAal 
Dlraetor Gen•ral de C.paciuc16n y l'.roductivtd&d 
oUcina•• 
oa con(onOdad cc:m la qua dl•p:>n. b Ley Fed•ul dl'l 
Tral:>lljo en su• l\rt!culo• 153-A, 151•!1. Ul-C, 151-Q, 
fraccl6n VI y 151-R, lo• patrone• d•ben pre .. nu.r an 
t• la s..:retuh del Trabajo y PrP1hl6n Soc;hl loa:' 
planea y pro¡uau d• capactuci6n y ••H•atr•l.nto
que hayan for.uhdo de cmdn &euetdo con si.a• t.nl:>llj!. 
dore•, a fin de dar etaplU.iento a la obllqaei6n que 
l• •eñ•I• el Art1culo lH, fncci6n XV, de la t.ey an 
U• ctt.da. -

O• •Cuerdo con lo •ntertor, a.tunta oficlol nC....-oa 
Ol•6J64, 01-5160, Ol·U9, Dl-4S48, 014779, 01-6180-
y 01•2280, p.iblkiadOI 1tn d Diario OflclO de la r•· 
derecl6n de fe<:h,H 8 de enerQ y lS de c.:tllhce de - -
1979, 16 de entrrQ y n de •90•lQdt! 1980, 2 de hbre 
coy ll de abl:il de 1'101, cupec:U·1-ent•, •e mltl'i 
ron ccttecio1 en Mteri. d11 pl•ne• y pcoqru1H con ; 
el Qbj11to de unlfonur lo• trlaltel *3mlnlñretlyor.
que efectUAbe la Dlc..:cl6n de Capaclucl6n y Adle1-
trm.tanto de le Unidad Coocdlna.dar11 del lhpll'O, Car .. 
c1t..11cl6n y Adl1t1tr.,...lento. -

tl u.a ulterado de lo• criterio• aut1do1 en .. u -
-t•rla y l•• oplni1XM"1 .,..tl4a1 i-- paU6nll1 y U•
biljadora• en el FOC'O de Con.ult.a Po¡::ullll' p1ra t. Pll 
neacl6n Dflll0Cdt1c1 de C•('lo1Ctt.aci6n y Praductlvidld7 
con1lderado1 en el Plan Kaclonal de o.sen:ollo, hln
pue1to de ••nlUe1to le necellid.ld de 11-plifi~•r y -
1qlllu.r 101 trhaltu de 11utochecl6n y cequtro de• 
IOll'fllir.ne.• y prOOJT .. • 6- e1pacltaiei611 f adlntr• -
•i•nto. 

ulAl-,a, en 101 t6r-1no1 del Act{culo Sl8 d• La Ley 
r.seral del Trabajo, 111 S11rvlc10 Nacional del i.pleo, 

Cepa,,;itach'ln 'i .-,dlHtrl:ohnto utJ e cacqo de le lie~ 
cceuda del Trabajo y Pcevbl6n Soelll, poi:' conduc
to de les unldadH adlllr.l1tratlva• d• le 111i ... e, • -
lla que COl'l!Jetar. 1a1 fune1or.e• ::ouHpondlente1, en
lo• tln"1no• da •u Reqla..,anto 1rit1rior, cc;no con•e-
cuencle de lu r•for"lle• a dlch.I lsy, 1eqQn neerno -
de fecha 21 de dlct ... br11 de l98l, publicado en el -· 
D1erlo O!lcl1i d• la redue::16n •1 dla JO dotl 1dmo-
1ui1 y año, habilndoHI• enc""'endado a •N Unid.ad 11 -
su c.rqo le l'lllteTia de cepacltacJ6n y edle1tc .. lento, 
d• .cu•rdo eon lo ••Ulb1ecldo en O t.ct[eulo 16 d•l
Rec¡l-ento v• citado. 

Con t>.•• •n lo e1tp..ie1to H ha estliM"-o eor:venlante -
expedlr lo• •lqulantea crltt1r101 qu• d•jan Un efec
to 101 aeñalado1 ant1rtomt1nte1 

I .- En la 1t.bor•cl6n de lo• pLanH y proqr.-et de -
cepaclt . .ac\6ri y 1dle•tr&ml•nto d• qui trau el Ca 
p{tulo IIJ-BU, dd Titulo CUJ1rto 1 da la l.oy re:' 
daral dd Traba.jo, 11• •nullt'ltri ¡.ar, 

Conjunto de plenn ~· proqr.,,u qenecale• que 
detert1ln•n le• 11cclone1 d1 c11{'6clt.aci6n y --
11'1\f•nra .. lento d11 c11da ra.,11 o actividad eco
n6dce y euy1 flndld11d u utl.1fac1r 11• n• 
CHJ.dade• qu• en la -ter le pusent.ln la u>= 
U.Ud.Id de 111 mrrr .. •1·q1111 'la t.n~ran. 

2.- Pl>.H c:uruK 01:: c.-.rACITACION y ,\DJ~SnutttHTO. 

M¡uel1o1 plenea~·pro:ir-as da c1~clt.tcU5n y 
..SlHtr-lentoq111Mt.llt.cen 111.1 r1ec:111J.d1·
d111 de dos o -.11 -.pre••• i:dn Qriaetarht.l• 
ce1 efine1, perten11elentu •una •1 ... r.--
o sctivld•d -.:ontial::a, 



J,- FLIJt lit C'AMC'!TA-:'I~ l ADltsnW'lltMTO pOR DI• ....... 
C.pud6n eacrita a travb da la cual las m• 
peA• presentan para llU autorlucl6n y r~l!: 
tro la orq"ni::act6n de 1411 acctonea de cap.10 
tacJ,6n y adu:.,trolltl•nto de .;a.da un.1 de las _: 
área• ocu¡:w1c1or<1l11s que 111 int11qnn, con el -
ob]1to <!e aat1d11.:er laa nLoee•ld•d•• •m la~• 
u1rl11 de tQli:Qa y e.ida ~no da 101 µie•toli de : 
trabajo de cada un. de dlc:h.111 be.as ocupacio
nales. 

con1unt" de 11::tlvld&rl1111 de ca~dtacl6n y - -
!1411111tr.:1.:sa.into raferida1 a cada una de la• -
•r11a11 0<-\lp.11Cl.onal~• que lntcqun a Un.'\ e.nprt
U d1".Pl"'l"3.~a y que aqiu¡>adal confo~n un -
ahtet:\4 <1enr•Tal J>or r-.i o acttvldad L'Cnnln1-

Conjunto <'.e 11::tlvlda<le1 dl~ctlc:aa que se dir• 
urroll.1n con M1111 en un pro1r-.. de capac:lta 
d6n y adt1111tr!U9lf'nto dell•lt•<1o "" ti-po y: 
recurso11 d•t11rmtnado ... 

Pr1MnUet6n arder.a.da y sht-..Lhada de 1 .. -
actlvld11d111 de ln.tn1ecl6n que 1111t1.afac~n IH 
n..:esldadea d• ca(>llcltM::i6n y adleat raalenla
en un d.t•rmh,.o.k> r.i••lo dt' tUba]o. 

unidad forM1l y npllciU d11 cadict«r tenol-
nal :¡>u1 ro,.. parte de un sisl-a 9eneral, -
que cone•~e a un d11tsnolNdo s:iunto d• -
trabajo inte<¡rado por Ul>O o Ñ• .6dulo11, y al 
~l 111 plled11n adhera la• aornus. 

a.- FilCICR.VU ESrr:ctrtCO. 

~l qu11 T••pon::f• a un pu1111to de tret>.10 y -
.. alabara el interior de la mprasa, qua u
d•fac11 a la• necesldad1H p.utic:ularlle di! la• 
... t-.i. y 'l''" pueda lif'T li-partldo "on rec:urao1-
l'l"op1011 '!lo extl!rnos, 

t.- EVDn'UIS. 

ACCiona11 eventu..11h1 da corta durac16n quir !l11-
conlildn1n parta e<mph .... nta.ria de le capolcl
uct6n y el adJ.ast.r-iento de h:a trabajltdotes 

La dlvhl6n aJ.lnhtratiY• que hace la ~r•
M pu-a aqr.ol-'lr dhtlnto9 puHlo• con un aJ.1-
~ fin productivo, ·~iln 1111 fu.riclotl•• bbl
caa qu.e MI desarrollan al inuTlor de la ali
.... ,.. eatnac:Uar• Dl'"!Jiln.iuclonal. 

