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PROLOGO. 

He preparado el presente seminario de investigac16n con el f!n de orientar a 

todo aquel interesado en la funci6n de la educaci6n que imparten en las organi

zaciories a su personal, conocido comunll'<!nte como capacitaci6n y desarrollo. 

Puede ser que la investigaci6n este un ~o limitada debido a premuras en el 

tiempo y aunado a esto algunas limitaciones que se presentan en nuestro pa!s 

acerca de la facilidad para obtener la informaci6n necesaria y suficiente. 

No pretendo descubrir lo ya conocido, sino mas bien hacer hincapi.\ en los 

aspectos que a mi juicio son de mayor trascendencia y por ende de mayor inte

r.\a en la situaci6n presente en que vivimos. 

Como idea de fondo presento una inquietud y un reto a las organizaciones -

respecto a la trascendencia que tiene la educaci6n y la formaci6n de loa ejecu

tivos, empleados y obreros para una nueva filosof!a y prActica de las relacio-

nes entre el trabajo, el hombre y la organ1zaci6n, que redunda en un Desarrollo 

Integral con mayor participaci6n para el logro de los Objetivos de las OrganiZ.!!. 

cionea. 

Con todo esto ea necesario establecer que la Administraci6n por Objetivos es 

un pr<>eedimiento consistente en formular planes con la anticipaci6n debida, con 

una serie de fues desde el principio hasta el t!n. 
Advierto que a(m cuando la he lla11111do Adndnistraci6n por Objetivos, lo hice 

en raz6n de ser .\ste el nol!lbre inb cOl!ltin por el que todos lo conocemos en nue.!!. 

tro medio. Pero con11idero que es ..SS preciso utilizar el concepto de Atlminis

traci6n por Reaultados, porque al hablar de Cbjetivos, parece dejar una idea -

vaga de lo que se desea obtener¡ en tanto que Resultados nos obliga a precisar

los y cuantificarlos. 

Por todo ello digo que es de tal importancia la Adopci6n de 'ste sistema pa

ra incrementar la productividad de las Ellpt"esas P6blicaa y Privadas. 
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CAPITl4.0 l. 

LA ADr'!JIISTRACIOIJ 

Llll adml.niatrac.1&. oe forma del prefijo "ad" hacia, y de "miniatratio" refere!l 

te • 1u ves de "rainiater" vocablo compueat:.o de "minua", compartitivo de inferio

ridad, y del allfijo •ter•, que sirve cOlnO tkrnino de coo:paraci6n. Llll etlliolog!a 

de llll.n1ater ea puea diametral.Nllte opue1ta a la de magiater de •magia• compare

Uvo de 1upuioridad y de "ter". 
Si puoa •-iater• (1111191atrado), indica i.>e funci&. de fC'8'111nenc1a o autori• 

ded, el que ardona o dirige a otro. en une fta>Ci6n "lliniater" expreaa precia

mente lo contrario; 1ubordl.nac:ion u obediencia1 el que realiza una f1mCi6n bajo 

el - de otro1 el que prutA .., 18l'V1cio a otro. 

La et111ol.og1a noa da, puea de la adminiatraci&i la idea de que esta ae refl!!, 

re a ..,. fW>Ci& que ae deaarrolla bajo el - de otro1 de .., aervicio que se 

preata. servicio y aubordinaci&i son puea loe leinentoe principoles obtenidos, 

De loa priacipal• autores extraje laa aic;¡uientea def1niclaiea 1 

A. KJJONtz AMl o"oamiu.1•cona1c1eran a la Adln1niatraci&i cOlnO la direcci& de un 

orc;¡ania11> aocial, y au efectividad en alcanzar 1ua objeUvoe, fundada en la h! 

bilidad da conducir a •• 1ntegrantur •••• Cl) 

s. G. P. TPRr1"Com1ate en lOCJCU un objetivo predet:erml.nado, mediante el 11911! 

ficaUvo uao del ufuenn humanov, ... (2) 

c. F. TANNENBl.UM1 "&l ftlpleo de la autoridad para organizar, dirigir, y controlar 

a aUbordinadoa raaponoablea, con el fin de quo todoe loe aervicioe que so pres• 

tan, - dabi~ coordlnlldctl en el logro del fin de la empreoar ••• ,(3) 

o. - FAY<LI "ADi-.IHISTAR es prever, organisar, mandar coordinar y controlar"· 

••••• (4) 

1,2,3 y 4. Aguat1n Reyea J">nce, "Adllllniatraci& de Empreaaa• Teor1a y Pr&c:Uca. 
Pr1-ra Parte. Hb:l.co 1985. Pago. 16 y 17. 



De todo esto, La 8dml.niatraci6n es pues 1111 proce10 que consiste en planear, º!. 
ganizar, ejecutar y controlar, desempet'lando todo ello para determinar y lograr -

los objetivos predeterminados mediante el uso del elenento h\lll\Mo y de otros r-
cursos. 

La Admin1straci6n. Al estudiar al hanbre, notamos una serie de variantes en -

func:i6n de la personalidad da los individuos. Por lo que •e piensa que la Admirtl,! 

trac:i6n se encuentra dentro de una jararqufa condic:ional a nivel de ciencia. 

A diferencia de la norlll!I legal, la norma de la negoc:iaci6n tiene una operancia 

en la conducta da los hombrea, tanto dentro como fuera de la e01presa, desde 1111 -

punto de vista administrativo, y le confiare 1111 aspecto de ciencia legal. 

En las organizaciones se opera con normu convencionales en donde al sujeto -

puede aceptar, o dejar de hacerlo, preaentAndose la 1anci6n como presi6n ..,ral -

en donde la pena mbima en caso de violaci6n serla la pArdida absoluta del e01pleo 

La administraci6n se desemruelve y desarrolla normas, pol!ticas y pr:ocedimien

toa, no se desarrolla con layes; tiene la desventaja de no poder comprobar las -

causas que originan loa fan6- y no por ese simple hecho, debe..,s caer en cri

terioa eac,pticoa referentes a la concepci6n cientf.fica. ID anterior ae justifica 

por el contenido da caracter!sticas universales que en una forma le da la catego

rf.a o nivel de "ciencia normativa". 



1.2 E:L PROCESO ADMUIISTRATIVO. 

Es el seguimiento de pasos o etapas b&sicu a trav6s de los cuales se realiza la 

Ad.min1.straci6n y existen varios criterios, a saber; •••• Cl) 

Seg!m Agunt1n Reyes !'Once: El Proceso Administrativo ea: l. Previsi6n, 2. Pla

neaci6n, 3. organizaci6n, 4. Inteqraci6n, s. Direcci6n y 6. Control. 

l. 3 PREVISION, 
La Previsl6n: "La palabra previsi6n (de prever: ver anticipadamente) implica la -

idea de cierta anticipac16n de acontecimientos y situaciones futuras, que la men

te humana es capaz de realizar y sin la cual aer!a imposible hacer planes futuros 

Por ello la prev1si6n es base necesaria para la planeaci6n~ 

Para hacer previsiones es indispensable: 

A) Fijar los objetivos o fines que se persiguen. 

B) Investigar los factores positivos y negativos, que nos ayudan u obstaculizan -

de alguna manera en la bGaqueda de esos objetivos. 

C) Coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos de acci6n, que 

nos permitan escoger alglD'lo de ellos como base de nuestros planes. 

Por e10 decimos que la prevlsi6n responde a la pregunta lQue puede hacerse? 

Sei\alam::>s que arrancar directa~nte de la planeac16n encierra el peligro de esco

ger el curso de acci6n que a ptiori conaiderUIOS el rnb adecuado, o sea, lo que -

Drucker llama "la falacia del 6nico camino"••••• (2) 

Podemoa definir la ~evlsi6n como el elemento de la administraci6n en que, con 

base en las condiciones futuras en que una empresa habr! de encontrarse, revela

das por una 1nveatigaci6n tknica, se determinan los principales cursos de acci6n 

que· noa permitan los objetivos de la misma empresa. 

1.4 Planeacil>n. 

De esta etapa se refiere a lo siguiente :•consiste en anticipar determinadas sit"!. 

cienes para hacer preparativos para enfrentarse a distintas condiciones que de a! 

guna forma puedan afectar la organizacil>n y sus operaciones. La planeacil>n impli

ca tamb1'n la torra de decisiones, lo que es el proceso de determinar y evaluar lo 

que son los recursos alternos de acci6n disponibles y seleccionar el camino que -

se considere mb adecuado. 

l y 2 AGUSTIN REYES PONCE. "Administrac16n de Empresas" 'leOr!.a y Pr6.ctica. Prime
ra parte. Pags. 101 y 102. 
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Como resultado de una buena planeaci6n los empleados tienen mayores posibili

dades de ser colocados en los puestos en que puedan aportar la mayor contribuci6n 

y obtener la mayor satisfacci6n de au trabajo. La planeaci6n de personal se va i.!l, 

crernentando d!a a d!a debido a los avances en las ciencias y la tecnol09!11, cons,! 

derando la creciente mecanJ.zaci6n y automatizaci6n, como los cambios de la oferta 

laboral. 

La planeaci6n se lleva a cabo formulando un sistema de procedimientos y pol!t,! 

cas que reflejan los objetivos y aetas b'8cias de la administraci6n, porque un -

sistema bien planeado y aplicado, contribuir& a obtener los resultados apetecidos 

en la forma y con el menor gasto de tiempo y esfuerzo. 

ltla vez establecidas dichas pol1t1cas, Astas encauzarAn la labor hacia los ob

jetivos estipulados, definirAn el patron a observar, y reducirAn la necesidad de 

que la alta d1recci6n tenga que estar tomando decisiones de tipo rutinario. 

l .5 Organ.izaci&n. 

Parmite la conatrucci6n de una estructura dentro de la cual las diferentes funci.2 

nes pueden ser divididas y uignadas a los departamentos, divisiones y puestos -

apropiados. La organ.izaci&n incluye la colocaci6n de personal en cada lugar y el 

establecimiento de los deber••, responsabilidades y relaciones de los administra

dores y su peraonal dentro de las distintas unidades. 

La organl.J:aci6n consiste en el acto o proceso de definir las lineas de autori

dad y responabilidad de los individuos, y coonlinar sus esfuerzos personales para 

la armoniosa conaecuci6n de los objetivos propuestos. 

&a muy importante que la organ1.zaci6n coonline, para que la totalidad de las -

funciones empresariales se le lleven a cabo o e efecto de una manera arm6nica. P,! 

re que exista un control adminia trati vo y para evitar que alguna o algunas de las 

tareas no cumplan con su prop6sito. Es necesario un control por parte de la dir~ 

ci6n, a f!n de que se alcancen los objetivos fijados. Uia planeaci6n anticipada,

formulaci6n de objetivos, pol!ticas. La estructura de la organizaci6n ¡roporciona 

la base para dividir las actividades en departamentos, divisiones, secciones u -

otras unidades apropiadas y finalmente, en puestos. Esta divisi6n de actividades 

sirve para establecer los deberes de cada pue.sto, y a su vez, las responsabilida

des de los empleados asignados a los puestos. Con objeto de que los empleados -

asuman las responsabilidades asignadas, deberA delegArseles la autoridad requeri-

da para asumirlas, Debe hacerse real Anfasis que los deberea de un puesto, ade-

5 



m!s de determinar las responsabilidades de un individuo, pueden tambi~n indicar -

la cooperacipon requerida con otros individuos en la organizaci6n. 

l.S'Integraci6n, 

Con11iste en la obtenci6n, para uso de la empresa, del capital del personal ejecu

tivo, terrenos y construcciones y de~ elementos materiales, hureanos, etc., nece

sarios para lograr los planes. 

ta integraci6n agrupa: la comurúcaci6n, reuni6n arm6nica y compensaci6n del pe=: 

sonal. 

l,6 Direcci6n. 

La Direcci6n implica vigilor y supervisar las actividades y el personal de una org! 

nizacilln. La direcci6n incluye entrenomiento, motivaci6n consejo y disciplina de -

los empleados con el prop6sito de obtener una contribuci6n rr.&xima, 

ta direecilm consiste en el mondo, la coordinaci6n y el control, Mandar es emi

tir 6i:denes precisas, dar instr1.Cciones o fijar estipulaciones y reglairentos de -

acuerdo con los cuales los trabajos se llevar&n a cabo. 

coordinar es proyectar la estructura mediante la cual, unidades diversas pueden 

laborar unidas en pro de 1011 mejores intereses de la empresa, 

La direcci6n consiste en el proceso de hacer que los diversos trabajos de rutina 

se lleven a callo sin contratiempos, rumbo a la meta comlin, Controlar es evaluar y -

examinar, es la actividad necesaria para cerciorarse de sí los. planes y objetivos -

se est&n o no realiz!ndo. 

l. 7 CClltzol. 

Dentro del proceso administrativo, cualesquiera que sea su clasificaci6n, siempre -

encontrllJl'Ca el control como una de ellas iniciando o cerrando el proceso. 

Control es el conjunto de normas o procedimientos que est.&n incluidas en la es

tructura de la empresa y que tiene corro objeto la co111probaci6n o verificeci6n auto

mltica de las operaciones propias de la misma, para evitar errores, proteger a las 

personas y activos y, por 61timo, la obtenci&n de la inforrnac16n real y oportuna -

con el fin de logar eficientemente las metas fijadas en su oportunidad. 

Ye que el control inicia y cierra el proceso administrativo lo debe iniciar en -

la obllarvaci6n y wlisis de los resultados anteriores, nos sirve de base para pre

ver y planear mAa correctsa-.ente el siguiente proceso. 



Si una empresa prevlle o planea sin analizar e interpretar los resultados ante

riores, tiene pocas posibilidades de lograr eficientemente sus objetivos. 

Las etapas del control. La primera fase es la implantaci6n de nor!llllS o estlnd,! 

res a cumplir. Esta actividad es parte de la previs16n y la planeaci6n y, en d -
mismo, la planeacitin implica un alto contenido de control. 

Con los anAlisis e interpretaci6n de los resultados, poderos efectuar las co-

rrecciones de las desviaciones, errores u omisiones, con lo cual, establecemos -

nuevas r.ormas y est:!ndares o bien, collfirmamoe y perfeccionarros los ánteriores. -

De ~sta forma volvemos a iniciar el proceso administrativo. 



l.B CUAUl\O COMPARl\TIVO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, 

A U TO R 11 Ñ o FACTORES 

l. HErmr FAYOL. l08G PREVISION ORGANIZACION 
CO!'.ANDO 

CONTROL 
COORDINACION 

2. L11lDALL UffrlICJ<. 1943 
PREVISION ORGANIZACION 

COMANDO 
CONTl!OL 

PLANEACION COORDINACION 

3. \•IILLIAM NEWMAN. 1951 PLANEACION ORGANIZACION :~~ DIRECCION CON1TIOL 

4. R. C. DAVIS. 1951 PLANEACION ORGANIZACION CON1TIOL 

5. ~OONTZ Y O" OOM-:El.L, 1955 PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION DIRECCIOtl CONTROL 

6. JOHN F. MEE, 1956 l'LANEACION ORGANIZACION MOTIVACION CONTHOL 

7. GF.ORGE R. TERRY. 1956 PLANEACION ORGANIZACION EJECUCION CONTROL 

8. LOUIS A, ALLEN. 1958 PLANEACION ORGANIZACION 
MOTIVACION 

CONTROL 
COORDINACION 

9. DALTOU MC. FARLAN!lo 1958 PLANEACION ORGANIZACIOfl CONTROL 

10. AGUSTIN REYES PONCE, 1960 
PREVISION 
PLANEACION ORGANIZACION lNTE:GRACION DIRECCION CONTROL 

11. ISAAC GUZl'AH V• 1961 PLANEACION ORGANIZACION INTtGRACION 
DIRECCION CONTROL 
EJECUCION 

12 • J. ANTONIO FERNANDEZ A. 1967 l'LANEACION IMPLEMENTACION CONTROL 

13. FCO. LARIS c11sILLAS. 1969 PLANEACION ORGANIZACION INTF.GRACION DIRECCION CONTROL 



1.8• COMPARACION CON OTRAS CORRIENTES ADMINISTAATIVAS. 

5eg6n el Lic. Issac Guzm&n Valdivia la Administraci6n cornpt•ende las cinco fun

ciones principales•••••• Cl) 

LA PLANEACION: consiste en seflalor las metas hucia las cuales se dirigen las act.!. 

vidades concretas. Es fundamental una labor de previsi6n, sus formas son: - Obje

tivce, - Pol!ticas 1 - Procedimientos y - Programas. 

- OBJETIVOS: (de la administraci6n de Personal) Sobre todo la m&xima eficiencia, 

y el mSs alto grado de cooperaci6n y el bienestar mayor posible del personal. 

POLlTICAS: Reglu que reflejan el criterio de la empresa sobre problemos tales 

como 1 lldquisicion del personal 1 salarios, incentivos, promociones o 11.9censos, -

iredidas diciplinarias, despidos, planes de retiro, indemnizaciones, servicios -

sociales, relaciones sindicales 1 etc. 

- PROCEDIMIENTOS: Sistemas tknicos sobre la selecci6n del personal, adiestranúe!). 

to, capacitaci6n de supervisores, an~lisis y valuaci6n de pueatos, calificaci6n 

de mAri tos 1 medidas de higiene y seguridad entre otros. 

- PROGRAMAS 1 PlllMS a corto y a largo plazo, tomando en consideraci6n los proble

mas ""8 urgentes y de inmediata resoluci6n, las posibilidades econ6micas de la 

empresa y la capacidad en poderse expenderse en las actividades del departamen

to especializado, incluyendo la organizac16n y desarrollo de ~ste. 

U ORGANlZACION: Consiste principalmente en distribuir las actividades operativas 

en funci6n de los fines de la empresa. 

u IN'I!:GRACION: Consiste en escoger adecuadamente los hombres, los reteriales y 

recursos necesarios para lograr A cabo las actividades de la empresa. 

LA DIRECCION: Consiste fundarrentalmente en motivar a los subordinados para des pe!: 

tar en ellos intem en el trabajo que se les encomienda¡ un claro sentido de so

lidaridad para llevar a cabo un trabajo en equipa y un fuerte sentido de adhesi6n 

a la empresa. 

EL coomoL: Consiste en los diferentes medios que nos permiten comparar los res u.!, 

tados reales con resultados estimados, a r!n de corregir las desviacioll!'• o ven
cer los obst&culoe que se hubieran presentado en la realizac16n de los programas. 



Estas cinco funciones administrativas est!n intimarnente relacionadas y, aunque 

pueden y deben eatudiarse separadamente en la practica se llevan a cabo de mane

ra sirnul tAnea. 

10 

En la segunda etapa de la administraci6n se descubri6 que el factor mas importll!l 

te en la vida de l"" empresas es el hombre, cuyo trabajo debe llevarse a cabo tam

biEn con un m&ximo de eficiencia. 

En este caso es indispensable aprovechar todas las capacidades del individuo -

(conocimientos, experiencias, hAbitoa, tendencias, cadcter, temperamento, etc. l. 

Al perfeccionarse esta administraci6n en la aplicaci6n de nuevas t&:nicas y ª1'2 

yAndose en otroa principios cienillicos surgi6 un conjunto de diciplinas que se C,2 

nocen como "Relaciones Humanas" y ..&s concretairente de "Admini11traci6n de Personal" 

OBJETIVOS CO!I LOS EMPLEADOS• 

lo. AOOI'TAR el criterio de que nuestro mas valioso elemento es el hWMno, y que por 

tanto, debemos desarrollarlo no solo por presentar ello una ventaja material 11! 
no por constituir una Obligaci6n moral, 

2o. COLOCAR adecuad~te a todoe los empleados, adiestrarlos y desarrollarlos, ""'E 
tenerlos informados, favorecer su progreso y prellliarlos, con el objeto de que -

su trabajo y su vida adquieran sentido, dignidad, 11atisfacci6n y prop6sito, tB!! 
to en el trabajo como fuera de Al. 



SEGUN GEORGE R. TERRY: El proceso administrativo está constituido por: 

- Planeaci6n, 
- Organizaci6n, 
- Ejecuci6n y 
- Control. 

11 

PLANEACION. Determina que es lo que deben hacer los miembros del grupo, con el fin 

de alcanzar un objetivo, obtener resultados mediante el esfuerzo de otros, requiere 

normalrrente planeaci6n. 

Algunas metas, sin embargo, se alcanzan con relotivamente poca planeac16n, pues 

el azar, circunstancias inesperados o nuevos acontecimientos, permiten llevar a -

cabo una acc16n favorable, pero un gerente cuya responsabilidad es la de lograr -

resultados definidos, no puede esperar con la ilus16n de que se presenten esas co!! 

diciones favorables. 

Planear es tan importante como ejecutar, para lograr eficientemente un resulta

do que se desea, hay que planear antes de hacer. Sin embargo, en la práctica, alg_!;! 

nas personas inician una acci6n sin antes planear lo que habrán de ejecutar. Estas 

personas tratan de justific:arse diciendo que planear es costoso y que no hay tiem

po para ello. Tal punto de vista asocia las metas exclusivamente con las que exis

ten en la actualidad f!sica, haciendo caso omiso de la contribuci6n de la acci6n -

mental. Algunas veces resulta muy dificil que se acepte el hecho de que la planea

ci6n ea tan importante como la ejecuci6n, muchos otros confunden las actividades 

que se llevan a cabo en la Planaci6n con la obtenc16n de resultados deseables. 

ORGAllIZACION. L6gic:amente, una vez que el dirigente ha seleccionado la meta y el -

curso de aé:ci6n, debe iniciar su trabajo de organizaci6n, ~sfo incluye la distribu

ci6n de la autoridad necesaria para desempeñar las f1.mciones que se le asignen. 

como la planeaci6n, la organizaci6n es una funci6n pre-ejecutiva, mediente ella, 

por al misma, no ae logra materialmente el objetivo, sino que pone en orden los es

fuen:os y formula el armaz6n adecuado y la posici6n relativa de las actividades que 

se habrAn de desarrollar, La organizaci6n relaciona entre s! las actividades necea~ 

rias y dispone quien deber& desempeñarlas. Si loa recursos necesarios peaa trabajar 

est&n deseminados, la organizaci6n las reunir& adecuadamente. 

u. organizac16n es importante, ayuda a suministrar los ;nedios para los gerentes 

y que ~tos desempeñen favorablemente sus puestos; las actividades que se planean, 

ejecutan )' controlan, necesitan integrarse para que estas funciones administrativas 

puedan llevarse a cabo. Sin orgeni%aci6n, los gerentes sencillamente no podr!an ej"!: 
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cer su funci6n, 

Los ahorros de energ!a son notables, y la fricci6n y los contratiempos en la re_! 

lizaci6n del trabajo se reducen al m!ni010, cuando existe una buena organizaci6n, 1§. 

gica y bien definida que contribuye a administrar adecuadamente, 

BASES PARA LA ORGANJZACION: 

Las bases en que se funda la organizaci6n son tres, a saber: 

l, EL 'mABAJO, 

2, EL PERSONAL, 

3, EL Lu;AR DE TRABAJO, 

Para poder o~anizar, un gerente deber& tener muy en cuenta estas tres bases, -

todu importantes, La organizaci6n no se limita a distribuir el trabajo, ni tan so

lo a asignar a cada quien las labores, ni a los factores dsicos necesarios para -

ejecutar el trabajo, La organizaci6n toma en cuenta esas tres bases necesarias y -

las equilibra de modo que ae cumpla eficazirente el plan propuesto, 

l, EL 'mABAJO: Para el cual se efactGa la organizaci6n queda definido como resulta

do de la planellci&., Les actividades necesarias y los tlmites dentro de los cua

les debe realizarse se definen por medio del plan, 

2, EL PERSONAL: Lo constituye el elemento humano que ha de ejecutar el trabajo, Sus 

aptitudes, experiencia, habilidades, etc, deben tomarse en cuenta al determinar 

quien habrA de hacer tal o cual trabajo y luego asignar a cada uno au labor o -

-grupo de labores, El trabajo debe estar dividido pare que las actividad.es asig

nadas a cada persona constituya el tipo de trabajo que pueda desempellar, 

3, LA TERCERA BASE: Incluye los medios materiales, lugar y ambiente adecuados para 

ejecutar el trabajo; y edemb del local propiamente dicho, los materiales, mAqaj_ 

nas, luz, escritorios, archiveros, muebles, papeler!a, Todos estos factores f!.s! 
coa son necesarioe para implementar las actividades requeridas y deber&n tcimarse 

en cuenta al distribuir las labores entre el personal. 



SIGNIFICADO DE: ORGANIZACION. 

Organizar y or9anizac16n, tienen su origen en la palabra organismo, la cual sign,!_ 

fica "una estructura formada de partes integradas de tal manera, que cada una se ri

ge en relaci6n al total. 

El concepto orgonizaci6n, como se emplea en los estudios sobre administrac:i6n ha 

sido definido de varias maneras y utilizado t!n forma diferente por los diversos au

tores y conferencistas, El uso de la palabra organizac16n se ha prestado a Blgunas -

confusiaies, porque se le dan varios significados disntintos aunque estrechamente ~ 

lacianados, 

1- diccionarios dan las siguientes definiciones : 

l. El acto o proceso de agrupar o arreglar diversas partes, naturalmente dependien

tes, para formar un todo. 

2, ttia unJ.dad tomada de componentes que dependen mutuamente entre s!, pero cadB uno 

con una funci6n especial, 

3, ltl grupo de imividuos un dos para un f!n determinado, 

4, La estructura ejecutiva de una empresa, 

S, El personal administrativo, 

Parece que existe considerable diferencia entre estoo conceptos, Por ejemplo, CO!!, 

sidereros el primero; el proceso de arreglar o agrupar partea relacionadas entre s1, 
para formar un todo, y el Ctltimo, el personal administrativo¡ o el segundo, una uni

dad formada de componentes dependientes entre s1, pero cada uno con una funci6n es

pecial, todos estos significados pues definen lo que el tlrmino implica. 

Organizaei6n es pues el proceso de combinar el trabajo que loa individuos o grupo 

deben efectuar, con los elementos necesarios para su ejecuci6n, de tal manera que -

las labores que as! se ejecutan sean los mejores medios para la aplicaci6n eficiente 

sistem5Uca, positiva y coordinada de los recursos indispensables, 

EJECU:Iotl, 

E:s a la que se atiene el gerente para realizar el plan preconcebido e implantado 

por medio de otros, 

COIW ya se ha señalado, un gerente formula planes, es decir, que con el f!n de -

realizar su trabajo, prev&e y determina con cierto detalle lo que deberA hacerse,-
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cuando y como, adernSs, organiza, lo cual incluye asignar a cada persona las activi

dades que deberS desempeñar, junto con la delegaci6n de autoridad necesaria, Sin ".!!! 
bargo, planear y organizar no bastan para que se ejecute el trabajo, Los planes y -

los esfuerzos organizados deben ser puestos en acci6n, en otras palabras, es neces! 

rio actuar para que mediante los esfuerzos de los miembros del grupo se inicien y -

contin6en poniendo en prActica las ideas, de conformidad con los deseos del jefe, 

No se logra ningGn resultado tangible mientras no hay ejecuci6n; ejecutar signi

fica "poner por obra una cosai para nuestros fines, por lo que podemos definirlo de 

la siguiente forma: EJECUTAR: "Es hacer que todos los miembros del grupo se propon

gan a lograr el objetivo de acuerdo con los planes y la organizaci6n, hechos por el 

jefe administrativov 

IMroRTA?ICIA DE LA EJECU:ION, 

La ejecuci6n es una parte vital del proceso administrativo, a diferencia de las -

otras funciones fundamentales de la administraci6n, la ejecuci6n es exclusivamente -. 

cuest16n de personal, Y, puesto que, administrar es lograr un objetivo predetermina-· 

do con el esfuerzo de otros, es evidente que la ejecuci6n es una parte sumamente im

portante de la administraci6n. 

Muchos gerentes prScticos opinan que la ejecuci6n es verdadera esencia de la Ad

ministraci6n, De acuerdo con ~sta creencia, la habilidad para aprovechar al mAximo 

la energ!a, el entusiumo y lu aptitu:les de todo el personal para un objetivo par

ticular es la marca distintiva del buen dirigente. 
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LAS RELACIONES Hl!.'.ANAS, 

Para muchos, las labores ejecutivas constituyen un arte, un aspecto de habilidad 

especializada para tratar a la gente, y consideran que requieren una habilidad muy 

importante, y que, nccesariar.ente tiene que basarse en un criteriú muy amplio, es -

indWable que se requiere de ella pare. comprender a la gente y trabajar con ella, -

pero no hay que olvidar que los esfuenos por descubrir principios fundamentales SE 

bre la conducta htura.na est!n teniendo bastante 6xito que es factible obtener y ana

lizar datos, y que se pueden describir ciertas características de la gente con un -

grado de precisi6n bastante aceptable. 

La funci6n administrativa se basa en las relaciones humanas y esta !ntirr.amente -

ligada a ellas. concisamente, por relaciones humanas se entiende la integraci6n del 

elerrento humano para el mlximo aprovechamiento de su eficiencia y eficacia, mediante 

la satisfacci6n de las necesidades humo.nas y el mantenimiento de relaciones satis

factorias entre todo el personal. A las relaciones humanas concierne fundamentalmen

te la necesidad que tienen los trabajadores en todos los &mbi tos, corro reaccionan -

en sus relaciones reciprocas y ante la manera de trabajar y el ambiente en que eje

cutan sus labores. 

