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IBTROD1lCCIOll 

La biatoria 4e la tinta Ta wúda al de la aeoritura y la ilapresi6n, 
Lae prt.eraa e:icp~aiones piotdricas del hombre están representadas 
por laa pintura11 Rupeatrea, que aon an oiarto aedo un deseo del hom­
bre de eea &poca de transmitir ideae o oonaer...ar un hecho biat6rioo, 

impriaiendolo en piedra. 
El ori119n de la tinta 7 ooao ee eapes6 a asar ea a1bi oonf'nao, lo 
cierto ea que la escritura Cuneiforme precede a la 1nvenoi6n de la 
tinta, ouendo 11enoe en 1000 al!oe, 

Loa priaeroe eeori toe se baoian en tabletas de piedra o barro gra­
bados. La tinta de iaprenta se deriv6 de la tinta para escribir con 
pluaa, la cual .taabi&n tiene origen desconocido. 
lhl cuanto al papel, lo aú general11ente aceptado ea ooneide:rsr a los 

egipoioa OOllO 108 inTentores, ellal enoonntron la fOrll& de 8«1Utinar 
laa tibraa del Papirull para toraar una boja continua. Bate hecho da­

ta aproxiaad ... nt~ del año 2500 a.o. 7 la tinta para eeoribir ea de 
la ai•- 'p0oa. Beta tinta estaba elaborada oon oarbiin Tegetal o a­

niaal, aesolado con aceite• Tegetalea. 
Otros 1111tore11 oonaideran a loa ohiJloa coao 1011 inTentores de la tin­

ta 7 reJ10ntan este beobo al allo 2698 a,o, durante el reinado del Em­
perador Ruang Ti y llegan a considerar coao inTen·tor de la aislll& a 

un noble chino llamado Tien Tebeu. 
Por d'tra parte, loa griegos tienen conociaiento del papiro en el si­

glo V a, o. y loa romanos al 1gll&l qu ellos, lo usan para oorreepon­
denoia y doou.aentoe legales. 

En China, nace la primera indnstria para la fabrioaoi6n de tintas, 
de que se tenga noticias en el a!io 600 d.o. eegdn datos hist6rioos, 

bab!a entonoee 25 íabrioantea de tinta. 
La imprenta naoe ooao tal entre loa &!loe 618 y 906 de esta época, -

existen 16,000 volúmenes illpreaoa con matrices de madera grabados a 
mano en la librería de Pekin, prOTenientes de la dinastía Sui. 

La inTenoi6n de la impreai6n de tipo llO~ible, se debe atribuir a -­
Cutemberg, que imprim16 en el afio 1440 la "Biblia de los Pobres". 
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La primera i11preeidn heoha en America se realisd en K~zioo, entre loa 

&!loa de 15~6 7 1539· Cabe haoer notar que loa priaeroa impresores 
preparaban laa tintll8 con tdrlllllas de eu invenoidn. 
A principios del siglo XIX se eatableoe la priaera ril'brioa de tinta 
en Aaerioa en el allo de 1804 en ~iladeltia. 

En lo• prilleroe 50 alloa del presente siglo, la industria avansd ª'ª 
que en loa 4000 afloa anteriores, debido principalmente a la goma es­

ter, primera resina aelli-aint.ftioa, pero ae siguieron ueando las re­
einae tdeilea 7 aemifdeilea. Conforme ha transcurrido este siglo, el 

oaabio ae ha acelerado con el desplazamiento progresivo de productos 
sintéticca en lugar de loa naturales, apareoiendc resinas sintéticas 
ccllO laa tendlicaa, alquidálicaa, maleícas, etc. Surgiendo también -

nuevo• 7 .. Jcres p1gaentoe a.ta brillantes, durables y reeistentee, -
aei ooao ditarentea tipos de solventes oon propiedades especiales, -
que oon loe nuevo• eacantea 7 acantea aoditioadorea, dieron lugar a 
una au~ntioa revoluoidn en esta induetria. 
En •'zioo aeta industria eaposd en loe alloe treintas con la dietri­

buoi6n de tintas provenientes de loe Estados Unidoe de Aaerica 7 fu~ 
hasta el afio de 1945 cuando se empezaron a tabrioar aquí lao tintas, 

a partir de eellielaboradoe traídos del mismo pa!e del norte. 
Actualmente, aziatan en el p&Íe alrededor de 20 empreoao aportan tea 

que fabrican tintae y eurtau oui la totalidad del eeroado nacional. 
La industria eeU integrada to~laente con aateriae primas, que pro­
oeden de reouraoa renovables 7 no renovables, siendo casi todas de -
origen nacional. Lo que peraite tabrioar tintas para todos loe sie­

teaas de iapreei~n. 

En aste sector como en los dem&e qua foraan la economía nacional, -
es illlportante que en momentos ooao loe que atronto ahora el país 
tratando de aupera.:r problemas aoao el de la intleoi~n 7 el desempleo, 

dirijan sus ee.t'nersoo hacia un aismo objetivo, que es el de buscar -
un aumento de productividad. Para lograrlo, no solo se necesita una 

ezhortecidn a trabajar ...Ce, da llB?lera qua se incrementan loa !ndioeo 
que sirvan para 111Sdir la actividad eoondmica, lo que se trata es el 



- ' -
desarrollar la habilidad para que la gente del país, mejore su estan­

dar de vida, tenga reservas para mayor deeoanso, retiro anticipado y 

en general, aloanzar un bienestar social, político y econ6mioo, con 

la tinalidad de aspirar a un desarrollo integral. 

Para lo cual es necesario que !actores como la capaoitaci6n, sean -

verdaderos instrt1JMntoe que proyoquen el olllllbio de los individuos -

haoia loe cuales está dirigida. 

La eficiencia en el trabajo, ea f'ulldaaental para el incremento de -

la productividad, por lo que la oapaoitaoi6n es necesaria para que 

'eta se realice adecuadamente. ~l mejorar loe niveles de cali!ica­

oi6n es incuestionable que, Bl1ll al haberse convertido en una obli­

gación para el patr6n, 'ate resulta beneficiado al mejorarse loe -

niveles de calidad 7 aproveohaaiento de loe recursos. 

La palabra "productividad" no es nueva, pue• data de d'pooaa lejanea 

cuando rud' empleada por alguno• eoono•ietaa oláeiooa. Lo que ee real­

mente recienta so el "e3piritu de productividad" 7 a raíz de ello ad­

quirió gran di.f'wli6n 7 oe le cita 1'recuantel88nte en el planteo 7 so­

lución de problemas pol!ticoe, económico• 7 sociales. 

&l grupo de expertos de productividad de 14 Organisaoi6n &uropea de 

Cooperaoi6n Económica, establece una de1'1nici6n que dico1 "La Produc­

tividad es el cociente de lR produooi6n entre uno de sue !actoree", 

ea decir, que la medida de la productividad expreaa una relaci6n en­

tre resultadoa 7 loa ee!uerzos o entre loa produotoa obtenidos 7 los 

medios empleados. 

El concepto esencial de la productividad tiene au erigen en lea in­

vestigaciones realizadaa para la inatituoi6n de procedimientos 7 •'­

todos tendientes al logro del mayor rendiaiento tlcnioo-eoondmico de 

las explotaoioneo. 

&atoa estudios conocidos bajo la denominaci6n de "adl!inistreción oisn­

ti!ica de las empresas", se di!undieron en !orsa intensa en loe &ata­

dos Unidos de América a !ineo del siglo pesado, asi comenzaron a sur­

gir una serie de inveatigaoionoe que en ba.llle a an.O.iais y experimen­

to• sobre loe procoaoe de prodnooi6n determinaxon principios que sue­

oi taron un vivo interée, con estos estudios adquirieron singular im-
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portancia loa nombra• da Ta7lor 1 Pay"ol. 

En loe Teintaa se aapieza a extender el ooncapto moderno da produc­
tiTidad, oomo problema de pro;yecoionea econ6aico-aociales 1 no ex­

clusivo del inter~a particular de las empresas, en ello influ76 loe 
eatudioe realizado• por tratadietas aleaanea, eapeoialmente Schma­

lembao, bajo el conoepto da "economicidad", 

Esta• inTeetigacionee no se relacionaron solamente con la ma7or e!i­

cienois de loa prooeaos productiTos, sino taabien con el grado de -­
utilidad qua tiene la empreea en el medio social. 

Bl "••piritu de produotiTidad", ae inioi en Europa a partir de 1945 
7 se eyidenoía como un fenómeno de posguerra, al recuperarse gradue.1-

aente loa procesos de la producción, rué necesario enoarar di!io!les 

cuestione• acon6m1co-aocialea, tales como la estabilidad monetaria,­

coaeroio internacional, !inanaas p6blicao, el equilibrio de la balan­

za de pagoa, lo• niTelaa de ocupación y de Tida,etc., importantes -­
probleaae que tan solo podian superarse con un aumento de productivi­

dad. 

Bn casi todo• lo• pa!aes Europeos se establecieron institucionP.s des­

tinadas a la inTestigaoión, asesoramiento 1 di!usi6n de problom&11 y 

soluciones en torno a la productiTidad 7 su !omento. 

Poaterioraenta 1111, Batados Unidos de !aJrioa y Japón han sido les 
pa!eee que alcanzaron las ala altas condiciones de productividad y 

donde ae recogen experiencias que se difunden a los diferentes paÍsea. 