11.- OCUPAC'ION. 
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ne• e lnterrelaclOMd'a• fundona\Jlllnl• an 
tre •I, -

12.- l'U:STO oc~. 

'1pl!recione11, act iv lc!ad•• y tar .. 11 que ~ 
liu un Individuo, propl .. d• UNI determ!. 
r.aila u.nldad de toba.jo. 

tt.- rua 111 rr11untacl6n de lo• plano!I y pr09ra,.,.• 
da cepac1nc16n y .actl .. U•ianto antt' eat& se
crata.Tfn, 111: eapleaT' le l'Ol1d pe-2 l11Pr11u, -
"e<¡Ún re><111lo anaJtO, en hoja• de JB JI: Zl.S C.•. 
S• autct 1 u a lo• partlcula"• la l lbl:e l•pTe
•16n d<' la rorao cuyo llSO sa iaplan~a. •l-pre 
y cuando •,e ajuaten a la• d.i..enlilonn y a 101-
~elos que se publican. 

111.- El aanf!1o do la ro .... OC-J •• a)u•tar• a los -
slqulentn 11ne-lenlo•1 

1.- Sa lhnar• por trlpllcado, usendo lnvaria
bl""ent11 "ªracter .. dir los conocido• ~ 
de ~11prent• y 11e prir•entar• ante le Olrir<;
c:16n • !.u c•r110 direct-nte, o por condltC 
to de l.i~ Dell'<J"'cton•• P'edual•s del Tr•~ :o. -

a.- r.n el caao de C10prose11 con diverso .. esta
bl«l•lt>nto111 v1ulo1 da e11011 po:tr¡n ac¡ru
r•..r•• en un .tilo :ilan, •l.,.pre y l:\Wndo -~ 
lo• ¡irocc'IOs de f'roducct6n, lo• pueeto• de 
trabajo y la or~nhacl6n da lo• ••Ublac:i 
•lrnta. 1e.an •l•il•rea y en al callO de ea'= 
tar &U}11tn• al rlqU.irn de cont.ratacl6n co
llr'Ct tva, se erL..:túen lo• ajustes nec• .. -
rJo• en lo• .. -ontr11to1 Lorr•spoodlll'ntes, •
hn d11 quu aahta cabal co1><1ruencit1 entr•~ 
lo dlapUealo por ht.o11 y el aau.1.d<J, foca. 
y alcaoc:e del plan 1 prorir-..• de ~pecil!_ 
d(>tl y adlenr .. tanto poT apllcarue. En -
estl' caao, la fo..a pe-¡¡ con•llldi de tan-
tas tlOj"s n(•l'ro 1 aTN•ni<>, ce.o ••tablee!, 
•lento• a.prenda •1 plan. 

J.- r.t plan de capechaci6n y edlHtrMlllanto -
dirbe Incluir e lodo• lo• trabajador•• de -
le ftlPUS4 • 

JV.- Loa Pl'lrone• y los trat...jai!or•• podT¡n Incluir 
~ loa plan.u de c:a.pM:ltac16n 'I 11dl•Hr-1•to 
l'le •U <:f'lltTO d1t tUl>'\)o, loio t1ivllleo ~ucatl•· 
vos c:onoel.doe ~ •11abetia.acl6n, pri.arJe in 
tenalv• pua adulto• y Heundari• ablQta, - = 
si ... pre y cuando se ajustan a loa 11tq\lienta• -
re.¡ui11lto•r 

l ... ~ el f'S"Oil"'_. IM capactuclM-y ..S1Htr!_ 
•l•nto en que •• incluya al<¡CZnO de loto 111• 
veln aduc•tlvo• dU.SO•, cont('fl9• ad-.l•, 
evento• dir..cUIMJlt• d1111ttn.do• al loqTo -
da la• Un.111idad•11 que ...._la al Mtkulo
lSJ-P' da la ....,. t'1idu1l .>el Trabajo a tn
wh ~l pnfao:lm.ml•to, ac:'luallsac16n y 
•cjorl& da h• habUldaiea, c:onocialanto•
y actltudee dpicas dal pue•to de trabaja
da que •• t.rata, 



2.- (111• •1 nival educativo d• dlfabet1uei6n 1 •1 
d• pru.,a.i-u 1nt11nuve pa.i-• .,dulto• o el da so 
cundan• &bieru, no ohrquen para c:od" trab_!·· 
'~rr, ...¡, rl• tflh ine••• el prll"lflro d• .. 110., 
ni.""• <l• dlf'cloeho eoJ11 uno de lo• rettan- -
tu, ni reprH.,nt•n ,.,¡e del 40\ d., la duro- -
c:16n :!111 proqr.,,.• dfl etp•dt,1'16n y •d1 .. ura
p,:11tntr r.tauvo, c:a!::..,lad~ ~n fur.d6n d" la1 
hor111-horlbrf' que •e v~yan • l~orur d total 
d•lo•trahaj.,Jorer 

),-Q\ll'la1faH1dalprn.1rariad11c:ai;aelt&c:l6ny 
11<:h11ttra:•111nto c:on•Ut•l'te~ en alflbotii•- -
c:i6n, trl!'lario1lntana1v"p•tr\11dult:•,O••
c:und,,:-111 abart11, 1e u•partan ennfol"l"6 a lo 
"ltab!f!'cado en el Articulo 151-C d1 h !.ay -
rl9dcra1 d .. t Trall•Jo, 

4.- Qu•• on rehci6n c:on 101 niv•h• d11 altabetlu 
c:16n, J• r,n,,...r1a 1nten11"a para adulto• o - -
de t1tc:urdaria 11h111rt11, teqü:'I ••• 111 c:a10, la 
Cea1U6n thl!ta de Ca~itac:IOn y Ad1ettra- -
.itanto de h •"'J>r••"• ejen:• IH (1,1r1c:1ones -
qu• le •"l'lahn loa Artic:Ulo• l':il-1, 151-"' y 
153-V da la l.ey Fedaral del Trab•Jt.. 

5.- (.lua la a1fabctu.ac:i6n, la prh•arla lnt .. n•lV• 
para adulto• o h •ecund&rl• abhr~•• lllJ'<'Jón 
•ea el e410, 1a Incluyan en h ho1a 2 ravar
•o de lo rc:n"·" OC-1 1 c:clW"na de t'ro;r~a• G,!: 
nar•le• <"un .,~pr.,116n ,1., 101 nor-.brt!I Jn lo~ 

••"•or .. 1 c:orr .. •rond1entn• y I• rn,·•r11lblo -
inen1:16n da IU i;lava de 1n1cr1rcl6n cin el Rn

qtU.ro F.d11t11I dfl Contribuyenta1. 

Sol1re al parlJcul•r 1 ••n n1re<;;c:16n • 1u i.:ar
qo, drt.ar& ell<lbhtc11r la COQrd1n.c1ln nnc:ou 
r1a i;on 1111 autor1d....te1 i.:anpet1nta1 de 1• s!, 
cr-.tarl• da Educ..eJ6n PUblic:• par1 1• apile:! 
i;l6n d111 nte criterio). "1 d•bido c...,.li111un 
to de l111 cUu11ul111 •"'l"ndn, t•reftrn y cu.u': 
t• dAl convenio '1.U• ••t• Sec:r .. tairh y la da 
Educact6n P"1blic:• celebraron •1 1 d• JUllo -
d• 11100 ~· plll'a Ja •d•c:uad" 1uperv11116n d1>l -
cwaphal•nto de loa p14f'lfll y ¡1rO<¡ralll4a que -
lnc:\uy.,. cur101 de atr..i-tt:uc:16n, do pri .. •
rla intenslva p11r.a 11d.,~ltoa u dD aec:undarh -
abierta, 101ic1to1r& • 111 Sf'<:rl!t11ri• d• t:duc!_ 
c:1lonPi'.:.Llic11un 1nf<:'>1-.- tr1,,..1tr111 quotdetn
lle tod•U 1111 acrnd1tac1<•ne1 y c:art1fico- -
c!otHll º"'l'edldH an d1c:ho par.loJa. 