L8d relaciones hurnanna ejercen una marcada influencia sobre la efectividad en el 

trabajo de cualquier grupo. un dirigente debe tener olg{m conocimiento del probable 

comportamiento humano en relaci~n con determinada cantidad y tipo de trabajo, para 

lograr \D'1 objetivo. Esto no quiere decir que los objetivos se escojan principalmen

te para satisfacer los deseos y las necesidades de los trabajadoreG, ni que los je

fes tengan que resolver los problemas personales de sus subalternos. Lo que si qui_! 

re decir, es que un buen jefe toma en cuenta los factores humanos al reunir una -

fuerza de trabajo y al efectuar sus funciones administrativas, comunmente, los mle~ 

broa de \D1. grupo de trabajo son individuos de diferentes caracter!sticas (prepara

ci6n, experiencia, aspiraciones, deseos, ambiciones, caracter!sticas psicol6gicas, 

etc.), cada tmo ve las cosas de diferente manera y sus reacciones hacia cada uno 

de los demls, hacia su trabajo y hacia lo que le rodea, varlan mucho de uno a otro; 

sus impresiones derivadas de un mismo acontecimiento suelen mostrar una gran varie

dad de conceptos individuales. Las diferentes clases e intensidades de tales impre

siones las toma muy en cuenta lD'l buen jefe, y a veces sus relaciones ante el traba

jo y otras circunstancias de sus subalternos contribuyen a n&:char sin tropiezos P!. 
re. lograr un objetivo siguiendo lineamientos establecidos p::>r el dirigente. En otros 

-casos, las relaciones humanas del grupo de trabajo causan disgusto, tensi6n, emo

ci6n, entre los trabajadores, lo cual trae como resultado la dism.inuci6n en la efi

ciencia y derroche innecesario de energ!a humana. 



EL ELEMENTO HUMANO. 

Las relaciones humanas hacen que se preste atenci6n considerable al elemento hu

mano, cuando los trabajadores se muestran entusiastas, cooperadores, queriendo rea

lizar su trabajo, teniendo alta estima por sus empleados y por su empleador y se -

muestra ansioso de ayudar a sus compañeros de trabajo, es comun resumir todo esto -

diciendo que "las relaciones hwranas son humunas". 

En c4lnbio 1 es cornun que los trabajadores no realicen una labor notable cuando se 

sienten frustrados, de mal humor, indispuestos, teniendo una opini6n desfavorable -

de su trabajo o perturtJando a otros con sus actos y su actitud, en tales condicio

nes, se diche que las relaciones humanas andan mal. Las mismas condiciones se apli

can a cada individuo, aunque el ~rmino de 11relaciones humanas" se asocia con la -

idea de dos o mSs personas. 

IMFORTANCIA DEL ELE~!ENro HUMANO. 

Toda empresa depende de seres humanos, es muy dif!cil concebir una en que no -

participen personas, tarde o temprano, toda relaci6n, problema y decisi6n involu

=a el elemento humano de que est5. constitu!da toda organizaci6n. Las funciones -

administrativas fundamentales solo pueden realiznrse por medio del personal: la -

planeacifu, la organizaci6n, la ejecuci6n y el control, no pue<len existir sin pe,:: 
senas. 

Administrar es por ende: Enseñar y dirigir a otras personas, no dirigir cosas. 

Si este hecho tuviera l!lllS aceptaci6n1 desaparec:er!an muchas de las dificultades -

administrativas. El alto uncionario o el supervisor que diga que prefiere agotar

se haciendo 'l mismo correctamente las coses, antes que gastarse el tiempo y la ~ 

ciencia necesarios par" lograr que otras personas hagan esta admiti6ndo que no dan 

muestra de saber dirigir. 

ta misma actitud hacia la importancia del elemento humano se expresa en la si

guiente frase "todo gerente es un gerente de personal". Y todo en la Administra

ci6n gira alrededor de la importancia del elemento humano. otro enunciado que se 

escucha con frecuencia y que acent!ia la importancia del elemento humano nos dice 

que el llllen 6xito de toda administraciSn depende en gran parte de: 

l. Con::>eguir personas competentes. 
2. Darles respo!lllahilidad. 
3. Decirles lo que se trata de hacer. 
4. Explicarles como hacerlo. 
s. Estimularlos confiando en sus aptitudes. 



LAS BASES DE LAS RELACIONES HUl'.ANAS. 

Las relaciones humanas entran en las estudias sabre adrninistraci6n porque san -

personas que trabajan para lograr determinadas metas, cumpliendo el trabajo y con

siguiendo las metas, una persona espera: 

A, Satisfacer sus necesidades personales. 
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B, De satisfacer las intereses de las participantes, la que la gente quiere desde -

el punto de vista individual (difiere mucho de una persona a otra), cada quien -

sigue diferentes metas personales, le da distinta valar a lo que logra hacer y -

busca ciertos fines que para &l san especialmente deseables. 

A cantinuaci6n citaremos algunas consideraciones acerca de lo que la gente quiere: 

- Oportunidad para mejorar, 

- Estabilidad en su trabajo. 

- Reconocimierato en el trabaja. 

- '!rebajo interesante, 

- Horaria razonable y remuneraci6n justa, 

- .iando eficiente, 

- Aceptaci6n coma miembro del grupo de trabajo, 

- Condiciones agradables de trabaja, 

No todas las personas consideran importantes cada una de estas cosaa y cada quien 

las apreciar& en distinto grada, las caracter!sticas personales especialmente la pe,!¡'. 

sonalidad, la preparaci6n y las creencias, determinan esas di:ferencias que afectan -

las relaciones humanas, M!s atin, un funcionario administrativa es probable que quie

ra, adew de las casas enumerad"", las que son propias de los empleadas administra

tivos, entre las cuales se encuentran a menudo lan siguientes: 

- Facultades creadoras. 

- Confianza, 

- Lealtad, 

• Ingenio, 

• Cooperaci6n, 

- Honradez. 
- Calidad y cantidad razonables de trabajo. 



Como puede observarse en esta lista, algunas de las cosas que quiere un jefe son 

de tipo personal, mientras que otras tienen su origen en la posici6n que ocupa, en 

relaci6n con otros miembros del grupo. 

Sin embargo, las relaciones humanas no sirven exclusivamente para satisfacer las 

necesidades de las personas. Su existencia se debe tambiAn al deseo de satisfacer lo 

concerniente a intereses mutuos del grupo participante. !lo es posible que cada quien 

estableo:ca los medios para satisfacer lo que quiere, sin tomar en cuenta a los dem!s 

sino por el contrario, busca satisfacer lo que desea trabajando unido y mutuamente -

con el resto del grupo, Cada uno depende de otro y el grupo entero estg unido en sus 

-intereses mutuos con el fin de lograr el objetivo predeterminado. Por tanto, el in-

tds mutuo del grupo tambil:n afecta las relaciones humanas, 

EL ESPIRITU COLECTIVO, 

Frecuentemente, al reunir los esfuerzos individuales para formar un grupo de tra

bajo coordinado, el individuo pierde algo de su personalidad y caracter!sitcas, y a.!! 

quiere espíritu colectivo, cuando ocurre Asta transici6n los deseos personales ceden 

el lugar a los del grupo, y predominan entonces las metas comun s, las creencias y -

los estimules del grupo. Los miembros tienen, por lo general, ciertos principios, -

cierta forma de hacer las cosas y un modelo o patrc5n de conducta aceptable. Esta f"!l 

ci6n de individuos para formar una unidad de trabajo, hace que las labores colecti

vas se caractericen por la dependencia mutua entre los miembros. Este estado de co

sas no es raro y tiende a que predominen las relaciones humanas que surgen del inte

rAs mutuo de un grupo que trabajo !ntimamente unido sobre los esfuerzos para lograr 

satisfacciones individuales, 



LAS ASPIRACIONES DE LOS 'rnAllA.JADORES • 

Las aspiraciones fundamentales de loa trabajadores (empleados y obreros) pueden 

clasificarse en tres grupos : 

- Econ6udcas 

- Psicol6gicas y 

- Sociales. 

Las tres son importantes y deben ser torradas en cuenta por el dirigente que -

quiere triunfar y por quienes estudian aas relaciones humanas¡ y para poder sati! 

facerlas. Por ejemplo, a un trabajador suele d6rsele un aumento de sueldo, con el 

f!n de estimularlo, Con ello se intenta satisfacer una aspiraci6n econ6ndca, pero 

posiblemente su ambici6n no sea de orden econ6ndca, sino social, es decir, que d,! 

sea sobre todo ser reconocido como ndembro importante del grupo de trabajo, Otras 

veces se traslada a un empleado u operario a otro trabajo mAs interesante, porque 

se cree que lósto es lo que desea, cuando en realidad lo que quiere es tener la -

oportunidad de desenvolverse y ganar pos!c16n importante entre sus compaileros de 

trabajo, 

Uno debe estar conciente de que los deseos estAn !ntimamente relacionados con 

los individuos 1 no con los grupo8, Aunque la influencia del grupo puede afectar -

los deseos de un individuo, estoa siguen siendo escencialmente individuales en su 

!ndole y en su aplicac16n, Los esfuerzos por satisfacer las demandas de los gru

pos son recomendables y 6tiles, pero generalmente el resultado es que quedan sa

tisfechos en mayor grado los individuos que constituyen el grupo, Tambign hay -

que hacer notar que laa aspiraciones de cada quien son variables, y, por otra -

parte, acent6a la importancia de las re1.aciones humanas en la Administraci6n, 

Conocer el comportamiento humano, las circunstancias que influyen sobre cada 

situac16n de trabajo y las aptitudes y capacidad humana, forman parte de las ap

titudes de un jefe y de un modo de trabajar, 

APLICilCION DE LAS RELACIONES HWANAS. 

Lo normal es que los empleados y obreros trabajen mejor y est~n mAs satisf

chos cuando saben que sus jefes se interesan por ellos y se preocupan por sus de

seos y necesidades; agradecen que se les trate como seres humanos, no cano engra

nes de ~quinas o n6meros de sistemas. En realidad la mayor!a de los trabajadores 
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esperan mucho de sus jefes y de su trabajo. Esperan actos de ecuanimidad, sin per

juicios, razonablemente y que su trato con los trabajadores sea equitativo y justo 

La moyor!a de los trabajadores piensa que las relaciones humanas inCU!llben tanto 

a los jefes como o los sul::::ordinados y est~ en lo correcto. 

t-:uc:hos empleados buscan seguridad en el trabajo, no solarrente econ6mica, sino -

tambi~n emocional, pero tambi~n hacer planes habiendo relaciones buenas con el su

pervisor y que no est&n sujetas a cambio dan seguridad en lss relaciones humanas. 

De lo dicho se desprende que los aspiraciones de muchos trabajadores eat&n rel_!! 

cionados entre s!. Quiere ga..-:1ar una posic16n de ser "alguien" implica no solamente 

tener la oportunidad de avanzar, de asumir mayores obligaciones y de efectuar un -

trabajo de mayor categor!a, sino tanibi~n que muchas otros personas sepan que tiene 

tales aspiraciones. Muchas personas sienten fuertes deseos ¡x>r pertenecer a un gr~ 

po determinado, para que se le identifiquen hasta llegar a ser "alguien" dentro de 

u. 

oasERVACIONES GENERALES PERTINENTES AL FOMENTO DE RELACIONES HUMANAS. 

l. Cada quien tiene distintas aspiraciones fundamentales y espera ser tratado como 

persona. 

2. La aceptaci6n de nuevas ideas y de cambios es m&s f&cil cuando las personas es

tan preparadas para ello, debe evitarse, como regla general, la 1mplementaC:i6n s.Q 

bita de cambios. 
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3. Adquirir m&s conocimientos es una aspiraci6n comrm a muchos trabajadores. 

4, Los h&bitos y las emociones tienen importancia singular en el comportamiento h.!! 

mano; la raz6n eii de importancia secundaria. 

s. La gente quiere que se le reconozca el 11'&-ito cuando hace algo bueno. 

6, sentirse identificado con un grupo aceptable y de saberse importante, son pode

rosos eat!mulos para muchas personas. 

7. El temor es el estimulo poderoso, pero es de efecto negativo y con el tiempo va 

disminuyendo. 

a. Los trabajadores prefieren supervisores que les inspiren respeto y confianza. 

9. El instruir a los trabajadores sobre los asuntos que les conciernen, contribuye 

a construir un grupo eficiente. 

10. Cuando se les dan instrucciones, esperan que se les diga con claridad }' senci

llez lo que han de hacer y c6mo deben hacerlo, 

11. La mayor!a de los trabajadores, cuando se les hacen en pGblico, les disg'-'Sta el 
desprestigio. 
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12. C\lando est&n trabajando les agrada que se les diga, y al mismo tiempo, que se -

les indique la manera correcta de hacer las cosas. 

13. Casi todos los trabajadores esperan reprimendas y correcciones cuando violan -

los rrodos de trabajar establecidos y conocidos. La mayor!a prefiere no tenelO de -

supervisor a un 11búenazo". 

COl'P LOGRAR BUENAS !lEL.'.CIONES HUMANAS. 

a HACER QUE LAS PERSONAS SE SIENTAN IMPORTAN'!t:S. 

a RECONOCE:R LAS DlFERENCIAS INDIVIDUALES • 

a SER UN BUEN ESCUCHADOR • 

• EVITAR DISCUSIONES• 

• CO!lOCER LOS SENTI~NTOS PROFIJNDOS DE LOS DEl·:AS. 

• EMPLEAR PREGUNTAS PARA PERSUADIR. 

a ABSTE!IERSE DE DcmillAR. 

• RECONOCER QUE LA MAYORIA DE lJ\ GENTE ES A!1BICIOSA • 

VEtlTAJAS DE LAS Rf.:I.ACIONES HUMANAS. 

l. ACENTUAR LA ACCIO!l PREVENTIVA EN Ltr.AR DE LA ACCIO!l CURATIVA. 

2. COITTRIEUIR A l•EJORAR EL l?!':RSO!IAL. 

3 • PONER DE RELIEVE LO QUE S!GllIFICA UN TRATO ECUANUlE AL PERSONAL. 

4. AYUDAR AL PERSONAL A CAPACITARSE PARA ASCENDER. 

So SEÑALAR LOS PUNTOS DEBD..ES DEL DIRIGENTE Y LAS FOR!'AS DE REDU:IRLOS. 



1.9 IMPORTAOCIA DE L/\ ADPC:NIS'ml.CION l'OR OBJETIVOS (Al'O). 

llef1nic16n de la Adm1niotraci6n por objetivos.- "E• el empleo de una estrate

gia para formular planea y obtener re1ultadoa encauzados a lo que la gerencia -

desea y necesita para conquiatar las metas y dejar satiafechoa a loa participes 

de úta tarea"••••• (1) 

En forma m&a sencilla, consiste en fWlCionar armi!.nicamente los planes indiv.!_ 

duales y loa requisitos de los gerentes, encauzAndolos a rendimientos de gran -

escala, dentro de un periodo COlllJ>leto de tiempo. El primer prop6s1to de una es

trategia semejante es simplificar y esclarecer los trAmitea adailiistrativos erl -

el seno de la empresa. 

EXIS'!Ul TRES INGREDIEN'!t:S BllSICOS PARA OB'lt:NER EL CONCEPTO DE Al'O. 

l. Los objetivos mismos. 

2. ta estrategia de la utilizac16n del tiempo, la gerencia total •. 

3. Las motivaciones individuales. 

Los beneficios derivados de la Administrac16n. por Objetivos (Al'O) podriamos re

sumirlo en lo siguiente: El n!nnero de organismos e. los que 1e atribuye la adopci6n 

de la estrategia administrativa por objetivos sigue creciendo, afirmando m&s efi

cazmente que obtienen mayores y mls favorables resultados, las empresas que apli

can Aste ·procedimiento tAcnico sunan millones. 

Estos orgaÓiamos determinan cuilea son loa objetivos que se desean alcanzar, -

organizan sus recursos y sus programas para la conquista de esos objetivos, deter

minan cuales son las barreras y los obatA.culoe, antes de llegar a ellos y cometen 

con br!o en su esfuerzo por lograr el Axito. Gracias al enfoque de fste tipo, los 

resultados no son frutos de casualidad. En vez de eso indican que ae estan dedi

cando en los referente a dinero, tiempo y esfuerzo pare formular planes, los pro

gramas y las operaciones destjnadaa a consegu r esos resultados, que a, menudo pue

den significar el 'xito o el gran fracaso de la empresa o del gerente individual -

responsable. 

El h~cho de obtener resultados venturosos ha servido a su vez de estimulo para 

ecrecentar el inter~s en depurar este instructivo y lograr resultados a~ mA.s fa

vorables. Adem5• de &sto, los usuarios de 6sta estrategia, no s6lo encomiendan -

los m6ritos, de su aplicec16n para sobrevivir y prosperar, sino que aseguran que -

logran rrejorar y a menudo la el1minac16n total de varioS probleNa molestos en d! 

l. PA.ln.i MALI. 11La administraci6n por objetivos" 1982. Pag. 16. 
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versas situaciones en el organismo. 

SIENDO l&JORAS Y VENTAJAS LAS SIGUIENTES: 

- Perfeccionamiento en la tarea administrativa. 

- Utilidades logradas sin la intervencibn de circunstancias fortuitas. 

- Valoraciones exactas de rendimiento. 

- HOtivaci6n para lograr el bito. 

- Mayor eficiencia de los gerentes. 

- Trabajos coordinados en equipo dentro de una organizaci6n claramente implantada. 

l.10 FINALIDADES. 

Los principales prop6sitos de la Administrsci6n por Objetivos son las siguientes: 

Se desarrolla la funci6n de planeaci6n a corto y largo plazo en bs diferentes ni

veles, ya que cada persona planea y fija sus propios objetivos. Cada persona sabe -

hacia donde debe encaminar sus esfuerzos y conoce las metas que tiene que tienen que 

alcanzar. El conocer el objetivo a cumplir permite planear y definir las medidas ne

cesarias para alcanzarlo, as6 como procur&rselos con la debida anticipaci6n. Dirige 

los esfuerzos y objetivos de las diferentes divisiones hacia las metas grandes de la 

organizaci6n, eliminAn<lose en esta forma esfuerzos y trabajos in6tiles, que nos con

duzcan a las metas comunes. Sirven para juzgar y evaluar la labor realizada por las 

diferentes divisiones y personas, y son medios para determinar promociones y aumen

tos sobre realizaciones y no sobre evaluaciones subjetivas de la persona. 

Son tamb15n una medida y un medio de superacil>n personal, ya que cada persona fi

ja y trata de cumplir una meta de desarrollo a corto plazo considedndose tambi6n -

las de mediano y a largo plazo. 



CAPITIJLO DOS 
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CAPITULO 2. 

En M6xico y en el mundo, en paises en proceso de desarrollo y en los altamente -

industrializados, existen estructuras industriales, cuya integraci6n puede ser def.!, 

ciente o eficiente para responder con eficacia a la correspondiente demanda intern.!. 

cional. Sin embargo, en cualquier estructura industrial existe la pequeña y mediana 

industria. 

La importancia de la Pequeña y Mediana Industria radica en dos hechos fundamenl:.!, 

les: El Ec:on6rnico y el Social. 

IMPORTANCIA ECONOMICA. 

La pequella empresa surgi6 muchos aflos antes de que naciera el capitalismo indus

trial, tenia como fuente creadora las necesidades primarias del hombre, como el ta

llado de la piedra, el trabajo con iretales, lo relacionado a la manufactura de pren• 

das de vestir y ornamentales principalmente. 

As! se constituy6 no a6lo en fuente de abastecimiento de artkulos para el con

sumo, sino al mismo tiempo en la piedra angular que hab!a de propiciar el desarrollo 

de las fuerzas productivas, y es principalirente la industria de modestos recursos -

donde se apoya la revoluci6n indUBtrial y con ello la tecnolog!a que hoy fomentan y 

desru:rollan las grandes empresas. 

En ~xico, desde la etapa de la vida de pa!s independiente, el fen6rreno de la -

industrializaci6n despunt6 con industrias como la textil, de productos alimenticios, 

muebles de madera, productos qu!micos, etc. 

Antes de 1910, habla surgido la fundidora de fierro y acero de Monterrey, la in

dustria del cemento, la indllBtria del jab6n y otras unidades que en Asa ~poca se co.!! 

sideraban grandes empresas; sin embargo, tras de 6stas ya existía la incipiente in

dustria y artesan!a casera, utilitaria y de ornato. 

Despu~s de la revoluci6n rrexicana, al ampliarse el mercado interno, aparecieron 

m&s industrias grandes, medianas y pequeñas pera lo que n-As prevalecieron fueron -

las pequeñas y las medianas. 

51 observamos la evoluci6n hist6rica de la estructura industria en ~xico, por 

tarraños o niveles, podemos concluir lo siguiente: 

En 1930, segfui cifras que ha elaborado el F(X;AIN en base a los censos industri.!, 

les, la pequeña y mediana industria del pa!s, por el nCunero de establecimientos re

presenta <il 12% del total de la industria de transformaci6n, en tanto que el 86.4% 
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correspond!a a la industria menor, es decir, talleres y artesan!as. 

Para 1950, el mismo sector de la pequeña y mediana industria representaba el 25.5% 

la industria menor que pequeña redujo su participacilln a 71.9')',. En 1955 sign1fic6 -

45.!l"¡o¡ y la artesan!a 51.9%. 

En 1960 represent6 el 56. 7% y los talleres artesanales 42.8%. 

Para 1965 la pequeña y mediana industria ascendi6 a 56.8% y la industria menor d2. 

scendi6 a 41.8%. 

El censo de la industria de 1978 report6 un total de 247, 740 establecimientos de 

la industria de la transformaci6n, de los cuales el 69.6% correspond!an a la indus

tria pequeña y mediana y el 30.4% a tolleres y artesan!as y solo un .44% a industrias 

de capital contable 11111yor de 25 millones de pesos. 

A) La dinSmica de la econorn!a mexicana propicia el crecimiento absoluto de sus comP2 

nentes es decir, al crecer el producto interno bruto, crecen los elementos que lo 

componen, entre ellos el sector industrial. 

B) Cl crecimiento del sector irxlustrial dentro de la econom!a, hace que aumente la -

dimensi6n de laa unidades productivas, por lo que los niveles de industria se tr~ 

ladan de los sectores artesanales o de incipiente industria, a los de pequeña in

dustria, y, de ~stos a los niveles medianos o grandes, o sea, lo que en 1930 ero 

artesan!a o muy pequeña industrio, dej6 de serlo para convertirse en pequeña y -

mediana industria, y lo que era mediana irxlustda se convirti6 en gran empresa. 

La importancia de la pequeña y mediana empresa no s6lo puede iredirse por el nC.

mero de establecimientos, sino tambi~n por el capital invertido que representan¡ -

por el valor de su producci6n; por, los materias primas que consumen, por la fo~ 

ci6n del capital fijo; por los empleos que generan y, por la capacidad de compra -

que dan a la poblaci6n trabajadora a trav~s de los sueldos y salarios. 

IMPORT/INCIA SOCIAL. 

La importancia de la pequeña y iredian empreso, en cualquier pa!s, no importondo 

el grado de industrializaci6n, no s6lo es de carkter econ6mico, sino tambi~n de -

orden social. 

La pequeña y srediona empres• al incorporar fuerza de trabajo al sector manufact,!!_ 

rero, procedente ·del agro-mexicano contribuye por un lado, a elevar a un rango so

cíol distinto a este sector de desocupados o semi-ocupados, debido a la capacidad -

de compra que les proporciona la industria, a trov~s de sus salarios y por los bie

nes que adquieren con ~l. 
Por otra parte, contribuye a forrr.ar y a capacitar la mano de obra que por la -



estructura educacional, caracter!stica de pa!ses en proceso de desarrollo, no ha

br!a encontrado los elementos para su entrenamiento y capacitaci6n. 

2E 

Asimisll'O, en un pa!s en proceso de perrnanente cambio, h8cia una estructura in

dustrial ..,gs compleja como s~r!a el caso de nuestro pa1s pero que no ha logrado d~ 

sarrollar la capacidad gerencial, a niveles con que cuentan naciones como E. U., -

Inglaterra, Francia, Alemania, Jap6n, etc. entre otras, la pequei'la y mediana empr~ 

sa se constituye en la escuela pdctica para mejorar su estructura administratlva

produc:tiv8 para una s6l1da y pujante industrio. 

Es respons8bilidad social de la pequeña y mediana empresa reducir sus costos y 

mejorar su calidad para que contribuya con efectividad a propiciar y desarrollar el 

mercado interno. Es decir, en ~~xico existen considerables sectores marginados del 

uso y consurro, no s6lo de art!culos industriales procedentes de la industria del -

calzado, del vestido, la alimentac16n y alojamiento, sino de bienes industriales,

interrredios y duraderos. 

La pequeña y mediana empresa contribuyen a elevar el nivel de ingresos de la P2 

blac16n, al construir un mecanismo redistributivo de la propiedad entre parientes 

y amigos que son quienes forjan una idea e inician una actividad industrial en pe

queña escala, de ~sta manera la pequeña industria y la mediana son un meC'anismo de 

captaci6n de pequeños ahorros para hacerles productivos. 



CAPl\CITACION 'i DESARROLLO. 

2. 2· DEJ'INICION. 

Al respecto hay varias palabras que se usan como sin6nimos, pero que no lo son: 

l. EDOCACION. Es el incremento de lo que ya existe. Tambilin es la adqu1sici6n, por 

parte de un individuo, de los bienes culturales que le rodean o sea los aspectos 

t6cnicos, cient!ficos, art!sticos y human!sticos, as! como los utensilios, las -

herranúentas y las t~cnicas para usarlos. Al educarse el individuo invierte en -

s! mismo, ya que una adecuada orientaci6n profesional es una inversi6n que reali 

za la persona, increrrentando su capacidad humana y posibilidades de producir. 

2. ENTREllAMIENTO. Significa prepararse para un esfuerzo f!sico o mental, para poder 

desempeñar una labor, como notamos el entrenamiento forrra parte de la educaci6n. 

3 •• CAPACITACION. Es la adqu1sici6n de conocimientos, principalrrente de carActer -

~cnico, cient!fico y administrativo. 

4. DESARROLLO. Formaci6n de la personalidad, comprende al hombre en la formaci6n de 

su personalidad. (carActer, h&bitos, educaci6n de la voluntad, inteligencia, se.!! 

sibilidad hacia los problemas humanos; capacidad para dirigir). Hasta ahora, las 

organizaciones se han preocupado m&s por el desarrollo de ejecutivos, dicho pro

ceso puede entenderse como la maduraci6n integral del ser humano. 

5. ADIESTRAMIENTO. Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi se e.!!! 

plea rrediante una pdctica mSs prolongada de trabajos de car5cter muscular o 112 

triz. 

2.3 CARE!ICIA DE ES'IOS ASPECTOS EN NUESTRO PAIS. 
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Nuestro pa!s enfrenta el problema de una explosi6n demogr&fica que de acuerdo con 

algunos c5lculos elevar5n la poblaci6n de 48.3 millones en 1970 a 100 Millones en -

el año 2000. La Gnica forma de enfrentarse a tal incremento es aumentar la productJ... 

vidad en todos los 6rdenes. As! como distribuir la riqueza, a fin de que en lugar -

de contar con una mayor!a hambrienta y sin empleo, el pa1s posea conglomerados eco

nÓrn!camente activos; es decir, de productores y consumidores. Es indiscutible que -

la educaci6n juega un papel determinante en el incremento de la productividad, pues 

aderoAs de lo que se refiere a los aspectos human1sticos, tambilin implica un aprove

chamiento racional de los recursos del pa!s. As! como un incremento en el nivel de 

la salud de sus habitantes. Resulta importante recordar tambi~n que el aumento en -



la productividad es un medio efectivo de repartir la riqueza, si no hay aumento en 

la producci6n, el incremento en los salarios solo traer& inflaci6n, que es lo que 

estA ocurriendo actuellrentc. La industria en lugar de quedar con el nGrncro de empr!! 

sas, ha tenido que cerrar m1ichas de ellas. Su crecimiento no existe, ni es cero, -

hay decremento industrial, no hay ahorro, no hay inversión, nuestros pesos d!a a -

d!a valen menos. Y.otivos que han hecho crisis en nuestro pa!s. 

As! la educaci6n tambi~n es extraordinariamente importante 1 debido a que nos pe:; 
mlte el rr.ejor aprovechamiento de todos los recursos materiales y t~cnicos 1 y por -

otro, esa mayor educaci6n puede significar mayores niveles de vida, un 1r.As amplio 

conocimiento de las condiciones higi~nic':as, de las situaciones que mejoran la ali

mentaci6n y de los factores que acrecentan la salud, as! corro para un mayor ingreso 

que permita, igualmente un mayor consumo. 

!'lxico paga muchos millones de pesos al año a compañías extranjeras por el uso de 

patentes. Si nuestro pa!s contara con una tecnolog1a propia y adecuada, podr!a con~ 

petir satisfactorianente en los mercados internacionales. 

Afortunadamente la situaci6n empieza a cambiar en ~xico, cada vez se est5 dando 

mayor importancia a la educac16n, as!, el gobierno federal ha presupuestado cantida

des que han permitido incrementar considerablerrente la inversi6n que se lleva a ca

bo en las universidades e instituciones de investigaci6n cient!fica para la creaci6n 

de profesionistas y ~cnicos altarrente calificados, 

La educaci6n no es solamente preocupaci6n gubernamental, sino de individuos y or

ganizaciones donde &stos trabajan. 

La educ:ac16n no es asunto filos6fico 1 al contrario, tiene un impacto muy ir por

tante sobre el desarrollo econ6mico y 1 por tanto sobre el desarrollo econ6mico e -

integral Cpol!tico, social, cultuaal 1 etc. 1 de un pa!s) en las empresas est~ muy l.l:. 

gada a la planeaci6n de Recursos Humanos. 

DEFICIENCIAS EN PERSONAL CALIFICADO, 

Estudios realizados por el banco de r1.~xico hac~ 10 años, con una muestra de las 

empresas existentes en ese entonces 1 señala que Wl 85% no empleaba personal técnico 

profesional. La Anules (ASociac16n !lacional de Universidades e Institutos de Enseñ"!2 

zo Superior) informa que en un cSlculo estad!stlco en 1975 muestra un d&ficit de -

17 000 empleados de nivel medio. 



El tren 11 bela11 cruza rS.pidamcnte la carripiña japonesa y en su recorrido va d.2, 

jando atr&s conjuntos de alquer!as siempre rodeadas de arr~ales. Este panorama 

tan pe~uliar no es producto de la casualidad slno consecuencia de la Tecnolog!a 

del arroz, producto b&sico de la dieta del japon~s. Ea cultivo del arree requi,!!_ 

re un sisten'a de irrigaci6n qur, s6lo es posible a trav6s del arduo trabajo de -

muchos cair.~sionos y aproximadaniente se requ5.ere de por lo menos 20 personas ~ 

ra sembrar y cosechar ~ste producto. El trabajo de una sola familia no puede -

producir ni siquiera el arroz indispensable para vivir, pero si se unen los es

fuerzos de 12 familias se puede lO']rar un excedente. 