La productiTidad en un sentido amplio, ee une a!etioa de trabajo, -­

obedeoe a la oapaoidad del hoabre de hacer 7 trans!oruar y a su ree­
pollllabilidad de perpetuar la riqueza. 

Bs la habilidad creciente de producir a4s 1 mejores bienes o nc1'Ti-­

oios éon iguales o menores recursoo tanto humanos como materiales. 

:Buscando lograr oon esto un bienestar sooial ¡ un factor importante 

para alcanzar eatn meta, se el que la persona tenga una vida mas dig­

na, que ae adquiere al aejorar lee oondioiones de la persona ¡ propi­
ciar cambios eoonómiooa mediante la !orll&CiÓn integral, la aapncita­

cidn, que ea el fen&aeno de hacer apto o habilitar a alguna peraana 

para baoer algo, nos proporciona la oportunidad de aumentar las posi­

bilidades de aoaeso a mejores niveles de vida. 
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Bn K6xioo no es una actiTidad nueTa, ;ya que exiaten referencias hia­
t6rioae que datan de la &poca de la colonia en donde ya se registra­

ban algunas act1Tidades a este respecto. 
El ..Stodo de instruoci6n para el trabajo, originalmente coneiet!a en 

que una persona experillentada en determinado ofioio o actividad, ins­

truía a un aprendiz en dicha labor, oon el prop6sito de impartirle -

oonooillientos y desarrollarle habilidades, por lo tanto, aunque debe 
oonsideraree a eete eiste .. de aprendizaje ooao elemental, pue~e a-­

firmarse que ya existía un proceso de in•truoci6n para adaptar a loe 
indiTidnoe a una actiTidad produotiya. 

Desde entonces, la oapaoitaoi6n oomo prooeao de enaoHanze, ha eTolu­

oionsdo al ir surgiendo nueTaa técnicas peda.gd'gicae 1 did~cticas. 

11 oreoilliento de la industria a linea del eiglo pasado e inicios -­
del presente, proToo6-_que la aotiTidad de capacitar se tormalisara, 

puee ooaensaba a exi•tir deaanda de obreros oalitioados para satis­

facer loe requeriJlientos que originnllan la teonolog!a 1 la expansión 

de lae eapreeaa. 
Por ello tueron apareciendo diveraae diapoaicionee legeles que pre­

tendieron reglamentar este fendaeno1 En 1870, el Cddigo Civil incluis 
un capítulo destinado al aprendizaje. En 1931, la Ley Federal del -

'frabajo, deatind el títlalo tercero al contrato de aprendizaje. 
Con la nueTa Ley Federal del Trabajo (1970), se euprime el contra-­

to de aprendizaje y se eet8bleoe, a traT6a de la !raccidn XV del -­

art. 132 la obligaoi6n patronal de capacitar a loe trabajadores. 

Sin aabargo, cUohu diepceioiones no tenían una contraparte legal -

que exigiera su observancia, 

En la d4oada de los setentas, se inicia una etapa de desarrollo oon 
respecto a esta materia, ya que, el concepto de eduoaoidn, loa nue­

TOS en.foques para el desarrollo de lo• recursos humanos, así oomo -

las aspiraoiones de orden personal 1 social, adquirieron gran sig-­

nifioaci6n al co1110nzarse a detectar lea deficiencias en el aparato 

produotiTo nacional, debido al acelerado &Tanoe teondlogico 1 a la 

gran cantidad de mano de obr& co oalil'icada, 

Es por esas condiciones que era indiepensable plantear un oiatema -

nacional de capaoitaci6n que tuviese lee caraoteristioas para oatio-
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racer dichca requerimientoe, por lo que el Gobierno Mexicano elevó a 
rango Conatituoional al derecho a la capaoitacilln y adiestramiento. 
La capacitación es puea una obligación para lea eapreearioe, que lee 
puede beneficiar, eiempre y cuando la realicen adecuadamente¡ debien­

do ser oonaoientes da su importancia, siguiendo los objetivos de la 
aieaa y no considerarla una imposición llUle por parte del Eetado, si­
no una solución a aue problemas de productividad. 

Eo importante de!inir en un principio loe tdrminoa de Adiestramiento, 
Capaoi taoi6n y Desarrollo, para evitar pro'ble11as de interpretación -
7a que, en este trabajo utiliz~·-48 ee111UJ111ente el t6rmino de Capa­
citación, debido a la popularidad y uso que tiene en K6xioo. 

Adieatraaiento1 Ba la habilitación que ae da para deseapeffar trabajo• 

Capaci 1:aoi6n1 

Desarrollo1 

eain,nteaente tiaiooa. Batl dirigido a loe eapleadoe 
de menor oategor!a 7 a loa obreros eA la utilización 

7 11a11ejo de 8'quinao 7 equipos, 
Ba la iapartioión de conociaientos en los aspectos -
t¿onicoa del trabajo. Por lo tanto eattl. dirigida a -

eapleadoa, tuncionarioa 7 direotivoe, en loo cuales 
au trabajo tiene un aapeoto intelectual bastante im­

portan te. 
Busca la euperaoidn integral del hombre abarcando as­

pectos de conooiaiantoa, fortalecimiento de la volun-

1'ad y el caracter, tratando de lograr todas lne habi­
lidades que son requeridae, para que loe ejecutivos -
de ais alta jerarquía dentro de la organización, de­

aeapeffen adeouad8J119nte las tunoionee de sus puestoe. 



CAPITULO I 

ESTRUCTURA DE LA nmUSTRIA 



1,1 !STRUCTIJRA DE L1 INDUSTRIA 

La tinta ea un revestimiento de color aplicado a un sustrato a tra­

v&a de un aedio mec4nico, uauallllente &ste es un proceso de impresi&n. 
Dado que existen varios proceaoe de 1.mpresi&n, las tintas ee dividen 

dependiendo del proceso en el qua son usadas• Litografía u Offset, -
Tipograt!a, Plexcgraf!a, Rotograbado, Procesa y otros. 

Dentro de estas claaiticaoiones otros tipos han sido oreados para -­
as! hacerlos compatibles con modificaciones, ya sea en el equipo u.ae­
do o al da la supartioie a la cual se va a aplicar la tinta, 

La tabricacidn de tintan (la cual ne incluye tintae para escribir, -

marcar o sellar), requiere muchas habilidades y tecnologías, 
La tinta ea tabrioada de una gran variedad de materiales naturales y 

eint&ticos,-hechs en plantas laa cuales requieren de equipos y nulqui-
11ariae espaoializadaa, necesitan al igual de personal al temen te cali­
ficado para peder llevar a cabo e!ioienteaente todo el proceso pro-­
ductivo. 
Con tantos procesos da impreei6n que son ueados1 loe requisitos de -
las prensas, sustratos y nao final del producto, el fabricante de 
tinta la debe !ab1 ·icar :;ior 8'todos i.lldiTidualee y con !ormnlacid'n 

que no solo tendrd que ser adaptadaa a un trabajo específico sino 

tambien al lugar geogr&l!ico donde va a ser !apresa. 
La aayor!a de las tintas son productos hechos aspec!íioamente, se -­
estima que casi un millon de !drmulaa nuevas son preparadas en cada 

afio y muchas aáe eat&tn en archivo. 
En esta industria gran parte del éxito esta fincado en la habilidad 

de producir una fdrmula da tinta para satisfacer las necesidades de 
sus olientes, cada !drmula nueva ea esencialmente un producto nuevo, 

requiriendo un tratamiento en el costo, promocidn, producci&n, con­
trol de calidad, archivo, etc. 

La tinta contiene bdsicamente 4 ingredientes& Pigaentoa, Resinas, -
Solventes y Plaatificantes. 

Otros elementos oon añadidos para impartir características especia­
les a las tintas. 

La resina aot'da como transportador del pigllento y como sujetador -­
que ayuda al mismo para adherirse al sustrato. 



- 9 -

El proceso de illlpresi6n y el sistema de eeoado nos dicen el tipo de 

reeina que se Ta a usar. 

Loe pigmentos (orgánicos e inorgi!.nicoe) son los que dan el color a -

la tinta, también ellos determinan otras propiedades eepec!fioae de 
ésta, talea como su transparencia, reeietenoia al calor y elementos 

qu!miooe, aolidez a la luz, eta. 
Ceras, lubricantes, golll88 y almidones eon pocos de los muchos aditi­

TOB que dan otras oaraoter!stioae especiales a las tdr11111lae oomo son 
el brillo, secado, deslisamiento, etc. 

Aproximado.monte el ao¡t; de las materias primae usadas en la fabrioa-­

oidn de la tinta son productos petroqu!mioos 7 otro 21>% son deriva-­

dos de la industria forestal. 

La indu•tria de las tintas no es de las m&e grandes en el pa!e, pero 
4ato, no impide que eue próduotoe y serTicios eean de excelente ca-­

lidad, gracias al a.lto grado de ooapetencia técnica que existe en la 
induetria, aue laboratorios son lll11Y desarrollados 7 sofietioados, en 

los cuales est"'1 qu:!miooa, téonicoe en tintas 7 en color, quo traba­
jan para que loe productos cumplan lee especificaciones requeridas -

por loe olientes. 
Igu.alaente el equipo de produooi6n ea bastante desarrollado lo que -

permite producir las cantidades necesarias, con la calidad y en el -

tiempo deseado por le industria de la iapresi&n. 