\',• ~ P•tronn y loa trab11]ador•• poJr&n 1nc:lu1r -
In 101 plan•• y proqr.lll!•• dn c&plK'&UdOn }' - -
.acU••tr~"ltnnto de su c:cnlro de tr11b<1JO, cur•"• ~ 

y/o avento• qua in•partan la• tll'l'lllllll do lall que 
h~an edqulrido u obtantdo .. n .,.r•nd."'"unto, - -
bl•n•H o .. rllclo1 d~n y cuando lll1U9lloa t•!! 
9an el carlc:tar de prutac:16n COlllpl-ntarta y -
rHulten indhpenatWlee p11r• l• adecuada utlliz! 
c:t6n de lo• b1anH o HrYtctoe aidquir.ldo• o •rru~ 
dadoa, tqueb1Unto podr&n 1nclu1ree loa curao1 -
y/o ev11nto1 quo irop.art11n l•R e<DJ>fH,. que le• -
hayan 11ol1citado h JIJOY1ei6n de c:cnponentea d• 
1011 bten11 o 1e,...1clo1 qu• 1HtU íilti..,.. ofrt1can 
Al públlco1 lllllfl(lre y cuendo inedlanto eU01 •• -
perll;a Yn adecuado nl11el de o:al.ldll<l an 101 bie
n•• o ae.rv1clo1 ters.lna1oe. 
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•.1.- Lo• ~tronH y tr.W<1J•doree de cant.roe de traha)o 
cuyo nbJeto •ocl•I bA11c:o 11ea la cCD1rc:teltioc16n 
y el .,.,ntenil"lanto de blena• da <loterll'linada 111&rc:a 
o que •• ency.,ntun v1nC1.lledoe contrac:tuel-nte e 
un nOlllbre c.-rc111, podrAn Incluir en eu• raapt1c 
uve¡¡ r•l4llel d• capac:tt"c:H1n y adlHt.rM1111nto, .: 
c:ur•oe )•/o e1111nto1 t~r <\rttdo1 por l•• "mpre•a1 (! 
br1c:anta1 dn lo• proJ11cto1 C019afclalti.i!Jo• o J'Or 
la• 11oc11td•de9 ....,rc:•nttle1 proptetar1ari d~: r.om·
brt> car>erctal, •l""'l'nt y cuando tale1 curto• y/o 
a1111nto1 tengan al c:o.rticter d" pr1staet6n c:omplo!-
mentarle y rHulten lndl1pen111bln para h adacua 
d.a dUtrabuc:i6n ccniarci•l o rr.antenirahnlo de di.-: 
cho•híe11•1. 

\11.- F.I •1erc:1c:1u <111 1111 modnlidttde1 de qua trat.an 101 
c:nt .. rto• V y Vl, quodn.r& 11uj1to e 1011 uquient" 
r"q1.11111to" 

1,- QUt1 101 pnttdf'~l'lt"• ""lo• c:ur•o• y/o""""
to1 d11 ciapec1ta~11.., ) .-Jle1tra1•11•nto •••n por 
1ona• involuc:uda1 dt1 l'lanPra direct• en la -: 
optiraic:itin, cU!Ktrc:taltz•cJ.6n o ~•ntonlrll•nto -
do 101 bl1n111 .adqulrldc1 1 arr•ndadoe o IUJ•-

toa • d11tr1buc16n y """"t"l111•i•nto, 

2.- QUll, cuando el lflr\liclo CCl'\PIC!."Mtnl•rlo de c.a
pac:1t.1clOn }' adl•11tra:donto 1 no c:ubr• di 111ant1 
r• lnt"".lr• lH habilid"<ln, toa conoci.ihntoi' 
r l.a1 act1tuJa1 tip1c1111 dal pueito da trlLl::aJo 
•,¡u., 11t6 •hrlqtJo al pl11n do C:Ap&elt•ct6n y 
ed1111tr,.,.1Rntod.,le..-prv•"• 1ncluyecur101 
y/o e11anto1 acaree del ra•tO d• 11a1 &.r•u. 

J.- QUa hi• cur1n1 y/e; •v•nto1 .1to capac1t•cl6n 'I 
e.J1ot1tr .. 1•nto quu v11yo.n • llavaree .a c•ba ll 
9"1•ndo ••lAI ..adeltdad••• aa l111t1n ""ta-: 
hoJe 1 anvt!UO de la Fo,... OC-1, columna de -
inatruc:tor 1111\Almo i~n41-t.e o ln1tttu• • 
cll>n capacitador• con .. pre•lonu d"l nmWr• 
da la ponon1 de qu• ea trate, eeq\lldo de I" 
J• •"').,M• •u.•ll1•r~ 'I l• invar.labln ""rnc:l6n 
d1t•uc1Avada inacripc'l6nen1tl M~l1trore
derol d1 Contubuy1tnt••· 

\'111.-Lol patronH y loe t.rebajadore1 poJr&.n 1nc:lu1r •n 
101plana•dec•paclt•c:iOny•d1aet.r-1entode11u 
centro de traba)'" 101 cura<>• y/o allpnlv• que au1 
traba)adcrl!I C'-""Jlhnrm al f!'1ttr11n1•r<'I, ~¡'!fllpra y -
cuot.ll<l<J •• ... 1.>11ervc lo dlapueHo y eor>dUC:ftnt• por -
al Capitulo ltt-811, del Titulo cuarto, de l.a Ley 
r<!'l .. rlll d"I Tr~hitjn, 

tqud-nte 1 dlchoa planH podr&n con>prender loa -
c:uUo• vio 'l:vento• J., <:•paenae16n }' 11dto1tra11<1"n 
to que re•llc•n c:on eiot.ivo del aprovec:h-ianto -
de la• dupolic:iono1 laqalu en 111ater1• de tran•
farertcia do tecnoloqle, u•o 'I axplot.-=16n da ~-
tante• y~rc:•• y loe quao a1an i9'>•rtldo1 ""cura
plim.111nt~ Jal .l.rtlculo 70 de la Ley Fedaral dol -
TrabaJo, f.ar 101 traha)lldoro1 e•tron3•rca c:ontre
Udoe por l&Qllflr•H. 

IJt,- el •Jerc.lcto de 1• llOdaJided da ~ tret• el H-
qundo pUrafc del CrtlllrlU VJll 1 qued.ar,lo IU)ltO a 
101 11iqui1ntt11 raqu111to•: 

1.- Que, tr.aUndoH de AllflAH& qu• aprovechan -
lae di1policlonae leqel•e en -i..r1• de tran! 



flnr.e1• 1111 tecr.olr."]Í• y u•o y 1111plouclo!ln -
,, dt pattnt111 y 11111rc••1 

aj :.). PtHll'r!Uicl6n ditl plan¡" Je los pr01ra• 
:.at :!• c•paclu.c16n y •:11UUAl"l.ento, ,.,_ 
: .. ;a anu:ando • la fom4 a,:.;i, 1• re•r~~
~~va i;o111unc1• dctl Re1utro :.11c1on11l dl!· 
-::ar,Ji!erencla de T11cnoh>qf11, en In• t¡l¡nu 
:-:• 1c la Ley ,obre Requt 1:. de la Tuna: 
flrer.<;l• <le Tec1mloqta y 11 t.:10 y l:aploto1 
:16n dt hur.to• de Harc••· -

bl :.c.1 proqr4111<1• 1• c11pai;1tu.l61. y adi1111tu• 
-1tnto, d1114r1oll11do•" :r1.:b lll curso1-
J/O .v111no1 que v•y1m .a lhvar11e a cabo -
11o;111letdo 111ta l'todal1d3d, u Uatnn er b. 
f,t".ll 2 rllvl!rso, de la ror:tia OC'-2, co~'-l.1'n.i 
:t ln1tr>1:-tor l:11terno J:l-it>r ... r ~1.,111., o da
i:r •• t1tuc16n C4f-o11CH1Jur•, ~or1 ""I :~~1W" -
jol ncabre de 1.a etr>tld•d pr111.'"'"l"r" dci -
t.cnoloqb., 1equido dol 1111ñah10lcnto de -
e&t• carlcter y la rnv.arlo1t::l11 "l'ntl6n d'l'-
1.a chve de lnS<:rlpcl6r> a!•ln 111 lil''llt .. 10-

tedwr1l de ;:u1.tr1huvrnu11. 