Asf vemos que la lucha por la supervivencia ha hecho que los japoneses apre!!. 

dan a trabajar juntos de un modo arrr6nico independientemente de las fuerzas que 

pugnan por una ruptura o desintcgraci6n social. 

El Jap6n, es una naci6n erguida sobre las cumbres de volcanes Qigantescos -

que yacen bajo el agua, una escasa parte de su territorio es plana y propicia -

para la agricultura. Las casas se construyen una tras otra, lo m&s cerca posi

ble parn conservar la tierra. AdemAs, el Jap6n sufre tambi~n de desastres natu

rales, como terremotos y huracanes. De ah{, el uso de materiales ligeros para -

la construcci6n de viviendas, permitiendo as~ salvar la vida de sus ocupantes y 

facilitar la reconstrucci6n. Otro aspecto muy singular del Jap6n, lo constituye 

el largo periodo que tuvo el feudalismo, el cual ev! t6 las migraciones. 

Como se ve todas estas caracter!sticas nos dan la irnagen de un puetlo horno

g~neo ~n cuanto a raza, historia, ler.gw•jc, religi6n y cultura. La proximidad -

de sus viviendas y la poca intimidad de que dispon!an permiti6 a los japoneses 

sobrevivir y unir sus esfuerzos para trabajar jlUltos en arrnon!a. 

Esto desde el punto de vista occidental resulta rlepri1nentc> e incomprensible. 

Oigat!'.OS que los norteamQricanos todav!a defienden su forma de individualismo un 

tanto extrema, los japoneses mantienen reprimido este sentlmiento, acentuando -

cm car.ibio tu\ acrecent-.rlo cooperativj5mo. 

De hecho, la producci6n moderna y la vida industrial en general se adaptan -

mejor a una actitud de cooperaci6n que de individualismo, tal como lo practica

r.-.os en la actualidad. La soluci6n no estriba renunciar al individualismo sino -

en lograr un conocimiento Ti'&s !ntegro de la estrecha relaci6n que existe entre 

soctcdadcs y estructuras de trabajo. Los nuevos diseños de or1Janizaci6n tefle

jan ~ste crt tcrio. 
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2.5 CAPACITACION Y DESARROLLO EN EL JAPOIJ. 

En el Jap6n, al efectuar una huelga, los trabajadores en vez de efectuarla como 

aqu!, trabajan mAs ya que as! requerir~n m!s bodegas, 1n&s f'inanzas, m&s equipos de 

reparto, m!s materia prima, mS.s choferes, etc. 

En Jap6n, las leyes de instrucci6n vocacional estipulan las medidas necesarias 

para desarrollar e incrementar la habilidad de los trabajadores, como se mencionan 

a continuaci6n: 

l. PROORAl'.A BASICO VOCACIONAL DE ENTRENAMIE:trro. 

El ministerio de labor formUlar& un progra= nacional bMico referente al entr.!:!. 

namiento vocacional y se tratar& de dar destreza a Jos e~~enes sistem&ticamente. 

As! como cada prefectura del gobierno formular& un programa de entrenamiento, en -

base al nacl onal bSsico vocacional. 

2 • CON'.reNIDOS DE PRE:PARACION VOCACIONAL• 

Est&n divididos dentro de dos categor!as: Desde el pnto de vista operacional del 

equipo, y capacitadores comprometidos con empleados y asociados. 

Existen cerca de 400 vocacionales p6blicas de entrenamiento, facilitando por to

das partes a la naci6n, llevando a cabo principalmente los siguienes cursos: 

- Entrenamiento l:>!sico para nuevos graduados. 

- Incrementar el entrenamiento de trabajadores. 

- Desarrollo de entrenamiento ocupacional de habilidades para trabajadores desplaz~ 

dos. 

- Entrenamiento vocacional a personas que f!sicarnente encuentran obst~culos. 

- Entrenamiento vocacional a patrones, etc. 
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2.6 CAPACITACION Y DESARROLLO EN ORGAtllZACIDr:ES PlffiLICAS Y PRIVADAS EJ! NUESTRO PA!S. 

lo ENTRE LAS ORGANJZACIONES PUBLICAS TENEMOS : 

Las de la Secretaria de Educaci6n PÚblica. La cual tiene establecidos institutos 

regionales, escuelas t.Scnicas, industriales y comerciales y centros de capacita

ci6n para el trabajo industrial. 

En los institutos regionales tenerros los siguientes niveles: 

Ciclo Profesional 

Preparatoria T~cnica 

Tknico Industrial 

Auxiliar '!fenico 

Secundaria ~nica 

INGENIERIA l'.ECA!JICA. 
INGEllIERIA QUIMICA. 
INGENIERIA ELECTRICA 

INGENIERIA Y 
CIEIJCIAS PSICOl'.ATEMATICAS. 

ELEC'.mONICA INDUSTRIAL. 
ELECTRICIDAD. 
MECANICA. 

l'.AQUINAS Y HERRAMIENTAS. 
COMBUSTION IN'.It:RNAo 
ELECTRICIDAD. 

AJUSTE DE BA!JCO Y l'.AQUillAS. 
HERRAMIENTAS. 
ELECTRICIDAD. 
DIBWO INDUS'.mIAL. 
RADIO Y T.V. 
AUI'O~DTRIZ. 

II • EsetELAS 'reCNICAS 1 INDUSTRIALES Y COMERCIALES. 
En las secundarias t~cnicas se imparten las siguientes materias: 

- ELEC'l1UCIDAD. 
- AJUS1E DE BANCO Y MAQUINAS HERRAMIENTAS. 
- DIBWO INDUSTRIAL. 
- CARPIN1ERIA. 
- MAQUINA DE COMBUSTION IN!t:Rll/\. 
- MOLDEO Y FUNDICION. 
- Radio y T.v. 
- SCLDADURA Y FOJlJA. 
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III, CENTROS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO Il/DUSTRIAL CON ESPECIALIDADES; 

- AJUS'!E DE BANCO Y. foll.QUINAS HERRAMIENTAS. 
- INSTALACIONES SANITARIAS Y DE GAS. 
- HERRERIA DE LA CONS'IROCCION. 
- MECANICA AUTOmmrz. 
- SOLDADURA , 
- DIBWO INDUS'llUAL. 
- TFJIOO 1-ECANICO DE PUNTO, 
- ELECTRICIDAD, 
- COR'IE Y CONFECCION, 
- RADIO Y T,V, 
- INSTALACIO!IES ELECTRICAS INDUSnlIALES. 
- HANTENil'.IENTO ELECnlICO INDUSTRIAL. 
- REPARACION DE APARATOS DOMESTICOS, 
- EMBOBINADO DE l'IJTORES. 
- AL!l.\ÑlLERIA Y CONCRETO. 
- CARPINTERIA DE LA CONS'mOCCION, 
- INSTALACIONES ELECTRICAS DOMICILIARIAS, 
- PINTURA DECORACION Y. ACABADOS. 
- TRANSMISIONES AUTOMATICAS Y FRENOS DE PO'!ENCIA, 
- CHASIS Y ALINEACION, 
- foil TO RES DE GASOLINA, 
- MOTORES DE DIESEL, 
- ELECTRICIDAD AU'!'OU)TRlZ • 
- MOLD!D DE METAU:S FERROSOS Y NO FERROSOS. 
- MOLDEA.JE EN f'.ADERA Y METAL. 

rv. EL INSTITUro l·:EXICANO DEL SEGURO SOCIAL OFRECE ; 

Capacitaci6n y adiestramiento t~cnicos para el trabajo que dependen de la jefa

tura de servicios de prestaciones sociales de dicho instituto, Impartiendo a -

alU!!U'los pdcticas y conocimientos de las siguientes especialidades: 

- TORN~PILLO-FRESADORA. 

- CARPINTERIA, 
- INSTALACIONES SANITARIAS Y DE GAS, 
- DISEl'-.0 DE HERRAMIENTAS, 
- DIBUJO MECANICO-ARQUITECTONICO, 
- ACABADOS Il:DUSTRIALES. 
- Il:5TRUJ:CNTAClOl' TNDUSTRJAL. 
- TAPICERIA, 
- SOLDADURAS. 
- MOLD:::os y TROQUELES. 
- ~ETAL LAl<JNADO. 

V, LA U,N.A,J·:. 

La rc!xima casa de estudios del pa!s ofrece m&s de 50 carreras profesionales, que 

van desde ingenier!a, medicina, admin1straci6n, derecho, etc. hasta licenciatu
ras en dl hu jo puhll.citar!o y diseño industrial, Adem§s en sus divisiones de est.!!. 
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tudios superiores ofrece especializaciones, rr.aestr!as, doctorados, etc. con el f1n 

de preparar profesores e investigadores en todas las carreras. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

:l:.Ario Ofici.J.l de !a F'C:di?ra:::!ún dr.l 1.0 do ac¡:isto do 
!98·L 
Oficio :1:1, OlOOG. de !cdia :! ie .19osto de 1.99.i, 

c. Ing. Alberto /l.'l4dor LcJ.l 
Dir"cto.c General de CApa.cH.tción y Productlvida~ 
Oficinas. 
:.e con!cr-t:i.:id .:on lo c;t:c <!. ... ¡ . .:.r.o 1.1 Ley r'-'·kr.:Jl <!•:: 
".'r,\b.lJO en s·Js ,\rtt~~iot. l5J-,·,, \':l-:;, 15J-O, l'i:l-r;, 
!r.1:--:lón •,•: i' 15J-F., les f-.1':!'~~ .. ~~ .!~:.""' ¡a-.:·l'r.tcir .:i~ 
Hl 1..1 SCCHtarfo di:! lr'.J.<.·l~;> r ;>rt\'l.~u)1 $-:C".";.il ;olo
pl.:incs y proqr.i.•n.¡o; :h: c.1:.iictt..l:~la t a.!1•1Hr.t.-lcmto-

~~;u:~y=n f ~~r~~I~:~ ~:,~~~.7c~~~c:~~..l c:~l~~=c:~~.t:~; 
~~~ s~r~~!~.1~1 Ardcu!o Ul, !ra.::ct:in :<V, de l.1 ~c7 ª!.:. 

tll' acu"!'"~C1 ,_.,r, lo .l~.tl"r1or, :"IZJ:Jr.tc> c!ic~o:'\<; ·-~·~re' 
ol-C.lú·;, 01-sJ&o, 01-:aJ, c,-.;5.;e, .::;-cn·J, 01-t,;!!c.
Y Ol-:!:!fJG, ;:ubllc.:idos en el :.1ario l)f~C1.l! <!e lu rc
~er.i-::lér. do fr;:h.u !l dc er:e!''' ·¡ lS t!e ry·t•:brt" de - -
1979, l& de l'ncro 'J 22 do ..igo!itl,) dl? 19'l'J, :1: de febre 
ro y 17 de .lbril ~" l<J31, r".!srcct:vJ...,er.tc, ~P. a""it1~ 
ro:: criterios C!l r;i.tcrt<l Ce {'l.Jo"'le!; 'f rro;r.i-.,15 con -
• 1 objet.o de uni!or:iar los tr,i:-:it<'·; 4·~i11i~.trat1vo3-

a c{cctu.it,a l.i !l1rc:-:1ón c!I.' r.11r,\.::tt.,-;té•."'I ¡ fl.dll.'o;-
. .-. ..,itmt.~ de lA tinidJ.:I Ct)Or-!:!'1.-i:in.l del :~plt-e., C.:i;")ol 
1tnc1ún y Adll!t.tr.i.-:oi<!r.t~. -

¡;¡ uso reitcr.idQ dc lo~ critcrnn w-.1t1<!00 cn est<l -
..,.:itcria y l.Hi o;:lnio:ics vertl:l.is ¡:or p.1tr•.mct. y tr.:i
t..:1j,1dorcs en el ror:"> do Con-:ult<l Po~ulor p..nn l;i Pl!_ 
r.c.:ic Ión Dl'::'oo:r.it 1c.l de :.:ip.1e1~.1::16n y fro1ui:t iv1d.:sd, 
consldcc1u!os en e:l T'lun !l.1eio~J.l rlc Dos.:irrollo, h<lr.
pucsto •Jo m.1~lfle~to 1.1 r.i:ccsHhd de !ii:ipli!ic.lr ·1 -
.lgill~.u too tr.i~l:\·~ ;, •. 1·1tcri.:.lt'Hfo ;· rc<J•.tro 1c-
1o::; pl,irlO& y prr,1r.i.-.:i~ <!C c1¡:.1clt.1Ci6ri y .;.,11 ... tr.1 --

;,c;L.,1~0. en lo!> :;',r.o1nos del •'rtkulo ':i?li l.!:: t.1 Ley 
n. lc'r.l! ;!c-t ':"r.1t.l.Jo, el ::cr•:1.:10 ~;.:ii:1or .. 1I !e! :::-ple~. 

'A :.ir .. ·::':..:.c:~·:-i ;· ·,c::cs:roJ:-.1··~.to cctá "' c.u<lV Jl• !.1 ~"
!:'rct11rfo .!e: Tr.1bJji: ~· rr:vu.:ó~ ~oci.ll, ro: cor~1.:-
to 1le las. ur.1<!l:IC!'.1 .a..!..,in!5~f.lti'.'4S de l.i. :iiu-i.1, ,, --

1.is quo c~rcton l.:is !1..r.c1c11cs corr1::..¡:or.0..:10:1tr.s, ""
lo5 tliriur.011 rlc ::;:¡ Pe9la..,ento tn.erloc. cc-:io com;r.-
cl!cnc.!il tfo l.:is refor:i.ss a dicli.1 ic¡, si:.1~."': !'t.C"rcto -
de fcc!".d 23 rlc dicic-.tre de 199], F'Ubiic.1~~ t!:l el -
:Ji.u10 ')!1-:ul Ce b f"t.•;kr.:idén el Jí.1 JO :il'l .,a.-:i
'":C5 \' .J:•o, :nl;;i\Sr.::lnSClC Cll:"c:-\Cr..d.i.~o .l f:t.<1 ~·:1~ i.::i .J • 

5'.I :J:qo :.i ~Jtc:-1.1 CL' i:11r.ic;1t.:ic1Cn '/ .:l~l<.'1;•r.'L~~cr~.-.. 
-!e ,u:·Jer::-;. cor. lo estJ.tilc::i'!o en et :.rtk•.1!0 l'.. ·!cl
Fe-:;lJ...,l'nto Y<l c1!.:s.!o. 

C'on 1;-,,,c <m lo expuesto se h1 e'i~lr.Ado con\•en1cnt., -
ex;:e:lir b'> f.1quil!ntcs critcriGs r¡..ie deJJ.n :iin efec
to bs Sl'f.cll.lrlos .1~.!!!rlor.:Lr.te 1 

1.- !:.n :.:. elab-.Jt<IC'l.5n de lo., ¡..l.:ines ;· r.r-:i:-:1.,.u ~e -
tdj'!Jt!~Jr:i6:i y .:i;l111St:"íl-icnto •fo uuc tr ... :.i e!. r;~ 

:::tuk :tt-01<:, .:lel ThJlo Cu.::rto, de la l.e:,• f'c
tler<\!. -:e: Trab.1)0. so l!ntc;-,"l<.rd por• 

t.- :i>:::::-~:i. ca:::~itt,t.. 

Con)·mto lle pl1me!l y ;roor'1,.l'.I q11ncrul-:.3 1uc 
dco;e:rlM,, I.:is :iccinr.es du c.:i;o4-:lt.1Cl¿f¡ 'l -
a':li<?str.1~itnto Je c:dol r;i.."'d o ,1ct!~·1:faJ o:co-

~~::~=d~~ e~~: !~"~! 1~~~e~~.1 ~;~;~:~~~:~ ~:~!! t:: 
thlld!l·l de las L°'frcs.1s r¡•1c 1:1 !n•c'lr,1n. 

;,q•Je!.!".JS pl.lr.es }" t•r0<1r~-J'.' ·~e ,. 1. ~c1•. 1CI~, '/ 
.i..:l1· ... ~r.~-.~i;mt:i rpe s,1• i.~.f.1.:e:. ;. ..: _.·~~c·u !.1-
!c-; :lll d<:l!i en.is C"::".prc•:.1:., cor. :.l!""lctrr:•a1-

c.1:: .:iflncs, pc1·tcric-;i.••nt••!l u "-l.:"";,1 ~Hc:i.1 r1:-.1-
o i1C!1v1d.:i<! <:cnn&i1:"l, 



l.- rt.MI p¡; C'hPf\ClTllCIO:I Y ACtESTRNHUlTO POR l11-
l'f.tS~. 

E11"prcsi6n l!:!>cr1tJ 4 tr.lv~s de 14 cv.ll la& ~
preS<J'i pre!'.entan par.l. su "'utori:.c1c1Gn y rc<tis 

~~~¡;~ ;r!:7!:;~!!7e~~o1~= ~::!º:~: ~: ~:;i:~ 
.lraAs o.;;up.scu:iMlcs q11c 14 intL-qr.1n, c:on el -
ch11::"to .Je ll.1tlr.f.1cnc l<lli r11ice~íd11dcs en b :"'I" 
ten<1 i.!r: tQdos 'I c<1d,1 u110 de lon pueiot.os de : 
tr.).\M)O c-1~· Cdd<l une\ di:! dtC:fl.l~ .Í.l'ColS oc:11pdC'lO

n.1lí!F-. 

Con} .. t1to de! ,1ctivida<lur. dl' C.Jp.lCll.lClón y - -
'1dtC'itril:'llL'nto r~fer1da:a a c1d.., 11n.1 de lo1s .. -
.trc.l~ ocupacion.1l¡:os 1¡.ic intl"<1r;sn ,1 lHi.1 1·l'lprc

"" dct.ct~ln.ida '/ q11c aqn1p.1d..l$ ccm(or:n.m un -· 
Gist<'M,1 •1c11er.i\ po,r r;1rM Q Jctivtd,1<1 cco11i'.tü-

s. - ,~1·;;>1¡), 

C··n 1·~n1:0 1fo ,)ct.iY ida<J~s <l i<Jáct tcaq q:1.u: •w r!e
s.Jrrnl lan cor. t..lsc en un proqram.t di:o c.11,..,cita 
.::1lín y .1.J1cst.r-'l1i1icnt.o UeUr.1it.ldO en ticr.it~ .¡-;: 
roc<1r1;n!< dctcrminados. 

;·rcc.cr.t->ci611 or•hlll.l(lJ y sistCM.ltt.:.l•l.i de !.n
activid.ldl!!l de i.ni;tt"ucción quu s.1c1sr.u:cn l.:!.s 
nccf''>ld'l.<.los. Je r..i~ci.taciün y .idif'slr,mi<:>nl<,
co un dcten.,ln<l•lo p11csto de trah.ljo. 

ura.lad rorl'\;11 y c.irpl kit.i (1c i::11r.tc1u· t..:tM!~
n.11 q\Jc (om.1 r.1rto du un a tstt."'l'><l •J"ncr" 1, -
qu.: ="rrcspont.!~ a 1rn detcmini\do f'IJOr.to do ~
tt".ih1JO intt.'t}rado por uno o m&s l'l!Ódulon, ~· al 
t"Ja.l se ¡mcJcn "dhodt' l&s CMprc<J:is. 

.-i.- rROG!H\,"L\ r.sl'E:crrzco. 

':111<:! quc rt:!;pQr11.lc d un put:l>t<> dt> tr.lP.ijo y -
.;e- ul,1U.~r.1 ;al tntcr1or ti<: lol c::ipr•"!l.l, que 8,1-
t \Sf.1-:·(.' .f J.i.s 1\CCe!!lidol.iC'!> f"ltL\ClJt.1r<•!> ,¡,.. l.)• 
rn··:i.1 y ·J'.l<~ p1.11r-!•1 ser i.1"1p.1rlt to c"1 h'<.:11r:.¡¡~
prc¡11·.1¡, 't'/o 1•¡ctl:!rno1>. 

'J,- f.\'!::JTl".13, 

Accionc.'l euentualc!i: tfo corta dur.icl&n que 1'le
.;-onc;1üer;:in p,,rtc c:~plt~:u~nt.ui,1 •le la c.tp.icl
t.1~1ón y._.¡ .1d1c5tt.:ii-:tcnto 1lc 10" tr.llvJ4,l::.re1·. 

w dn:¡t;l61> ,1,;-·HUSt.rJ.l\\I/\ <1UI? klt"L' l.1 t'"'\['l"<:'• 

· .1 l"1r,1 .1<1rup.1r 1h'>tinto!. jllJ•]Ht<:.s .... 11~ un l"ll~
:'°" (u, ¡.>tf'-~1..':l\º.'O, :iL''11jn \J.!' funi:-:-11.r, h.Í•<1•

.:.;i:; <¡.i<:: \,t· ,¡, .. Hrnlt.1r • .il \:1t•·rfrJJ !" l.1 -n·
'."" y :.u o.·,rr•,.L.1r.1 orq.un;-,1.:J;::r,,1. 
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ncs e .1nterrelacion<1das func:ionollmente en 
tru sr. -

l 2. • PUE:STO DE TRJ\l!.UO, 

~radoniuJ, iacttvid ... des 'f tareas que re~ 
li2a un indivtduo1 propill11 de una detuna,!. 
nada unid11d do tub.ljo. 

Il,• P•N la pn:scntac16n de los planes y pr09r.:11nas' 
de e.ip.ic1tacJ6n y •diutriun.lento ;u1u1 esto s~
crot.irfo, tHi m.plei\t"J: la. f'orm.:i. oc-2 tmprei;A* -
i;cqün r.i.ntlelo .:ir1e1to, en hojas de 2U X 2LS Cms. 

So outoriza a los p.articubr~s la libre ln..pu
si6n rlc 1'1 F'om11 cuyo uso se Unpl.lntA, s{C!ltpra 
y cua11do !ie ajur.teri a l"s dimrmsioncn y a los-
1Qod.alo:o1 quu so public<ln • 

?JI.- r;l n.1n!!]o ele la for111,1 oc-l •o ajus~r& a los -
5lmucnt.e!. l{nl!<1-'llie11tos1 

1.- se Uon;ir,í poe' tdphc:a'1o, u:ianJo inYo.ri~
blo."'i"\cnte cJ:r.:1ctl't1?!. d<: los conocidos eor.io
dc iMprenu y se presQntará ante l.i Oir~c
ci6n a !IU c~rqo directAlflontt', o por conduc 
tQ de 1.Js tlclet:nC:iOnl"S rcdetAle!I del 'rt.Jb~ 

z.- En ut easo de ~prc<;as con di.versos '?1'th-
bleC'i1'lie11tos1 Vt1dos de ellos padr.Sn l!ll)tU
p.i.rsc e11 1.111 !>Ólo pl.1n, Sif~prc ~· cua!'ldo -
los procl':;Os de pro<lucci6n, lo!> f:t!e&tos de 
tub.i)f.l y l.i orq<lt>l%aci6n de lo:; r.stabiecl 
niflnt.oi; sc.tn slmit.:ircs y en al ca5o da eN:" 
t.ir su)etos al r°'<Jll!lrn de crintl"ataci6n co
lcct !va, se cfriet\ic:n los .1juste-"J necesa.--
rio'i en lo$ c:o11trato!¡ coucsp<mdientcs. ;i• 

ftn Jo que ed!;t-t e.lb.)\ com¡rw:ni:-in ent.re-
10 •.h!\pua.,to 1--!)r (int.o!I y (¡'1 s1mtlt.!o, CormJ 
y a k"u1cl' del ¡1foo 'f rrP<lr-il'l<lS d<! eap.icit:! 
dón y '111ie~tr<l."IH1nto por .Jp1Jc.Jrsc. t:n -
c~tti c.1so, la i"or.1'1.1 OC'-.? l.'Onst;ar.I de t.nn-
t.is tioj.n; tt.:irr.ero 1 .-mversc:i, CCDo ll'St.Jbl(:ci 
1111critos com11re11~J el (>1.in. -

J.- Cl plan du c:.1p.1clt.:il"IÓ11 y 4dlcstr.l1'l.il:!ntll -
dcbll i11clulr a 10-Jns lo¡; tt·ab.l).idorc~ d(r -
la c:iprP.sa. 

IV.- t.os pattonl!s y )u·J tr.ll>Jj.\Jor<-''> (>Odr5n 1ncluJr 
en los pl.Jnes <le c.1p.t.:::it.lci6n y ndie~trarnl!nto 
de su ctintro de tr1.1b.110, 1o'l 111Yt.•les cduci'!ili-
vo!i eonocMos c-o::io ai!.th!,tbac:16n, prl.11'1,t;t'la in 
t.ensl.v.l p.na .:iJ11ltos y sccund.::itia abiert.a, • = 
sil!'lpro y cu.in/jo .'lr. <i.)usten a los s1quict1t<1:; -
rc:quislto!l: 

l.- que el prot¡r.::t.-:J di:! c.:i¡~lcitact:Sn y adie11tr:!, 
1:1ie11to en quf' ~e íncluy.1 ,üquno <le lt;"o; tu
\•clC'S ~11<:11tivos i::it.;ult>!>, conto.•n"Jll .11.h.>::iJs, 
cVCMto:. direc:t,\"lllf1tu Ucsthrndo,. <.il l<'lf¡ro -
tic l.u fin.)lid.)d"~ r¡))e !lC:ihll,1 el ,,rtíc1.ilo-
1::.1~r de J,1 l.'1Y rcd1.1ral dd 7r.1b.)ju .i t1;a
•:(:$ del rcrf~cr: icn~:"lic;onto, a<:t<1at t ;:.l~ iün -¡ 
!"CjorI.ii. de ius h.lt:il1!loitle\i, caitod:"ll1cn~(>o;;• 
y .-ctit:'Jde~ tÍp.l~~.\" d<!l ru~!;~O r!~ tt,ltk'J~· 

de qtic '"" tra.t<.'. 
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2.- Qu1> el nn·ul educD.l1vo dP. JIColbctu:.H:iOn, ol 
do prirn•ulü intcn&1v.:a p<1r11 11dulto11 o nl de ao 
cun.Jar1a üb1nrt.:i, no olbrquon p.ir.t C4d" trabn
J.Sdor, m,\1'. •le lil!l9 muses ol pr1nero de nlloi, 
ni rr..\11 •Jn dif'ciocho c11d.i uno do loB rest.tn- -
tP.a, ni represcntnn mh del 40\ de la dura- -
ciOn dol progro11r.1a de capdcitac10n y ad11u1tra-
111ionto relativo, calculada en !unc10n de las 
horai:-hO!l'lbro que se vayan a impartlr al tot,11 
de loa tr!baJ.iJoru:: 

l.- 'jun l.1s fases .Jel prO'Jr-=a de C.Jpac1tdc16n y 
.rJrnstrJrllll'nlo con~astentes en .1l!11beti:..i- -
c1óo, pnn..iria rntetrn1va p.sr.l <'1dulto11, o ae
curi<l.ir1,1 .:ihl.~rt.l, ao H•p.irtari coriform<> a lc.o 
•!llt•1hll'Ctdo fin ul Arth:ulo 15l-C de l.J Ley -
f"~•dt')r.11 dol Trab,1jo. 

4.- ~'IJ•'• l'/'I rclac10n con los nlVelP.s do .-ilf.lb<"tlz,1 
c1ón, Je 1•ri111.i.rh1 inten111va para ddultos o - -
d.-. 1>ncunJ.1rin <'1b1urt.l, St?<Jún 11!.l ol caso, la 
Ccr.1c1ón MJl(ta de C.1pac1t.:1ci6n y Adle!itrol- -
r<tlento e.fo la el'1pn1s.i 1 P)or:.n. lan func1cnos -
•¡u•i i., 1t!l'i.1l.ln !off Articulo:< 1Sl-J, 153-T y 
'Sl-'I •le 1.1 L<!)' F1.>dcral d"l Trab.130. 

S,- Que lu .:il!.lb<Jtiz.olc16n, la pr1mdri<l 1nten111va 
fhlra oldultos o 1.i accundolr14 abif'rt<l, seqün 
i;.:-a rl c..1:11·, "? 1ncl11y.:1n crn l.l hoJ.i 2 n.•ver
sc- d1J \.1 r.:-nn::i oc-2 1 colu:nria de Proqr.llllaS Ge 
nL•r.1ll•:l con t.•:><prn:116n do.> los nor-br<>S do loB
<'l:l•:~''rc'l l"'Urr<'SJ:1Jnd1C'ntf'li y lit ll'IV<l:'l.lblC' -
l"('nc:,·in Jn :JU cl.:ivo de 1nscrarc16n en el Rf.'
qulro Fcdnral ¡1,. Contr1bu)·<"ntus. 

Sol.orl" ni particul.1r, 01Ja Dirección .i su C•lr
qo, Jr.bnr.\ entablecor 1.J coordinac16n nec11sa 
r'l•l l"'On Lur <lUtorid.Jdei. COl'lpotcntcs do l.i s';; 
.;rotJTl·I d11 Cduc<1c16n Pübl1c.1 p<lrd la apllc:i' 
c16n dr. mlte criterio )' ••l dc>b1do CUl'lpl im1añ 
to do 1.11 cJ,\usul4s llr!<)Unda, t11rccr.:1 y cu.:1r: 
ta. oJol convenio que eatd Secrct.:1ria y la da 
Educac16n Púbhcd colcbra1·on el 1 do Julio -
do 1960 y p..ir.i l.1 adccu.ida 1upervuliOn dol -
cumpl tr.11r.nto de los planee y proqrolt!las que -
incluy<m cur1:1os drt dl!Abotiz.aci6n, do prima
t"ld 1ntl'lnlilva paro adulton o d.-, 1rncundaria -
.abtertd, 1ol1cit.;1r,\ a la. S\!cretaria de Cduc,., 
c1ón Plibhc11 un lnforlTlC tr11•est.r.1l que dcta: 
lle t.oJ;in lan .icrrd1t.1c1one!I y cert.iC1c.:i- -
c1oncs cxpudtd.u l!n dicho purlodo. 