Loe fabrioantes de tintas deben de sotar bien preparadoo para loa -­
caabioe de laa eapeo:Lt'icaoionee que resulten de loe avances teonoló­

gicoe de loa impresores, rabricantee de equipoa y nuevos descubri--­

mientoe. 

La importancia de la tinta en nuestra eooiedad ea eyidente, ya que, 

ocn ella a través de loa siglos, ha sido posible preservar ideas, -­

eeparcer oonooimientos, expander la cultura, la posibilidad demos-­

trar a generaciones f'uturas las experiencias del pasado, todo gracias 

a la aplicación de ésta en el papel. 

Adn ahora que vivimos en una dpooa de satélites, televieoree, trans-
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misiones electr6nioaa de intorma.cidn, de computadoras, etc. Ee en la 
palabra e imagen illlpreeaa, donde le sociedad busca un medio de per-­
manencia, claridad y diversión. 
La tinta es encontrada en casi todae les !aoetas de la actividad hu­
mana desde aquellas remotas dpooaa donde loe hombres plasmaban aua -

vivencias y creencias en las pinturas Rupestres, haeta ahora que so­
mos eduoadoa, informados y entrenados por libros, periddiooa y revis­
tes. 
Lee reproduooiones de pinturas que go~nmoo, loe lugares lejanos y e­
ventos que conocemos son gracia.a a la tinta, por medio de reproduo-­
cionea de fotogra.t!aa, 
En nuestra vida diaria la tinto t!llllbidn juega un papel ll!Uy importan­
~ al encontrar en las tiendas innumerables paquetes 7 cajas de co-­
lllida, bebidas, dulces 7 medicinas que graoiaa a la iapresi6n y colo­
read.o por medio de tintaa podemos reconocer, diferenciar y escoger. 
La publicidad que obaerraaoa a cada p11Bo tanto en periódicos y revis­
tas ooao los carteles, postera y Yolsntea son iapresoe con tinta. 
El dinero que g119tamoa, las estampillas que uaamoe el enviar cartas 
y la literatura de todos tipos, dependen de la tinta, 
Bata lieh podría 0011tinuar ain !in por loe nuevos uaoa 7 aplioaoio­
nea encontrados oontfuuU1Snte. 

Adem«a de la illport811oia de la incblatr1a de las ti.utas por loa pun­

tos entsrioraente expuestos, deeeape~a una !unci611 dentro do la oo­
ciadad al da%le acupacidn a miles de personas, entre loo cueles hay 

qu!aicoa, in,genieroa, t<ica.iooa en tf.ntae 7 en color, sooroto.:rins, -
vendedores y h~b1lee obreros, que todos ellos en conjunto han hecho 
posible el avanoa de esta actividad. 
~ue por otro lado debe de cumplir con ciertas reglamentaciones que 

le imponen tanto el Estado como las esooiacionee y oúaree de indus­
triales, por ser oetoa requisitos neceaerioe para que la industria 
logre un asroo de legalidad, que ser.ir' para tener una seguridad -
en su actividad ooaeroial y aes de utilidad a la aooiedad a la cual 
pertenece, reapondiendo s las expeotat1vas de 1011 trabajadores y 

aus tw»iliaa que bueoan 1Dejores niveles de vida y que son posibles 

de aloBDsar, gracias al cumplillliento de reglaaentacion.es de aapectos 
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talea aoao1 Seguridad Social, Vivienda, Seguridad y Salubridad en el 

Trabajo, Capaoitaoidn y idiestramiento, eta. 

Ea pude n•cesaria, el que a la vez de que ee exija a loe trabajadores 

•l auapliaiento de las obligaciones que derivan de la prestación de 

eua servicio•, se comprometa de la misma forma a la industria con -

eus obligaciones para se! lograr una armonía en loo intereseo mutuos 

y de esta forma, evitar obatAaulos pare el desarrollo y el progreso 

de la industria nacional. 



1.1,l ESTRUCTURA LEGAL 

Algunos de loa requisitos m&s importantes que deben de cumplir lae in­

dustrias para estar constituidas conforme a la ley y las disposicio­

nes que se deben de observar ante diversas dependencias pdblicas, a­

uooiaoiones y clÍmaras de industriales, son las siguientes• 

Comsrciales1 

Laborales• 

1) Secretaría de Relaciones Exteriores. 

2) Notar!a Pdblica. 

}) Secretaría de Hacienda y Crádito Pdblico. 
4) Secretaría de ProgrS111aci6n y Presupuesto. 

1) Instituto Mexicano del Seguro Social. 

2) Instituto del Fondo Bacionel de la Vivien­

da para loa trabajadores. 

}) Secretaría de Salud. 

4) Secretaría del Trabajo y Previai6n Social. 

Induatriales1 1) CÚlara Nacional de la Industria de la Trans­

formación. 

'l.1.1.1 Comercialea. 

2) Asooiaci6n Racional de Fabricantea de Pintu­

ras y Tintas. 

Seare'8r!a de Relaciones Exteriores• 

Antes de la constituci6n se requiere cantar con la autorizecion de so­
ta Secretaría a tra?4s de 1111 Rireccion General de Asuntos Jurídicos, 

Depart1111ento de Permisos conforme a lo establecido por el art. 27 Cons­
tituoional y la Ley Org!lnica de la AdJlinistraoión Públioa, aquí se ve­

rifioa el nombre y el giro o actividad a la cual se dedioará la socie­
dad. 

Notaria Pdbliaa1 

La escritura conatitutiva deber& hacerse ante notario y estar inscri­

ta en el registro pdbliao de la propiedad, 

Esta deber& contener oomo datos mínimos loa siguientes• 
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a) Loo nombres, nacionalidad y domicilio de lao personas fisioao o 
morales que la constituyen. 

b) El objeto de la sociedad, 
o) Su razón oocial o denominaoi6n. 

d) Su duración. 
e) Importe del capital social. 

r) La expresión de lo qua cada socio aporte en dinero o en otros -
bienes¡ valor atribuido a '•toe y el criterio seguido de valo-­

raoión. 

g) El domicilio de la sociedad. 

b) La aanera oontorme a la cual baya de administrarse la sociedad -
y las facultades de loa adminiotradoreo. 

i) Bl noabrB111iento de loo ada.tnietradoros 1 de la designación de loo 
que han de llevar la firaa social. 

J) La aanara de hacer la di•tribución da lma utilidades y pérdidas -
antl'e loa mieabro de la eooiedad. 

k) Bl illporte del fondo de reserva. 
l) Loa casos en q~s la sociedad haya de diaolver•e anticipadamente. 

m) Bases par• practicar la liquidación da la sociedad y el nombra-­
siento para proceder a la eleoción de loe liquidadoroa cuando no 

hayan sido deaignadoa anticip"4amente, 

Secretaria de Hacienda 1 Cr4dito PÚblicoa 

Solicitud de inscripción en el Registro Federal de Contribuyanteo. 

Bata obligación ae encuantra contenida tanto en al Código Piacal de 

la Federación en su art. ,93, como en la resolución que establecen -

reglas generales y otras disposiciones de caracter fiscal. 

Bate tr'-ita oe debe de realizar ante eota Secretaria y continuarse 

anta la Ofioina Jurídica y de Gobierno de la Delegación Política -­

correspondiente a donde eat' ubicada la emproas, y debe concluirse 

ante la Keceptoria de Rentas. 

Secretaria de ProgrB11&oión y Preeupuestoa 

Las empresas industriales, comerciales y agrícolas dedicadas a una 
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actividad consistente en la produccidn o venta da mercanc!ae o ser-­
vicios de ounlquier olaae astan obligados a inscribirse dentro del -
•es de Enero de cada afio en los Registros Estad!sticoe. 
En los casos de apertura, clausura, cambio de domicilio, cambio de -
rasdn social, de propietario o giro se deber' de dar aviso dentro de 

los 15 d!as siguientes a que ocurra a la Direccidn General de Eata-­
d!stica de aata Secretaria. 

1.1.1.2 Laborales 
Instituto Mexicano del Seguro Social• 

Para dar cumplimiento a la Le7 del Seguro Social ee necesario que loa 
patrones ee registren e :lnacriban a sus trabajadoree en este Institu­

to. 

La inacripcidn patronal •• llevar' a cabo llenando la terma "Aviso -

de Iucripcidn del Patrdn" a la cual aco•p&llar' al CUHticnario •le -
wtn.rormacidn ~ica para la Claeitioacidn de laa Empre•as de la In-­
duatria de Tranatorsa.cldn" oon el tln de que ae puada ubicar n la -­
e•praea en la clase da traocidn correepondiente aegdn al ReglBil>tnto 
de Claaif icacidn de Ellpreaas 7 Denollinacidn del Grado de Riesgo del 
Sagllro de Trabajo. Debiendo colllllllcar altas, bajaa, modificaciones -
de salario·, caablo de domicilio, de rasdn social., da traspaso, c.lau­
sura, etc., dentro de un plaac no •87or de 5 d!ae seglin arte. 12,19 

7 04. 