2.- ~·.11, tratlndou _,., U"¡>re.as .,, h• q"o trab.l 
.;a.l·r·u ••tranjero• v.iy•n a IJ'.;..ortu c~nu•= 
y1c ev•:ito• da c•¡;acnac16n 1 tut>a;1dorn -
l'lt:1le•110>11 

al ~prt..enuc!l1n;l•l pl.anyd!! lo•fr'""lra
~.•• de: e.pacltacl<'ln y adle~tr4'11lc:nto, H• 

h.19• .anu.ando • lA l"o~ oc-2 copta <!e la 
fo""4111iqntor1.a, e11pedida al trat...1,,,1or
•11tra11jcirode que u• tratot, 

bl !.ol proqr••• dot cap.1>:1t.ac16n y 11dir11tra-
1111ento dt.,.rroll.-.los • trav•• de cuno• -
y/o .vento•, qu• v11y.an • llt!'Var•• a c.al.::.
•l1u1tndo Htll •oclilhdad, •e 111ten º" la 
hoja 2 rt!'Ver&O, de le ("um.& DC-2, colwon11 
de instructor Interno, dando al trl!,.J•-
d:ir extranjero el cadicttr de ll••tructot
interll(I y anot.ando lnvari.abl-nto •u el.a 
Vtl de in11ertpci6n on •1 Reql1tro Federal:
de ContriWyentes. 

J,• ~e lo• p1rt1c1p.snte11 en loa <:uu•U• y/o evun 
tos de Capa.cJt.:ici6n y artlutrMlil'nto, sean:
eaclu1iv•aite trabajador .. lnvoluera1lo1 d•-
11.:inc.ra dirci;t.:i en la. o¡..cn.16n .:~ lo:; cq·~1· 
poa o sl1tt!!llla1 a qu• se refiere la tranlfe-
renc1.a de tecnoloqt. o trabaU.;lore1 que 11e -
1ni;1.entren ~Jo la 11uporvu.16n o "" 111 <Ju~••• 
palio de puesto.a thrl141'el a.1 de los trabaja:
dore1 1111ttr.anj1roa contrat.ado• por la aapu ... 
1 que C\¡&ndo no •• cubran a trav•• de i.~ J 

dalldade• de qu• tr•ta el criterio vn· ,.-; 
h4bllidadaa, lo• conoclidento• y 1110 actltu
d111 ttplcas de cada p.ioato de trabil10, el -
plan de cap111:ltact6n y adle.tr111111ento lnclu
Y• cursos y/o eventos acare• del rest.o d• -
eM1 irea1, 

X,• Lo1 psUOllel pert11neciente1 a una •l•a r-.. de
actlvldad econlaica del p&h, pock'ln fof111\1ht y
~ .. ntar ante en Unl..d.lllS de n -.a. planes y• 
profr~t ~unes, 

aa al ""'° de lu -FeM1 111jl't&S al rfqt.en de 
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tontrdaci6n colectiva, deber&h ahi:tuar loa -
aj•.ate-• neceu.rlos l'U los contrato• correl\¡10n•• 
~111ntu, a Un dt! que cd•t.4 ca1>11l c~n'lruencta

.-~.tr<! lo d111pu•1to por listos y l'I •entid->, rar
:-• y alc11nce del plan y pro1ral"..l Je ,;.,1pa~ i~J -

:16n y adJ..,•tr,,.,.111nto por •Fll~uu, 

Xt.- i~ra lo" efO'l:"to• del .::rlt•no ·•·•l11r1cr, la•.,,.._ 
¡,rnai; c!et><ir1n pro1ent.:ir la 1 Qr'\t oc-~, a1uu!n 
<!<:•" • ln~ alquientc¡ l1nf!A!'lll'r,to11 -

•. -Presout.:ir&n la .. hojiltn.:. .. .,rol¡>.;1r.t1wqso 
) r<!Vt1r llO pur ~ ad4 un.i. d" l .1 ~ l"l'frP!I" ~. 'lllP
aJo;>h>n t111la !K>daltdad, 

¡,. Prf'1111nur!n lan ho]a• ~ por ;1nver10 y rt1v11r 
10, v,,. la lnfom.1clér. de lo<!•• !•11 t-,..,r.n•: 
su sujot11a 1111to1 ¡.l.ar>e•yrroqr.i""'•· 

XII.• ;i;ir.lir> ctir.i.lde-rar1e cCJ!llO lnstn1~t~·re1 lnterr>oa
•qu<"llo• P"tron111 o tr.ab.lj.adoUi; de las ... pre-
u• qu,. atupten un plan .:cmiún de c.tpadt.aci6n y 
~:1111otr11.:runto 'I quo 1"'p•rtan al.:¡lln o .alqurios -
Je los cur~os y/o t!Yt!.,tos inclufdc..a "" 1011 pro
i;t"-"'ªª• lwk¡.crndientuncnta de- 'l'~" ll'an propltl~ 
noto l'reste11 su• aorvici<>• on • .,.1,re••• •H•tln 
~.u; " .l1'J<'lla• en la• quo 11e rto¡10rc1ono 1 ... ca: 
f·•=itac16t1. 

Z:n este ~¡¡eo, rl no111bre de 1<:11 ln11tructorca •e
:lPbctr.5 11.tar en la tw:i1• 1 rll'Yvuo, d• la l"or""" 
D-.·1, colo.nn.i d• Instructor Interno, con l• tn
fom4ctlín que cin ella 10 sclldta, anot•ndo la
<="Fresa en la que •l tral>aJador presta 1u1> ª"r
u<.1011, 1""'ed1.11a...,cnt111 ab.Jjo de 1u• dnto11, 

111.- l'"ra la pres11ntaci6n anta ••U Secreur(a <Jn -
Lau .odificacl.ooe• que patr6n y 11.ndicato o su• 
trab.aj.1doro1 haya11 conv11n1do acetc• de plan•• y 
on><Uoll'l•U do c.apacitac16n y adie•tr ... lento "" -
ll'lpl•r>lado11 eon aprobación da 1.a autoridad 1.st>o 
r.al, s11 mplurl la rurt11a oc-JA, seqlln 1111 tnodo:
lo Allt!110, en t.oj01• dt 26 X .?i.S cs., 

5" autorha • loa puticul&re• h lillr• l•pre
•llln do la foma CUYQ uso se Ulplanu, •h:flpre
't cuando 10 aju•ten • 11111 di111e11a1on•• y al -..le 
lo '\U" so publtca. -

1 .. prn11111ntaci6n dt I• roc.111 OC-2A, •• harl por-
1ri¡l ;r.1d? '1ntl" lll r>h111cct6n a ~u <:.1rt¡O '1lre<:P11 
ncmtl!, o por conducto de lat PelPqac1on•• fed•= 
rale• d!':I Trabajo. 

Los CTiterlol a qua ae 1Cltflere "l praunte utlcio y• 
11u11 •neaO'll, debtlrin lwiceue del conoci:dtnto de lo1-
partlcuLuea ••c11..ante tu publlc•cl6n .n al Diado •• 
Oflcl•l d• la Feder.aci6r1 y en 1011 per16<Hco• oflcla• 
les de '"' Entidades Federativ"' y dejan ein •facto• 
toda• aquelLa1 dilposlcJ.onet que lo• eontrav•no;11n. 

A1'CM1'AMEMTB 
St1P'llAC1D Q>11CTI\IO, llO lll:EU'lOCIOMI, 

El.~O. 



E.JDU'U> ot u. roiuo. l'AAA l'lll:SUl'l'M:ION JU:Stn11:i" DL;.. fU.N y Ot LOS PROC.P'-'IAS z.it 
CAFN:l'TA!:'lOll y A.:lltSTIWHDf?'C troiuv. p:;-~. [ !!l<;TRUCTIVO 01: si; :.u:.,o.DQ. 

·al Ll•n•111 por trlpUudc. bl l:•<.:rlt.a • =i.iquln• u cuso l.,tr• d• 110ldn, 
el &at• foJ1U. consta de 2 hojtts1 llenar .u.vena y ,.,.,.er d) IA& eapacl<>• que u'odicnn ·110 St LlJ:Nt"', d11j11rlos 

so de ea.ia una 'I ar:eur tanta~ ha)•• cc-::io lit! requi11:- 11r. blanco. 
u.n de cada cua o l41o de la f.;ir11a. 