\'.- Loa patroneo y loe tra.b113adoroa podr.!in incluir -
en los planes y proqr.lllloS do cd¡::acitacio::n )' - -
aihestr~iento do au centro de trabajo, cur11011 -

lo eventos qua i.nipart.in laa Oll'pras.in do l.aa r¡ue 
~ y.in odqu1rido u obtenido on arronda:iuento, - -
1 oncs o 11"rvic1os niompro y cudndo aquelloa ton 
; ... n ol c<lrktor do prostac1ón cornplc..,..ntaria y -
rerult<in inJupans<lhlr.s p.1ra 111 1td<"cuaJ11. utiliz.!! 
clán do los b1e11ec o G1,1rv1cios <ldc¡uiridcr. o .arre!! 
dadoa. Iqualmento podrlin incluirso loa curuo!O -
y/o cv,..ntot. t¡ul.' 11"p>lrt<1n la11 f'n"prea.tn quo los -
h.1y,1n sol1c1t.1dtt la f.rovin10n dt> componentC's d<J 
loi; l•lul'lf'!I o 6orv1c1<'!J •JUt' nrit.J11 Ult1m.:111 ofrt?ccn 
>li f·i•bhco, 1ac"'pro y cu¡¡¡u.lo ncdt.Jntr. ollo!l Gt~ -
rcnaq.:i un ade<:u<ldo n1vol li11 C<'lhdnd rn lo!I bie
m•11 o CC'rv1ch>B ttffl"•lnill<"s. 
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\1. - L.oa patrones y trabaJadoren dn controu d., trllhaJo 
cuyo ob]oto 1oci11l bhleo sos la cornercidl uaciOn 
y ol 111.1nton1m1onto do bhrnes de 1lotonnlnada 111arca 
o que Slt encul'ntron vincul.idoa contrt1ctual111Dnte 11 

un nombre c01110rclal, podrAn incluir en e.is respec 
tlvoa pl.snos de cap11cltdci6n y adio1trM11onto, -: 
cursos y/o oventoa irnpa.rtidos por laa ernpruu.e Ca 
bric11ntP.a do loa productoa cClrl\t!!rciali:i:adoa o par
la& sociodadoa 111erc.lntiloa propl11tarias dol na11-
bro cOl'IP.rei,d, 01e1t1pr11 y cuando talea cur11011 y/o 
CJVuntoa· tenqan el c11rActer do prealdciOn comple-
mentario\ y roaulton indillponao1blea pnr11 111 adocu11 
d.1 distribución cOl'IC!rcul o maritPnimicnto de di-: 
chos b1cn1?0. 

\11.- El l'lJi>rckio da l<"ls l:'oOIJdl1dade1 do quo tr11t.sn loa 
critrrios y y VI, quodarA ou1oto a 1011 11quionto11 
requ1s1to!I: 

1. - Qu.o lc:i participantua on 1011 curaos y/o ov(ln
tcs do capacltaci6n y ddiootr4111iento •can per 
son.u involucradas du m11nera directa en 1• .: 
o~or.:sc16n, comorc1a11-iaci6n o m<lntonh'litmto -
dt> 1011 bhmos adquiridos, arrendado• o llUJU-
t.1.11 A Jutribuc16n y 111antoril111lonto. 

2.- Quo, cuando el 11crvlc10 comple111ont11rio do ca
pac1t11c16n y 4diestramionto, no cubra i:lo m<lnu 
ra lnteqr.s las hahil1dadea, los conoci111iento8 
y 11111 dctitudos tipic4!1 dol puesto do tr.Jb.tJo 
11 r¡uo u11to\ diriqido ol pl<ln do capacitc1ción y 
ai.hust.r.lrniento do 1.:i. nmpre1a, 1ncluy" cursos 
y/e OVContos acorc.J del rosto do r.s.u Aro<l!l. 

3.• Que los cursos y/o ovcntos de cc1pac1tac10n y 
ac.l1e1:1tramiento que vayan 11 llevaroo <l cabo li. 
qu1endo oatas s:io<.lalid11dos, ao listen en J,¡ -: 
ho)<1 2 anverso dr. la rorma oc:-2, colUl!\l\<1 lio -
ln11tructor <iJ>:tP.rn<' indf'pcndicnte o lnotttu- -
e16n cap.icil.tdor.l con c:><prosi.onl!s t.h•l nombra 
du l.l ~r1on<1 df" qua ao trate, 1egu1do do la 
de "a!)onto auxlllar" y 14 invariable mcncilm 
do su clavo de inscnpc16n en ol Rcq15tro f"e
der,11 de Contribuyentos. 

Vllt.-Loa p.itrones y 1011 trabc1]11doro1 po<lrAn inclu1r en 
loa pl.ino• Uo capac1taci6n y ad1cstrar.11cnto do au 
centro d!l tr<'lb,.,Jo, loa cursos )'/o evor:tos que sus 
tr.ibn.¡.:idorm:i curo1,1an on el 011.tranJoro, Blmrprr. )' -
cu<1ndo so ob1f'r\'c lo dupuest.o y contluccnto por -
el Capitulo UI-B1:i, ctel Titulo Cuarto, do 111 l.C)' 
ff!dor.:i1 licl Traha]o. 

Igualr.icntc, dichos planes podrlin Ctrl'JlMndcr los -
curso!! y/o evcnto11 de c11pac1taci6n y ad1011tr.smion 
to quo realicen con motivo dol aprovech<lllliento -
de las dispoaicionos leg11le11 on 11111teric1 do trnna
!err.nciA do tecnolO<)la, u110 y m1:plotac10n do p<l-
tont.na y 111c1rc11s y los QUP. lliodn 1mp<'lrtidos on C\J111-
plim1i>nto del Articulo 1Q de la Ley federal dol -
Tr.üi~jo, por loe tr11bA)adoros axtran joro• contra
todos por la Clf'P.rosa. 

IX.- &l 03orc1cio dc la modallda.J dci quu trata el oo--
9undo plrr<lfO <fol •:rttl'rlO Vlll, quedar.\ SUJL•tO d. 

los sl'}u1.,nteo rl'·1uiuto:J: 

1 .- Qut!, trat.\ndo1t- ctP el"'lprc>:111s que 11provech11n -
lu disposicione:i 1<"'}.llcs Pn "1atoru. du troln!, 



[crcncia de t~nolo•Jfo y u!>O y cxplot;\ción -
do patentes y Nrc.is: 

A) L.1. presontaci6n del plan y de lo.i pro.¡ra
inas do C4p..1Citacl6n y adicstrQrllcnto, sc
ha9a anclUlnJo a la Fon:ia oc-2, h respec
tiva constancia del R1?9istro r1acional dc
tran&fcrcncia do Tccnol09ta, en los ténni 
nos de la Ley sobre Reqistro de la Trans= 
fercncia de Tccnologfa y el uso y E:xplota 
1.:160 Jo Patentes de ~..lrcas. -

bl Los proqra'Tl<l~ de .:::ap.lc.1taci6n y adio:itra
r.iionto, dcs.lrrollados a travÚ!ó do curBofo
y/o eventos quo vay.ln a llevarse a callo • 
siguiendo esta Mc¡l.Jld.id, se listen en la 
ho1a 2 reverso, dei la FoJ'::la OC-2, colu:nncl 
de Instructor f::ittcrno tndcpcndicnto o de• 
Instituci6n C.'tp.l-:;ita:!or<l, i;on e1<prcslón • 
del nOl!lbte de l.:a cntid.id r-rovccdora de -
tecnoloql.:a, &e•¡uido di:l señalar.1ier.to de -
e5ttJ carSctcr y l.:a invariable menc16n de
la clave de in!;crJr.c1ón antt: ol Frr,1Hro
fedoral de Contribu¡e:ltos. 

2.- Que, tratS:ndoue de l...,,pres1.1s •:n \as que trab.l 
.101t1.-.re:1 ~11.ttan)ero» vayan a impartir c .. rsos:" 
y/o evento!: de t:3p.'lcitaci6n a tr.ib.i1oi:!::irt>~ -
111cxic.:1nos1 

al L.l prcscntaci6n •lo:l ¡>l,J.n '/ dt- los proqra-
1.'1'15 de c.ir-ac1t.lción y adiestramiento, se
haqa ane1<ando a la ronna oc-2 copl.1. de iol 
rorma 111iqratoria, c1<red1da .ll tr.ll"1Joidor
extranjero de qur St' tro.tc. 

bl Los pr0<1ran.u de capacttac16n y ailier.tra
r.ucnto dCs.l.rrollados a través dc corfio•; ~ 
r/o evento'>. qur vay.ln a llcv.u'!ie ,J. c.1bo
s1gu1endo e!itd moddllllad, se listen en Id 
hoj.:a 2 reverso, de b forma oc-2, column.i 
de Instructor Interno, J.lndo al t:-.:ib.JJ.J.-
dor extranJcro ol carácter do instructor• 
interno y .:1notando invaria.blarientc su cla 
ve de inscrlpcl6n en el Registro fcder,11: 
de Contdbuyentes. 

l,- QUe los participante!I en los curscis y/o evcn 
tos do cap.:1cltac16n y adicstr.l..'llicnto, so.ln : 
exclusiva1111mto trabajD.dores 1nvolucr.:Jdos dc
rnaner.:J dirCt:;"ta en 1.1. opeuci6n do lo!! equ1-
pos o sistc:"l.ls a q•Je r.e refiere la tra,nsfe-
rencia de tccnolca¡fa o tr.:1baj11t1ores que se -
· .1cucntren bajo 1.J supervisión o en el des~ 
: :in de puestos similares al di? los trab.ljDi
•l'1r· ~ extranjeros contratados par la Cl!\prcu 
:1 •pe cuando no se cubron il travib c..lc las l"I~ 
c..lalidades di? que tu.u el criterio VIll, las 
habilidades, los conocinlentos y la& actitu
des tipicas de cada puesto de trab.l.jo, ul -
plan de cap.icitad6n y adlc!lt.ra.~ncnto inclu
Y4 cursos y/o eventos accr..:a del resto de -
esa:; .írcls. 

:<.- Los p.ltroncs pcrtcnccicnte:i 11 un.1 111i!-'"T'.'l rall'.l \lc
.:ictivid11d econl'.r.llc.'t del i"\{s, po•JrSn fomular 1· 
rre~entrir ante '.!53 Unld,1d <!e su c;irqo, phncs y
proqr.ll:l.:as Clr'UIH!5, 

t:n el caso do tas C:"lprc!;.:ss 5Ujcti\s .l.l réq!r,.;n d~ 
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cuntrat.1d6n colectivll, dcber.Sn efoctu"'r lo!! -
,,justes ncccsar 101:1 en los contr.1tos corre.'lf"ln-
llicntcs, a fin de que exist.a colb.11 conqrucrid.i
r,r.tH lo dinpueMo por i'!stos y el sentido, ror
:oia y 11lcance del plan y proqra1:1.1 de c.1p..1ctt.1 -
ción y adlestral'\iento por ;¡p\1cc.rsc. 

xi.- t•ara los efecto!> del criterio .lntcrior, las 1:1"\

pres.:is deberán presentar J,1 forma OC-2, a]u!lt.)11 
dos1t a lo5 si.~uientcs lir.u.l.-.1cnto:i: -

1.- Prc~r.:.tarJn l<J.s hoj.i.'i r.úr:-.cro 1 por nnvL·rso 
y reverso por cad.i un¡¡ de la:; cr.prll'l.l" 'Jlll'
at!o¡:tcn c:¡t.:i :11ot!alid<1.I. 

:z..~ Pre!l11ntar&n las 1-o].:as :! ¡..or anverso~· rcvcr 
!>O, con 111 lnfa~:ic1•j11 de toda:. l.1'> l-::iprr-: 
i,,15 i.u)et.:is a estos planll'> 1 proqral'ft.15, 

xu.- roddr. consiJcrar!le COl!IO ln!itruclr;r'?!l lntcrr.O'!.
<lq~cllo:; t<ltrcmc~ o traba.].:i(!Crfl:; de 111s ~prc-
S;is que ollloptun un pl;in ca-:.i.r. dto c.1pacao.1ci.6n '/ 
a:!icst:-.i-i1cnto y r¡ue 11"-p.ltt.i~. JL:¡úi. l1 i1l1unr.t. -
de lo!i o::urzos y/o •·vc:,t<,l 11.;;;~u!.!::is en lu'i ¡:n~-

i :~·: .1 ~' p! ~~~~~";,~ ~ !\!~~.:~~ ~o~0 e~:.~-!";;~ ::a ~r~i: ,~ ~ ~; 
tas a 11~¡ucllas Ch la:> que st: pro¡1orc111ne la c.:i: 
pa:::lt,1r.ión, 

t:n CSl.f'! caso, el no.,t11 c ;le los in'ltructorcs sc
dobcr.i listar en l;i hop 2 re•1cr1<0, d<" lJ r·1rt'11 
DC•2, colul'"n.l rlo Instr...:ctor Interno, con l.:i ll;
!omación q11f' en ull.J. se ~<:>ltc.:tt.1, .l.not.:iz,Jo l.:i
t'mJ,rcs:z c1: l,\ ·lUl' el tr.1L1J.1dor prcstol 'lull :H'r• 
ViCÍotó, inr;ch.:atamcntc ol!:"J.)O de eus dilt<J¡¡, 

'llll .- Para l.i prcsenta<.:1i'in ante c-:ta Secretaria de -
las 1110-Hf 1c.:1cinr.c.,; que patrón y sind!.cato a !i'JS 
tr.1b.lj11dorcs h,r¡.111 convenido .lccrca de planeo¡ y 
pro<Jrar-1.1~ <\e C.ll•.lclt,\cu'in '/ .1dicstrarucnto y.l. • 
implant.lclos con aprab.lción dt: 111 .l\ltorid.ld labo 
ral. ue L"'llplc.tr~ la rorn.l oc-2.-.., !leqún el 1110<11~: 
lo anu1<0, en najas de .:>u X 21.5 cr.i. 

Se autorh.l .:a. los p.lrti:;ulares la lit.re imprc-
:=.ión de la forma cu¡·~ "'~ se L.,plant,1, !llC:-Opre
y cuando :.i: .:1)11Stl•n .1 1.11. dtt'IVn9toncs y .il m<ldc 
lo que &~· ¡iubht"n. -

Ll present1tc16n de la fama OC•::!I\, <>e t . .1:-S ¡x>r
tdrl1,...ldn unte l.l Dirección a i..l -: .. rrio dlr['ct.-. 
Mcnt1.•, o por conducto de lri!'> Oele<pci<int•i.; f.:"Cl<!: 
r111cs del Trab.'t)O, 

Los i;ritcrlos 11 quii so refiere el frC5t!Tltc ofli;io y• 
sus 3nexos, deberán haccroic del conoci'lliento de loi;
patt:.cular<:"s ric::liante su publ1c.1i;16n "" el lliario -
Oficial de L't Frder3<.:i6n y en lor; l>t-ri<5dicos oHch• 
les df" },it. r.nt1:hdc!l fedcrat1vas y 1101.:in sin c!ecto¡¡ 
toda~ .iquella!l dlspas1donc.'I qui: IO!l contr.wenqan. 

A.TEllTllHf:!ITf: 

EL 5U'l~F:C!l1'.TAF!O. 

DltLIO LOZO'fA Tll"1J""'?.'~I 
RG.brica. 
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&JEHPLO DE LA FO!\.>.\/\ h\AA PRI:StNTACIO!l RtSU!-!JOA tlEL PLAN Y DE LOS PP.OCRhMAS OC 
ChPAClTACJOU y ADlE'.STAA..'ilENTO tro!U-\A oc-21 t INSTRUCTIVO DE su LLIUADO, 

lt~STRUCCJOtlES cua:w..u:s 
.J.) Llón<.lsc par triplicado, 
e) Esta [ortn.t consta do 2 hoj11s1 llenar anverao y rever 

so do cada una y anexar tantas hojas cc1110 so requle:
ran de cada ciu:.s o lado de la [arma, 

bl Escrlb.1 a 111li.quina o con letra do 111olde, 
d) Los espacios que indican "UO se Ll.rllt", do).i.rlos 

en blll.11co. 

\]) R-'UL s.t.i.tcs URA 

•Cll~•D'll ¡,-ir.ne• o GiilO« LA,.,.,,. 
15) CC~!l'RA-Vt'll~ (l[ ZAf'HOS 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

ft••OOO lOf~L 0111 
uuc•tLPU11 

otL 1 ~t. 1 ~./' :-0.f •1. / !,~! ~1 ~\[ !t.~ 

-1Hl, .. HHLMIH•IU•Ofll•fHl1 
HU..UUUNIM 

(11) 

1· 

1 ·~ orr•~m:o•nlUlllllllrvlLUlOUCITIVOI 1:11: ••• 
~ -· , .... _ . 

.... •• ',, ..... llL ·- ...... HL ···•·un 
11 .. nl•IUllUIMOl•"COlll\l .. lll'•l--

H UI IUU("jj)'"ll U P••I- lllfl 

ióoH 

.1.t.:J.4;;í.i:U··l ··~ 

1 
1 
1 
1 

• -·-.. -·- .. --.. t ... MHlllPUIM.lrl, .... U. ___ llr._ ............... - .. .. ._ ... __ h.,,u. f'Oll:IU.•DC•I 

f;PART/,OU ( 11 REGISTRO fEDl:::AAL PE COSTRlllUYEUTES PE LA 
U\PRESA O t'ATPC?I, 

Anotar el dato al(anwiErico asiqnado por la Sccrc· 
tarta de Hacienda y Cr&iito rúbUco. 

APARTNX> (2] REGISTRO PATROtlAL DEL I.H,S.S. 

Anot.lr el nú:T1cro de reqlstro aslqnado por el Jnsti 
tuto Hmdcano del Seguro Social. -

;,PARTAOO (l) llúMDitf: () AAZO:; SOCIAL DE LA 04PPESF, O ·-
PATllOtt. 

Anot11r con claridad la r.u6n social do la ~presa
si 6stol es {>'!non" nor.il, o el nombre del patr6n • 
tti e:¡ pcrr.on11 ftsica. 

APARTADO (4) cr,LLC, u: C:<Tt:ntoR, 110. mTERIOR, TtLEfO 
?lO, COLOllIA, POBU.ClOll, C.P., MUlllCJl'lO; 
Y LllTit'AD fL'lH::MTI\IA, 

Octall.lr con prcci!liún c.1d., uno de loo; datos tiObrc 
el dO!llicUio de 14 anprusa o p.itr6n, que permitan• 
ubkarl.i .¡Cf'l Jf~f 1ca:'\cntc. 
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Al'M.T.00 (!il /,CTtVIOAD ESl'ECifICA O CIP.0 DE LA EMPRESA 

Anotar ln actividad cs~cífica a que :;e dedica la
e:-iprcsa, Ejcr.i.: fabricación de .irtkulos de pllisti 
coi compra-venta de art[culos p11ra el hogar, etc.-

APARTADO (6} TIPO OE cotrrAATO. 

Harcar con una "X" lo'!l cu.ldros correspondientes a
las tipos de contrntac16n c:dstentei> en la empresa. 

APl\RTAOO 171 FECllA DE CEU:BMClON, REIJISION O PROR.llO-
GA DEL CotrrRATO COU:C'rJ\10 o co:ITRATO U:Y. 

En el caso de que la c:r.\prcsa se rij4 por contrato
colectivo o por contrato ley, deber& .. notarse la -
fecha de 1>u cclcbracl6n, rcvh¡i6n o pr6rroq.i, 

:...1 Ley Feder,,1 del 1r.lll.l}O c:;t.lblcce por: 

coirrR.t\TO I?<'l>lVIOUAL.- "Cu<1lq11i•H4 que sea !IU (OrtM 
o denor.dnaci6n, C!l Aquel por virtud del cual una -
persona r.c obl iqa a prcst"'r a otro. un trabajo per
son.ll suborJ.in.ldo, mcd1itntc el [l.lqo de un s4lario", 
(Art, 20, pdrr.iín scq•JnJ.ol. 



C~TPATO COU:CrIVO OE TAAEAJ<.),• MES convento cc
l.:!Lrado entre uno o v.:iri"J:< sindici\tos de -
trab.J.jddores y uno o varios r.itrones, o uno 
o varios sindicatos de p.itroniJs, con objeto 
do est.ibleeer las condiciones secJlln las cu11 
le!I debe FroutArse el tr.:ib.t)o en un.i o m.b
<"r".prcus o cst.dblcctr.iicntas, (Art. lBúJ. 

,;~,t>tM>o U:Y. - "!"'J el con~·~t lo ccll't .. r.iJo o:r.tre -
ur.o o V.lrioi. sin.J1c.ito!> d~ trabJ.jddorcs y -
v.irios patrones, o ~no o v.irion i;lndictlto~ 
de p.Jtroncs, con oUjcto de establecer lds -
condictoncs &O•JGn l.is cu.Jlt>s Uc~c r.rcst.irsc 
el tr.Jb.t]o en un.a r.un.1 deteIT.11n.iJ.i de lJ ln 
dustri.i, y decldr.ido obliq.ttorio en un.i o: 
vari ... s Entidades Fcderatl\'.ili, en un.1 o \•a-
rids zonas econé;:-.icas que .ib.:.rqucn Un.t o -
mh de dich.l:i Enthla<les, o en todo el te• -
rritorio n.l.;fon.ilh. 

t•l'ARTAOO 18} flll TOTAL OE TRAS,\JAOOPXS, 

Anot.lr 1..•l tot..ll do tra1»j.;1dor'ls que l.1.boran en 
la C!l¡a u:i.l, lncluyen.Jo a los contrat.ldo:i por -
tiu.-.pt'• u obr.l dcter.llirudo. 

"El soñal.miicnto de un tic:ro\io dcter¡:i1rudo pue
da 11nic,unentc estipuhue cuando tenga por ob· 
joto sust1tuir tcriiForall:ientc a otro trolb.l.}.ldor, 
o lo cxij.i la natur.llez..t llel tr.ib.lj.,dor" 
(Art. 37 de. l,¡ 1..c.,. Fcder.J.1 Ji:'l Trolt-a3ol, 

~El sr.ñal..J111iento de una obu dcti:rmlnada p·Jedc 
llnical'li:ntc eatipul:ir9e cu.mdo lo cxij.i 'lU n.it~ 
ralet.a". IArt. JG do h Le~· Federal del 7uba• 
jo), 

AI'ARTNX> 191 N• OE &sTABU:CIHIEtrros EN LOS QUf. Fil 

;: : :::::: y PEnrooo TOTAL Ql!f. AD~ 

Indicar ol nilmero de osta.blociniicntos en los -
cualea ri9e el Plan, anota.rdo cero• o. la iz- -
quierda cuando la cifra no abarque loa 3 cua-· 
droa, debiendo p-roporcionar en •U caso, loa da 
tos qeneralee de los otros e11tablcci1:i.Lcntos : -. 
aslrn.ist'IO, anotar la fecha do inicio y tcmina
ci6n do la capacitac16n. 

APl\JtTAOO 1101 N• DE TAABAJADORJ:S A CAPAClTA.'l rOR1 

Anotar el nCi."llcro de tral: .. 13.1doH!li quf.! &erln e.l• 
pacitadoa UP.nto ror proqr.ll:I.'~ ll!:pcc!fico:; co,.,::i 
por pro-.Jr.tIMs 'JCnculcc. 
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cu.ir.do el Pl.1n i;c.:i ro1 et.l¡;ai;, indicar l'.!nico:Ul'.cnt.:: 
el nil":lcro do trab.,J1aderc'J cocrpromhtlu.:; en !011 pr2 
grAlft<ls c;.uo Si.' prc9cnt.An. 

se entiende {'Or PROOPA.~ ca::;[PJ,L, a lJ. unid.:id fo! 
r-.11 y cx;::Uclta de car&::t11r t~nr.1n.1l qu•• forma -
f.Jrtc d., un r.!.stt:::".l -.1.:rnc1,1l, que corre!lpor • .-lc 11 un 
dctcri:-.inJ:lo ¡ uc!ito Je tr.1bJ.Jo intcqr.,ojo por uno o 
r .. Is n.r.!".lulos, '/ ¡¡l ::"J,11 !;l' pJc<lc11 il:lherir 111.s C"lpr~ 

~u cntlt~n~1, por PRC.:::R."\MJ\ ESl'~CIFICO, ac¡ucl que rc5 
p>nJi.' .:a un pucst.o •11! tr.lb.:&jo y 9e cl11bor.1 .:il ltlt; 
rior ch! l.i c;:-.¡~rc:i;i, que :iati!of.Jcu .i las ncc••si<la-:
dcG pa:-ti.::ularc¡¡ Je l.i ~15:11.t y que puede ser ir..p"!.. 
tido ::on recursos ¡.'rnpios y/o externos. 

So cnt.h•r.d.:- ¡iur cr;,rA, .. 1 pt>rfcxlo cr, el cu.1.l se -
uf.:-cctú<1 dctcrr1in11..1.i .ict1vi.J.id .le un rroeeso. Par.:i 
la pl.ln1:.:ición d~· ld capac1tad6n y el .ldicatra.'"lle.!.:, 
to se r~uicrc dividir en ct..4p.ts el des.lrrollo dc 
los proc¡r.i:-:a¡¡ que const1tuirjn el Plan. 

Af>,\F.':'hOO ( 11 l ::a oc PARTlCIP:.::n;s 01 m:vtu:s !:DlJCATl
\'OS DE: 

J\.not:i.r el m!..,cro de trab.:ij.idorcs 1ue se les ir.i.p.ir
tir.1 cdu~aeilin Msic.i p.lr3 ,1dultoi; en c<1d.J uno de 
los r.1vclc:i. 

- Prill'arill intensiva. 

Cl nival cJuc.\tivo do a.lfabetize.cic"in, ~1 d1.1 ¡>tima
rla lntcno:lv.i Far.i. a.!ulto:i o cl de sccur.J.,,ri.i. ab1cr 
ta, no d~·bcr.1 ,,b.lrcar p.lu e.lda trab.lji!dor, m.:ir. d•~
scis mi.'z;e¡¡ el prlr:icro do elles, ni ,,.,fo dt! 1fl c.i<l,1 
uno de lo!J doi; re¡;tilntc.;, ni del....,,r.'( rl:present:u· mls 
dol ~º' do l.1. dur.icilin dl'l proqr.11M. de Cjp.icit:aciGn 
y .ldic11tr4."'1tcnto relllth•tJ, calculilrl.:i en funciGn -
du l.is hor.is lv>:Tbte que !>D vJy.Jn a lr<p.artir .:i.l to
t.:il de lor; trab.ljJ.dcres. 

APAJl't'.'J>O (1'~} FIRMA DEL PATRV!l o R.El•REst~rr.-.i;TE U:CAL 
DE LA EMPP.l:SA, 

Tut...:ndo~c tlll ptiri;on.15 Usica& dcbcr.5 fim,lt" el P3-
tr6n c. .;u rcprcscnt.lntj'.' leg"l y t:in !>U cao;o de scr
pcr~.on.1 r."or.ll, el repre!lcntantc. lo.><J.ll ..te 1.1 ~prC!i.l. 



APARTAD:> 'IJI NOHBRE y ram DE!. StcRETARIO GENERAL 
DEL SillDICATO, REPRESENTANTE 1.tCAL O 
EH SU CASO DEt. O LOS REPRESEtn'ANTES • 
DE LOS TRABAJADORES AtrrE: LA COHISION 
HIXTA. 

Cua.ndo en l.i cmprea4 rija contrataci6n colecliV4, 
debed fir.nnr el socra~rio General del SinUC4tO 
y en su C.lSO de no existir contratación colOJctiva, 
el o los repr,.sentantes de 1011 tub.lj.:idorcs .:i.nLe 
la Comisit\11 Mixta do Cap.Jcitaci6n '/ Mie=itramien
to, 

APARTAOO (14) DEUOHitlACIO!I DEL TOTAL DE PUESTCS CXIS 
TOITl:S EH U. EMPfi.tSA, -

Anotar el nombro de cada uno do los puasto11 do -
trabajo edstente11 en la cnpresa. 

APA.RTAOO (15) //UMERO TOTAL DE TRABAJAOORl:S CN CADA 
PUESTOt 

t.not.ir ol n\t.'llero tot41 do trab.'\jadoros que inte
gran ca~a uno de 101 puuto1 de trabajo existen
tea en la l?l!lprosa. 

111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

Pfl[CISAR LAS [TAPAS OURl.HTE LAS C\UIL[S $[ ... NRTIRA LA CAPACITACION 0 EL AD:E$TRAlill[Nf0 AL TOTAL Cl[ TitABAJAOOR[S 
H.lCIENOOlD PCIA Pu[STO DE TRAlllAJO • 

DCl9011Ul•~IOll OllL lOl.t.L 11( 

PllCIT'Q.l UltTllllllllllUllll'!llll .. 

(14) 

CER(lllTE 

V[t.[,'![Ol'lf 

C.\JCR.\ 

Al'AR.\DORISJ.( 

Al"-'CE~IS1A 

(IS) (16) (16) 

7 
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APARTADO (16) r:11 DE TAA!IAJAOOPl:S A Cl.PAClTAR POR ET;,i"AS• 

Indicar ol n~C!rO do etapAa que COlllprt>nden el r-i,1n, 
señalando ol nít.'!lero de c"dol etapa, 1.1.s fech<1s Jo ini 
cio y ter:niMCi6n (ir.es y añol y el n<lmciro Je trab.lji' 
doras que p4rticip.J.r,fo cin c;4d4 una de ellas. -
El ntlmoro de ct4pu que COC'lpronde el Pl4n, do;-endor.l 
do la estr.J.teqi.i aequid.1 por 14 einrrcsa, A modo do -
ojemplo so scñal.:sn 4 etapas¡ sin Cl'lbar90, l., amprcisa 
poJr.S optar por ul nQmcro de ctap;is qu~ cor,siJcro ne 
cosario. siempre y cu;indo no 60 rel'<lGC el pcrfo .. !o d; 
cu11tro años cst.JbleciJo rvr L1 Ley rcdcr.il d1!1 Tr<lb!!_ 
jo. 

Al'A.RTM)Q (17) oc1;0HWACIOJ; oc LOS PUESTOS 1 

Anowr ol nOmbrc do cada uno da lo!I pues.tos do tr!_ 
bajo qua confon:..:m los proqr<lll!4n do c4pacit4cl5n Y 
adtestra."llicnto. si el pl4fl en por etapas, scílalar
únic.u:iente los puutos de trabajo A c,1pacitar de -
dcUerdo r;:oon la etapa quo corrospond4. 