Inlltituto del Pondo Racional de la fivienda p&ra los Trabajadores• 
Da acuerdo a lo• arta. 29 7 }l del Pondo !aoional da la Vivienda, to­
do patrón cualesquiera que sea su naturaleza jur!dioa est~ obligado 

ª' 
a) Inscribir•• e inecribir a 1111e trabajadores en el INFONAVIT. 
b) Dar aviso de las altas y bajas de los empleados. 

c) Dar aviso de lao modificaciones de salarios. 
d) Enterar el 51' sobre el salario integrado del trabajador. 

e) Efectuar loe descuentos requeridos para cobrar loe preetW10B otor­
gados por el propio instituto. 
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Eetae obligaciones deberán cumplirse sin importar la duración de la 
relaci6n laboral y la discontinuidad de la misma. 

Secretaria de Salud1 

El obtener la Licencia Sanitaria es una obligaci6n que se establece 
en el art. 394 del Cddigo Sanitario, para cumplir con ésta se requie­

re• 
a) Presentar aclicitud debidBllente requieitada con original y 4 oo-­

pias, 

b) Copia del Oficio de Apertura ante la Secretaría de Hacienda y cr¿­
dito Nblioo. 

o) Copia rotost,tica de la credencial que acredite la inscripción a 
la CilACI!ITRA. 

Secretaría del Trabajo 7 PreTiai6n Social• 
A) Autorización de l'unoionaaiento. 

Se requiere 1neJ?Booi6n de aata Secretaria, a fin de que se otor­
gue la autorizr.••idn ~e tunoion&111iento respectiva esto es segdn el 
art. 35 del Regl11111ento General de Seguridad e Higiene, donde se -

pre•an\ar' una aolioitud por eaorito con los siguientes datos1 
a) loabre del patrón, nacionalidad, lugar para recibir notifioa--

oionea. 
b) Naturaleza de la industria. 
c) Ubicación preciaa del lugar, 
d) Capacidad total no•inal de loa aotoree eegdn la indicada en -­

laa placs.11. 
e) Relación de aáquinas l.llpulsadaa por actores, NO de motol!Be y -

total de R.P. 
Una vez practicada la 1nepeooi6n de 1netalaci6n o la inicial si -

4sta es satisfactoria ee extender' la autorizaoi6n de funcionamien­
to. 

B) Coaisidn Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 

Conforme al Reglaaento General de Seguridad e Higiene ss deberá -
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constituir una comisidn con la partioipacidn del igual niimero de 

representantes por patrones y trabajadores en un plzo no mayor -
de 30 diae a partU, de la facha da inioiaoidn de las actividades 

y registrarlas. 

Para determinar al nihiero de representantes ee deberá tomar en -
cuentas 

1) El ndmero de trabajadores; 

a) De l a 20 trabajadores, l representante por cada parte. 

b) De 21 a 100 trabajadores, 2 representantes por cada parte. 

c) Kás de 160 trabajadores, 5 representantes por oeda parte. 

d) Por oeda representante propietario se nombrará un suplente. 

2) Peligrosidad de las labores. 

3) Ubioaci6n de loe centro• de trabajo, 

4) Las divisiones, plantas o unidades de que se oomponge la em-
preea. 

5) Lae formas o procesos. 

~) El ndaero de turnos de trabajo. 

La comisidn deber' sesionar cuando menos una vez por aes, levan­

tando un aota que ee preeentar4 por duplicado ante le Secretaria 

del 't'rabajo y Previsi6n Social. 

C) Comiaidn Mixta de Capaoitacidn y Adiestramiento. 

Para dar cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo en 1118teria de 

capaoitacidn y adiestrB111iento y de esta manera dBl' inicio al pro­

ceso de formacidn del personal se necesario la integraoidn de ás­
ta oomiaidn. 

~ue asr& formada en el interior de oada empresa y estará encarga­
da de proaover, supervisar y avalar loe planes y programas de co­

pacitaoi6n y adiestramiento y a través de ella la empresa tratará 
de aotualizar y perfeccionar los oonooimientos de los trabajado-­

res en aus puestos de trabajo, prepararlos pera el ascenso, die-­
minuir loe aocidentes y en conjunto elevar la productividad. 

Lae comisiones mixtas de capacitaoi6n y adiestramiento se into-­
gran perfectamente contorae a los siguientes lineamientos• 
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a) En empresaa con ni1mero de trabajadores no mayor de 20 un repre­

de los trabajadores y uno del patrón más sus respectivos suplen­

tes. 

b) En empresas que cuenten de 21 a 100 trabajadores tres represen­

tantes por cada sector, más sus respectivos suplentee. 

c) Más de 100 trabajadores, cinco representantes por cada sector -

más eus respectivos suplentes. 

El ndmero de integrantes a que se reriere los inoiaoe anteriores po-­

dr4n aumentarse dependiendo a la diversidad de puestos y niveles de -

trabajo que existan en la empreaa, a la variedad y complejidad de los 

procesos teonol&gicoe y a la naturaleza de la maquinaria y equipo em­

pleados 

La durao16n en el cargo puede ser de l a 4 años, para la empresa oon 

contrato coleotivo se recomienden 2 ai\os, cada que se realiza la re-­

visión de contrato, para las empresas sin sindicato y oon poca rote-­

oi6n de personal se reoooiendan los cuatro años. 

Loe miembros de la oomision mixta serdn preferentemente personas que 

reunan los siguientes requisitos m!nimoe1 

l. Reprsaentante de los Trabajadores. 

a) Ser trabajador de la empresa. 

b) Ssr mayor de edad. 

c) Saber leer y escribir. 

d) Tener buena conducta. 

e) Ser designado oon!orme a las disposiciones estatutarias del sin­

dicato titular del contrato oolectivo o a falta de áste ser e-­

lacto en asamblea de loo trabajadores de la empresa. 

2. Representante del Patr6n 

a) Ser mayores de edad. 

b) Saber leer y escribir. 

e) Tener buena conducta. 

d) Poseer conocimientos tJcnicoa sobre las labores y procesos tec­

noldgicos propios de la empresa. 
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Las funciones que realizará la comisi6n mixta serán les siguientes• 

e) Vigilar le instrumentaoi6n y operación del sistema y procedimien­

tos que se implanten pare mejorar le capeciteoidn y adiestramien­

to de los trabajadores. 

b) Sugerir medidas pare perfeccionar ese sistema y tales procedimien­

tos conforme e les necesidades de los trabajadores y de le empresa. 

o) Autentificar les constancias de habilidades laborales que los ca-­

paoitadores expidan e los trabajadores. 

d) Practicar a los trabajadores los exemenes de que trata el ert. 153-

V de le Ley Federal del Trabajo. 

e) Designar e los comisionados enonrgados da armar las constancias de 

habilidades laborales de loe trabajadores. 

La comisi6n mixta deber' celebrar una sssi6nal mes y todos los acuer­

dos que ae toaan seriln por mayoría de votos. 

l.l.1.3 Industriales 

Cilmara Nacional de la Industrie de Trens!ormaci6n1 

Toda industria cuyo capital esté manifestado a la Secreter!a de Hacien­

da y Cr6dito Público debe inscribirse durante el mes de Enero de ende 

año o durante el mea siguiente a la fecha de iniciación de sus a~tivi­

dades en el regietro especial que es llevará en la Ley de lee cilmerae 

de Comercio y de las Indu•trialea, le cuota será !ijada según tarifa 

vigente autorizada por la Secretaría de Comercio y Fomento Industrial. 

tos estatutos fijarán los derechos y obligaciones que correspondan a , 

cada categoría de socio. 

Asociación Nacional de Fabricantes de Pinturas y Tintas: 

Para formar parte de este asocieoidn loe fabricantes de pinturas y -

tintas deben de presentar una solicitud debidamente requisitede pera 

que ésta sea aceptada por los demás miembros de la esooieci6n, des-­

pu¿s de ésto tendrá que pagar une cuete que se fijard en proporción 

a les ventas de eu dltimo ejercicio. 



1,1,2 PROCESO DE FAERICACION DE Til1TAS PARA LAS ARTES GRAFICAS 

Las materias primas para la fabricación de tintas para las artes grá­

ficas, son muy variadas y se han ido multiplicando con el advenimien­

to de nuevos sustratos y m4todoe de impreai6n, así como máquinas im-­

presoraa ceda día más veloces, sin embargo podemos decir en forme ge­

neral, que lee principales son1 Pigmentos, Resines, Solventes y Plas­

tificantes, 

El proceso do fabricaoi6n de estas tintas tiene como meta la disper-­

si6n optima de los pigmentos, resinas y componentes e&lidoe en loe -­

plastificanteo y solventes que la componen. 

El prooeao de producción aunque simple, es muy delicado ya que en ce­

da peso interviene al control de calidad para oontrolar que el produc­

to final, asa igual al que eetemoe requiriendo, de acuerdo e los pa-­

trones o muestree de referencia previamente aprobados. 

El proceeo de fabricaoi6naea el siguientes 

1, Reoepci6n de materia prima. 

2. Aprobación de control de calidad de los lotea de materia prima re-

cibida. 

3. Almacenaje de m1.teria prima. 

4, Pesaje de loe componentes en cada rormulaci6n enpec!fica. 