1· DATOS GtNERALES 

11-CARACTERtSTICAS OEl PlAH 

_ ............... " ......... .. .......... -... 
1111 

t 'n 1s~lá!'™il1~~'Jt 
ld''t"t:i;!~,r 

·······-··-- .. ·--- ..... ·-····'--· .. ·-··-· ... -·-··"--"' (ll) 

J!JAllCA~Ji:lOPfl 

• -·· ----- ......... µ .. _ ... _,.. ·•-n---.. --- "'- ,......_oc·• 

t.PARTADO 111 11.ZClSTJl.O rmrJW.. Ot r.Oh"lillllUYOITí.:O :i& u. 
DU>tlESA o l'"T'PON. 

Anotar •1 data al{anwnl!r ico •sir,n.sdo rcr la Secre
t..art. de 11.ad~ y cr&dito f'll.lillco. 

APART,\00 121 ¡¡j).¡l!dkU l'A.'t"OAAJ. lll:J. LH.s.s. 

AooUar el nd.mero d• r .. 11stro niqn11do por el Jn!t!. 
tuto Heicicnno <!el !icquro 5ocia1. 

APARTADO tll tou!RE o M.WN OOCtAL OC Lo\ DU'FII:S>. o --
PA'IWJll. 

¡u.otar con claridad la rllt6n loOCial de la •pr•••
sl 11!1t..a •• P'TSON 1110ral, o el ncsibre del patr6n -
•i llS periaona fbte;s. 

APARTADO 14) CIUJL, M! CXTDUOR, NO, Iflf'Oi:IOll. 1 TEW"g 
alr COl.OllIA, fOllLACIDM, C.P., tM'flCtPlO
t 12n'lnAD FlllQl.ATtvA. 

Detallar con prec:11t6n cada uno de lo• datos aabre 
el dc.lcllto de h mpreaa o ratr6n, que pot'lllltan
ubic:arla ~rifl~nto. 

"'rM11'1'.00 151 At'TlVIUAD i:snrtFtCA o GlRO lit LA D'IPllI:SA 

,,notar la 11cttvid4d e11peclfic• 11. que se dlldlc& la
l.'lfl!1reaa, EJC111,1 C•br1cac16n -:!.e 11rth:ulo• d• plht.!. 
001 oo.i.·u~9flt.a de .ut{culo1 rar• •1 ho<;lar, etc. 

"1-'AJ!TADO {C.) TlPO OC COllTRA10, 

M.lrcar con una •11• loa C'\l<&dro• correapnndientea .1-

loi. tipos de 1."Qntrauct6n Pist.entes en la esapuaa. 

a.rAR1'1\DO (1) 1'ECHA DE Cru:BV.CJON, ill.VlSlotl O ~'ROMO· 
GA DEL CX»n"kA"tt> C'Oltt'TI90 0 CON'l'AATO LEY, 

Di 111 caw da que la 1Upreu •• rlja por cont.uto• 
colectivo o f""r contrate Jey, del>oirJI anotarae la -
fecha de 1u cel•Urad6n, ruv1si6n o pr6rroq•. 

La Ley Fed.ciral dnl Tub.Jjo establee• p:>rt 

CCffl"llAW JHOIVIOUAl.,- -CU..lqut•u que ... su [01'$ 
o dcincio.lnaci6n, 11.1 .squel por virtud del C\l.tr.l una • 
persona 1111 obll<J• 11. prestar • otra un traha1<l ("lr
son11l subordinado, si•••Hant• n1 paqo d• un salario•. 
1..-t. 20, plrrafo a-.¡wlrdo). 



COHTAATO cc:.tC'TIVO DE TAAtl'-JO ,• "ta (a1nvenlo ce• 
labrado entre uno o vario• a!!ldh:atoa de -· 
trabajadores y uno o vario• ¡:1tronH, o uno 
o varioa dn:ih:•to• de ¡atrcnu, con objeto 
de Htablec•r la• condicicr.H 1eq:dn lila cua 
loa d•be ¡:rut.arae el tu~:.: ~n un• o l"Ji•
ml·rea•1 o e1t.ablec111'ientt:1. (A.rt. JBC.). 

CONTRATO t.tY .- ~Es d convento ceh:br.tdo entre -
llno o vai101 1tndtcato1 de tr•~J•foru y -
Vllrlo• F•tl'One1, o uno o v1.r~.:1 1lndlc•t:o• 
de p.atron .. , con objeto de ont.at>lecer las -
:ondlclonea ae9dn lu cual•a !ebci pre1tarH 
el trablljo en una i1111a dl!ter.1n.ad11 de la tn 
dunrla, y dec:larado cbU9atcr~o en una o; 
·•ar1aa&ntidadeer .. Jerat.1va1,1nunaova-
ria• Z<ln&1 l!c:in6mica1 q·J11 ac.t.r:¡uen un.a o --
111.ia de dicllaa Entldadem, o u: to.10 al u- -
rdtorto NICicnal~ 

"notar 111 toUl de tt•t>.jadore1. qUe laboran •n 
h giipre11, incluyardo a loe contrat.adoa reir • 
tlt!llpo u obra det•n-lnado, 

"El 1czf:11 l111lent.o de un tlmpo deta.-.lnado pue
de Qnic.-nta eatlpularaa c:v.ando t.el)9a poc ob
jeto sustituir t.-poraliilente 1 otrti trabajadoi, 
o lo edja la natural111.1 del t.r.baja4or" 
IArt. 37 do la Lay Federal del Trabajo), 

-El aei\11-lento de una otftiW' o!letannlnada puede 
dnlcuumte eatoi¡Mll•ne cu-.ndo lo exlj• au natu 
raha.". lt.rt. 36 de la Ley P'ede:al del Traba-; 
jo), 

APARTADO (9l )I• DI ~MU.CUUDft'OS rir LOS ~ RI 
GS llL PLM, Y 1'ZltZCltlO 'tO'D.L QUZ Al!Ai" 
CA tL PLM. -

Irdicar al ndaero de ••tableclalaQtoa ao 101 -
cuales r19a al plan, anotall!So ~ a 11. U.• -
qu!f;cda cUllYio la cura no abarquti loa l cua
dros, debiendo proporcionar ao su e&90, lo• da 
toa 911u1Gralo1 da 101 otros Ht&hlect.l111.11to1 ; -
asl.al..,, &!\Otar la ficha die inicio y tan.lna
ci6n de la capacitacl&. 

Anou..r el no.ero da trabajadorc:s que aer'n c•
pacltado• tanto ror prO'Jr••H u¡:111Cftico1 e~ 
por ps-Gilr&-&.4an.cal.M. 

cuando al Plan ae« por 1tap11, indicar dnlc01t1nta 
el nilaiiero de tr1b.1]11dcrl!ll canpr•n•.Hdoa en 101 pr2. 
9r&m111 qua ae pr11enun, 

5111 entJande por PP'JGP.IJ(A CttlEAAL, 11 la unidad fo! 
11111 'i e .. plfclta de :1rScter tenr.tnel que to111111 -
parta de un date!"& <Jen•r&l, qua corresponde a un 
d11Un11ln.ado pu•sto d• tr11bajo integrado ¡..gr uno o 
úa adduloa, y al cual al' pui:den adtil'rir la• 1mrr!. 

5• •ntl•nd111 por l'RCJCRAAA &SFLC1r1ct1, aquel qu• fl!, 
panda a un pueato do uablljo y se ataban al 1nt!, 
rlor de la et11freH, que 1111tl•hce a ha necnlda-
dn particulares de la 1111-.i y que p111de aer IMf>.1.~ 
tido con rl'cur.or frop10• y/o u;tun10a, 

Sa •nttende pcr &TAPA, al periodo en el cual 11 -
•fl:ctlla deter-.itnada actlvtdad da un proceso. rara 
la ¡.lenoac16n de 14 C4pac1Uc16n y nl adte1tr&1&la!:!_ 
to •• requlere dividir •n •UP•• el d• .. rrollo do 
los progroU\4• que conatitulrln al Plan, 

'-PART"1!0 111) N' Df: Po\lr.'1C1PAUTES DI HJVElZS UXICATl• 
V'OSDE: 

A.nOtar el nd=Mlro d• t.ra.hajadara• qua M lH l11pa.r• 
tld aducacl6n bl:111c1 para adultos an cada uno da 
101 nlvalea. 