APARTADO 118} IOI:NTIFIQUE LOS Pf!OCRAH.\S tsr>r.crrrcos -
'//O N<OGRAMAS GrliERAI..E.31 

Anota.r el nombre r'!o c.a:J.:a ur..:> d~ los pro9r.t.'llll.!: 9en!:. 
ul<'s o pr°')r<lr.:.i!: o.r;pec!t'icos, scqÚn se trate. 

IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMA~ ESPECIFICOS,NIVELES EOUC.!.TIVOS Y/O PROGRAMAS GENE:HALES 
POR PUESTOS OE TRABAJO• 

co .. rf""llD uur•co c11111c;a 
O<UISCUlll.OST/OO'ClfftlS "'MY.I 

(i';IJ (:e) {:!J) {17) 

GERPHE 

(15) 

1'ERL'-C1Al ··- :,:~:::::•.. il;:t;;GlE!g¡~ ¡~;¡¡~;;i~fü'.:;~l 
~7.~~d .. ~"fr " .1ul>O!; Je IUP<:r>-i •• 6.1. 

:.-An&li1l.1J11 tJ (lpJrtrci1•••ht<'- f'r6pD11toll11l dt;'.S-

""' -~¡;.¡!;~¡¡:;;;~:¡;~ gi:~1:~j~::1l.~;:; 
de tf'<l

01<'1JO• 
\'E'-DCOCR J.- ~ent..& ~!1~~~;~c;~:"~Jc:: ~;~~.~· .~:~~~,7~1"'; 

~~:!;.~:~~~"~ ~~; !:ºr~:t~:~~"~~ .. !~· 
J.-;~~:~' d·• h!! ~~~~~~:1;;:~~~~;~~ ~!~J~E~~t'.::~~:~~:

d~r:~~:bv~~.~~: ~= ~~~~~~;6;,c~!~;~ .. ~·,; 
p4r.a Jefiri•r /J -- r•'!l<'•'U• "rut.a: ¡., 
c:-Ot\ll.ict .. 1¡ur J.,b.., pul110~ Jr ,..,,,¡,,, -
.IO!Ju•run we11J.,Jur,•tc, 

CAJER4 
s. - t&:~:~:, iÚdd *~~~:.~;~&~~:~~:; r~:.~~r ;t:r.~~~l ~i~ 

ñ:OARTADO ( 19) :IDMtRO l'ROCRI:SIVO Y NOMBRE DE LOS CURSOS, 
l:Vttn'OS1 Y/O NIVELES tlJUCATJVOS Y/O MCO!!_ 
o.os. 

Anotar el nts:lbrc de C"ada uno do los cursos, eventos 
y/o niveles educ;1Uvos 1¡uc Lnto:qr<1n los proqrill11.'.1s -
e!lpectficos '/ los m&luJo!; del pro;iu114 qeneral en -
au caso, asiqn~n'.Jolt.•~· ur. n1-:lciro rrC"JrO'livo lconJcc;!. 
ti\'o}. En c;1so do qua un ;"U.mo curso :iea lrp<lrtid? 
a varios puestos de tr.1b.iJo, .lnotar únlc<u•entC! el -
nameto proqrcoivo .J.r.i<,1n.:iclo l<l prii:ier~ ve:, dcj3ndo 
en Ul.inco l<ls colwinas corrcspondicntl."5 al conteni
do tcm.Stico y objetivo fsl. 

APARTAbo (20) OBJETIVO ISI OE 105 CURS05 Y/O I:VErrros; 

Anotdr llnicnr.:cnti: ¡-.\t.1 c.:ltl.l curso o evento lo!:: obj! 