5. Mezclado de componentes. 

6. Moliendo. 

7. Ajuste de especificaciones de fabricación. 

B. Filtrado. 

9, Envasado. 

10. Etiquetado. 

11. Almacenaje para envío al cliente. 

l. Reoepoi6n de materias prima.t11 

La reoepci6n es el primer paeo en el oiolo de fabricación. 

Este departamento debe 4etar localizado en donde haya fácil acceso 

para embarques por carro entero, de camión o de ferrocarril. Cuan­

do la materia prima se estd recibiendo, deberá de contarse con los 

medios adeouadoa para au verificaci6n de loa pesos y los volúmenes. 

Debe fijarse un sistema que permita que todos loa productos que va-
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yan llegando, tengan que ser aprobados por el laboratorio de con­

trol de calidad para asegurar las especificaciones acordadas. 

2. Control de Calidad1 

El control de calidad originalmente fue simple y barato en esta -

industria. El ig11alador aprobaba el color de sus propios lotea, -

el secado, la viscosidad, el b~illo y otras pruebas eran fijadas 

dentro de tolerancias prdcticas, segÚn la experienoia de su vida. 

Actualmente las pruebas técnicas son caras y consumen bastante -­
tiempo, ya que se realizan en cada una de las partea del proceso 

para asegurar el máximo de uniformidad. 

Se hace un gran esfuerzo para controlar la calidad, desde las ma­

terias primas hasta el producto final. A pesar de este esfuerzo, 

el aumento de la complejidad técnica del producto y los m6todoa -

de aplicaci6n del cliente, hace que en muchos caeos no se pueda -

anticipar la !nsatisfacci6n de loa consumidores, por lo que ea -­

necesario aumentar loa recursos destinados para el control do ca­

lidad. 

Se deben de comprar materias primas mda uniformes y al procoaarls.s 

se deben de tomar muestras en cada paso del proceso para control~r 

las condiciones bajo las cuales se esta desarrollando éste, naegu­

rando de esta forma las especificaciones acordadas con anterioridad. 

;. Almacenaje de materias primas1 

Cuando loa embarques estén aprobados, las materias primas secas 

deben almecenarae bojo techo y las líquidas dentro de tanques. 

El equipo de manejo de materiales e prueba de explosión se reco--­

mienda, ye que loo veporea de los aolyenteo, presentan un gran pe­

ligro de incendio que requiere m~s precauciones de seguridad que -

lo normal. 

Todas las materias primes dabon de codificarse con un nW.ero que -

las identifique y que deben de corresponder a los ndmeros de clave 

contenidas ol las fórmulas de las tarjetas de produoc16n¡ las mate­

rias primas deben almacenaree por eetoe ndmeros para evitar errores 
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cuando ee estén reuniendo los ingredientes de los lotes y también 

para ayudar al conteo y verificación de inventarios como propoei­

tos de oontrol. 

En el dieeffo del almacenado de materise primas, se debe de efec-­

tuar teniendo las existencias localizadas lo máe cerca poeible -­

del flujo de producción. Esto requiere que los pigmentos deban -­

almacenarse en una sección rapidsmente dieponible al lugar donde 

se hace el mezclado¡ las resinae, solventes y productos qu!mioos, 

cerca del lugar donde se hacen los barnices y los envases cerca -

del departamento de envasado. 

4. Pesaje de los componentes en cada formulación espec!fica1 

Para la elaboraoi6n de oada tinta, se debe de realizar una orden 

da producción para que se realice en base a las fdraulas de las -

tarjetas de produoc!ón, donde se indican los ingredientee que 

componen las f~rmulas y las proporciones adecuadas dependiendo de 

la cantidad solicitada por el oliente. 

Es pr,ctioa ~1neral tener una tarjeta para cada tinta que se vaya 

a fabricar. Esta tarjeta de fdrmula nos indica la cantidad de ca­

da materia prima seca necesaria en kilogramos, igualmente la can­

tidad de solventes en su equivalente en kilogramos, permitiendo -

asi un sistema de pesado pera el manejo de l!quidoe, 

El que re\Úte los ingredlentes, bajo le dirección del eupervisor, 

procede a reunir mediante pesado los ingredientes varios requeri­

dos. Cuando se completa aeta operación, los ingredientes del lote 

se oolooen en una posición tal que estén cerca de la unidad de 

fabricaoi6n asignada para el proceso del producto, este procedi-­

miento permite una verificación final para asegurar que todos loe 

materiales se encuentran disponibles y que la cantidad de cede -­

uno es correcta. 111.nguna mezcladora o molino debe cargarse, hasta 

que se haga una reverificación, esto elimina errores costosos y -

perdida de tiempo. 

Para pesar los ingredientes lo más conveniente es tener una bás-­

cula de plataforma estacionaria, también se debe contar con una -
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pequeña báscula para pasadas de pequeffas cantidades hasta de 25 ki­

logramos. 

La reuni6n do loa ingredientes del lote es muy importante y el per­

sonal debe ser cuidadoso y preciso ya que una falla en esta etapa, 

ea muy ooetoea para la empresa. 

5. Mezclado de oomponentee1 

En el mezclado de loe pigmentos seooe oon loe TehÍculoe, se utili­

zan muchos tipos de mezcladoras. Los materiales pueden premezolar­

ae a una coneietenoia adecuada de aemipaeta para dieperei6n en mo­

lino de tres rodillos o molino de arena, el mezclado y la dieper-­

eidn pueden combinarse en una sola operaoidn como cuando ae utili­

zan molinos de bolBB o de piedras, o las mezcladoras 'dB alta velo­

cidad. 

Bn el prooeao de mezclado, loe pigmentos se incorporan en una can­

tidad adeouada de veh!oulo, esta acci6n mec!Ínica, "Parcialmente mo­

ja los pigmentos aeooe, pero al mismo tiempo, se forman algunos -­

aglomerados de pigmento semi-mojado. El mezclado prolongado puedo, 

eventualmente romper estos sglomeradoe pero la accidn de fricci6n 

de un molino de tres rodillos para dispersar ea ripida y por esa -

razdn ae utiliza. 

Para obtener mejores resultados, ln conaistenoia de la pasta por -

dispersar, debe ser lo ""'8 espesa que sea posible, do modo de tener 

las ventajas de la aoci&n de corte interno que se fija cuando una 

maea se rompe repot!damente por laa aapae de la mezcladora. 

Cuando todoe loa pigmentos se han mezclado con la cantidad mínima 

de Teh!culc, puede agrogareele mi\a de &eta para obtener la consis­

tencia adecuada para su disperei6n. 

El operador debe de comenzar el proceso do mezclado medi11nte la a­

dici6n de cierta cantidad de vehículo, b~eicamente compuesto por -

resinas y solventes, en la mezcladora y luego encendiendo la máqui­

na. El pigmento se debe agregar gradualmente hasta que se obtenga 

una consistencia densa y luego ae agrega alternativamente más veh!­

oulc y pigmento para mantener la oonsietecia densa hasta que todo 
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el pigmento se baya agregado. Después de permitir que la pasta den­

sa se mezcle por unos 10 6 15 minutos, se agrega lentamente el ros­

to del vehículo necesario para obtener la adecuada consistencia de 

dispersi6n y de modo que la pasta o base quede uniformemente mez-­

clada. 

6. l!olienda1 

Cuando •e operan en una planta de tabricaoi&n de tintas varios ti­

pos equipos para dispersar, el grado al oual el pigmento os disper­

sado en al vehículo depende totalmente del tipo de tinta qua se -­

vaya a fabricar y el equipo que ee utilice. 

Se puede dispersar por medio de loe siguientes equipos• 

-Molino de tres rodillos. 

-Molino• de piedras o bolas de acero. 

-lúiliao• de arena. 

-Diaolvedoraa de al~ velocidad. 

Eeto ea un asunto bsbtante co•plejo, por lo que ea neceeario t•ner 

baatantes conocJ.mientoa sobre laa !o%1lUlaoionee, pigaentoa en ge-­

neral, equipos de dieperai6n T uso final de lea tintas !abrioadaa. 

La da!inioi6n de d1apersi6n puede indicarse co•o el iaojado o hu--­

•ectaoion tísica de particulBB de pigmento en un líquido (vehículo) 

que se debe lograr con el propósito de obtener en una película las 

caracter!atioaa completas del pigmento, la operación de reducir el 

ta111aao de partioula del pigaento, ee llama molido. 

Actualmente loe procesos ...Cs importantes eon1 

La dispere16n de alta velooidªd y loa molinos de arena. Estos dos 

tipos de procesos producen la gran parte de las tintae que actual­

mente se fabrican, eeto sin embargo no significa la obsolescencia 

de otros tipos de equipos¡ sollll!lente indica que deben utilizarse -

para usos m4e eepeoífioos. 

Le causa primordial del cambio hacia estos dos procesos se debe ba­

sioamente a que la tecnología del pigmento ha avanzado a tal punto 

que el tamaffo de la particula de pigmento no tiene que reducirse -

en muchos grados y se elimina por lo tanto la neoeoidad de molien­

da, esto.nos indica que se pueden producir ose! todas las tintas -
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que se deseen mediante la diaperai6n de alta velocidad o por medio 

del molino de arena. 