- '-lfabottuci6n. 

- Priallria in~nlliva. 

- Sacund.aria abierta, 

El nivel educ&tivo da altabaticac16n, al do prl.ma
rla Intensiva par• .&dulU:.1 o 111 d• a111Cund.ana abiar 
u., no d•berl abarcar para cada trabajador, a.lo Ja
•al• -- el rrlaczro da a'u-, ni iífi"do 10 cad.r. 
uno da lo• d1;>1 rast.antoa, nl dobvd repreaent.Jar •'• 
dotl 40\ de la dll.l"•Ción del prgqr.- da c•¡i.aciwacH5t1 
1 edlutr .. tento rlllatlvo, calcularla en runci.fa -
do las hor .. t>embre qua ae vay411 • t..¡>arttr •1 to
tal de 101 trab&}.Wcras. 

ArARfADO lt~) rl~ DEL PATRONO IU:PRl.SElrtANTE TJ:CAL 
DE LA DIPRESA. 

TraUndoae da peraonaa f!alc&a doblltrl fl11Ur el ~ 
t.r6n o au rrpr•sentanta 1-.,al y en su ca11a de •ar -
paraona ..ara1, el ropre•ttntante leiJd de l• -pre11.1. 



MUTADO (1l) HOHBRE V FIRMA OtL SECRL'TARJO Gl:!NOW. 
Dn. SINDICATO, l\EPRESEHTAHTI: tJ:C1.L O 
tN SU CASO OEL o LOS 11.EPl\ESENTANTES • 
DE LOS TRABA.JADORf:S Am'E LA Cl:lHISlON 
MIXTA. 

Cu.Ando en la -prua rij• contratac16n col•euva, 
d•beri CiTI!l.ar al S..::reur.t.o General del Sindicato 
f en 111 C•IO de no ui1tlr contratllci6n colectiva, 
el o lo• repr••entante1 de 101 trabajadores :i.nt.e 
la Caah16n HbU dt C.tpacitacitln y Adl .. tralll!en
to, 

APARTADO (14) DtUOHIHAC'lON Dtl. TOTAL OE PUtSTOS EXJS 
Ttm'f!S O. LA D\PllESA. -

Anotar el /'IOl!Lbre de ciad• uno d• lo• pUHtol d11 -
t.rAb.tjo •xhtent.t• •n la •pnu. 

APARTADO (l~I llUl'U:RO TOTAL 0t: TRA!l>.JADORtS Lll CAD.\ 
f'UEST01 

Anotar el n11i:ioro total do t..z"aba.jadorH que lnto• 
9ran cada uno Je 101 punto• d11 trabajo uutcn• 
t••11nlaeripre1a. 

111.- ETAPAS EH LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS lRABAJADORES 

KllOolllt&CIOllOILTD1"411C 
MllOIU"1tlr!UPUl-n& 

(14) 

CAJUIA 

APARAOC'lllSTt 

ALMC[\ISTA 

(lfl 

. ' 
7 



APARTADO (16) M• DE TAA8AJAOQJU;S '- CAPACITAR POR l:TAPASa 

Indit.,;· el n!!r-.ere de ot..:iFa• qJa COl!'¡•nn:hm el rlan, 
.. iidando el n!llr.ero da cada et4p•, laa fec:has dct 1ni 
cio y t11nilnacil5n fin•• y año! y el núaiero de tubaj:l 
doro• que fattictp.tr!n en cada una de ell••· -
El nilioaro de eur•• .¡'Je CO!<prende t!l Plan, depender& 
de h •HUte'?U 1e:¡1.1ida por la e:nrreu. A 11odo de -
eje::iplo H Hf•l•r: (, eta¡:.u1 1ln =t1ugo, la 8"'¡ireu 
podd optar por •l r.llr<ao de cura• ;¡ue con111der~ ne 
c•urio, liu.¡:r• ·¡ c;;u,uuo nu 1e1 rei>.11e1 al par[<.><lo d.i 
o;;iatre año• •1t1Cletl...lo pc:r la Lo\I rrJ~r.al del Tr11ba 
jo. -

APMTADO 1171 DEUOHIIW:lOti DE LOS PUESTOS1 

Motar el n.ombr• de cada uno da lo• puHtol de t.c'• 
~jo que confonMn loa pr09ruu.1 de capacltac115n Y 
ad1Htr•1ento. Si el plln 01 por et11.1>41, 1•fr.alu• 
GnJc...,.nte 101 puHtos de trabajo • capadtar de -
acuerdo con 11 etap.a que cottti•ponda. 

APARTADO (18) ICENT!FIQUE LOS l'RCIGll..AAAS ~Pl:CIFICOS • 
Y/O PAOGIWtAS Q.:HEIWZSI 

A.notar el nolllllre de cada uno de lo• pro9ra11u o¡tne 
r11le1 o proqr111111 e1pedfJcoe 1 11g([n 1e tute. -

rv~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,N!VELES COUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERAL(S 
POR POEITOS DE TAABA~O • 

fl;) 

C[Rt~f( 

CAJCRA 

•!IS) 

GERCNCtAl 

119) 

APARTADO {19} h1.'Kl:R:J fROGRl:SlVO Y 10\lllU: Ot LOS C:UllSOS, 
CVJ:ltl'OS¡ Y/O Nt\.'EU:S E:xJC>.Tl\.'OS Y/O HCtiU 
!.OS. -

Anot.t.r al ncabra de cada ""º de loa CIU'IOI, eventos 
y/o nivel•• ..i11cat.Jvoe qut 1ntequn 101 proqr~• -
•1pec(fJcoa y lo• "6dulo• del prcqrai:i.11 ':lllll•ral en -
u1 caso, allo;in.indolea 11n n<!inoro proqr11ivo feon1ecu 
tivol. En. e.10 da que un 11i-o c>1r-.o 1ea U.partidCi 
e varl~ pue1to1 de trabajo, anotar 11nic•ent• el -
nd.aro pr~rcdvo ali11na'io la prillcra ver., dej11ndo 
en blanco la• coltn1M11 corre11o0n<Hante1 al c:ontcni
do t-.ltico y objetivo 111. 

AJ>Am'AOO (10) ObJl!TtVO 15) ~LOS CUllSOS Y/O LVDll'OS1 

APot.u' llnic-nte ru• o.id• cw:ao o evento loa obj.! 

(2G) (11) 

tivo1 q11e aa prl!t11n.lcn a.1c11nur con 111 h11partJei6n 
de fito.. 
611 11nUende por objetivo•, aqwrlloa que en11nC1lln -
los alcances que pretend.i loqn con erlcJench el -
participante 1ujet.o a un proc11110 de ensef\a.nu .. pra_!!; 
dluj,., 111 d11cir, 11nWlC'ien la funci6n intoo;ira q1.11 -
el puticipanta dH•poñarl •l concluir un c11r10, 

APARTADO 121) COtn'l:NIDO TtAATICO DE LOS CUl'S06 Y/O EVE!i 

""' Anotar (intcamenta p.1u los curso• y/o 11vento11 •U CO.!!, 
tl'nido t-..litaco !tm.ario). 
Sa entiende por contenido t'-"ltico, 1• a9rll(><lltl6n de 
tonceptoa, c11ya relac16n confor.a un .Ir•• e1poclfica 
de conoci•lento. 



y - ... c .. t.1-•c:.:>'Y OUAl.tlOU oc LOS PROGRAMJ.3 t!.l'[CIFICOS 
NIVEL.ES EDUCATIVOS Y/O PflOGR.lMAS GENERALES 

(U •.Hl •~o (24) UH 
:: 

., 

lladlS.ntoaL•r• S4Lll- Propl•-
2601ll t•rlo 

P•dro.MtA.,ila AUCP-
Caldllf'6n .U0 .. 29 

APARTN>O 1221 SlGA a. CltllEH APPJITAOO rv. 
Anotar proqre•tv-onu el nGiaaro Hi9n4do • lo• -
cu.rto1, went..c•, nh'elct oducatl.voR y/o m&lulo• -
di 101 P!'.O<JT..as qanenh1, d1 acuerdo con o1 - -
apaTi..do fV, ltarcen eolwan&J, 

Anotar p;Jr cada uno d1 lo~ cuuoc, l'Vt:ritoR y n1ve 
lu educ&UY'OI al nlíslero de h?r•• de dluacl6n. -

Al'Ml'AOO 1~4) "~ l.!iFl:.:IFIC"...S, IHS'nl\JC~ llf•· 

nJL"º· 
Anotar al n~To, el nilincrode Re<Jl&tro roder&l -
do Contrlbuyentos y d ¡.ueato de loa tr&b&jador1111 
quo uniendo e.re cadcter en 101 t'nlllnoa de la• 
IA!y red1rat del Trebljo, l..parten cur~o, eventOll 
docapacl~ct&yadloatn1111.ento. 