8 

t1•4r.a,kcu.aJ.1,..,,,,., J., f,>ctur<.1•• 
l<1•Uf>•r<1ciune,.¡.J. 
~~~~I •k un ne\_lu·-

tivos que se prctorK:h>n <lk<ln:.lr con h 1r:ip .. utkU:n 
tlc listo~. 
So enthrnic por ob)v:.lvcs, <lc¡ucllos •¡1.11:: cnunci.1n -
los a.lcanccs que prct1mJc lor,ro con c(Jc!l.'ncla al -
partlctrante sUJ~lo .t un proc<.>so do cnr.cñan:.J-,lPre!!. 
dlZ.l)Cl; '-'S (kdr, enuncian 111 !unc1r.n Jntt.'Jt.l qllc • 
el ¡;,¡rtJ:-i¡,.mt1;1 <.!l!sC1'1¡iciñ;i:-5 .1l concluir un c.:urso. 

Al"AMOJ\OC C!l) C·Jlm:~a•.o TOt. .. rIC'.) t:r. 1.0:'> Cl.R.!.'.l$ Y/O f:VE!!_ 

1\;:;z 
Annt-ir .:inic.i:-t'r.tc p<lra lc:-i o:.urs?s y/e, f!\•cntoi: :.lJ co~ 

tenido tc.A.'it1co (tcr1.tr10J, 
Se cnticl"d~ ¡.or cuntc111Jo t1·::-.it1-..:c, l<l .qt<ll'JCl~n.•h..' 
ccncuptoi;. cuy" rclJctón conforr:i~ un .'irc.t o:;rc~1hca 
de ccm,ein!~'nto. 
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v.-MQLil•LlC~OY OURt.CLOU OE LOS PAOGHt.t.~S ESPECIFICOS 
NlVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAM6S GENERALES 

(21 (ll) 

'º 

" 
" 

,, 

(24) 

R••il S•nto1 L•r• 

Padrodal ... .., ..... 
C•lder6n 

(24) 

SALR· 
2601ll 

AUCP· 
UOU9 

AP/l.RT;.DO {22) SlCA EL ORDl::ll APMITNXl IV. 

(14) 

P1-.ipi•-
t•rio 

C. rente 

Anot,ir proqresivo1111onte el nWnero aaiqnado a los -
curtios, eventos, niveles educativos y/o módulon -
de los proqrrunini qeneralcG, de acuerdo con el - -
apartado IV. {tercera column11I, 

APAATAPO {231 OUMCION, 

Mot.lr por Cdda uno de los cut"sos, uventos y nive 
les educativos el nWiiero de horas de durac16n. -

APMTllOO l24) PROGRl.HAS ESPECIFlCOS. ItlSTROCTOR IN--
TEPJIO, 

Anotar el noinbre, el nWnero de Re9intro Fedeul -
de Contribuyentes y el puesto de los trabajadores 
que teniendo este carácter en loo drminos de la
IA=y Federal del Trabajo, i111p.:u:ten C\IUos, eventos 
do cap.icit.ac16n y 11dl.estr;ilfliento, ' 

ce conformidad con los Cr.l.t1Jr.l.01t Orlcu.lcs so en
tiendo que Instructor Interno ea la persof\4 r!s i
C.l que tcm.1.cndo el c:ar~ctcr do patr6n a trabnja-
dor en loa t~J:T:linos da h Ley Federal del Trabnjo 

y dentro de lo jornada de trab11jo, it!iparte cap.1ci
tac16n y .Jdic:.t.ra.-:ticnto a trD.bAj.Jdorcs que ocupen 
pueut.ou de tr;ib.'l}o de los cuales posee conoc:iDlc!!_ 
tO\I y c11perim1cia, y de acuerdo al 1•lan y rrogrd
m.i.ti l::Jpc.::Hko,; de la er.:prcsil, aulorl:ado y rcgi!_ 
t.r.ido por ll!il.l Sccrct.,,ria o del plan cor.1ún al quo 
est~ 1.ntc')r.ido el centro do trab.ljo en el que la
bora. 

(:ZS) (25) (26) (26) 

lt1i• G•r•rdo Ulh TETL• 
Treja 55042'i5 

lui11 C•rardo T&l le IUl-
Trajg )SO.S:?~S 

[du~rdo L6pC' l ;:;ue• lCAt-
rrero Ar,•o:1l o .S911tl5 

9 

ArAP.TAOO 1251 PRCXiRl\AAS t:sPE:CtFICOS. ltlSTRllC"TOR EX
TER!IO tNDJ:PtNOitNTt O INSTlTUClON CA
Pf\ClTl\.OORA. 

Anotar el nC!flhre y núr..cro de req:ilt.ro .:int.: la sc
cretarfn. dol Traba.jo y Previsi6n Social del lns-
tructor Eitterno Independiente o de la lnstituci6n 
Capacitadora qua illlpartirli los C:U(fiOS o eventos. 

so entlcnde por Instructor E:xte(no Independiente, 
a la persona Usico autori:ada para ir:lpartir cn
fort11a independiente proqramas de capacitac16n y
adiestr.lllliento, y por Inrotituci6n C.-ip¡1cit.adora,
la entidad que cuenta con instalaciones, inobilia 
rio, personal docente y proqrama15 de capacita ;: 
c.16n y adlcatramiento entre otras y que cst.4 au
torizada pAra i=lputir capacitaci6n y adiestra-
miento, 

APAJl.Tl\!>O 1261 FROOW..~S GttlEMLES. 

Anot.4r el nÚi!lero de reqistro de los proq:rari.as ']O 
nernlcrn a los quo se adt.ioren y el nombro del --= 
agente cap.icitador titular de lo!! !flisr:10s. 

En caso de U:lpartir5e niveles cduc.i.tivos, de al
fnbetl.zac16n, rrln3ri.1 lntenr.iva o secundaria -
abierta, in1ic&r en c!lt.i colw:ma al nombre y nG-
111cro de "llCCJi!'ltro federal do Contribuyentes 1.hil -
Asesor que los ilflp.trtir4. 
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tJ&HPLo DE LA FOl'4".A H.l'.A l•IU::SE.tru.cto~ CI: w~Dlf1CACioia:s AL PIJ.N y PRCÑAAKA.S cr: 
CAPl.ClTAClOll ¡· MHESTR!JHEllTO (FOP.W. OC-2A) E lNSlil.OCTIVO FARA su t.u:w.oo. 

lllSTI>l:C'CIOllE:S Gt:N!:!'11.U:!; 
.:i) Lllinoao por trl.plicMo. 

bl tr.cnl'.i a 111.Sqal.na o con letra de r:"<Oldc. e) Esta !Onn4 const4 de 1 hoja 1 ller •. u anverso y -
reverso y •nex.t.t tantas hojas como -se req:J.ieran 
de cada cara o lado de la fonM. 

dl Los e;;P4iciori que indlc1m ~110 si: LU!IE", dc)4rlo-. 
on l.ll<'lnco. 

c¡ oECRETARIA DEL TRABAJO Y PREV1s10N SOCIAL ---LJ DIRECCION GE"ERAL DE CAPACITACIDN Y PRODUCTIVIDAD 

~a\M~;AJR¿spiilt~·fü?~~~ fo~JfUt..fk1~T1,5 AL f1.AN 'f ( 1) 1 ;·~,L~-2~~:iil-~;;-H;. 
1.• tltlftlS CEHCRALts tSCÑt.t[ LOS DATOS .e.CTUAlESI 

11.-TIPO et: ,.ODlfLCACION[S 'SEt.AL[ cor¡ UtlA JI DI CUAL CE LOS SIGUIENTES f;i.Jf>.~OS (JIST[N ... OOIFIC/.CIOt;[SJ 

1.•..,car.ut-u (6) o l'ObC:-U)Jol O< "-'UW (o) D 11·1 .. lll"l.O;l~ts (Jltlt<O' (6\ o 
l••tctlSV.ft.ltl'lllMTDJ o l•MJCI"' m: L.Alt1&1&1 D ll.· ~~1·:;;r f)¡ ~~1' ~· m 
i.'••Ct111ilt•..l&IY.lJWl--llO CD l ·l'l!~~iu.111.d Ul'ltin~oi o ll•llC911"ÍDUIO,.lOC~atU 

1-UAO,_l_O• D 
•··• .. m.-11t••ll"ln l~ 'tnCllC. o t•lw.)C~A .. U u_,.(llol.lt o llDTOt~~n WJ 
t•llUtlOOOOUll • ... •t.t.IL l'Ull o tD.·1111f•t.tUO'llt •Tl_.,. r.-1 

111.•flltWA DE APROBAOON OE LAS NOOIFICAClON[S 

(7) 

RAUL SA!iTOS lAAA 

oc ... 

Ti'i\RTADO (1) R.F.C, O& I.A D\FftESA O P;.TFQN. hPl\.RTADO (5) tlU,'U::RO m:L onc10 L'E IU:l"aSTRO. 
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Anotar el dato 41fanU111lrico que 111 h11y¡¡. sldo ..iaiqna
do por lit. Secrctarta. do Haciendn. y Cr&Uto Público. 

lll'ARTAOO (2) NCMBRE O MZO?I SOCtAL DE t.A 01t'RESA O Pf,-

Anot.lt el nl1.-:111ro del oHcio 111edl.:ante el cual l<'I Secrc 
tufo del Trab.,)o y Previ!1Hin Social otorg6 ul rc9iu: 
tro del pl!ln y pro9rar.-a!l. 

TJION, 

1.not.11.r con claridAd la ru.6n aocia1 do la empresa st: 
lata 1111 pursona 1110r•l1 o 111. nQr.bre del ~t.r6n s{ cs
persona U.alca, 

11.PAATAD() (3) CAL.U:, 11~ EX"ttRIOR, N~ INTERIOR, TELtroi;O, 
COLOHIA, p0BL#,Ciotl, C,P,, MUNlCIPlC Y 01-
TlOAO Pll>EAATIVA. 

oetaUar con (lrecis16n cad.i uno de 1.os d.'ltos sobr11 ol 
dom!cUio dd la e::ipreoa o ~trón, q\111 f'Wl'l!lltan ubicar 
1.a 9110<;r S.! ica..'!leM.c. -

APARTA.DO (4) t.-U:U:RO DE RL"ClS'mO DEL Pl..A:I. 

Anotar el ndMero con t:l C\Jal quedó rll')istr.ido el P1an 
y Proc¡r.!lrl\4G de l.i Cll(lrcs.i ante la S<:cretar!'.a dol Tra
bajo y Previsl6n Socl"1. 

10 

APARTAOO {C.) TUO PI: HOPirlCAClOUl:;S. 
• P. ,f ,C. OE U\ E:MPR.ESA. 
- N~ OE ESTAtlLCClMlDIToS. 
- N~ 01:: TMBAJADOP.ES POR PUESTO. 
- JI~ !.JE PARTlCIPltllTES E!l lllV, f.DlJC. 
- PCillOD<l QUI: Al!AP.C:O. El, PLAN. 
• DE.'IQ~JN,l¡CICtl DE PUESTOS, 
- OOMClOll DE U"•S E:Tt.Pt.S. 
- rri~L"IS l'.SPí.ClrlCCS. 
- PROGRMAS CENt:R>.US. 
- w:;n!UCTORI:S mn::RUOS. 
- INSTlllJCTORI:S E:<TER!IDS. 
- Ol.'AAClOll DE LOS CURSOS/E'JEUTOS Y./O ?UVLL mue. 
- ?IC~PE O RhZO~ SOCIAL OE LA ~-'-1t'1'1'.5A O rATRC:I, 
• OTRAS H.ODIFlCACIOllE.S. 

Harca.e con una "X .. el. o los rubrus que !lloJlfi'lutm
el pl.ln y prO<Jr.l=".lS rcqlntraJo ar.te l.l Sccrot11r!a
del Trl\b.ljo y f'rcvislón soci.ll. 



IJ'AA'l'ti.00 (7) llOMf>RC 't FIAAA Dt't. PATRONO R!:F$U:St!;':'.r.N
tt LE'.GAL bE lA DI.PRE:;;... 

Tr.:tt&ndou do persona t'!sit:a deber& finna.t el. pa-
tr6n o su rcpresanuui.te 11!'}!!.l y en cano do set' per 
!IOM i::otal, el reprcsr:ntante le9Al de la anpz11sa.,-

APMTADO (8) HOMBRE Y i'lRAA DtL .SRIO. GOfQW. DEL SIN 
DlCATO, ltEPRESP1TANtt Lf.GAL O tH SU Cf\SQ, 
OE:L O LOS RE.l'R&S&NTAtlTts Dt LOS TRABAJA .. 
POR.ES MITE LA CQUSlOtl t1.llCTA. 

Cuando en la ettzpresa rija eontr-':Uc16n colectiva -
debed fit111ar el S11cretado General del .Sindicato
y en e.aso de no adstir contrAtaci6n eolei:t.iva el
o loa represent.antes do los traba.jadcu:os antt; 11& -
Comtai6n Mb.ta do Ca~ciuei6n y AdiostrAl!lient.o, 

w~ CSh!:ClflCAC.lON oc LAS MOOIFIC.0.ClONCS ( Seño!• clll rnon110: 'ºnut101 '"~mido lct moáiflClltil'lnn tftetu11áo1 
111 pll:l"'J crcqramOJ) 

(9) 

" 

"VCM'>llH'I\ 

Ti:.AflA.IA(ICRlS b 

{lOl 

NCR<.' Nl ACUllA C~l[lf:RC-'W 

Al:CP~4.k~.t~9· C.Ol.(!<4TC 

CUl>S~1 i C('\lAflllltl~t' MSl\:A 

i;,. c,•\J4flll1D~l'l 9'\SIN 

J.> Hr•. 

¡J [\ llUC'\ l)(l Au1:c~n· ne TR~t=AJAOl'l\(S -'l 

l'!!f!=h'.' JI( V[\f\tOCfl l'.\l<IA 1L \o, TCíAL -

t\( H!AAAJ,\J),'1:[$ ...l!t_ 

11~'.:All[S ,i l!llJEli!S 

J.PAk'tAI>O ('Jl cum: ot HOOtrrcACI01l. 

i\notiu· el f\il.o,:cro de la ch.vi! de! b ~oo:liti<:<Jción, -
de <lCucrdo con l.t o h$ ;ecft:.Lld.:1.::;. en el 4pa.rtado -
ti. 

,U>J\J.iTAlYJ (10J DATOS AllTClU°"ES. 

Anoto1r los <l.lto!l i;cñ,il.1do$ en lll pl.in y ptO<Jr.imJ.n
rcqlat.r·.1dos ante 1,1 sccrctotd.t dol Trnb.,1o y Previ
sión socl"l y que sufrirJn t:>00Hicn1:i.Sn. 

11 

Vf.lo!tl[O~ 

111.l..R.t.lADOlftS 8 

o.nos ACTVAU:I 

{ll) 

RAlll SAMOS URA 

SAlR-160131- PR('.l'ltTAR10 

c¡¡gs~z 5 COkfAfllLIDAD l!.A'SICA 

5,~ cosrA&ILIMO MSICA 

.U»n. 

i.o, T.JTH 0[ JRA84JADORCS' ...J.L 
llC.llllR.ES ~ llUJ!R[S §. 

11.J>AATAOO (11) OA'tOS ACT\lfl.U:S, 

f\.not.:ir lo.!1 datos que r;uct.ltuyen " los ri.1mlfost<1.dos 
en el plan y pro;"1rar..M1 tC1JisU·o11t!os. 
tn el c:ii1lo de qut' Sil c:or.t~pltm lru1tructorc-s, dl!l::le 
r5. sei\.-clauc el pue:.to 'I Rc9istro rcdcr,al do ton•:" 
tr iLuycmtes cuando sean internos y el nún1:1ro du ro 
9istro ante l..l secretarla. i:lal Trolbo.jo y l>revhii.Sn".:' 
Socl.:sl, cuando i,.can eittl'rnos. 

Si la hoj.l Je es innuficiento p.lra sC!ñ..ilar l.ss rno• 
di!ic:ac!onos, r-::>Jr.fo .l11Clt'1t:SC tül'\t.i'IS ~iOJ<tS CO!!IO -· 
fit.',l hCCCt;.ltiO, 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISJON SOCIAL 
OIRECCJON GENERAL DE CAPACJTACION Y PROOUCTIVJOAO 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA OEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 DATOS GENERALES -
NOMBRE O RAZON SDCIAl DE LA EMPR(SA 0 PATRON: 

CAL.U: N~ EXT N'! INT. 

COLONIA P08LACIOH 

MUNICIPIO l.lllOll:l.Ll.1111 ENT. FEDERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIFtO DE LA EMPRESA 

TIPO DE CONTR4TQ' rtc:t•• or c:nt•••c.01111 Ho, fOTAL DE o .llfVISIO" O P•O••O•t. O(L T RA8AJADOR($ 
INOlVIDUAL t'DJlflilATQ COlfCflW'O O 

C:O•T•ATO l,(Y 

COL.ECTJVO o CEY o No•••t:I ... ... aíio 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

TELEFONO 

C. P. 

MWlH:, 

* H~ DE TRABAJADORES A CAPACIT4R PQR: 

Nº 0[ ESTA6LECla.tlfHTOS EN LOS QUE RIGE EL. PLAN 

PERIODO roTAL CU( 
.ABARCA EL PLAN DEL 1 o/• 1 111 ~ 1 f l~O! AL '1 1 1 1 l ª'' •11 .aio 

N'! DE PARTICIPANTES EN HIVEUS [DUCATlllOS DE : 

)'" ....... 1 StCIUIO&ll!ll 

•o•••a: ',. ..... Otl. ••o ........ OIL •1•C1"•TO 

llllQllLU•C 

1"011 LL(Nt: 

lfOllllllf Y '111111A PlL l'AflllOlll O •UIRIH•r•M'tl 
Uf&l. o• LA UtptaH• ·~llTUTI 1.H&l. O•ll MI CA'IGOl'L Ot.01 •l"'lltrMT#ff'D 

D' LOS r••••aco•11 a•r1 LA co•11t011 •i•r• 

'OJA t'ER' 

NOM8RE 

FIRMA 

PROPO'ICIOfu.lt ~"' HOJAI ""°ª ""-'•.aoo LOI oaro• •UUflllfU ..... ,.c:.,LA C:LJIWl' OO. 1••• T (~ 
~-1 lCl'l" -•·- AIQf "'• 'LA# 

NOMBRE 

UO Dl LQS C:STAll,.lCllll(MfOS 

• JRM .. _,C_, 



"' . ... 
111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL OE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENOOLO POR PUESTO DE TRABAJO lt 

No.DE TRABAJADORES Ho. DE TRABAJADORES No DE TRABAJADORES No. DE TRABAJADORES 
A CAPllCllAR EN LA-- ACAP~ITARUfL"-- ACAPACllAR EHLA-- A CAPACITAR EN LA--

DENOMINACION DEL TOTAL DE 
~.TOTAL[)( ETAPA ETAPA ETAPA ETAPA 

TRABS 
INICIA-TERMINA OUCIA-TERMINA INICIA-TERMINA IN\CIA-TER .. INA PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA EH CADA 

PUESTO MES 1 AÑO ! MES 1 AÑO MES J j,ÑO ! MES j AÑO MES l Mm t wES 1 AÑO MES j AÑO j MES j AMO 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

* EN CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, AN(JCAR tUAMTlS HOJAS SEAN NECESARIAS 

H•, , 1 R. tSO, 



"'IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
'lt POR PUESTOS DE TRABAJO* 

OENOMINACION DE LOS 

PUESTOS 

\ 2 'EA9' ronu• -¡oc., 



,, . 
., V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 

NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

tH PROCAts1vo T LA CAPACITACION OEt. TRABAJADOR S(RA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 

~~=~;'~."[':t:~~. 1------------------------------.-------------1 
MVlL(5 U)UCAfM:lS 
f/O MODULOS 

$1G.AlL. 
DAOf:" DUlllAOI::.* 
APOO IV 

PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERA.ll5 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE No. OE R.F.C. PlJESTO 

INSTRUCTOR EXTERNO INOEP. 
0 INSTITUCION CAPACITADORA 

HOMBRE No DE REO. 

ANEXU r.11ANTAS HOJAS SUH NECESAAIAS 

No. DE REG. 
NOMBRE DEL 

AGENTE CAPACITADOR 



2.il FWALIDADES. 

En la rr<!dida que capacitamos a nuestro pals, se increnentar~ la productividad, 

eficiencia, tknJca, control de calidad que desgraciadamente en nuestro pllis es -

un r.roblema medular. Nos falta mucha capacitaci6n y adiestramiento¡ y creo que -

· llevando a cabo lo que acabamos de mencionar elevaremos nuestra labor personal, -

en equipo, departamental, empresarial y nacionalmente. 

Debemos descubrir e incrementar las vocaciones, conocimientos, bases, ya que -

un empleado capacitado inclusive capacitar& a su propia familia en loa 6rdenes S,2 

ciales, pol!ticos y econ6micos. 
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El gobierno se ha preocupado por abatir Indices de analfabetismo, incluso ha -

enviado alfabetizadores a los rincones m&s dif!ciles de llegar, muchas ocasiones 

hay que aprender el dialecto para poder alfabetizar, ya que existen muchas perso

nas en nuestro pllta, que desconocen el <aspailol o castellano y solo hablan su dia

lecto y que estSn trarginados, incluso en su modo de vida. 



CAPI~ULO TRES 
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CAPI1'lJLO # 3 

DESARROU.0 DE LOS RECURSOS HIW.ANOS 

3.1 TEST Y EXA~.ENES PSJCOTEOIICOS. 

La psicologia, campo en el que se hacen las primeras evaluaciones psico~tricas 

del hombre. 

La ciencia que estudia todo lo relativo a las actitudes mentales y conducta ob

jetiva del hombre, es la psicolog!a y en el &mbito evolutivo de ella, en el curso 

del tiempo, van apareciendo sus numerosas subdivisiones, pero para el efecto de -

estudio s6lo ser& tratada la rama denominada psicolog!a aplicada, y a •u vez, uno 

de los componentes de 6sta, denominada psicot~cnia, pdcot~cnica o psicometr!a. 

a. La psicolog!a Aplicada. 

se designa con este nombre a todos los procedimientos y m6todos utiliz•dos en -

la aplicaci6n prActica de los resultados y expedencias proporcionados por la -

psicolog!a. Entre algunas de sus principales subdivisiones estAn consideradas la 

psicot&cnia, la psicoterapia, la psicof!sica, etc, es decir que la psicolog!a -

aplicada estudia todo aquello que tenga alguna relaci6n pr&ctica con aspectos -

psicol6gicos, al margen de la psicolog!a pura o te6rica. 

La psicolog!a aplicada se inici6 en 1840 con los trabajos de Ernest Heinrich 

Weber (1795-1878), relativo• a las primeras cuantificaciones de los est!mulo• y 

las sensaciones, ya que el fisi6logo alem&n construy6 y perfeccion6 un aparato -

de estesiometr!a, que sirve para medir la sensibilidad tactil. 

su alumno Gustavo Theodor Fechner (1801-l8Bll, continuando los estudios ini

ciados por el maestro, perfeccion6 la ley Weberiana que estableda que a mayor 

estimulo 111ayor sensibilidad. 

En 1878, Wilheim Wundt (1832-1920), a quien se considera fundador de la psi

colog!a experimental, estableci6 un laboratorio para prActicas psicol6gicas en -

la Universidad de Leipzig, en d6nde fueron investigados conceptos tales como la 

volWltad, la recepci6n, las sensaciones, etc., siendo Al el primero en introdu-
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cir ..&todos cabales en la rredici6n de fen6rrepos pslquicos. 

Otro eminente fil6sofo y psic6logo ful! Williams Janes (1842-1910), quien tam

bi~n hizo estudios de laboratorio en en terreno de la psicologla, y su principal 

contribuci6n fue la tentativa de una aplicac16n pr&ctica y concreta de la psico-

109!.a a los problemas educncionales. 

Jarres Me. Keen Cattel ( 1860-1944), psic6logo nortearrericano segul.dor de la es

cuela de Wundt, foo uno de los prirr.eros en aplicar tests psicolli<]icos, y en 1890 

usa por prirriera vez el t~rmino de test mental. 

Esta evoluc16n t.raer1a consigo la necesidad de mencionar a una gran serie de -

estudiosas de la irote!'ia y sus aportaciones a la psicoloq!a, pee-o no siendo obje

to de ~ste estudio, son de considerarse suficientes las citas señaladas. 

b, La psicot~ncia, la psicotknica o psicoiretrla. 

El t&rmino psicot&cnia es atribuido a William Stern (1871-1938), qui~n elabor6 

diferentes pruebas para la medición de la inteligencia de los individuos, inlrod,!:! 

ciendo la medida de cociente intelectual, que se tratar~ posteriornente. 

E:s, sin embargo Hugo 1-:unsterberg (1871-1916), quien la define por prirrera vez,

y a quien se le da el nombre de "Padre de la Psicot~cnia11 , pues su contribuci6n -

a ~sta rama de la psicolog!a aplicada, foo la m~s abundante y de m~s valor; su d~ 

finici6n es la siguiente: Psicot~cnia es la rama de la psicología aplicada, destl 

nada a obtener resultados pr~cticos de cuantificaciones en cualquier dominio de -

la actividad humana. 

c. Evoluci6n de la psicot~cnia. 

En 1911, Hugo l'.usterberg, inici6 estudios sobre las aptitudes individuales de 

los conductores de tranv!as el~ctricos, ante el número tan elevado de accidentes 

que suced!an, llegando a determinar una serie de razones, tanto ps1quicas como -

f!sicas que motivan el problema, raz6n por la que se estableci6 una serie de pr~ 

bas que euxiliaron en la selecc16n de ese personal. 

Por el hundimiento del ritanic, el mismo Hugo ~:usterberq, hizo una serie de e.!! 

tudlos para la selecc16n de oficiales de la marina m':!rcante, pues por el desastre 
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del barco en cuesti6n, algunos interesados en el problerra llegaron a opinar que -

desp~s de ocurrido el impacto con el iceberg, que ocasionara la catSstrofe, los 

oficiales incurrieron en situaciones de crisis psicol6g1cas, dando 6rdenes contr_! 

dictorias. Al efecto /'.Unsterberg, diseñ6 pruebas para la selecci6n de la oficial.! 

dad de la mar in•. 

Contempodneos al psic6logo citado, existieron otros que aportaron tambi6n sus 

experiencias a la psicot6cnia como: Jean M. Lahy en Francia, qui6n emprendi6 est.!!. 

dios sobre las aptitudes de los mecan6grafos (1905). Tambi6n en Francia camus'Ne

pper hicieron estudios sobre las aptitudes de los aviadores (1915). 

Eoede y Piorkowsk, en Alemania, iniciaron ciertas pruebas con choferes. Frank 

Parsons en ·E. u., miembro de la Y.!l.C.A. (Asociaci6n cristiana de J6venes) 1 esta

bleci6 pruebas de inteds ocupacional para los j6venes asociados a dicha institu

ci6n, 

d. Incremento de la Psicot6cnia. 

Puede decirse que el factor que m&s influy6 en el desarrollo acelerado de esta 

rama de la psicología aplicada, foo la Primera Guerra ~1Undia 1 en la que casi to

dos los ej&rci tos de los pa!ses participantes contrataron los servicios de peic6-

logos y ps1c6retras, 

Obviamente al tener la psicot~cnia un desenvolvimiento en el terreno h61ico, -

paralelamente tuvo, aunque en menor escala, en el aspecto pedag6gico 1 industrial, 

comercial, pol1tico, profesional, etc, 

e. Consolidaci6n de la psicot6cnia. 

Casi todos los paises del mundo cuectan con sociedades e institutos dedicados al 

estudio de la psicot6cnia, a continuaci6n se citan las 10 primeras instituciones -

fundadas en algunos de ellos : 

Estados Unidos.- Asociaci6n Nacional de la Gu!a Vocacional, fundada en 1913, 

Francia.- Instituto Nacional de Orientaci6n Profesional, creado en 1918. 

ll6lgica.- Oficina Intercomunal de Orientaci6n Profesional, instituida en 1919, 

Inglaterra,- Instituto Nacional de Psicología Industrial, fundado en 1921, 

Argentina,- .Instituto de Orientaci6n Profesional, establecido en 1923, 



Qjnamarca.- Centro de Psicolog!a Vocacional, const1ru!do en 1°24. 

Italia.- Centro de Psicologta Aplicada para el Ej6rcito 1 fundada en 1~29. 
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Rusia.- Instituto para l• Organizaci6n, Economta e Higiene del trabajo hecha en 1930 

Chile.- Gabinete de Psicofisiologla de la Caja del se9uro Obrero, constitutdo en 
1930. 

~ll;xico.- Dependiente de la Universidad Nacional Aut6norra de f'~xico, existe el de
partamento de Pslcopedagog!a, establecido en el año de 1954. 

DIVERSAS NANERAS DE DENOMINAR A LAS PRUEBAS PSICO'IBCNIC>.s. 

COmo la evoluc:i6n de la psicot&cnia no se desarroll6 inicialmente en sitios de 

habla castellana, es por ello que en pa!ses de distinta denorninaci6n lingU!stica 

es donde se aplica el primer nombre, denominado "test" a las pruebas psicot~cnicas 

Tal palabra es de origen ingl6s, y su oignificado es prueba, que corro ya se ""'!! 

cion6, se atribuye su uso por primera vez a William Stern. 

Atendiendo a su traducc16n se podr!an usar como sin6nimos, ex§rren, prueba o re

conocimiento. 

No es de extrañar que el t6rinino •test" sea mSs generalizado que el de prueba -

o edmen, en raz6n de un aspecto costu111brlsta en el uso de la palabra¡ sin embargo 

cuando el idiorna castellano hable de 11 testº a lo largo de este seminario de inves

tigaci6n el vocablo test ser& indistintamente sustitutclo por las palabras prueba 6 

ex!men. 

EXAMENES DE ADHISION • 

Corro ya se ha explicado en puntos anteriores 1 la psicotknia tiene bastantes PU!! 

tos de aplicaci6n, tales como la pedagog!a, la criminolog!a, la psicolog1a comer

cial, etc., para efectos de f:ste estudio s6lo interesa lo relativo a la selecci6n 

de personal en lo relacionado a aspectos de trabajo, hacif:ndose en todos los ~m

bitos, o sea, desde los puestos que no requieren calificac16n, hasta los m~s altos 

ejecutivos. 

Encuadrando, pues, el estudio, los exl!rrenes de admisi6n se hacen en la ciencia 

de la psicolog!a aplicada, en la subdivisi6n d<· psicot~cnia 1 pslcot6cnica o psico

metr!a, y finalrrente en la clasificaci6n de psicolog!a de trabajo. 

Psicolog!a -- Psicolog!a AplJ.cada - Psicot&cnia o Psicometr!a - t¡!~}g?1a de 
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DIFERE!lCIAS ENTRE LOS INDIVIDlXlS. 

Es obvio que los seres humanos difieren unos de otros en sus aptitudes f!sicas, -

temperamento, intereses, capacidades y conocimientos, por lo que al tener tales -

diferencias, 16gicarrente tambi~n difieren en la manera en que lleven a cabo los -

trabajos, 

De un conjunto determinado de personas, unas son mejores que otras en la reallza

ci6n de una tarea esped.fica, pero, cual es la diferencia entre ellos, o como po

dr!a escogerse a los mejores?? 

Es precisamente l!ste estudio el que ha de definir l!stas d1Jdas ¡ porque si todos los 

hombres tuviesen los mismos conocimientos, aptitudes, inteligencia y rasgos en su 

persona, no habr!a problemas en la selecci6n de personal, y por lo tanto, no exl;!_ 

tir!an los ex&menes de admisi6n. 

La finalidad de tales ex!menes es la de ayudar a distinguir en los nombres esos -

aspectos, para seleccionar a los mejores en beneficio de la empresa. 

Di:FINICION DE: EXAHEN DE ADMISION, 

tkl ex!men de admisi6n consiste en una prueba o conjunto de ~stas, cuya finali

dad es la de conocer las reacciones rrentales, perceptivas, sensoriales o motoras, 

para mensurar aspectos del individuo a quien se. apllcon, tales corno: la persona

lidad, la inteligencia, los conocimientos o las aptitudes; con el objeto de deci

dir la aceptaci6n o el rechazo de su 1ncorporaci6n a un organismo que ha solicit!!, 

do su ingreso, o al que tenga inter~s en pertenecer. 

Y tal mensuraci6n es confiable, porque previamente la prueba o pruebas aplica

das fueron suministradas a otros individuos colocados en situaci6n similar, por -

lo que la calificaci6n obtenida por el examinado, es el resultado de una compara

ci6n con una t!valuaci6n estad!stica, que reune condiciones de objetividad, cons

tancia, validez, comparabilidad, justa apreciaci6n 1 fiabilidad. 

FINALIDAD E IMPORTAllCIA DE LOS EXAMENES DE ADMISION. 

LOs .,JC!menes de admisi6n son auxiliares en la funci6n de selecci6n de personal 

para escoger el elerr.ento humano mlts eficiente para el desarrollo de las activida

des de la empresa en el logro de sus objetl.vos, 

Sin embargo, deben tenerse en consideraci6n los siguientes puntos: 
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l. Los ex&menes de adm1si6n no deben suponerse como un medio eficaz para resolver 

todos los males de la selecci6n de personal. 

2. Su uso no corrige los resultados de la mala él!recci6n, ni los descuidos de la 

su¡:ervis i6n. 

3. No deber&n suponerse los resultados de los ex!menes como perfectos. 

4. Su utilizaci6n no debe cuantificarse en t&-rninos de perfecci6n, sino en los de 

reduc:ci6n de deficiencias. 

s. No debe criticarse porque hubiere permitido la sdmisi6n de uno o dos empleados 

ineficaces, sino que se le debe juzgar en funci6n de si selecciona o no, menos 

empleados incapaces que la tknica que se usaba anteriormente. 

En suna, los edmenes de admisi6n tienen la importancia de que la decisi6n de 

sdmisi6n de un individuo al empleo se realiza en forma m&s inteligente y m&s fi! 

ble. 

3.2 OBJETIVOS, 

c:aracter11ticas que debe reunir un exSmen. 

Siendo el destino de un ex&men el de servir como un instrumento de medida, de

be tener una serie de cualidades, a f!n de que su cometido sea satisfactorio, y -

'•tas se eoalizan a continuaci6n 1 

l. GRADUABLE. Significa que su resultado puede ser expresado en cifras. 

2. ESTANDARIZADO. Que debe haber sido contrastado y verificado en un gran n6rnero de 
de sujetos. 

3. VALIDO, Que cuantifica con precis16n lo que desea medir. 

4. FIABLE. Significa que puede ser aplicado varias veces a un mismo sujeto en cir
cunstnacias similares, obteni,ndose resultados anSlogos, 

s. INEDITO. Que no debe ser conocido por el examinado, si lo fuera, el ex!men no -
tendr!a validez. 

6, DEBE PRESENTAR DISPERSION. Lo que equivale a mostrar los diferencias individua
les, de manera que puedan tipificarse los examinados 
en grupos, segGn su clssificaci6n. 

7, IllTERESAN'IE. Del:e lograr atraer la atenci6n del examinado, 

o. DEBE EXCLUir< AL AZAR. Que su resultado satisfaga plenamente la cualidad de vall 
dez, y no de una raz6n casual. -

9. UliIFORHE, Que la interpretaci6n ~e los resultados ses r!gida, o sea, que ~stos -
no puedan ser variados. 
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10. OBJETIVIDAD. Que los resultados no deben depender de opiniones personales, ni 
de impresiones subjetivas de las personas que examinan o califi
can. 

11. COIISTANTE. Que no debed modificarse ni alterarse sin previa estandarizaci6n. 

12. RAPIDO. Que no invierta mucho tiempo en su aplicaci6n. 

13. DIFICULTAD CRECIEfITE. Cuando al hacer mcnsuraciones se debe considerar aspectos 
tales como: la edad o los conocimientos, el grado de di
ficultad est~ ponderado al estrato deseado. 

CLASIFICACION DE LOS EXA~iENES. 

Resulta imposible tratar de clasificar los ex~menes con un s6lo criterio, y -

ello se debe al punto de vista desde el que pretenda v~rseles; en el cuadro si

n6pt1co que a cont1nuac16n se aprecia, se hace la clasiflcaci6n de las pruebas, -

desde los seis punto de vista en que pueden estudiarse. 

OPERACION 

AREA 

PROCEDIMIEllTO DE ADf>Otl. 

LB clasificaci6n de los exMienes es: 

F0Rl'A DE APLICACION 

COI·:POSICION 

FllJALIDAD 

proyectivos 
no proyectivos 
factoriales 
no factoriales 

PERSONALIDAD 

SUFICIENCIA 

Individual 
Colectivo 

Mudos 
Orales 
Escritos 
Instrumentales 

Unico 
Graduados 
Baterias 

cualitativos 
Cuantitativos 
Diagn6s tic o 
Pron6stlco. 

inteligencia 
conocimientos 
aptitudes 



3.3 Ft.t.'CIONES. 

La tarea de elaborar un test es larga y laboriosa. A fln de que el medio sea -

6til, debe cubrir requisitos b~sicos: 

- &standarizaci6n. 

- Objetividad. 

- Confiabilidad y validez. 
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Test-Retest. Se aplica el miorro test, desp~s de un intervalo, a las mismas per

sonas. La correlaci6n entre las dos series de medidas se llama indice de confiabi

lidad. llaturalmente que el cociente depende a la vP.z del test y del rasgo psicol6-

gico estudiado en los sujetos; por ejemplo, no puede usarse este iretodo cuando la 

persona aprende algo en la primera aplicaci6n. 

Validez es la cualidad por la que un test mide lo que pretende medir. !lo basta 

que tm test se denomine 11de inteligencia11 para que realrrer.te aprecie esa funci6n; 

es necesario derrostrarlo objetivamente. La apreciaci6n de la validez supone la -

existencia de criterios estándares con los cuales corrpara los resultados del test. 

Predictividad. Determina hasta que grado las predicciones hechas gracias a las 

pruebas quedan confirmadas posteriormente. El procedir.iiento rrAs conveniente de V_!! 

lidar una prueba con prop6sitos se selecci6n es el de administrar a los solicita!!. 

tes de empleo, contratlindolos sin tener en cuenta los resultados de la prueba. Se 

archivan los resultados y posteriormente las calificaciones obtenidas en la prue

ba y su rendimiento en el trabajo, se poddn relacionar para obtener una medici6n 

del grado de validez del procedimiento. 

ECONO~:IA '! CONSIGNA. 

La econom!.a es un factor muy relativo en las pruebas, ya que el hecho de que r~ 

sulten econ6micas o no, depende finalrriente de la combinación de los siguientes -

factores: 

TIEMPO. El tiempo empleado en aplicarle y en obtener los resultad<>s. En t~rminos 

generales, entre mayor tiempo se emplee en aplicar y calificar el test -

mayor será su costo. 

VALIDE:l. Si mide lo que se desea rnedir exacta o aproximadamente. Entt~ rr~s villda 
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sea, .resultar! m&s econ6mica, pues las decisiones que se tomen ser&\ adecuadas. 

CONFIABILIDAD. Entre m&s confiable, tambi~n serS mas econ6mico. 

COSTO. Puede comprarse un test existente en el mercado o elaborar uno especlal. -

En el prirrer caso el costo inmediato es menor, pero puede ser muy conocido 

el test, o no ser v&lido para nuestra organizaci6n, etc. 

ESTAl>DARIZACION. Si los es tMdares que se proporcionan a la persona a f !n de que 

realice una prueba. Hay consignas muy buenas y otras muy r!gidas 

en cuanto a verbalizaci6n y otras que son bastante flexibles. 

3.4 DIVERSAS FORl'AS DE CAPACITACION 'l DESARROLLO. 

En mi opinilin la Administraci6n de Recursos Humanos es el proceso administrat! 

vo aplicado al crecimiento y conservaci6n del esfuerzo, las experiencias, la sa

lud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacilin 

en beneficio del individuo, de la propia organizaci6n y del pa!s en general. 

l'encionando que el total de recursos humanos de un pals o de una organizaci6n 

en un momento tiado puede ser incrementado. BAsicamente existen dos formas para -

tal f!n: 

l. Descubrimiento y 2. ~:ejoramiento. 

Descubrimiento: Se trata de poner de manifiesto aquellas habilidades e intere

ses desconocidos o poco conocidos de las personas; para ello un auxiliar valioso 

son los tests psicolligicos y la orientacilin profes lona l. 

~iejoramiento: se trata de proporcionar mayores conocimientos, experiencias y 

nuevas ideas, etc., a trav~s de la educaci6n, la capacitaci6n y el desarrollo. 

Los recursos huma.nos son escasos; no todo el mundo posee las mismas habilidades 

conocimientos, etc., As!, entre ~s escaso resulta un recurso ml!s solicitado ser& 

estableci~ndose as! una competencia entre los que conforman la demanda, que se -

traduce en mayores ofertas de bienes o dinero a cambio del servicio. 
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Taylor pionero de la administraci6n ciend.fica, consideraba y demost.r6 con ex

perimentos que era absolutarriente el desarrollo del adiestramiento necesario para 

l.os trabajadores, para aprovechar los estudios de tiempo y para aumentar la efi

ciencia. Viendo que muchos problemas de la dirección son de 11 personal11 considera 

que éstos podr!an ser resultados totalmente con "respuestas absolutas" que deban 

sus propias t~cnicas 1 basándose en los que denominab~ "ley natural de cooperac.l6n" 

Este determinismo cient!fico sosten!a que estableciendo perfectmrente las tareas 1 

midil!ndolas, dftndoles un valor seleccionado al personal id6neo, entrenSndolo y C,2 

lodndolo en un sistema que le indujera a trabajar m~s, mediante salarios, incen

tivos, cesar!an los problemas entre patrones y trabajadores, pues no hebr!a rnolc!!, 

tias y nadie se atrevcr!a en contra de los resultados "cient!ficos". 

Desgraciadamente su rretodo, de tipo mecAnico, en lugar de ser la panacea que -

se ere la, cre6 serios problemas que incluso hicieron intervenir al Senado de los 

Estados Unidos; no obstante produjo valiosos frutos que han ido en constante me

jora con las aportaciones de la psicolog1a. la pedagog1a, etc. 

Los tipos de entrenamiento se englogan en cuatro, siendo ~stos: 

a. Inducci6n. 
b. ADE (adiestramiento dentro de la ernpresa). 
c. Escuela vestibular. 
d. Escuela general de la organizaci6n. 

a. Ind<>:ci6n. 

Siendo el objetivo de ~ste tipo de entrenamiento el de acelerar la adecuaci6n 

del individuo al. puesto, al jefe, al grupo y a la organizaci6n en general, median 

te informaci6n sobre la propia organizaci6n, sus pol1ticas, reqlamentos y benefi

cios que adquiere como trabajador. Consta de tres principales: 

I. Informaci6n introductoria perfeccionada en reuniones individuales o de grupo, a 

travl!s de una persona de la gerencia de personal o de relaciones industriolez; o 

del encargado de entrenamiento. 

II. Informaci6n proporcionada pór el supervisor. 

III. Desarrollar dicho programa en hase a dos lineamientos: 
Motivarlo desde el momento que es contratado y 
Se lleva a cabo una entrevista de ajuste a las varias semanas desp~•!!~ de que 