7. Ajuste de eepecificncionee de fabricaci6n1 

La operación de ajuste involucra la adici6n de la poroi6n de vehí­

culo, productos qu!micoe o tinta do cualquier fdrmula dada que no 

fue necesaria para el proceso de dieperei6n, pero que si es nece-­

aaria para completar el producto y dar laa eapecificacionea reque­

ridas por el cliente, esto se realiza en base al reporto del labo­

ratorio de control de calidad que recoge una muestra de la tinta -

aalida del proceso de dispersi6n y la compara con el aetander apro­

bado por el cliente y en base a esto se realizan lee adiciones co­

rreapondiantea. 

Una parte funda11ental en esta parte del proceso es la igualaci6n -

del tono del color de la tinta, las bases de oolor pera ajustar ae 

deben preparar lo a'8 que sea posible con colorea limpios y concen­

trado• de modo de obtener el max.imo efecto oon la adición de la m!­

niaa cantidad al lote. 

Lea pastas colorea para el ajuste deben dispersarse en vehículos -

que sean compatibles con los productos base y la consistencia de -

estas paot&8 deben aer lo suficientemente delgada pera trabajar 

con el lote f'cilmente con simple agitaoi6n. 

La igualaci6n de colorea requiere de baetante•experiencia ya que -

el ojo del igualador responde correctamente a loa varios colores -

y que tiene habilidad para juzgar las diferencias y que puede de-­

terminar la cantidad y clase de color para producir loe tonos ade­

cuad.os. 

Igualmente en estA etapa de ajuste se pueden enoontrer fallas en -

las tintas en otros aspectos como podrían ser, el no dar la visco­

sidad adecuada o el tener problemas de adherencia o eeoado en el -

material al cual se va a imprimir, todo esto se puede solucionar -

mediante adiciones preparadas en el laboratorio que se agregan a -

la tinta hasta lograr la calidad deseada y ser aprobadas para su -

posterior envase y env!o a los olientes. 
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8. Filtrado• 

Las tintas deben de filtrarse antes de quedar listas para llenar 

loa envases, que eer!Ín enviados a loe clientes. 

El fil~rado puede simplificarse si se tiene cuidado durante ·el -

curso de la fabricaci6n para eliminar las varias fuenten de conta­

minaci6n con natas, arenillas y materias extraaas. Varios tipos de 

telas oomo manta de cielo (tela para envolver quesos), aedn, fiel­

tro y principalmente nylon, se utilizan en forma de boleas o como 

pantallas estacionarias o vibradoras, como medio para colado. 

Las mallas de telas son generalmente aatisfactorian para el filtra­

do de los diferentes tipos de tintas. Pero en el manejo de ciertos 

tipos de tintas de elta calidad, el filtrado ordinario no es lo su­

ficientemente bueno y se necesita una centrifUga de velocidad va-­

riable, filtros cuno o filtroeparkler, segdn el oaao, para elimi-­

nar-el materilll objetable. 

9. Envasado• 
Despues del filtrado, la tinta so enTÍa a una estación de envasado 

que generalmente son tanqueo pequeaoe de unos 200 a 600 litros de 

cspaoidad y desde loe cuales la tinta puede envasarse a mano o oo­

neo tada directamente a una mlquina envaaadora por medio de una man­

guera flexible. 

Dependiendo de la capacidad y nrunero de envases que deban llenarse 

a un tiempo dado, debe decidirse hasta donde se debe emplear el en­

vasado a mano o la mlquina envasadora. El equipo de envasado ha si­

do mejorado a tal grado, qua puede usarse económicamente en cual-­

quier planta promedio. Existen m~quinae automdtioan y eem!automd-­

ticas de doble cabeza, con las cuales se duplica la cantidad de en­

vases llenados. 
El envasado ea oontrolndo de modo que cada envase quede directamen­

te abajo del surtidor, y luego acarreado sobre una banda transpor­

tadora al punto donde la tapa es colocada autom~ticamente y el en­

vase sellado. Otra manera de envasar, es la de hacerlo directamen­

te al pie de cada tanque, descargando la tinta al filtro y de ah! 
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a las cubetas de 20 litros o tambores de 200 litros que se escogen 

dependiendo de las necesidades de los clientes. 

10. Etiquetado• 

La operación de etiquetado puede ser previa o posterior a la opera­

ción de envesado¡ tambi~n el etiquetado puede eer manual o mecani­

zado. Lo dptimo es preetiquetar y luego envasar. 

Con una m'quina para calar letras, se pueden mercar cubetas y tam­

boras por estarcido. Otra forma de marcar la identificación de los 

lotes produc!doo, es mediante una llllÍquina que perfore la clavo del 

lote sobre la etiqueta pera la identificación futura o por medio -

de un sello de goma entintado. 

Es mu7 importante que las etiquetas de los tamaños correctos y en 

la cantidad necesaria, se tengan dieponibles cuando el lote esté -

listo para envasarse. 

Esto puede controlarse teniendo una requisición hecha pera cada 

tarjeta da producción, la cual específica la cantidad y tamaño. 

La requieioidn Ta al almacén de etiquetas, la cual al recibirse 

indica la cantidad de etiquetas, los varios tamaños y los datos 

necesarios para elaborarlas y mantenerlas listas para oso lote. 

De esta manera cuando el lote esté listo las etiquetas eotaran dis­

ponibles y no habré retraeos. 

Los datos que debe contener la etiqueta son1 

a) Cliente. 

b) Color, nombre 7 clave del producto. 

o) NÚllero da lote. 

d) Fecha. 

e) Peso bruto. 

r) ~ara. 
g) Peso nato. 

11, Almacenaje para el envío al cliente• 

Después del etiquetado se envían loe envases al almacén do producto 

terminado en donde deben oolocerse en depdsitos que estén designa-
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dos para cada clase de productos, procurando que los envases pe­
queños se almacenen en los depósitos altos y los más grandes en 
depdsitos bajos o directamente en el piso para conserirar espacio 
tomando en cuenta la ventaja que podemos obtener de la altura li­

bre y también como medida de seguridad. 
En esté almsc~n permanecen loe productos hasta su embarque para -
los olientes. 
Los pedidos se preparan colectando de depósito en depósito loa ar­

tículos requeridos. Cuando se deben preparar pedidos grandes, el -
pedido completo se debe reunir y moverse al lugar dol embarque, lo 
ideal es que eatémovimiento de producto terminado e le plataforma 

dd embarque sea une linea reote, por lo tanto la distribuci6n del 
almacln y del depart6111ento de embarque deben de estar disefiados pa­
ra este prop6sito. 



1,2 PRillCIPALES PROBLElllAS TRABAJO/CAPACITACION/PRODUCTIVIDAD 

En tiempos normales la mayoría de las empresas, espeoialmente las pe­

queñas, prestan poca atención a la productividad y se probablemente -

uno de los objetivos menos buscados por loe gerentes de las empresas. 

Se tiende a trabajar a determinado ritmo, y una vez determinado éste, 

la administración y el personal lo aceptan como lo mejor que puede -­

hacerse, Este ritmo continda hasta que la competencia, la situación -

econdmice, los altos impuestos, los aumentos de costos, las pérdidas 

o falta de utilidades, ponen seriamente de manifiesto la necesidad de 

mejorar le productividad, esto es, el tratar de funcionar con mde e-­

!iciencia si ae quiere continuar en el morcado. 

Generalmente los bajos niveles de productivadad se deben a la mala -

administración, indiferencia por parte de la gerencia, !alta de oo-­

nocimiantoa de como aloanzar la produotiTidad o por simple descuido, 

Siendo toda produoción el resultado de un proceao donde intervienen 

aspectos humanos, téanioos y económicos, adem4a de ciertos factores 

aleatorio•, es di!ícil establecer fórmulas precisas de aplicación -­

general a toda actividad relacionada con la productividad, a fin de 

que esta sea todo lo eficiente que en cualquier ocaaidn pueda reque­

rirse. 

De lo anterior podemos a!irmar que solo estar4 al alcance de la ha-­

bilidad y capacidad humanas, el influir en aquellos !actores no alea­

torios que intervienen en la produccidn, con el objeto de mejorarlos 

o perfeccionarlo• siguiendo un proceso definido ouya tendencia sea -

precieaaente la da superar las carencias que en tal aspecto pueda -­

tener le industria, come medio de vital importancia para el rerorza­

miento de su economía. 

Concretandonoe a lo relativo a le productividad de la planta indus-­

trial de un país. diriamoe que loe dos aspectos determinantes de su 

eficeoia, aunque no loe dnicos, eon la tecnología de que ec haga uso 

y la capacitación de qui e.ne e deban aplicarle. 

Con respecto e la tecnología, M6xico tiene gran dependencia dol ex-­

terior, debido en gran medida a la falte de capeciteción en todos loe 
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niveles y esto limita nuestro desarrollo, por eso ahora mds que nunca 

es necesario un manejo consciente y sistemático de la educación, es -

decir, un plan organizado que oriente a cada empreaa 1 cada escuela, y 

cada individuo hacia actitudes que sean en beneficio de la co!llUllidad. 

Es necesario un medio eficaz para atacar la ignorancia y la obsoles-­

cencia dentro de las organizaciones del país y este medio es la oapa­

ci tacidn. 

De esta forma no solo logramos alcanzar altos niveles de motivación -

y productividad, sino que ademla nos ~dará a la eliminaoi6n gradual 

de dependencias teonoldgioaa que empobrecen la economía del país. 