Do confon.idad con loa Criterio• Ofieialea t• en
thmde quo tna~ructor Interno •• la perso11o1 ftat
i;:a qua teni9ndo al c&dcter do patr6n o trabaja-
dor u loe; ~lno• do la Loy red.ral del Trabajo 

y dontro de la jornach1 do trabajo, U.parto capaci
tac16n 'I edieatr-iento a trat.ajadore11 qut ocupen 
p.1111to11 de t.rabajo do loo mYho po•- eonoclalen 
tos y uperiencl.a, y de acuerdo al Plan y Pro<jra:' 
.Nt ~[Ucos ~ J.a -.preaa, a1a..oriu.do y reql!. 

-~:r..;::·~~d: ~°!t!~ ~ qu-! ~~ ..... 

(2S) (:5) (:6) (26) 

Lut• ;;;.rardo T41 I• nn-
t,...jo i5Nl!U 

lui•(j.eraMl•Tlll• llTL• 
Tr•Jo ssouss 
Edla•rdoL6puCu•• L~[-

r,...ro.lrh•lo .&911115 

9 

APARTADO USJ l'Rl'.ICllM1>5 r.srr.c1r1cos. 1NSTIUJC'TOR Ell
TtRHO UID&i'DIDU:wrc o ltlSTI'ruCloH CA
PACITMOM. 

Aootar al ne.bu y ndmero de r09htro ante la &e
cretada del Tubajo y l'rovla16n Soelal dol 1n1-
tr11Ctor tJttarna 1nd1pt1ndlente o da h 1n1titucl6n 
C•peeltadora que lltpertld lo• curaos o ovont.os. 

sa enUonde por fn1tructor &xterno JMependlante, 
a h peroona lhJ.ca autu11'.ada p.ar& lraputlr tn• 
for.a l.rdupendltntll prnqr ... t dt1 <:•pacltac16rl Y• 
adJ.,stramlento, y por tnaUtuci6n Capacitadora,• 
la entidad quo cusnta c:on lnstalaclonu, .abUl!, 
rlo, P"Uon.111 Jc.cl:'ntfl y proqr,.1He da capacita -
cl6n y adlestr1.1:1hnto entro otra• y quo ut..fl au
torhada p.i.u isipertlr capflcitacl6n 'f adlestr&•
•l.mt.o. 

APARTADO 1261 PROOIW«S 00/llU!ZS. 

Anour al nameio do r119htro de loa proqr ... a qe 
nerala• a los quo H &dhleun y al nc.bre del .:
aqa:nte 1:apaclt.ador t.itular d• lo• •1-.oo. 

I:n cato da llop.artln11 nivdem educatlvot, de al
tabetlr.acldn, prl .. rl.a inttnuva o sOC\Ulda.fia -
abillrta, indicar en esta coluana el llQmbre y n4-
atro d• ke<Jl•tro rederal do COntribuyMt.ea dtl • 
.t.saaor qua los i..partlr,. 



EJL't?LO Dt LA tolt'" PARA fPtsttrTACIOtl Dt HODJFICACtOHts AL PLAN Y fl"OGIWl.\S DE 
CArAClTACl'JN y AD:tsn: .. .'tlt.'m'.> {FQRAA DC-lll t Jt;STIIUCTIVO PARA su UEllADO, 

JllSTRIJCCJOOES CtHEAAl.&5 
•) Llln••• Plr trlpllc•do, 
el tata fonaa conll';a de 1 hoja¡ llan.r anveuo y -

r~•rao y ane .. r tant•• boj•• C01110 •• r.c¡ul•nn 
de e1d• C1r1 O hdo d• 11 fOl'llllo 

b) t11eriba • dquin4 o con htra de l'IOld•. 
d) Lo• upiicio• que 1n41e&n •11Q SE LU!lU:•, d•jarlo• 

enblan;o. 

C"J ~~,1tiaU:> Y l'MVISION IOCW. 

--u-Dfll:CC~ Gl:l«l!&l. OCC.UW:olAClOJol'f~IVtn&D 
~ P.i.llA PllUUnao. DC llllOlf'IUeJOllU AL 11\.M 'f 
ll'llOMMIMOICANl:ltlCSJollTMIUT~ 

t.•Qt,nJl 1ucuu:1 Urif.l.l LOS°"'°' lll:TUALUl 

ll' 11.r • 1 
........ "" OCLIUll(O SAlR-Z6.ll)l-DDl·l-01 J .. 111.c ... :.iol(lltMlno)(\) ll.1.1 A 0Jl6 

(6) D•·M-OCNl:P:ll 

&•-. M llaa&OIM•TW CJ r·~ CI U1 l-

1.•-.oc , ............. , ""-"° [iJ •·-.. - '*"'Cl'I* 

-·--·-·----· &--.• ~--
RAUl5AkTOSLARA 

APARTADO 111 rt.r.c. Dt LA El(PJU:s>. o FATFOH. 

An<>t.ar 11 dat.Q alr•nusitirlco qua le h&y1 11.do uii;na
do por l& secntarla de Hae!lnY\1 y crfdit.Q l'dblico. 

APARTADO UI NCIU!lt! o RAZOM SOCIAL DE LA DU'RE!IA O rA-
TAON, 

MOt.a.r con elu1da4 la ur.6n 110elal de 11 ~u .. .r 
lat• •• pie~ sior•l, o .i oom.br• dtll pmtr&i .r 01-
P"'"°""' U.tea. 

A.PARTAOO tll CAUZ, M' EX'l'DllOR, M~ nrrot1Cfl., n~, 
COLONIA, l'ORIACIOM, C.P., JCU>llCil'IO Y Df
TIOAD PD:IERATIVA. 

Detallar con pr.ehi6n cada uno de lo• dato• 90br• el 
dcaicllio d• la -.pe-... o patr6n, qu• puaitan ubic.!:_ 
la 9qrlue .. .nte. 

APARTA[)() 141 NUMERO DE JU:OISTPO DEL PLMI. 

Anotar el nlill•ro con el cu•l qulld6 reqlatrado el Plan 
y Pl"oqrma• d• l• 9-F•M ante la S.CC•tarla d•l Tra
bajo y Prwh16n &ocl.t. 

IO 

16) D M.• ... ""1t1W(llUI- 101 c:J 

D·•·-••,...•••u. _..,,.,_ 
D "~---. 

_,, ______ ..._. ___ 
~'°º&r=tt"~u:.t'\"S'"-··~ 

IUAliCARRASCO LOPU -\J ..... ,1,;,1.&~: .. ;., 

[iJ 

CJ 
c:;:J 

AP.UTAOO 151 NUMERO DEL or1c10 DE lltGl&'lllO. 

Anotar d n!!Miro del oUclo .-dlanto al ~.i ti &ICn 
t.,.rb del Tr.W.Ju y Puvh.1611 social otorq6 ,., rOQU
t['Q d•l ph.n y proqr,..•, 

APARTADO (6) TIPO DE tlOO(Ftc.ACIOH&S. 
- R.r.c. DE LA EMPUSA. 
- ti~ DE ESTABUClMIDmlS, 
- MI DI 7MllA-'ADOlas l'm. ru&no. 
- ti~ O! PUTICIP6H'IU DI •IV. EDUC. 
- PtlllOOO (lUB A8MCA !L pu,Jt, 
- DEHOltlMClOH DS PIJZS105. 
- tinlACJOll DE LAS ETAPAS, 
- P~ CSPtclrJCOS, 

- PllCQ.IMS GDflallll.Lll •. 
-IHSTl:ocroftZ:Sllft'ElU«>S, 
- It1ST1\IJ:TORZS EXHUOS. 
• OURAClat DE lD8 Ct1160!i/1!VDITOS Y/O Mtva. Q>UC, 

- tQCBIU': O RAZ0N S0CIAt DI LA ~ O PAn.at. 
- antA11 llJllJ'IOC:IC9Q, 

Kuau otlQ \IJlo& -x• el o lee~:- ..su......
•1 pl.an y proqr...ai r99Ír.trado ut"e la s.cr•tada• 
del Trabajo y Prwld& loclal, 



AfAkTAOO 171 NOKBIU!: Y rtPM DEL PATP.'lff D ltEl'RESENTAH• 
TI LrGM. Dt LA DU'USA. 