el trabajador haya estado en el puesto, en muchas ocasiones y en algunas em
presas esto viene plasrrado en lo que se denomina "Manual de Bienvenida". 



b, ADE. 

Su objetivo prirrordial es mejorar le produc:ci6n. Sus pasos son: 

I. Determinsr un programa de producci6n. 

II. Elaborar un plan especifico. 

III. Desarrollar dicho plan mediante dos pasos: 

III,I uso del principio multiplicador consistente en adiestrar a las personas 

que ha de enseñar a otros lo que a su vez ir&n enseñando a repetidos -

grupos. 

III.2 uso del principio de proyectar labores, que consiste en analizar la la

bor de manera que las operaciones menos especializadas puedan ser llev.!!. 

das a cabo por tknicoa pr&cticos en una operaci6n, en lugar de utili

zll:r la versatilidad de un maestro. 

c. Escuela Vestibular. 

Su objetivo es enseñar dpidarnente los rudimentos de la labor especifica a la -

que va a dedicarse el nuevo trabajador¡ generalmente hta escuela se sitCia en un 

lugar aparte, ya sea dentro o fuera de la organizaci6n (edificios contigucs), Es

te tipo de entrenamiento conviene a organizaciones que tienen necesidad de gran

des cantidades de personal nuevo para la ejecuci6n de un nCimero reducido de cla

ses o especies diferentes de trabajo, una ventaja es que las actividades de pro

ducci6n no se ver&n obstaculizadas debido a errores¡ una desventaja, que el am

biente de trabajo sea totalmente diferente al real y que esto dificulta la adap

taci6n. 

d. Escuela general de la organizaci6n, 

Es un tipo m5s amplio del que representa la escuela vestibular; se ocupa de -

dar adiestramiento t'cnico aunque tambi'n brinda cursos destinados a proporcio

nar al personal la formaci6n necesaria para asumir mayores responsabilidades, 
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TECNICA DE ENTRENAl"Ell'l'O. 

Para que el entrenamiento sea efectivo y eficaz y se obtengan los rrejores lo

gros, deben tenerse en cuenta las tbcnicas (rrejores retados de hacer algo) mSs -

adecuadas que cumplan con los objetivos propuestos para la soluci6n de necesida

des; teniendo en cuenta las siguientes: 

l. Rotac16n del personal entre diversos puestos. 

2. Lecturas dirigidas. 

3. Redacci6n de artkulos. 

4. An&lisis de casos. 

S. Discusiones dirigidas. 

6. Seminarios. 

7. J-iesas redondas. 

8. Viajes de estudio. 

9. conferencias. 

10. Retiros. 

11. Dramatizaciones. 

12. Demostraciones. 

13. Cursos Internos. 

14. Cursos externos. 

15. Juegos de Gerencia. 

16, Instrucci6n Programada. 

3 0 5 CAPACITACION INTERNA. 

Es la que se da dentro de la empresa, siendo la r.Ss conveniente ya que es la -

apropiada para industrias y negocios pequeños y medianos, ya que cuentan con pocos 

recursos materiales y econ6micos. 

3.6 CAPACITACIOll EXTERNA. 

Es la que oe da fuera de la empresa, no es conveniente, ya que resulta bastante 

costosa y se impartir& si acaso al instructor, sobre todo el curso de Relaciones -

Humanas (relaciones entre dos o más persona~, que pueden ser agradables, desagrad~ 

bles o indiferentes), para que se lleve bien el personal y realizar convivencias -

(paseos, excursiones, juegos, etc.). 



CAPITULO ClVITRO 
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CAPITULO 4. 

DESARROLLO DE TECNICAS 'i ESTRA'ffiGIAS. 

4. l ESTUDIO SOCIOECONOMICO DEL SOLICITAN'ffi. 

La investigaci6n socioecon6mica debe cubrir tres !reas: 

l. Proporcionar una informaci6n de la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer 

las posibles situaciones conflictivas que influyen directamente en el rendimie!2 

to del trabajo. 

2. Conocer lo mAs detalladamente posible actitud, responsabilidad y eficacia en el 

trabajo en raz6n de las acUvidades desarrolladas en trabajos anteriores. 

3. Corroborar la honestidad y veracidad de la informaci6n proporcionada. En Asta -

fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud y -

en la entrevista del proceso de selecci6n. Asimismo, se investigan sus condici2_ 

nes de vida actualmente y se verifican su.• antecedentes a travj!¡s de las opinio

nes expresadas por las personas con las que ha tenido interrelaci6n; compañeros 

de estudio, de trabajo, jefes en los mismos, etc. 

Dependiendo de la pol!tica particular de cada organizaci6n, la fase apuntada '1\1,! 

da reservada a una trabajadora social, a un agente de investigaci6n econ6mica y 52_ 

cial, de acuerdo con la experiencia, el nivel y el puesto que se desea cubrir, as! 

como el costo de la misma, determinar& el canal que se utiliza para su realizaci6n 

Generalmente se exploran listas mas: 

A. Antecedentes personales, estlKio civil, personalidad, enfermedades, accidentes, -

estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etc. 

B. Antecedentes familiares: nombre, estudios y ocupaci6n de los padres, de los her

manos, de la esposa, de los hijos, e integraci6n familiar (lProviene de un hogar 

desavenido o de uno bien integrado?). 

c. Antecedente!; laborales: puestos desempeñados, salarios percibidos, evaluaci6n de 

su desempeño, comportamiento, causa de la baja, etc. 



D, Situaci6n econ6mica: presupuesto familiar, renta, colegiatura, propiedades, -

ingresos. 

A veces existe la tendencia a realizar un interrogatorio exhaustivo con res

pecto a la vida privada del candidato. AdemSs de que en muchas ocasiones resulta -

molesto para 1\1, la mayada de las veces la informaci6n obtenida carece de validez 

y puede no tener influencia 16gica sobre la decisi6n de contratar o no al candida

to. 

En los casos de puestos que requieren profunda discreci6n, manejo de valores 

o informaci6n dudosa, por parte de su ocupante, resulta aconsejable contar con el 

resultado del estudio socioecon6mico antes de proceder a la decisi6n final. 

4, 2 DETECTAR NECESI!lADES, 

La necesidad de entrenamiento, en las organiza.cienes, representa una carencia 

de algo que aparece en funci6n de una norma, de un patr6n o de un debe ser, As! 

el en&lisis de necesidades es parte medular¡ antes de lanzar programas de entre

namiento, se requiere conocer cooles son las necesidades actuales y futuras. Fi

nalmente dicho anglisis estS basado en los siguientes te11111S: 

l. Indices de eficacia de la organizaci6n. 

se expresan l\stos frecuentemente en t&ndnos de contabilidad de costos, -

siendo el cociente del rendimiento real sobre el ideal. Aunque var!an los 

indices de empresa, incluyendo los siguientes factores: 

a. Costos de trabajo requeridos para la producci6n de bienes y servicios. 
b. Costos de los materiales necesarios para producirlos, 
c. Calidad de los bienes y servicios. 
d. Utilizaci6n de maquinaria y equipo. 
e. Costos de distribuc:i6n. 
f. Cantidad y costo de los desperdicios, 

2. AnSlisis de las operaciones. 

se busca determinar el contenido de trabajo de cada puesto y los requisitos 

para desempeñarlo de una manera efectiva. A f!n de poder entrenar o perfec

clonar al personal, debe tenerse en cuenta que es necesario conocer el tra

bajo que va a enseñarse y para ello establecer qui\ es el puesto, que se ha-

ce con 111, cuales son las actividades diarias, peri&licas y eventuales que 
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realiza, qoo habilidades f1sicas y mentales se precisan para su ejecuci6n. Se 

requiere, entonces 1 desmenuzar el puesto en varias partes; de ah! que se uti

lice el an&lisis de puestos cuyo objeto es determinar lo que la persona hace 

y lo que debe saber para hacerlo bien, 

Generalmente se utiliza ~ste rrétodo en los siguientes casos: en lineas de pro

ducci6n en las que el trabajo es muy fraccionado cuando las normas de producci6n 

exijan una calidad alta o cuando la ejecuci6n de una labor i"plique riesgos muy 

grandes. 

ó3 

Estos anA.lisis no deben hacerse pensando en las personas que ejecutan el tra

bajo, sino en concentrarlos en las acciones que se ejecutan para cumplir esa la

bor. Es recomendable realizar varios estudios en puestos iguales 1 ejecutados por 

diversos operarios que trabajan en 1.ma situaci6n normal, " f!n de tener datos 9! 
ne.ralea s·obre el mismo. 

En los puestos se distinguen elementos que son indispensables para la selecci6n 

de personal, as! corro para el entrenamiento: acciones, materiales que debe reali

zar el trabajador y requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad, conoci

mientos 1 que debe tener la persona que lo cubre. 

3, Anlllsis humano, 

Se realiza, sobre todo, tomando para ello dos elerrentos: 

a. Inventario de elementos humanos. 

Este tipo de inventarios nos indica con qu& potencial cuenta la empresa en 

el momento actual y como va a proyectarse en el futuro. 

Los datos que contiene son: 

- Ntnnero de empleados con que cuenta la errpresa y categor!a de que se trate. 

- NGme.ro de empleados que se necesitan en esa categor!a. 

- Edad de cada empleado, 

- Nivel de habilidad individual, 

- Nivel de conocimiento individual, 

- Actitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a su empresa. 

- Nivel de funcionamiento individual: calidad y cantidad, 

- Nivel de habilidad y conocimiento individual para otras &reas. 

- Posibles sustituciones para ese puesto, dentro de la empresa. 

- Fosibles sustituciones para ese puesto, fuera de le compañ!a. 

- Tiempo de capecitaci6n requerida para posibles sustituciones, 
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- Tipo de capacitaci6n requerido para un principiante. 

- Falta de asistencia. 

- 1-bvimiento del personal en el tiempo dado. 

b. !:Oral de trabajo· de la organizaci6n. 

Los lineamientos de una organizaci6n est5n en funci6n de las actitudes de -

sus miembros; si los empleados perciben los sistemas, procedimientos y obj!_ 

tivos de la empresa como un medio para satisfacer sus propias necesidades,

la moral que impera es de cooperaci6n y confianza mutuas. 

Es excepcional encontrar una situaci6n de los organismos en la industria en 

el que haya o exista coincidencia completa entre objetivos de los empleados 

y los de la empresa¡ con lo antes dicho debemos considerar entre otras cue!. 

tiones, que las actitudes de un empleado hacia diversos aspectos de su tra

bajo y hacia 111 or911nizaci6n, son productos de su experiencia. 

4. M&todoo utilizados para obtenr informaci6n en el anSlisis de necesidades. 

Tanto los Indices de eficacia, an!lisis de operaciones como el anSlisis hu

-meno, utilizan indistinta y espec!ficamente los siguientes m6todos: 

a. Observaci6n. 

b. Cuestionario, 

c. Entrevista. 

4.3 CUESTIONARIO. 

llormalmante no se realiza en empresas pequeñas, seria m!s viable en organizacio

nes medianas; no deber! hacerse dificil ya que muchas ocasiones lo hacemos muy -

~cnico, debemos saber o informarnos a quilin se lo aplicaremos. De preferencia -

con preguntas cerradas, para evaluar su actuaci6n como departamento de la empre

sa. 

Preguntamos al final, al entrevistado quli curso desea que se le imparta a su ~ 

sonal o a gl. 

4.4 EN'ffiEVISTAS A JEFES. 

Pasos a analizar: 

lo. ROHPER EL HIELO. 

2o. OBJETIVOS DE LA ENT!lEVISTA. 



65 

3o. SACAR INFORMACION NECESARIA. 

4o. CRUZAR PP.EGUNTAS EN AWUNOS CASOS PARA SABER SI ES VERAZ O NO CON NOSOTROS• 

So. DE QUE CARECE. 

60. QUE TIPS NOS PUEDE DAR DE OTROS JEFES. 

?o. GRABARLA. 

80, NO HERIR SU SU:EPTlBILIDAD YA QUE l·:U::HAS VECES SON PARIE!iTES DE LOS DUEOOS. 

4,5 CARENCIAS. 

Carencia de informe:ci6n. Falta de algo. Muchas ocasiones se realizan jlllltas o co

mi~s y nadie se entera de lo hablado, de lo que se espera, de lo que pasar!a de 

no comunicarle 6sto a la empresa, o sea, que hay que prever lo imprevisto. 

Comunicar pcir medio de memor~ndum.s o escritos en los muros es una buena herramie.!2 

ta, 

4 • 6 DESVIACIONES. 

Consiste en salirse del objetivo que se tiene planeado. Si nuestro objetivo pri

mordial es reclutar a personas con conocimientos en Relaciones Humanas, Ventas,

Cont:i.bilidad, Administraci6n, etc. DebeJOOs investigar antes de que ocupen el pue.:!. 

to, que conocimientos tiene sobre la materia, para tomar la decisi6n si se le da 

el empleo o no. Pub si no saben "español" como se pretende impartir ingl6s 1 ale

man o ruso? 

Productividad se considera tambi6n como la relaci6n entre los resultados y los r2_ 

cursos empleados. 

Productividad ~ ---'R"e"s"'u"'l'"ta"d"'o"s..__ 
Recursos 

Le productividad puede emplearse como medida de eficacia para ejecutivos y en 

todos aquellos puestos en que los resultados dependen del aprovechamiento id6neo 

de los recursos. lh1 ejemplo seda el siguiente: sup6ngase que una compañia tiene 

dos sucursales en el mismo lugar, cada una con 10 vendedores, pero la sucursal -

"A11 vende en un año s1,ooo,ooo.oo, mientras que la sucursal "B", es nenes eficaz 

que la "A",(con lo~ mismos recursos, solo.vende la mitad), todo listo siempre y -

cuando todas las demSs circunstancies s"an iguales. Si la sucursal "A" 1 tiene un 

mercado con mayor potencial econ6mico, resulta claro que la comparaci6n no es -

equitativa. MUchos elementos humanos, sin embargo, no se mi.den con facilidad -

(como en el caso de la motivaci6n) 1 por lo que generálmente se incluyen s6lo los 

recursos materiales para calcular la productividad. 



Desde luego, que con una buena capacitaci6n y adiestramiento, se incrementa 

la productividad, ya que se va desarrollando la tecnolog!a aprovechando adecu,!!_ 

damente los recursos ahorrando los pasos del diagrama de proceso. 

Operaci6n. 

Transp:::irte. 

Inspecci6n, 

Demora. 

Almacenamiento. 

Hasta llegar a tener un roAtodo perfeccionando del diagrama de proceso, con -

ahorro en tiempo y distancia. 
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No solo de maquinaria y tecnología vive el hombre ... 
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CAPITULO 5 

lNVES TIGACION DE CAl".~0 

S.l OE:TE:RMINACION DEL PROBLEMA. 

La capacitaci6n 'i el adiestramiento representan un factor decisivo en la prel'!. 

raci6n de personal para la obtenci6n de resultados 6ptimos en cualquier senti

do en todas las organizaciones. Estamos limitando nuestro estudio a las empre

sas peque:ias y medianas, ya que como vimos en el trabajo de investigaci6n, 

ellas ocupan la mayor parte de las organizaciones distribuidas en el pata y 

poseedoras de la gran responsabilidad para impulsar la econom!a de Mllxico y 

vol verse competitivas; y de es ta manP.ra cumplir el reto que actualmente se ha -

contra1do con la reciente inco¡:poraci6n al GATT '. (General Agreement of Trafic 

and Trade) 

Buscamos corno objetivo principal conocer la realidad existente en materia de 

capacitaci6n y adiestramiento dentro de la empresa pequeña y mediana en MAxico, 

ya que la planeaci6n de los Elementos Humanos ha sido orillada a un segundo ~ 

mino en las empresas pequeñas y medianas por varios factores como por ejemplo: 

- Falta de difusi6n por parte de la Secretada del Trabajo y Pre

visi6n Social. (Oirecci6n General de Capacitaci6n y Adiestra

miento). 

- Recursos limitados de las empresas pequeñas y medianas. 

- l·'.al entendimiento de los empresarios de la utilidad de capaci-

tar y adiestrar al personal. 

1 Organismo de Aranceles de Comercio. 



5.2 FUENTES DE INFORMAClON 

B&s icamente la informaci.fo que utilic~ para la inves tigac:i 6n de campo fu/; cx

tra!da de: 
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n) Bibliotecas : Para conocer lo que se a hecho, y sobre esos conocimientos 

realizar una inves tigaci6n personal. 

b) Entrevistes directas: Considerl! que era apropiado el realizar las entr~ 

vistas con los dueños o personas encargadas de las emptesas que visit~ 

de una forma directa por las limitantes corr.o son: dinero, tiempo y inu

cha.s veces falta de colaboraci6n por patte de las personas. 

c) Informes de las siguientes dependencias de la Secretada de Programaci6n 

y Presupuesto (S.P.P.). 

- I.N.E,G.l, (Instituto llacional de Estact!stica, Geograf'!a e lnformSti

ca). 

d.) Algunas Obras de Consulta: Relacionadas con la capacltaci6n y adiestra

miento en los 6ltimos años en nuestro pa!s. 

Creo que es oportuno resaltar que la Industria de Transformaci6n es una de 

las rarr.as donde los requerimientos de mano de obra calificada es m~s indispen

sable y urgente, y bajo la consideraci6n, tambi~n, que la capad taci6n y el -

adiestramiento es, un factor primordial en la preparaci6n de este personal para 

la obtenci6n de !Mximos resultados. 
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5.3 DoToRr:INACION DEL UNIVERSO y LA MlESTRA 

En la mayor parte de las investigaciones en donde se emplea instrumental ests

d!stico no es posible, por razones de tiempo y recursos llevarlas a cabo de ma

nera exhaustiva en todos los individuos, orgBnizaciones o elementos que compo

nen un conjunto¡ por tal raz6n scleccion~ una parte del conjunto y con base en 

el anSlisis de los elerrentos seleccionados, infcr! o induc! los valores corres

pondientes a tcx!o el Utlverso (1, 500.000 organismos sdciales aproximadamente en 

nuestro pa!s). 

Considero que en todo anMisis estad!stico resulta indispensable tener con2 

cirniento claro de las diferencias y relaciones existentes entre lhiverso, Pobl.!, 

ci6n y Muestra. 

"Universoº es el mayor nCunero posible de sujetos que nos pueden decir o con

testar algo relativo al objetivo de lo que deseamos snber"1 

Siempre que vamos a emprender un estUdio de conductas sociales, las conductas 

que vamos a estudiar poseen algunas caractcr!sticas en comtin, y a esta inforrna

ci6n1 se le denomina Uúverso o Poblaci6n. El conjunto de datos en una 1nvesti

gaci6n1 es tambi6n una Poblac16n o thiverso. 

11 Poblaci6n es el conjunto total de valores posibles qt..-e toma Wla caracter!s

tica de uri conjunto de individuos o elementos"2 

Aclaro que el estudio de poblaciones 9randes siempre estar!n expuestas a -

errores. Fer esta rez6n se han buscado procedjmientos para poder determinar el 

error de una general1zaci6n (Muestreo). 

lha muestra estS. constitu!da por una parte de loe elemntos o unidades que, 

componen al ll'liverso. 

Es com6n, tanto en los problemas cotidianos como en la investigaci6n cient!

fica, el empleo de muestras para inferir alguna o algunas de las propiedades .. 

del Univer.ao de donde se obtienen. Y ':!S :factible obtener conclusiones sobre un 

1 ~· 2. Holguin Q. Fernando y Hayashi M. Laurens. E:lcmntos de Mues treo y Corre
laci6n (Textos Utiversitarlos u,N.A.t-:. fCPS., 1978) P• 11 



un conjunto sin que, nccesariarr.entc estudiemos exhaustivamente a todos los 

elernentoü que la componen. 

En el caso particular de este trabajo de 1nvestigaci6n fu! auxiliado pcr 

un experto en este campo, el cual me sugiri6 aplicar un muestreo de juicio, 

el cual consiste básicarrente en el caso de que los elementos son seleccio

nüdoz mediante un juicio personal. La persona que selecciona los elementos 

de la muestra usualmente es un experto en la materia. Una muestra de juicio 

es llamada una muec t.ra no prohal!s ti ca, pues to que es te rn~todo es ta basado 

en los puntos de vista¡ subjetivos de una pei:sona y la teoda de la pi:oba

bilidad no puede ser. empleada para mediar el error del mues treo. 

El Lic. Alfredo Vallejo,''Subdirector de Censos Econ6micos del Pa!s 11
, me •.!:! 

xilió y sugLri6 que la rredida de la muestra seda repi:esentativa si tomaba lD1 

total de 50 a 60 empresas y posteriormente realizar~ gr.lficas comparativas 

entre los resultados obtenidos. De ese total de empreoas el 40% lo debedan 

conformar empresas relacionadas con la industria de la transformacifin por lo 

ya explicadoe con anterioridad, 

El Lic. Vallejo rea11z6 Jos siguientes estudios: 

- Licenciatura en Informática. 

- Naestr.ta en .. Administrac16n" en la !Jcúdad Frof"esional Interdi-

ciplinaria de lngcnier!a y Ciencias Sociales y Administrativas 

<u.P.r.r.c.s.A. J. 

'f ha deserr:peñado diferentes funciones a lo largo de su vida profesional 

entrtJ los cuales destacan sus ,, y rnedio afias que ha pr.astado sus servi

cios en el Instituto Nacional de !:stad!stica, Geografía e lnrormStica. 

I.11.E.G.I. dependencia de la Secretarla de Programaci6n y Presupuesto -

s.P.P. ocupando diferentes puestos. 



S.4 Et..\EORACIOI' Di;L CUESTIONARIO PIIDTO Y DEFINITIVO. 

Prirreramentc elaho~ un cuestionario piloto, el cual constaba de 12 pre

guntas, las cuales sent! que dejaban huecos o lagunas en algunos aspectos al 

aplicarlas, ya que inicialmente lo realic~ en cinco empresas pero debido a -

mi poca experiencia en 6s te campo decid! apoyarme en un especialista el cual 

rrie sugiri6 depurar dicho cuestionarlo y con su ayuda se determin6 que con un 

total de 25 preguntas eran sUficientes para los fines que pretende ~ata inves

tigaci6n, ya que abarca los puntos m!s relevantes que nos competen. (dichos -

cuestionarios se anexan a continuaci6n) • 

. S.5 APLICACION DEL CUESTIONAR10. 

La aplicaci6n del siguiente cuestionarlo se realiz6 en 59 empresas (peque

ñas y medianas) y de distintos giros predominando el de la industria de la -

transforrna.ci6n por lo que ya correntamos. 

El objeto de ~ste cuestionario es de realizar un an6lisis para conocer en 

que medido se est5. llevando a cabo la capacitaci6n y el adiestramiento y sa

ber realmente lo referente a &ste aspecto. 
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CU::S1'IOJJMIC PILOTO 

1. E:st~ usted enterado de la existencia de una ley que obliga a los patrones a -

dar gratuitarrente capacitac16n y/o adiestramiento7 

2. (•or qu~ medio se e:nter6 usted de dicha lcyi 

3. Alguna vez ha asistido a la Direcci6n General de Capad taci6n y Adiestramiento 

en busca de informacilm al respecto? 

4. Conoce los pasos a seguir er1 la Secretaria del Trabajo y i-rcv.ts.i6n Social -

(Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento)? 

s. Sabe usted lo que es un instructor o agente capacitador? 

6. Alguna vez ha recibido usted capacitaci.6n y/o adiestrer;iJent::> en su trayectoria 

laboral? 

7. cree usted que la capacitaci6n y/o adiestramiento es necesario en su eJT1presa? 

e. Que resultados piensa que puede obtener al capacitar a su personal? 

S. Por lo general LLStecl se interesa por evalua.:: '?l desem¡:."':'f.o de sus tt"abajadores? 

10. Al personal de nuevo ingreso se le capacita previarrentc a la ocupaci6n de su 

puesto7 

11. Ha utilizado alguna vez n.edios externos de capacitacitm. 

12. Esta empresa cuenta c:on un departarrento u cf.icina ericargarla <le la capacitac~6n 

y/o adiestramiento? 
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Bc'isicarr.ente los catnbios que se realizaron en la elaboraci6n del cuestionario -

defir.i tivo fueron los siguientes: 

75 

- Ordenar las preguntas tratando que existiera seguimiento y conti

nuidad en las respuestas que se fueran obteniendo de parte de los 

empresarios, ya que hay que corroborar las diferentes respuestas 

que se van realizando y de t!5ta manera verificar la validez que -

se encuentra encerrada en ellas. 

- Las preguntas 3 y 9 fueron reestructuradas en su forrra pero no en 

su fondo. La prirrera para visualizar si los patrones por lo menos 

conocían el nombre de la ins ti tuci6n que se encarga de la capaci

taci6n y/o adiestramiento a los trabajadores. 'l la segunda tratan

do de darle a la pregunta mayor precisi6n para obtener respuestas 

concretas. 

- Se formularon preguntas refer'9ntes a lo que es un plan o programa 

de capacitaci6n y/o adiestramiento ya que ~stos forman parte medu

lar en ~ste aspecto y hah!an sido omitidos por m!. 

- Se elaboraron preguntas tambi~n concernientes a tratar de despertar 

el 1nte:t:6s de los empresarios y buscar de ~sta manera el o los me

dios para que los patrones se encuentren de alguna forma informados 

de cualquier cambio o arreglo que sufra ~sta ley. 

- Se busca concienU.zar por medio de algunas preguntas a los patro

nes de la importancia tan vital que representa la capacitaci6n y/o 

adiestramiento tanto para la parte trabajadora como para el propio 

beneficio de los e"presarios, ya que hsta coadyuva a la optimiza

ci6n de los recursos en general y por ende del logro de mayores -

utilidades para los patrones. 



CIJF.STIONARlO DEf'lNITIVO 

1. Est.S usted enterado de la existencia de una ley que obliga a los patrones 
a dar gratultamente capacltaci6n y/o adiestramiento a sus trabajadores1 

" 2. Por qué medios se cnter6 de dicha ley? 

3. Cre/; que falto una mayor difusi6n a ~sta ley para que usted pudiera enterarse 
de la misma? 

4. Conoce cu!l es la !ns ti tuci6n encargada de todos los tr.Smi tes legales en 
materia de capacJ taci6n y/o adiestramiento? 

S. Conoce los pasos a seguir en la Secretario del Trabajo y Previsi6n Social 
( Direcci6n General de Capaci taci6n y Adiestramiento) para cumplir es ta obli 
gaci6n legal 7 -

6. Sabe lo que es un plan o programa de capacltaci6n y/o adiestramiento? 

7. Si ya cuenta usted con un plan de capaci taci6n y adiestramiento lo considera 
usted eficiente? 

n. Sabe usted lo que es un instructor o agente capacitador? 

9. Sabe lo que es y representa una constancia de habilidades laborales? 

10. Le gustar!a estar ampliamente informado sobre los cuestionamientos antertores? 

11. Podr!a usted asistir a la Direcci6n General de Capac1taci6n y Adiestramiento 
para. enterarse de los aspectos anteriores y que le resuelvan las dudas que 
le sur ·in, o desea enterarse por Otro rnedio7 

12. Sabe lo que es una detecc16n de necesidades de capacitaci6n y/o adiestramie.n, 
to7 

1.3. Alguna vez ha recibido usted capacitaci6n y/o adlestra1dentc en su trayect!?, 
rla lat..oral7 

14. Qu~ resultados piensa que puede obtener al capacitar a su personal? 

15. Cree usted que la capacitaci6n y/o adiestramiento es necesario en su empresa? 

1.6. f\ntes de que apareciera la ley de capacitaci6n y/o adiestramiento usted cap.! 
citaba a su personal 7 

17. cu~ntas personas laboran en su ert'presa7 

113. Se puede consjderar cono farrtfliar 6sta empresa'? 

19. De c¡u& r.agni tud considera a ~sta empresa? 
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20. Piensa que al capacitar a sus trabajadores l!stos se i rfan a laborar a otra 
empresa y ustedes no rec;ibir{an ning(m beneficio~¡ 

21. Entre que edad se encuentra la mayor parte de sus empleados'? 

22. Al personal de nuevo ingreso se le capacita previamente a la ocupaci6n de 
su puesto? 

23. Ha utilizado o utiliza actualrr.ente medios externos de capacitltci6n (instru_s 
tares o insti.tuciones}? 

24. EvalCian los resultados de la capacitaci6n y/o adiestramiento? 

25. Es ta empresa cuenta con un departamento u of lcina encargada de la capad -
tac16n y /o adies trarniento? 

TI 



5,6 TABLILACION Y A!IALISIS DE LA INFORMACION. 

A conUnuaci6n prcsen to los resultados obtenidos en la 1nves t1gaci6n de 

campo desglozado de la siguiente manera" 

- En cada hoja aparece la pregunta (del 1 dl 25 respectiva

mP.nte), 

- Posteriormente el objetivo de cada pregunta. 

- Reprcsentaci6n de los resultados obtenidos (en gr~ica -

de barras y en porcentajes). 

- Y por Ílltimo algunas consideraciones que se hicieron al 

resepecto en las preguntas. 
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~· 
1. EstA usted enterado de la existencia de una ley que c:bliga a los patrones 

a dar gratuitamente capacitacilm y/o adiestramiento a sus trabajadores? 

~· 
Conocer en que medida existe la difusi6n de la ohli9.,todedad de la ley en -

lo que respecta a dar capacitaci6n y/o adicstrarr·iento a los trabajadores pot: -

parte ee los pa trenes. 

RESlLTAOOS OB'!El:IOOS ! 2!;! l1Er:lESENTACro1:. 

1. 54 •••• 93.:?% 
2. 4. ••• 6.8% 

Uo. de err.presa!'\ 

50 

40 

30 

20 

10 

o 
o 
'O m 
" ~ 
e ,, 

V,) 
.•. 

~ 
>U¿ ••• 

'.,¡ 
'~1 

o 
" m 
" 

Respuestas 

• .µ 
e • 
o 
-~ 

Con los resultac!oz ol:tenidos podcrr,cc ohsar.rar que la gran mayor!.a de las cr.:

presas a las que se lcu aplic6 el cuestionario, t!enen conocirriiento rlc la obli

gaci6r. por parte del patrl'in de proporcionar dicha capacitaci6n y/o adiestrmnie!!. 

to al trahajador. 
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~· 
2. E'or qu~ medios se en ter6 de dicha ley? 

013.J~TIVO, 

Identificar cuale::; son lou r.:edios idóneor; para proseguir con una adecuada d! 

fusi6n ce ~sta ley. 

RE:3ULTAOOS ODTE:N!OOS _! .§] REPRESE:NTACION. 

No. de empresas 

60 

50 

1 
40 

30 

2 20 

10 

1. 14 •••• 23. 77'. o 1 4 

2. 17 •••• 2B.8<;.'J 
o .8 u " ... .... "' "' .:s o "' 

..., ;¡ o " orl..-1 " ... ~ .~ 

.,..¡ 1l :¡J > o 

~ > .tl el~ 
., ·.< ~ ,.: o: <ll "' o 

3. 7 •••• 11.8% 
4. 6 •••• 10.2% 
s. 4 •••• 6.8% 
6. 2 •••• 3.33 
7. 9 •••• 1~.2~ 

Por el nGrrero de respuestas obtenidas claramente podemos observar que el dia

rio oficial, el peri6dico y el sindicato son los medioD mfu> utilizados por las 

c:r.prcsas para tener conccimlento de la lei' en cuestH:m. 

so 



~· 
3. Cree que falt6 una r:-.a:¡or difusión a ésta ley para que usted pudiern en-

terarse de la misma? 

~· 
Conocer la opini6n por petr.tc <le los patrone!'.i acerca de sí se Jnt.eresan po.= 

que exista una mayor propagaci6n de l!sta ley por otros medios y en que medida 

se ha difundido la r.iis1T1a. 

RESULTADOS OBTE!lIDOS !_ ~ REPRESEHTACitlN. 

1 

1. 33 •••• ss.n 
2. 22 •••• 44.1% 

No. de empresas 
60 -

50 

40 

30 

20 

10. 

o 
1 

e 
•O 
·~ 

~ .... .,., 
o 

"' .µ .... 
"' "' 

Respuestas 

g 
Por medio de las gr!ficas realizadas podernos tener clara idea que los pa

tronez niegan por una parte la conci'Jncia ele que hay difusi(ln de la ley, ya 

que a mi parecer no hay congruencia con respuestas de la pregunta que antece

de y muestran por consiguiente poco interlís en el conocimiento de la ley. 
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1. 
2. 

~· 
4. Conoce cutil e& la ins tituci6n encargada de todos los trSmi tes legales en 

materia de capacitaci6n y adiestramiento? 

~· 
Tr.at.ar de observar si existe seguimiento con las diferentes respuestas que 

hicimos con anterioridad y al misrro tiempo constatar si se conoce la dependen

cie:i encargada de 6ste aspecto tan medular o importante en cualquier empresa. 

RESlll TAIJOS OBTENIDOS ! SU REPRESENTACION. 

No. de empre as 
60 

50 

40 

30 

20 

10 
1 

o es puestas 

iJ3 •••• 72.~ w 
8 16 •••• 21.2'1 w e 

8 8 e 
o o 

u "' 

La mayor parte de las personas conocen de la instituci6n encargada de Aste 

aopecto ya que respondieron en forma afirmativa de su existencia por lo que -

deduzco que s! falta un poco mSs de inter~s por parte del patr6n de ir m!s -

all& de la simple existencia de ~sta dependenda. 
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~· 
s. Conoce los pasos a seguir en la .Secretaria del trabajo y Frevisi6n .Social 

(Direccilm General de Capacitaci6n y/o Arliestramiento), para cllr.lplir con ésta -

obligaci6n legal 7 

~· 
Observar en que grado se sabe acerca de los requerlmiento~ necesarJ os por la 

parte patronal para llevar a cabo es ta obligaci6r. en sus empresan. 

RES LLTA!lOS OBTr;NIDOS 1 EJ! RF.FREZEt,TACIOfl, 

tJo. de empresas 60 

50 

40. 

30 

20 

10 

2 

1. 26 .... 441 
es puestas o 

2. 33 .... 563 

" 8 
r: 
8 

Las respuestas de }i;I. r.rayor!a Ce "no conoce" parece indicarnos que no se tlE,. 

ne plena conciencia de los diferentes pasos a segtdr para capacitar y/o adies

trar al personal por lo que creo que ~i es por falta de preocupaci6n por parte 

de los patrones para llevarla a cabo. 
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~-
6. Sabe lo que es un plan o progranade capacitaci6n y/o adiestramiento? 

~-
Ver en que raz6n las empresas conocen o emplean planes o programas que redll!l 

den en irejorar el nivel del trabajador buscando su desarrollo y de ~sta manera. 

buscar el beneficio de la propia empresa. 

RESULTADOS OBTENIDOS ! fil! REPRESENTACION. 

No. de empresa~º 

50 

40 

30 

20 

10 

o 1. 36 •••• 61% 
2. 23 •••• 39% 

spuestas 

~ 
~ "' 
"' ~ 

Por lo menos mSs de la mitad de las empresas cuestionadas respondi6 11s! con2 

cer" lo referente a ~ste punto. creo que ~sta pregunta es medular para cualquier 

organizac16n, ya que, ~s tos planes o programas son los que nos van redundar en 

mayor productivi.dad en las empresas que es el f!n que se persigue. 
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~· 
?. Si ya cuenta usted con un plan de capacitación y/o udlestramiento, lo -

considera usted eficiente? 

~· 
En caso de existir la respuesta afirmativa en la pi:egunta pasada observar -

que tan importante es para la misma empresa el contar con planes o pre><:;ramas y 

en que medida los desarrollan. 

RES ULTAOOS OBTENIDOS :!_ E.J! RE:PRE:SE:NTACION, 

t. 26 •••• 44% 
2. 33 .... 56% 

1 

No. de empresafo 

50 

40 

30 

20 

10 

J'l 
e 
~ 
u 

2 

"' .... 
~ 
u 
g 

Ni siquiera la mitad cuenta con planes o prograrras de capacitad6n y/o adies

tramiento lo que es para m! un poco triste el saber que no se preocupan o no -

quieren mSs bien los patrones preocuparse en atender ~ste rengl6n creyendo que 

es un desembolso inCitil que van a hacer sin darse cuenta que les proporcionara 

beneficios con creces a rr.ediano y largo plazos. 

es 



~· 
a. Sabe usted lo que es U.t inatructor o rJgente capacitador? 

~· 
Esto es buscando saber si en alg6n momento los patrones han hecho uso de -

alg6n cervicio externo o interno para promover la c.:ipecitaci6n o adlestramien

to dentro de sus compañ1as, buscando al mismo tiempo despertnr el inter~s en -

ellos de la imperiosa necesidad de que cstan personas laboren o auxilien a los 

patrones en este aspecto tan primordial en el desarrollo de los organismos so

ciales. 

RESULTADOS OBTENIDOS X .2,!! REPRESENTACION. 

No. de empresas 60 

so 

40 

30 

20 

10 

o 

1. 39 •••• 66.1% 
2. 20 •••• 33.9% 

Como era de esperarse gran parte de las personas quéstionadas no supieron lo 

que era este tipo de agente por lo que se deduce la poca importancia que tienen 