Lamentablemente, la runoidn educativa en la empras privada no tiene -

la seriedad y oonsiatenoia que debería tener1 se le considera como -­

un lujo o como p~rdida de tiempo y dinero, o lo que es peor, so rea-­

liza por simple fendmeno de imitacidn carente de todo compromiso y -­

seriedad, con el dnioo objeto de cumplir un requisito legal. 

Es necesario que se haga plenamente consciente a toda empresa lo que 

se puede hacer con la capacitación, lea ventajas que otorga al indi-­

viduo y a la empresa en general, esto se tiene que hacer partiendo con 

la mayor iniciativa posible y con el apoyo constante de la alta direo­

oi6n, para que abarque a todos los niveles de la empresa y se eviten 

hasta donde sea posible lea reacciones negativas por parte de loa tra­

bajadores, que lo llevan a enfocar loe esfuerzos de capacitaoi6n del 

empresario con bastante cautela. 

En loe principios de toda oapaoitaci6n es frecuente que los trabaja-­

dores se hagan la pregunta de "¿ Qud beneficios obtengo?" y pueden -­

llegar a concluir una seria de reapuestae nogativee que limitan todo 

eefuer•o en eate sentido. Por ejemplo, sería natural que el trabaja-­

dar temiera que el mostrar excesivo interés en la capaoitaoi6n pudie­

se interpretarlo la direcoi6n como une aceptación de ignorancia o fal­

ta de experiencia. Esto explica una tendencia general de aprobar la -

capacitación "pare el de al lado". Luego pueda concluir que aolo él, 

tiene que obrar de acuerdo oon las leccionee aprendidas mediante tal 



- 30 -

programa, mientras que a los superiores se les permite ignorarlas im­

pdnenente. 

Otra objeción que se presenta a menudo procede de experiencias de ca­

pacitación malogradas, desacertadas o pobremente manejadas, que se rea­

lizaron anteriormente en su lugar de trabajo presente o en otro lugar 

anterior, lo que les orea una serie de prejuicios hacia los nuevos in­

tentos. 

Ae! treousntemente se despierte la sospecha, muy general de que todos 

esos programas son planteados simple y sencillamente para aumentar la 

produotivadad con mayores utilidades para la empresa y accionistas, -

ain tener bene!ioios para los trabajadores, 

Esta dltima reacción est~ estrechamente ligada con lo siguiente. En -

las asociaciones del trabajo, asi como cualesquiera otras asociaciones 

sean estas del veoindsrio, las politicaa o las sociales, constituye -

una motivación poderosa el deseo de ser aceptado por el grupo. Por 

oonsiguiente, si es bajo el espíritu de trabajo dentro del ¡;r-~po y si 

la actitud general ee de hostilidad hacia la direocidn, cualquier --­

miembro individual aceptará con indi!erenoia y apat!a la capacitación 

para no atraerse la desaprobación del ¡:rupo. Esto a pesar del hecho -

de que bien pude darse cuenta de las ventajas concretas que podría o­

frecer tal capacitación en lo referente a un valioso progreso personal. 

Es necesario que la dirección aproveche debid8Jlente motivaciones tan 

bien conooidas y arraigadBB como lo son el interés personal sumado a 

la curioeidad humana, ya que estas nos proporciona.n un terreno ~értil 

para los esruerzos de la dirección con respecto a la capacitaci6n y -

de este !orma lograr su aceptaoión en todos los niveles de las empre­

sas. 

Se debe hacer incapiá en los beneficios que la capacitación otorga al 

trabajador, de manera que este se encuentre dispuesto a admitir que -

la adquisioión de mayor habilidad tiene por resultado beneficios per­

sonales directos. Puede incluso concluir que la capacitación lo ayuda­

r' a alcanzar una oategor!a más alta en el mercado laboral general, -

ai1n cuando no pueda sacar un beneficio monetario inmediato de ello en 
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en su preaente trabajo. 

Ademáo se puede lograr una inclinación favorable hacia la capacita­

ción, porque la adquisición de mayor pericia y conocimientos prácti­

cos lo llevará a trabajos oon mayores requisitos de habilidad y más 

interds, que le brinden mayor prestigio personal y sooial. 

En tercer lugar estos conocimientos pueden dar por resultado mayores 

ingresos en su actual lugar de trabajo. 

Por dltimo tal capacitación puede proporcionar un cambio grato y en­

tretenido o una interrl;'pci6n de una monótona rutina de trabajo. 

En Uéxico otro do loa problemao que impiden aumentar la produotivi-­

dad por medio de la capacitación, es le forma en que ésta se da, oin 

un método y sin estar organizada debidamente dentro do la empresa. 

Lamentablemente la meyor parte de la capacitación que se realiza en 

este país no involucra una enseñanza formal, ya que usualmente se -

realiza por medio del jefe que toma a su cargo a una serie de em--­

pleados y lee "ensei'ta" revisando todo lo que hayan hecho, pasado -­

poco tiempo si 101 empleados son razonablemente inteligentes, se -­

habrán dado cuenta de lo que ocurre y serán capaces de producir fun­

ciones y respuestas idénticas a las que el superior produzca, pero 

esto no implica que sean la.a mejores y más adecuadas para la empresa. 

Este es el método tradicional de capacitar a la gente, pero no alcan­

za loa objetivos que se podrían alcanzar si es que capacitaramos a-­

decuadamente. 

También muchas veces la capacitación consiste en la lectura de textos 

establecidos, en seguir al pie de la letra las indicaciones de loe -

empleados máa antiguos, esto es, el de dar soluciones de hace 5, 10 

6 más años a problemas actuales, algunas gentes llaman a ésto expe-­

riencia, pero este tipo de capacitación tiene la desventaja que todo 

intento por mejorar la situación dentro de la empresa ee hará de a-­

ouerdo a una serie de reglas establecidas y que eatas reglas elimi-­

narán toda necesidad de habilidad e innovación, ya que si se siguen 

textualmente estas reclas, todoa los intentos por fuerza tendrán el 

mismo resultado perpetuando los métodos y sistemas da las empresas. 
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Para lograr los resultadog que deseamos de la capacitacidn, esto ea 

que logremos aumentos constantes de productividad en las diferentes 

áreas de las empresas, se requiere que ~sta se realice en forma sis­

tem~tica, organizada y conatante, en catos momentos no ea suficiente 

capacitar hoy a un hombre y esperar que continde siendo competente -

en grado sumo. Pasado cierto tiempo surjen nuevas ideas, nuevas m~-­

quinae y nuevas aplicaciones. Es pu~e indispensable capacitar y vol­

ver a capacitar constantemente y mediante una serie de métodos para 

que de esta forma el personal de la empresa vaya on dirección ascen­

dente tanto en lo que se refiere a su preparación técnica para una -

alta productividad como para mantener una elevada moral y auténtica 

integración en la emprase. 



l.; SOLUCION DEL PROBLEMA 

Las organizaciones tienen en el elemento humano su recurso más valio­

ao¡ sin embargo por las diferencias entre los individuoa que las in-­

tegran, as! como por el cambio característico de toda orgnniznci6n en 

desarrollo, es imprescindible adecuar las habilidades del individuo, 

oon los requisitos de las tareas que está desempañando. 

A la par de esta exigencia surge la necesidad de lograr el deoarro-­

llo del individuo, a fin de hacer de su actividad algo más satisfac­

torio para sí mismo, para su organización y para la comunidad en la 

que vive y esto solo es posible en la medida en que el individuo, ad­

quiera conocimientos y desarrolle ous capacidades, en este caso la -­

capaoitaci6n es el auxiliar más valioso, cuando queremos que ésta nos 

sirva para lograr una mayor productividad y un desarrollo personal, -

debe llevarse a oabo en forma sistemática y realizada junto con los -

métodos adecuados que permitan el desarrollo completo de está activi­

dad. 

De manera muy gen~Ial baremos un resumen de los pasos que se deben -­

seguir, para hacer de la capacitación la solución para lograr aumen-­

tos de la productividad, ya que posteriormente en éete trabajo se tra­

taran con mucha mita amplitud, 

LoB pasos son loe siguientes• 

1) An'1isie de puestos. 

2) 

;) 
4) 
5) 

Evaluación del desempeño. 

Detección de necesidades 

Determinar los objetivos 

Determinar las políticas 

de 

de 

de 

oapaoitaoi6n. 

la capaoitaci6n. 

oapaoi taoi6n. 

6) Formulación de planee y programas de capacitación. 

7) Formación de instructores. 

l.;. l A!IALISIS DE PUESTOS 

Consiste en una inveetigaoi6n sobre el puesto, encBlllinada a conocer -
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y definir su contenido y sus requisitos. 

Se trata de una aut~ntica inveatigacidn, ya que el puesto no aparece 

claro ni perceptible f~cilmento a través de los sentidos, su conoci­

miento requiere de un razonamiento deductivo. La "lista" de funcio-­

nss propias del puesto, en ninguna parte existen como tal, solo me-­

diante un análisis es como se ha de establecer. 

Al analizar el puesto se debe separar en sus par\ea estudiando cada 

una do ellas. Además ae debe llagar a conocerlo perfectamente para -

darlo a conocer, ea decir traducirlo a tárminos utilizables para fi­

nco administrativos. 