Tratlndo .. d• 1>9rton.1 fhica d•t>.r' Un.ar •l pa•• 
tr6n o n r•pr•Hntan:• 1919•1 y •n c.,o d• Hr ptr 
IONI JKJral, •l r•prtHntanta lr,ial de la •puta.-

APARTADO (81 HOKBRE \' Fl!IAA DEL SRJO. GD'tJl.AL DtL Sl!!, 
CICA.TO, ur~Dn'Alltt Lt'GAL o tH su CASO, 
DEL O LOS REPRt:Sllf'l'AHTES DE LOS TAAB.UA· 
OORES Alrrl LA COU:l10H MIXTA. 

Ciando en la .-¡iceM rija contratac16n colectiva • 
dabed f1nYr el &ecretarlo G•nerd del Sindicato
y en cato da no •a1Uir contu.tacl6n coleetlve al
o le• rtpreHnta"tea de 101 trabaj.1.dore1 1.nte i. • 
Co1dt16n Miau de C.1.pac1tac16n y Adie1tru111nto. 

IV- [SP[ClflCAC'°" ot l.AS MOOlflCACIOMts l S111Glt dt ""~"' coriotll, ltt11mlM , .. l!lldlllcoclonu •ltclYld;t 
1tplon,p101ro111HI 

(9) (10} 

l"' Hlol'![Nll 

" 

Tll4MWl.!RES 6 

i.·..:~TOILIOAt' ~SICA 

J\IH,... 

l.t l\ l::U:\OCLAUl'(\lCOl TllAMJAO~CS&L 

PUflf~('I[ Y[lrilltl'Jll VARIA (l \00 UUl -

OC TRAMJADOltlSJ.t. 

11"'4U:tS ,i 

APAllTADO 19) CU.VE DE MODlrtCAClOl\I. 

Anotar al nG.e:ro di la clava de la ..oiUUcaci6n, • 
de acuudo con la o la• aatiala.S..1 en 11 eparudo -
u. . 

APAkTADO (10) DATOS Alft'DtlORES, 

Anotar 101 dato• Hftal.adoe en 11 pi.in y proqra.a1• 
r99llt.1'1.40& ante la Stcr9tarh dd Trabajo y Previ· 
e16n SocUl y que •W'rUln 90dit'lc1c16n, 

HllOtD~'ll 

TROA~AO~llCS !I 

(11) 

llAl/lSAllTl'.GU.RA 

5AlR 0 %60tJ1-PR-'P1Cf'RIO 

CUl!S.:'1 SCOtolAlllllt.\l'&tSICA 

;,~ COtlTAllFLIDAD MSIC4 

.Ulln, 

lle, TDTAl DE Tlt.\MJA6DRCI _u_ 
! •1.JJCRCS ! 

APARTADO (11) DATOS ACn.IA1..EI, 

Anotar loa dato• que suetituyen a 101 11111nit11tailo1 
•n 11 plan y proqr.,..1 r.qlltrado1, 
ai el cato d• q.¡e .. oontmplwi tnetructoru, !Sabe 
d .. ~el•rH al p!le:i.to y Reqi1lro r.deral de Con-= 
tribuy•nt11 cuando •ean interno• y el nd.ero d1 r• 
ql•tro ant.1 la &ecreta.rf• del Trabajo y l'revili6n:: 
&oclal, cu.ndo 1-.n ut1rno1. 

Si la hoja la H 111.suticlanu Plr• 1añalar las -
dif!cacioll .. , po4rln ana&rlt ~ti• hoju ccmo -
'" neee .... io. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1.- DATOS GENERALES 
NOMBRE O RAZON SOClAL DE LA EMPRESA O PATRQN' 

CALLE N':' E>CT. H":' INT. 

COLONIA POBLACION 

MUNICIPIO INOSfLU:H1 ENT. FEOfRATIVA 

·1 

'I 
TlLEFONO 

C. P. 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA lflfOICLU,_ 
.._,___ --------- -----------,--------------.--------------'----1 

flPO DE CONTRATO 1 '"~"A DI: CllLlllacro• 1 No TOTAL DE 
INDIVIDUAL o ~~=r:;~i {\\r"c·T~:: gn TRABAJAOORES-------

COLECTIYO o LEY o 1 o:a 1 .. ;. 1 .. t; 1 HDllll•n ____ •WI'••• ----

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Nº DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 

PEfUOOO TOTAL OU[ 
ABARCA EL PLAN Ofl 1 ol1i ! .. ~. ! 1./ao 1 AL 

ltOlllA[ 1' "JtllA Ol!L JIATllO,. O IU:fllll!llNTAllllTll 
LllAL 011 LA l!lllJlllllA 

NOMBRE 

FIRMA 

* H'! DE TRABAJADORES A CAPACITAll POR : 

H~ 0[ PAATICIPANTU EN NIVELES EDUCATIVOS DE: 

1 lllCl.UIDAlllA 

•o•••c y" ..... OIL "''º·••AL. OIL •1•0te:ATO 
·~l•T.t.Nfl 1.IUL 01111 ..,CAIOOILO LOS lll"•INllTMTD 

01 LOI TJIAIA.IAOOllll A•TI LA COWlltOlll Ml•U 

NOMBRE 

FIRMA 

... PROf"OftCtONAll l!JI HOJAS POlt lfl"AltAOO LOS OAJDI •lrllrCNrll Al 11.l'.C.,LA CL.wt. DO. IMll Y IL OOllllCILIO 01 LOI llTHLl!CIWIUl101 . 

HOJA 1 AHVE:RSO IJI LOI QUI[ AIQ[ IL ,LA•. 
FORMA-DC-2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL OE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMP<IRTIRA LA CAP<ICITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * 

Dl:HOMINACION D(L TOTAL DE 
PUllTOI IEXllTrNTEI EH LA EMPRESA 

No.Of: TJtABAJAOORES Ho. DE TRAMJADOftES No. DE TRAl!IAJAOOR(S No. DE TRABAJADOJtU 
1, CAMC11M EN LA-- A CAPACITAR EN LA-- A CAPACrTAR EH LA-- A CAPACITAff [N LA--

Nea. TOTAl O( ETAPA ETAM ETAPA ETAPA 

[~~~ INICIA-TCRMINA INICIA-TEllMINA INICIA~TCRMINA INICIA-TERMINA 

PUf:STO MES .f.Ao MU AÑO MU AÑO MU AÑO MU AkO MU AÑO MES A,p;jQ MU .t.Ño 

* [N CASO 0( QUE (L PLAN CD'4Plf~HDA MAS ETAPAS, ANEUfl CUANTAS HOJAS SEAN NECl:SAltlAS 

HOJA 1 UVIJtSO 



IV.- NOMBRE OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EOUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 
POR ,PUESTOS DE TRABAJO* 

DENOMINACION DE LOS 

PUESTOS 

HOJA 2 ANVENSO 9* ANl!XA .. CUANTAI HOJAI HAN N!CIUIUAI 

CONTENIDO TUIATICO CODIOO 
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS 1~.11 UI 

'º""•-oc z 



V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR Sl:RA PROPORCIONADA POA MEDIO DE: 

PftOGAAMAS ESPEClflCOS 

INSTRUCTDlt INTfRNQ 

NOMBRE No. DE R.f.C. PIJESTO 

INSTRUClOR (kTERNO INOEP 
O INSTITUCION CAPACITADORA 

NOMBRE No. DE REG. 

ANEXAR CUANTAI HO.IAS HAN N[CESMIAI 

PROGRAMAS GENERA&.IS 

NO. DE REG. 
MOMBltf Cf.L 

AliENTE CANCITADOlt 
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