en lo que respecta a nus obligv.ciones dentro de su:> orgar:.ismos. 
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~· 
9 •. saoo lo que es y representa Una constancia de habilidades laborales? 

~-
Con t?sto tratamos de profunñizar un poco cm lo que concierne a la obllgaci6n 

patronal en resaltar la:; hahllirlades, r;iedir ~.ritos y evaluar el desempcfio de -

sus trabaja.dores r.\ediante el uso de incentivos o nspec:tos rr.otivacionales para -

despertar el intcr~s del propio trahajador en el dcsen.peño de sus act111idndes, 

ya que ~ste factor como se vHi en cap!tulos anteriores juega un rol importantí

simo en la ideología del trabajador. 

RES ULTAOOS OBTENIOOS ! .2.J! REPRESENTACION. 

1. 37 •••• 62. 7% 
2. 22 •••• 3,.3% 

No. de empresas 60 

so 

40 

30 

20 

10 

o 

2 
<J 
\/) 

Respuestas 

Al parecer Wl gran nlimero de ~sonas si saben a lo que nos referimos en la 

pregunta, pero creo que es un poco contradictoria con lo que se hace menci6n -

en otras anteriores respuestas, ya que estas evaluacjoncs forman parte ftUYJa

mental de programas y planes de capacitaci6n y/o adiestramiento. Posihlew.ente 

sea por temor de la parte patronal a decir que no se conocen o no se llevan a 

cabo estos tipos de coru;tancias de habilidades o b;<~n las llevan a cabo de l!l-

guna otra :forrna. 
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~-
10. Le gustarla estar ampliamente informado sobre los cuestionamientos an-

teriores? 

~-
Tratar de despertar el inter&s a los patrones o visualizar si ellos se in-

teresan un poco m~s en lo referente a la capacitaci6n y/o adiestramiento de -

sus trabajadores. 

RESULTADOS OBTENIDOS _t ~ REPRESENTACION. 

No. de empresas 60 

50 

40 

1 
30 

20 

10 

1 

1. 48 •••• 81.3% 
o 

2. 11 •••• 18. 7% .. 
'" 

"' ~ 

~ 
..... 

..... ~ 
!!! " "' ... 
3 o z 

Al parecer se muestra la parte patronal interesada en conocer un poco mSs de 

la inforrnaci6n de la ley que obliga a ellos a dar gratuitamente capacitaci6n y/o 

adiestramiento al trabajador. Espero que la rnayor!a haya contestado con sinceri

dad y verdaderamente est~ motivada en empaparse en ello, y no sea solo un mero 

compromiso para salir de los cuestionamientos a que fueron sujetos por temor a 

que hubiera alguna medida en contra de ellos. 
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~· 
11. l'odr!a usted asistir a la Direcci6n General de Capacitaci6n y Adiestra-

miento para enterarse de los aspectos anteriores y que le resuelvan las dudas 

que le surjan, o desea enterarse por olr.os medios? 

~· 
Buscar el seguimiento con todos l('ls cuestionamientos anteriores, motivar a 

los patrones y tratar de provocar en cierta forma que tengan iniciativa para -

obtener la informaci6n de una manera mSs viable o accesible para ellos. 

RESULTADOS OBTENIDOS 1 ~ REPRESENTACIDN. 

No. de empresas GO . 

50 

40 

30 

20 
'l 

'10 

2 
o 

Respues ·as 

¡¡ 
1. 32 •••• 54.2% 
2. 14 •••• 23,7% 
3. 1.3 •••• 22.'1% 

~ 
lil ::: ... 
~ ... .,; .µ o 

~ ... o ... 
~ ll ~ 

"' o 

La mayor!a de las respuestas fueron a favor de que los patrones desean en

terarse v!a Direcci6n General de Capacitaci6n y Adiestramiento por lo que creo 

que de alguna manera u otra es factible que por lo menos creen una conciencia 

de la imperiosa necesidad de capacitar o adiestrar al personal que laborn en -

sus negocios. 
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~· 
12. Sabe lo que es una detecci6n de necesidades de capacitaci6n y/o adiestra-

miento? 

~· 
Conocer en base a que se da o se sigue dando capacitaci6n y/o adiestramiento 

a la clase trabajadora y cuales son los efectos qoo ~sta ha cauzado en la empre

sa, ya que ~sta detecci6n de necesidades encierra mucho fondo en su aplicac16n. 

RESULTADOS OBTENIDOS :!, fil! APLICACION. 

No. de empresas 60 

50 

40 

30 

1 20 

10 

o 1 
es ues as 

1. 33 •••• 55.9% 
2. 26 •••• 44.1% 

Casi existe un equilibrio entre los que contestaron que si lo sab!an y los 

que no lo hicieron¡ a mi parecer creo que de una u otra fl'lanera los patrones -

:realizan ~ste tipo de detecci6n pero como ya lo dije ~sta detecci6n es algo -

qOJe tiene mayor profun<lidad. 
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~· 
13. AlgunC1. vez ha recibido Usted capacitaci6n y/o adiestramiento en su tra-

yectoL·ia laboral? 

~· 
EstableceC' si de alguna rr.anera los patrones han recibido capacitaci6n y/o 

adiestramiento en su vida, porque como es bien sabido uno tiene que experimentar 

primeramente en carne propia para posteriorrr.ente saber de lo que se est5 hablan

do, esto es sentir la imperiosa necesidad de que el individuo quiere superarse 

o desarrollarse en la gran mayoría de los casos y se ve generalmente frenado -

por la parte patronal. 

RLSULT/\005~1 al! REPRESENTACION. 

1. 
2. 

No. de empresas GO 

50 

40 

30 ,__,__ __ 

20 

10 
1 

o 
Respuestas 

o 
'O .. o :; :::¡ u 

30 •••• 50.8% ;¡ ~ ... 
29 •••• 49.2'¡; u 

"' ~ ... ¡:; 

"' :!! "' 

Por lo trenos la mitad la ha recibido en algwia etapa de su vida lo cual in

dica que si el llegar a ser patr6n en su empresa le torr.6 dedicaci6n, esfuerzo -

y r.or que no decirlo, del auxilio de la capacitación y/o adiestramiento para -

legrar su desarrollo sabe <le alguna manera u otra de la itT:portM.d a que repre

:icnta ésta herrar.-.ie:nta .en cualquier cotT,pañ!a. 
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~-
·14. flue resultados piensa que puede obtener al capacitar a su personal'/ 

~-
Visualizar en qu~ sentidos cree la parte patronal quP. puede o pudiera t.encfi-

ciarle la capacitaci.Sn y/o adiestramlcnto de su gente. 

RE:SlLTAOOS ~ 1 !!,!! RE:PRE:SE:trrACION. 

l. 20 •••• 33.A% 
2. 18 •••• 30.5% 
3. s.... 8.4% 
4. s.... 8.43 
5. 11 •••• 18.9% 

No. de empresas 60 

50 

40 

30 

20 

10 

o 

tJ."ortunadan:cnte y con acierto la mayor!a·de ellos conlcst6·quc el he-neflc1o 

se enfoca al aspecto medular de ~sta !nvesti1Jaci6n "la productjvidad11 que es -

uno de los retos principales para toda organizaci6n e~ la act:ualidnd, que van 

en combinaci6n con la calidad, utilidades y beneflcio personal. 
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~· 
15. cree usted que la capacitación y/o adiestramiento es necesario en su 

empresa'l 

~· 
Seguir bur.cando continuidad y relaci6n con las diferentes preguntas y res-

puestas del cuestionario para interrelacionarlaG y observar la veracidad o -

falsedad que en ellas se encierra. 

RESULTADOS OB'rENIOOS :f ,S! REPRESENTACION. 

No. de empresas 

1. 52 •••• 88.1% 
2. 7 •••• 11.9')\ 

60 

so 

40 

30 

20 

10 

o 

1 

" .,., 
l¡j 
"' " u 
~ 

" " .,., 
ti) 

2 

Respuestas 

.. .,., 
l¡j .. 
" u 

" e 

" " o 

" 

Como era de esperarse casi en su totalidad las respuestas fueron en foc111a 

afirmativa que dicha capacitaci6n y/o adiestramiento s! es necesaria en toda 

organlzaci6n ya que con ella quiera o no el patr6n encontrarA que los resulta

dos redundar~n en mayor Productividad y por ende. calidad y ganancias. 



~· 
16. Antes de que apareciera la ley de capacitaci6n y/o adiestramiento usted 

capacitaba a su personal? 

~· 
Conocer en que grado y desde cuando las diferentes empresas se han venido -

preocupando por capacitar y/o adiestrar a su personal y que resultados han ido 

observando a lo largo de ello. 

RESULTADOS OBTENIDOS ,! .!!.,!! REPRESENTACION. 

No. de empresas 60 

50 

40 

1 
30 

20 

10 
1 2 

o 
1. 29 •••• 49.1% 

Respuestas 

2. 30 •••• 50.9% 

Existe equilibrio entre las empresas que sin existir ninguna ley que lo re

glamentara, lo realiza.han y las que no lo hac!an, esto posiblemente por que la 

parte de patrones que s! recibi6. adiestramiento vi6 la necesidad que ello re

presentaba en su organizaci6n. 
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~· 
17. Cuantas personas laboran en su empresa? 

~· 
Para conocer si el nOmero de trabajadores es muy grande o no y tratar de -

hacer del conocimiento del patr6n el tiempo m!nimo que se tomarla en capacitar 

al nfunero de trabajadores que dependen de ~l contra la utilidad que obtendría 

si se llevara a efecto ~sta capacitaci6n. 

RESl.ILTAOOS OBTENIDOS ! ~ REPRESENTACION. 

1• 16 •••• 27.1% 
2. 22 •••• 37.2% 
lo. 21 •••• 35. 7% 

No. de empresas 60 

50 

40 

1 30 

20 

10 

o 

-
1 

o 
"' 
" 'O 

g 
~ 

Respuestas 

o 
"' o 

"' " " o "' N 

" " ~ e 

Con los resultados obtenidos podemos darnos una pequeña idea de la cantidad 

de trabajadores que poseen las empresas a las que hacemos menci6n y la importan

cia que representa la clase trabajadora en lograr rr!s con r.-.enos. Es por ~sto 

importante que los patrones sopesen el tiempo y el dinero que emplearían en ce

paci tar a su personal y los beneficios que 6sto implicaría a corto, mediano y -

largo plazo. 
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~· 
18. se puede considerar como familiar a lista empresa? 

OBJETIVO. 

Tratar de obtener una idea m&s clara de la forma de pensar de algunos patro

nes que creen poseer 1.llla empresa familiar, que probablemente lo pudo haber sido 

en alg!m tiempo, pero que por su volumen de producci6n, sus ventas, el n6mero -

de sus trabajadores, etc. lo ha dejado de ser y tienen que ir acordes con los -

procesos evolutivos de cambio si no quieren verse desplazados por los adelantos 

tecnol6gicos. 

RESULTAOOS OBTENIIJOS ! ~ REPRESENTACION. 

No. de empresas 60 

50 

40 

30 

20 

10 
1 

o 
Respuestas 

1. 9 •••• 15.2% " " 2. so. ••• 84.8% .... 
l¡j .... 
.... 11 .... .. 
11 ... .. ,g ... 

Aunque lil gran mayor!a contcst6 que sus organizaciones no entraban dentrc 

do la clasificaci6n de familiar, al cuestionarseles acerca de si era pequru1a 

o mediana, dudaban en responder y no la ubicaban cxactarr.ente den'tro de una u 

atta. 
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~· 
19. De qu6 magnitud considera a ~sta empresa? 

~· 
Darnos una idea de la ideología que tienen los patrones al clasificar a sus 

empresas y continuar con el seguimiento de la pregunta anterior pare da::- r.1ayor 

solidez a las respuestas. 

RESULTAOOS OBTENIDOS ! .§..!;! REPRESENTACIDtl. 

2 

1. 29 •••• 49.1% 
2. 29 •••• 49.1% 
3. 1.... 1.8% 

No. de empresas 

1 

60 

50 

40 

30 

20 

10 

o 1 

"' ·~ !! 
l 

Respuestas 

Queda &sta pregunta contestada con las consideraciones hechas en la pre

gunta anterior. 
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PREGUNTA. 

20. Piensa que al capacitar a sus trabajadores ~stos se ir!an a laborar a 

otra empresa y usted no recibirla ning!ín beneficio de ellos? 

~· 
conocer el grado de incertidumbre o de temor con el que cuentan los patro-

nes, ya que siento que en la actualidad el grado de piraterismo es muy alto -

y por ende es uno de los pr.lncipales obstSculos patronales o riesgos en liste 

Smbito. 

RES llLTAOOS OBTENIDOS 1 .2.,\! REPRESEttrACION. 

No. de empresas 60 

50 

40 

30 
1 

20 

10 

o 1 2 
Respuestas 

1. 2s •••• 42.3% 
2. 34 •••• 57.7% e 

<D .... 
e !! "' .... ., 
~ ~ .. ,g 
"' 

Por lo menos casi la mitad argument6 el temor de que se ir!an a la competen

cia y por el contrario, ser.fa dinero hechado a la basura el empleado en capaci

tarlo y posteriormente dMselo a la competencia. Creo en mi forma muy particular 

de ver que es un riesgo pero que si se cuenta con el adecuado soporte de planes 

y ·¡,ro~ramas de capacitaci6n e incentivaci6n no habrla de que preoeuparse. 
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~· 
21. Entre que edad se encuentra la r.iayot" parte de sus empleados? 

~-
Para establecer la media entre la cual fluct~an las edades de los trabajado-

res y de ésta manera adecuar nuestros planes y programas de capacitaci6n y/o -

adiestramiento con las reales necesidades de cada compañia. 

RESULTADOS OBTENIOOS .! ~ REPRESE:NTACION. 

No. de empresas 60 

so 

40 

30 

20 

10 

o 
1. 7 •••• 11.8% 
2. 16 ••• 27.1'.I\ 
3. 25 ••• 42.3'.I\ 
4. a •••• t3.S'.I\ 
s. 3 •••• S.3'.11 

o 
N "' o o 

"' M " o 
QJ "' 'O ~ "' "' " " o "' o 'O 
o "' N M 
e: 

CJ J:l m 2l ~ o ;~ 

Al parecer la mayor!a de las edades no fluctCia en las edades de personas 

mayores de edad, y que pudieran representar alg(m tipo de problell'a para los 

patrones en cuestiones de capacitar y/o adiestrar para que por ciertas si

tuaciones pudieran dejar de trabajar y solo representar.rln un 9asto a la empresa. 
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~-
22. Al personal de nuevo ingreso se le capacita previamente a la ocupaci6n -

de su puea to? 

~-
Forrnarnos una idea si el trabajador se va formando en su puesto desde su ini-

cio en la empresa con una adecuada capacltaci6n y/o adiestramiento previo o si 

tlen se le deja que vaya aprendiendo 5US actividades mediante sus habilidades -

y su lnter~s en ese puesto en el paso del tiempo. 

RESULTAOOS OBTENIDOS ! !!,!! REPRESC:NTACION. 

2 

t. 42 •••• 71.13 
2. t? •••• 28.93 

No. de empresas 60 

so 

40 

30 

1 
20 

10 

o 1 

.. .... .... 
u 
8. .. 
u 

" ... 
" "' 

.5 .... 
u 
:g, 
"' u .. ... .. 
"' 
~ 

Para ,..i forma de pensar existe un gran porcentaje de empresas que contra

tan gente y la colocan en el puesto vacante sin una capacitaci6n o entrenamien

to previos a su incorporaci6n lo cual crea problemas u obstSculos en la integr_! 

ci6n del noovo elemento !' que posiblemente no rinda al nivel que probablemente 

podrfo hacerlo. 
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~-
23. Ha utilizado o utiliza act.ualr.cnte TM~r:lios externos de capacltaci6n -

(instructo::-es o instituciones). 

~-
r:xa1rjnar en que raz6n se Cl'l~lea a~tualrnente a ~stori medios o agentes exter-

nos para establecer un par~metro de si podr!a ser una llave o medida para las 

empresas con problemas de ~sta !ndole el awdlinrsc de ~stas instituciones. 

RESULTADOS OBTENIDOS X. fil! REPRESE~TACION. 

1. 16 •••• 27.13 
2 • 43 •••• 72.9'1. 

No. de empresas
60 

50 

40 

30 

20 

10' 

.. 
m 
§ ll 
"'u ... ~ 
"" > 

Respuestas 

Solo "algunas veces" es la respuesta que ocup6 el mayor nfurero de respues

tas lo cual indica, que solo cuando las empresas sienten el problema encitta o 

bien sienten que se ahogan por algGn obst&culo se aroycn o auxilian en agentes 

externos que les asesoren par.a salir: de ellos y, no considera!'"., que ~ate tipo 

de prohler.-as siempre va a exisHr si no se estahl~ce llflil adF?cuada plimeal.i6n 

de planes 'l programas de capacitaci6r., adiestrarnicnto, ir.c~ntJvaci6ri-rcrr.unera

c.l6n, etc. 
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PREGUNTA. 

24. Eval6an los resultados de la capacitaci6n y/o adicstrandento7 

~· 
Visualizar si existe seguimiento o concordancia con lo que realizan los patro-

nes en ~ste Ambito o sencillarr.ente lo realizan de una forma superficial, tratan

do de conformar a la parte trabajadora por si llegase a existir algC.n tipo de .;. 

inspecci6n de las autoridades competentes. 

RES ULT/\005 OBTENIDOS 11!.!:! REPRESEN!'ACION, 

N~:>. de empresas 60 

so 

40 

1 30 

20 

10 

1. 27 •••• 45.7% 
o 1 

2. 32 •••• 54.3% 

e 
ro 

"' c .... 
.!! ro 

> ... " ro 
> • 
" • 
" ~ .,, 

La mayor parte de los cuestionados titube6 en el momento de hacer presi6n 

en el sentido de que si no habda ningCin problcrra u objeci6n en que me fuesen 

proporcionados los resultados de algunos trabajadores, pcr lo que deduzco que 

probablemente exista algo de falsedad en respuestas obtenidas. 
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~· 
25. Esta er.ipresa cuenta con un departamento u oficina encargada de la capa-

dtaci6n y/o adiestramiento? 

~· 
Observar en que medida se cuenta o no con el inter~s de establecer oflcinas 

con gente capa.citada o especializa.da en tratar. de lograr avances en cuestiones 

de capacitaci6n y/o adiestramJ.ento, que si bien, tendrSn un costo para la empre

sa ser& a mi parecer recompensada con creces. 

llES ULTlJXJ!l OBTENIDOS l ~ REPRESENTACION. 

t. 16 •••• 27.1% 
2. 43 •••• 72.9% 

1 

No. de empresas 60 

50 

40 

30 

20 

10 

o 
1 2 

.5 
- B ! 

e u 

ª ,g 

Respuestas 

Como era de e.cperarsc la gran rr.a11or.!a derros tró al poco inter~s en ~ste sen

tido, .y siento que sl tuviesen algM problem~ con las autoridades, acudir!án -

a· agentes e>.terr.os que los sacaran adelante del probler.ia. 



s. 7 Informe de la Investigaci6n de Campo 

El papel del administrador en la capacitaci6n y adie3tramiento. 

o!a a d!a surgen nuevos siste,,as de vida y los conocirdentoo y su aplica

bilidad se precipitan en la obsolenscia en lapsos d~ Ftuctuaci6n que van en

tre cinco y diez años o menos¡ el alCrd de tecnologfo y lainforrnaci6n profusa 

pero dispersa sobre las innovaciones, perturban al ser hunano y lo sorpren

den indefenso para afrontar las sutuaciones qoo no responden a los csquernas 

y capacidades que posee. Esta situaci6n ha dado origen, a partir de la GJ.ti

ma dl;cada 1 al nacimiento de la idea de educaci6n permanente¡ lo cual signi

fica aprender para ser, eatar y hacer, en una perspectiva que uharca la vida 
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y las posibilidades del hombre, en el reencuentro con la vida misma, la ado_c 

ci6n de nuevas actitudes y la apertura al cambio para aceptarlo y obtener be"!!. 

fido de Aste. Bajo Aste concepto, en cada programa deben definirse claramente 

los objetivos traducidos en conduc:tos terminales; es decir, saber qu~ se es~ 

ra del participante al finalizar el proceso, el cual puede tener desde pral'§. 

sitos informativos basta de formaci6n y de modiflcacl.6n de la medida que se 

conozcan las modalidades de la capecitaci6n y el adiestramiento, se podr!n 

prestar mayores apoyoG. 

La capacitaci6n y el adiestramiento pueden corrbinarse como una fase del 

cambio social y l\ste puede Sf>.r objeto de planeaci6n1 en tanto se detecten los 

procedimientos 6ptimos para seleccionar las al ternatlvas m~s deseables,, Si 

t~cnico es aquel que posee y pone en prSctica los conocimientos de una ciericia, 

arte u oficio, el administrador, t~cnico dentro de la organizaci6n es el 

especialista en organizaci6n y ootodos, programaci6n, informStica, anSlisis y 

evaluaci6n de puestos, medici6n del desempeño, o en otras tantas posibilida

des que ofrece la administraci6n aplicada; la relaci6n con los sistemas de 

capacitaci6n y adiestramiento es bien clara, el tl;cnico s€ incorpora direcl;l! 

mente al proceso, incluso como instructor. 

Por otra parte, el administrador profesi.onal en tanto t~cnico tiene, dados 

sus antecedentes acadl;micos, las posibilidades para actuar en Ei proceso de 

capaci taci6n y/o adiestramiento, desarrollando las siguientes actividades: 

- Planoaci6n de cursos, semlnarios, ciclos de conferencia, talleres y 

et.ros rredios de enseñanza-aprendizaje. 



- Diseño de objetivos y conductas terminales. 

- Preparaci6n de materiales did!cticos atendiendo las necesi

dades detectadas. 

- Supervisi6n de mecanismos de integraci6n y cohesi6n grupal. 

- Establecimiento de mecanismos para motivaci6n de los parti

cipantes en eventos de capacitaci6n y/o adiestramiento. 

- Coordinaci6n dC! apoyo log!s tico para llevar a cabo el tra

bajo de capac1taci6n. 

Cuando se desempeña como tAcnico el administrador profesional puede explorar 

nuevos horizontes en el mercado de trabajo en virtud de la creciente demanda de 

instructores, expositores, evaluadores y diseñadores de material did!ctico. Ta.!!! 

biAn debido a las modificaciones al texto Constitucional del Art!culo 123, por 

ordenamientos legales que le reglancntan y por la necesidad de ins trwnentos, P!. 
re contribuir a la institucionalizaci6n de la capacitaci6n y el adiestramiento • 

La mayor parte de las empresas carece de un soporte id6neo para satisfacer -

por s! mismas los recursos que aseguran un contexto mpul tiple e interdiciplina

rio : ara asumir el planteamiento de soluciones, en el Smbito de la capacitaci6n 

y el adiestramiento. AdemSs, la evidente resistencia el algunos casos para pro

mover progra1rias de desarrollo y capacitaci6n, aunada a las limitaciones finan

cieras, frenan las perspectivas para llevar a cabo la tarea mencionada, aunque 

sea obligatoria. 

Los servicios de asesoría y consultor!B. resuelven los problemas que derivan 

de las li.mitaciones presupuestales para cargar al costo directo las actividades 

de alta especializaci6n, si se incorpora a n6mina un grupo de especialistas. -

Adem~s de 6sta ventaja, hay otras razones para requerir la presencia de aseso

r!as y consultor!as externas, entre otras pueden destacar: 

- Prestaci6n de servicios interdisciplinarios en un contexto 

multidisciplinario que deben plantearse en el desarrollo de 

la capacitaci6n y el adiestramiento. 
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- Producci6n de mejores servlcios de apoyo, siemprf? y cuando 

el admini.st~ador profesional que asesora externamente no -

se haya involucrado jerfu:qu!camente a la organizaci6n, te!!. 

dr.\ mayor libertad de expresi6n y sus ju!clos s~ derivadn 

del ejercicio aut6nomo de la profesi6n. 

- Las hip6tesis con las cuales trabaja el asesor o consultor 

tienen punto de referencia comunes con otros organismos S,2 

ciales, pueden ser convalidadas, contratadas o probadas, -

incluyendo la opci6n de escenarios ideales para implenent~ 

cl6n de sis temas y procedimientos. 

La sinergia, encuentra en el asesor externo \.Ul agente eficaz para promover -

el. cambio y alentar rrecanismos de institucionalizacl6n, en la iredida que puede 

incorporar innovaciones y operarlas en oraanismos nuevos o reconstruidos. 

La tarea del consultor o asesor puede extender su campo de acci6n al incorl'2 

rarse a los grupos forrrales e informales usuarios del sistema de capacitaci6n, 

optimizando la utilizaci6n de recursos al observar los equipos de trabajo, sus 

relaciones y sus interacciones. As! mismo, contribuye a la detecci6n de papeles 

y roles dentro del grupo, orienta los motivos que inducen la conducta y, aten

diendo a los objetivos ftmcionales del sistema de capacitaci6n y adieotram.iento 

acortando el tiempo para lograr la consecuci6n de las siguientes etapas: 

- Detecci6n de necesidades de capacitaci6n. 

- Diagn6stico para la planeaci6n de sistemas o subsistemas -

(capacitaci6n-rootivaci6n-remuneraci6nl. 

- Deternúnaci6n de los niveles interno y externo para la fac

tura de objetivos y pol!ticas de capacltaci6n. 

- orientaci6n para la determinaci6n de rr:~todos y procedimien

tos de capacitaci6n y adiestramiento por keas funcionales 

tknicas y de apoyo administrativo. 
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- Asi'Jnaci6n de recursos financieros y materiales para e:po

yar el desarrollo de la capaci taci6n y el odies tramiento. 

- Establecimiento de poli ticas para operar los mecanismos y 

procedimientos de capacitaci6n y adiestramiento. 

Siguiendo es te orden de ideas, conviene recordar que la funci6n de asesor!a 

y/o consultori!a externa, no se limita solamente a la formaci6n del diagn6stico 

previo al desarrollo del sistema de capacitaci6n 'J adiestramiento, sino que la 

acci6n se puede orientar a las siguientes actividades de apoyo: 

- llefinici6n de redes de cornunicaci6n para operar los mecanismos de capac,! 

taci6n y adiestramiento. 

- Deterrninaci6n de la rnetodolog!a para establecer el proceso de aprendiza

je. 

- Definici6n de los objetivos y conductas terminales deseables que se der.! 

ven del proceso de enseñar.za. 

- Selccci6n de los ~todos de enseñanza, atendiendo a las necesidades adm!. 

ni:;trativas y t~cnico operativas detectadas. 

- Apo'JO para la definici6n de tl!cnicas y tnl;todos audiovisuales. 

- Diagn6stico para la aplicaci6n de rnetodolog!as especlficas en atenci6n a 

los niveles de escolaridad y condici6n socio-cultural de usuarios del -

sistema de capacitaci6n y adiestramiento. 

- Supcrvis i6n de la preparaci6n de i.ns tructorcs. 

- Evaluaci6n de la funcionalidad de materiales did~cticos. 

- Pr0<Jrarnaci6n de actividades de capacitaci6n y adiestramiento. 

- Enpleo dE! los 1nstrur.ientos operativos y de coordinaci6n existentes en m.! 

teria de capacitaci6n y que pueden beneficiar a. la empresa. 
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La asesor!a y consultoría de que se hal:la puede presentarse en los siguientes 

niveses: 

- Ejercicio libre de la profesi6n. 

- Agrupamiento grenúal para contribuir al desarrollo y i;x.ito de la capacj

taci6n y el adiestramiento. 

- Promoci6n de centros especializados mediante la constituci6n de despachos 

asociaciones profesionales, B!lociaciones civiles o bajo el rl\gimen jur!

dico que se considere id6neo a las necesidades detectadas. 

Como podernos observar, el panorama es bastante amplio para los administrado

res, todo depende de nosotros misMOs, de nuestras posibilidades y de lo qur• pr,!; 

tendamos efectuar en ~ta Srca tan importante de la Administraci6n: Los Elemen

tos Humanos. (Recursos Humanos), 

Hagamos una breve reflexi6n sobre el amplio panorama que se subtiende ante -

el administrador, panorarra que abre nueva::; posibilidades, retos y compromisos -

con nosotros mismos y con la sociedad; superaci6n y amplio ejercicio de nuestro 

profesionalismo, por un lado y preparando y posibilitando a los elerr.entos huma

nos coadyuvando al mejoramiento de nuestra sociedad por el otro. 

Con todo ~sto encontramos que las Err.presas Pequeñas y r-~edianas son 1as ~s -

afectadas en el proceso de capacitaci6n y/o adiestramiento debido a los escasos 

recursos con que cuentan y a las modificaciones a la ley en ~sta materia. Al -

realizar la inves tigaci6n ma d! cuenta que las empresas mencionada,; tienen di

versos problemas 1 algunos elementales, como el no saber emplear adecuo.darnente 

una serie de t~rminos b~sicos dentro del proceso de desarrollo de la capacita

ci6n y adiestramiento. Sin embargo, no es justiflcable para empresas medianas 

y en otras que tienden a convertirse en grandes, qua desconozcan rr.~todos tan -

importantes para su desarrollo como son: determinaci6n de necesidades y elabo

raci6n de planes y prograraas de adiestramiento. Ea verdaderamente alarmante -

que ~stos casos suceden en la realidad y que o.demlis, tales empresas, al tratar 

de resolver ~s tos problemas caigan en la fmprov!saci6n con menoscabo de f ac

tores importantes y consecuentemente obtener rcsultadoo no tan fructuosos sino 

es menos que infructuosos. 



Es evidente que el problewa principal no radica en poder o no capacitar a -

sus trabajadores, sino mpas bien, en el hecho de que los encargados de efectuar 

la capacitacl6n y el adiestramiento carecen de loo rrlitodos, planes, programas 

y terminolog!a adecuados para evaluar a aprovechar los elementos humanos y, en 

consecuencia, obtener el m5ximo de productividad. 

Puesto q•.ie en ~sta investigaci6n hemos considerado y planteado las tknicas 

y procedimientos con bases legales para la e laboraci6n de planes y programas -

de capacitaci6n y/o adiestramiento, deseo que el presente estudio sirva como -

gu!a a las err1presas para ctunplir con su tarea de capacitar y adiestrar al per

sonal, elaborando programas acordes con sus necesidades. 
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CONCLUSIONES: 

Muchas compañías, aceptan y aplican técnicas y conocimientos que mejoran ó re

sultan beOOficos para resolver sus problemas financieros, de rrercadotecnia, de pro

ducci6n, de contabilidad, controles fiscales, procesamiento de datos, etc., utili

zando lo rM.s avanzado de dichos conocirnientos, según el acceso que se tenga a ellos 

as! como a la actitud progresista o conservadora de sus Gerentas. 

Sin embargo, los conocimientos que se aplican para resolver los problemas huma

nos de la organización son frecuentemente malos y muchas veces ineficaces. 

El ejecutivo estt., qlú~ralo o no, ineludiblemente involucrado en una organiza

ci6n humana donde hay rivalidades personales o interdepartamentales, distancias je

rkquicas, conflictos intergrupales, rutinas establecidas, h&bitos de motivaci6n v_! 

ciados, decisiones mal tomadas, soluci6n deflc.tente de problemas y, lo que es rM.s -

importante, utilizaci6n o desperdicio de lo que el trabajador entrega a trav~s de -

su trabajo, individualmente o en grupo. 

En los Gltimos años las t.§cnicas derivadas de las c:iencias del comportamiento -

han avanzado notablerrente en su eficacia, aplicabilidad y confiabilidad, compara

das con lo que eran hace diez 6 veinte años. Las t~cnicas de selecci6n de personal 

que t;iguen siendo importantes, han sido ampliamente complementadas con las técilicas 

de modif1caci6n 6 afectaci6n del comportamiento humano; el rendimiento del grupo ha 

multiplicado el rendimiento del individuo; el entusiasrt>O por el trabajo est& susti

tuyendo a la vigilancia del trabajo, para hacer m&s valioso el elemento eje de una 

organizaci6n: sus hombres, que hacen que la organizac16n camine hacia el ~xi to, 6 

que sean pesadamente arrastrados a hacer sus tareas (frecuenten-ente mal hechas 6 -

medianamente realizadas). 

El ejecutivo, no importa el nivel de su puesto, 6 de la fuerza de su autoridad, 

les ordena a sus subordinados que cambien; nada ocurre, puede iniciar cambios en la 

estructura de la organizaci6n; halla resistencias m&s o menos encubiertas 6 h&bitos 

r!gidos. "f·btiva" a su personal; por poco tiempo; Puede exhortar, pero posiblemente 

no serA seguido. Necesita de la mente, el ingenio y los conocimientos de sus gentes; 

provoca temor y cautela. Hay qui.§n ha estimado que el porcentaje del potencial huma

no de la empresa, particularrr.ente a nivel gerencia, es aprovechado solo en un 20 ó -

40 por ciento en muchas ernpresas. 

Conforme el gerente efectivo y trabajador comprende mejor el proceso en el que -

estSn envueltos, y saben m&s respecto a teor!as realistas y pr&cticas de administr~ 

ci6n, cor1gruentes con lo que el hombre es, en una 6poca en que todos los patrones -
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de autoridad-dependencia est6n siendo puestcs en jaque, en un mundo en el que intui

mos que los sistemas tradicionales de dirigir y supervisar funcionan cada vez rrenos ¡ 

conforme dichas personas saben mlis y viven mb dicho proceso, decimos, est6n adqui

riendo herramientas poderosas que le permiten lograr a la vez, mayor productividad,

mayor desarrollo y realizaci6n, no s6lo de si mismos, sino tambi~n de todos aquellos 

a quienes supervisan directa o indirectamente. 

Por muchos años cada gerente 6 supervisor tenia su propia teor!a de motivaci6n de 

la persona que trabaja. tes ,)libros de texto y la experiencia individual han dado re

cetas para motivar rn!s eficazmente, pero no ha sido sino recienterrente que se han re~ 

nido hallazgos que, puestos congruentemente en una doctrina, pueden ser aplicados con 

resultados satisfactorios. La motlvaci6n del hombre de nuestros d!as, ejecutivo o tr! 

bajador, se hace por cauces distintos de los tradicionales, porque As tos parten de -

conceptos del hombre que no concurren con la realidad. 

Esto ha sido un bosquejo, para establecer la estructura conceptual de la metodolo

g!a en la Administraci6n aplicada a la organizaci6n. He dado la definici6n de lo que 

creo que es la Administraci6n por ObjP.tivos, y he expuesto c6rro las compafl!as deben 

aplicar el concepto y los beneficios derivados de ~l. Administraci6n por Objetivos -

es un enfoque sistematizado para formular planes y obtener resultados en un organis-

mo. 

Se sabe de antemano, que nuestra sociedad depende en alto grado de la productivi

dad, entendida como los resultados que las diferentes organizaciones deben lograr -

para el bien comCm. 

Para que dichas organizaciones puedan alcanzar eficazmente sus objetivo" deben -

contar con tm personal suficientemente motivado e interesado en su trabajo y a la -

vez preparado y actualizado humana y tknicamente para que desempeñe con &xito sus 

funciones presentes y se desarrolle en el futuro. 

Para obtener lista disposici6n moral y profesional, es necesario un sistema perma

nente de capacitaci6n y desarrollo de su personal. 

Poderr.os rrcncionar tambi~n que, mientras el dueño o administrador de las empresas 

entrene ~s a su personal, tendr! mejor prestigio y rrayor productividad en su orga

n.lzaci6n. 
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As! en una empresa de ventas al detalle, un empleado que sepa atender al cliente, 

que conozca la mercanc!a que vende, que sea cort~ y servicial, es una garantia se

gura que el cliente que tenga contacto con ~l, quedad satisfecho y volver& a visi

ta,r el establecimiento. 

Desafortunadamente, hay mucho nepotistr0, principalmente en las empresas pequeñas 

ya que son familiares y hay puestos que son realizados por &stos y son como señores 

feudales en el trato con el personal y que muchas veces son despedidos injustarrente. 

Se dice que para incrementar la econom!a del pa!s el gobierno apoya sobre todo -

a.la empresa pequeña (Restaurantes, Hechuras de Artesan!as, Reparadoras de Zapatos, 

Rf:!paradoras de radio y T.v., Opto1retristas, Panader!as, Miscel~neas, Pollerlas, Fr!:!. 

ter!as, etc.) con exenciones de impuestos, ya que reduce o elirnina los impuestos o 

aquellas firmas que se establezcan fuera de los grandes centros de población. Pero 

creo que todo esto no es suficiente para lograr una rnejor1a en la productividad, -

sino todo ello aunado a un especial inter~s en la adecuada y planeada motivaci6n -

y adiestramiento del elemento humano que es el pilar fundamental en cualquier tipo 

de organizac16n. 

Como p1mto r.edular de ~sta investigaci6n busco despertar el interl!s en el lector 

de la invaluable importancia del capital hUJl'ano en un grupo, en una organizaci6n, -

en una sociedad y por consiguiente en un pa!s. 
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