Todos estos datos nos sirven para la función de capacitación, porque 

se debe capacitar al trabajador en torno a la habilidad requerida 

por el puesto que ocupa, do donde ae desprende que lo primero que 

hay que conocer es, cual ca esa habilidad que se exige, y esto es 

precisamente lo que se hace en el análisis de puestos, al especifi-­

car el factor de habilidad necesario para desempefiar el puesto. 

Dicha especificación será un registro permanente de las metas a las 

que deban tender los programas de capacitación y una fuente de infor­

mación auxiliar para normar el contenido de dichos programas. 

1.3.2 EVALUACION DEL DESEllPERO 

La responsabilidad de la administración del personal, recae en todos 

loa niveles de mando desde directores hasta supervisores, el que ca­

da individuo cumpla con las responsabilidades correspondientes a su 

puesto, contribuye al logro de los objetivos generales de la empresa, 

ya que el recurso humano es el más importante de la organizacidn. 

La evaluacidn del desempeño es muy importante porque ayuda al perso­

nal en su labor de dirección, permitiendole proporcionar retroalimen­

taci6n al subordinado. A este dltimo le da la oportunidad de conocer 

''donde se encuentra 11
• Y a ambos lee permite establecer en forma con­

junta, los planes y programas de capacitación necesarios para mejo-­

rar los resultados obtenidos. 



l. 3. 3 DETECCION DE lfECESIDADES DE CAPACITACION 

Las necesidades de capacitación son aquellos temas, conocimientos, -

habilidades qu~ deben ser aprendidos, desarrollados o modificados 

para mejorar la calidad del trabajo y preparación integral del indi­

viduo. 

Existen algunos aspectos que nos haoen llamar la atención acerca de 

las necesidades de capacitación que existen dentro de la empresa co-

mo sons 

a) Análisis de puestos. 

b) Transferencia y rotación de personal. 
c) Q.uejas. 

d) Peticiones expresas de capacitación y adiestramiento. 

e) Inspección y auditor!as. 

r) Baja calidad. 

g) Baja productividad. 

Es importante detectar estas necesidades de capacitación porque si no 

las conocemos podemos caer en el fenómeno de capacitar por capacitar, 

propiciandose el desperdicio de recursos y esfuerzos. Por lo que se -

debe realizar una compe.raoi6n entre la situación idónea y la situación 

real. Y de las diferencias que surjan podemos detectar lao necesidades 

de capacitación para que en base a estos datos podamos planear los -­

programas necesRrios para subsanar las deficiencias y lograr la supe­

ración de todo el personal en su conjunto. 

1.3.4 DET&RUINAR LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION 

Aqu! se deben de respond~r una serie de interrogantes acerca de la ca­

paoi tación con respecto a1 

a) La forma de la capaoitación1 Debemos de responder a una serie de -

interrogantes para definir, ¿qué?, ¿cu~ndo?, ¿dónde?, ¿cómo?, po-­

demos realizar la capaoitación. 

b) El contenido de los cursos• Se debe definir la temática y el alcan­

ce que tendrán los cursos de capacitación. 

Estos dos aspectos anteriores, deben de ir en consonancia a las metas 

que a mediano y largo plazo debe perseguir la capaoitaci6n dentro de 
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la empresa, que sona 

n) Desarrollo del comportamiento individual. 

b) Desarrollar une integreci6n de equipo. 

1.3.5 DETERMINAR LAS POLITICAS DE CAPACITACION 

Les políticas son decisiones tomedns por adelantado, por parte de le 

dirección, con el objeto de facilitar el desempefio de une determina­

da runci6n y que en el cnso de la capecitnci6n debe de buscar una -­

mayor comunicec!6n a tcdoe los niveles de la organizaci6n, pera eli­

minar deficienciee y malos entendidos, que a eete respecto se pro--­

duzcan dentro do la empresa. 

1.3.6 FOJOOJLACIOll DE PLANES Y PROGRA!.tAS DE CAPACITACION 

Tiene como finalidad satisfacer les necesidades de capeciteci6n de la 

empresa y esto ee logre mediante le secuencia de la cepncitaci6n e 

trev~s de 7 feeesr 

Pase;I, Definic16n de le poblaci6n, en función de les necesidades de 

capacitación y adiestramiento. 

Es preciso para instrumentar cualquier ecci6n, primero cla•i·­
ficar la fuerza de trebejo, de' tal manera que se rareen grupos 

eimileres. 

FaseII. Estructuración del contenido, por medio de le definici6n de -

objetivos. 

Se establecen los objetivos con respecto e les habilidades, -

conocimientos y aptitudes que el personal debe do adquirir. 

FaseIII.T6cnicns de instrucci6n. 

Despu~s de detercinar le estructura del contenido se deben de 

eetablecet les técnicas de instrucción que se usarán en la oa­

paoitaci6n. 

Pase!V. Medios de comunicaci6n. 

Son los materiales, equipo y accesorios que permiten proveer 

de conocimientos a los educandos, ya que estimulan los sen--
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tidos, de tal manera que imprimen realismo y significado a -

las actividades del proceso enseaanza-aprendiznje. 
Fase v. Evaluaci6n. 

Se mide el grado de cumplimiento de los objetivos trazados -

t~to para los participantes coco de los instructores. 

La evaluaci6n se debe realizar en varias etapas del proceso 

para verificar, si efectivamente, se estén cumpliendo los -­

objetivos del aprendizaje. 

FaseVI. &ratrices parn integrac16n de loo cursen. 

Una voz reunidos todos los elecentos e integrado el curso, -

ae vnc!a la informaci6n en dos matrices que facilitan el ma­

nejo de los elementos, 

FsseVII.Integración del plan de capaoitaci6n y adiestramiento. 

Un plan de capacitaci6n y adiestramiento deberá estar com--­

puesto por unidades tales que, conforme descienda el nivel, 

se defina con mayor facilidad. 

l. 3. 7 FORJMC!Ol! DE IllS'rnUCTORES 

Es importante la formaoi6n de instructores, ya que seran ellos los -

que en última instancia llevarán a cabo la capaoitaci6n. 

Para los instructores es preferible que cuenten con ciertas carncte­

r!sticas como oonr 

l) Conocer bien el trabajo que hacen. 

2) Querer enseñar a .otros. 

3) Tener conciencia de lo. referente a calidad y productividad. 

4) Tener facilidad para comunicarse con los demás. 

5) Lealtad e identificación tanto con la organizaci&n como sus obje-

tivos. 

Además es aconsejable que los instructores sean entrenados en aspectos 

comer La condición de grupos, prepnraci6n de material didáctico, pre­

pnraci6n de pruebas de aprovecha.miento, etc. 

Dentro de la formaci6n de instructores es preciso tomarse en cuenta -

el concepto didáctico, el oual es una parte de la pedagogía que des--
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cribe, explica y fundamenta los métodos máo adecuados y eficaces pa­

ra conducir a los que ee van a capacitar en la adquisici6n de técni­

cas, habilidades y conocimientos. 

1.3.8 COHCLUSION 

De esta manera por medio del uso de una serie de métodos, utilizados 

constante y adecuadamente, podemos lograr el mejor aprovechamiento -

de los recursos humanos, técnicoo y materiales con los que cuente la 

empresa, obteniéndose aumentos importantes en la productividad, sia­

nificando mayores niveles de motivaci6n y eatisfacci6n en el desem-­

peño de sus labores por parte de los trabajadores. 

Además de que al aumentar de una manera organizada y sistemdtica la 

calificaci6n para el trabajo de los individuos, éstos tendrán mayo-­

res posibilidades de subir eus ingresoa y de esta manera mejorar los 

niveles de vida de él y su familia. 

Mientras que todos estos métodos sean utilizados coneistentenente -­

provocarán un cambio en los individuos de manera que logren un desa­

rrollo inte¡;ral en beneficio de toda la sociedad. 



CAPITULO II 

I..A CA?ACITAC!OJ 



2.1 LA CAPACITACION 

La capacitaci6n es una actividad encaminada a procurar los medios pa­

ra que los individuos adquieran conooimientos. 

La funoi6n de capacitaci6n tiene como finalidad proveer de medios a -

todos loa empleados para: 

1) Que logren un ajuste satisfactorio a los requerimientos de las o-­

peraoiones para el desempeño de sus puestos. 

2) Que progresen como fuerza productiva en la empresa, mediante un -­

continuo desarrollo de las prácticas, conocimientos decisiones ne­

ceeariaa. 

Para lograr 6ato será necesario capacitar al empleado basta poder al­

canzar su máximo potencial. 

Para lograr lo anterior se necesitan 2 condiciones¡ 

1) Desarrollo de conocimientos prácticos1 Que oonaiste en la prepara­

ci6n del empleado para desempeñar adecuadamente las tareas especi­

ficas de su puesto. 

2) Desarrollo integral del hombro• Que consiste en el desarrollo de -

su inteligencia, además de que pueda utilizar completamente su ca­

pacidad para plane"-l·, ima~inar y tomar decisiones, esto es que u-­
tilico todas sus capacidades de razonamiento. 

En esto punto se trata de alcanzar metas más amplias y ayuda a que el 

empleado est6 a gusto con su puesto, lo que ayudará para que se quede 

en la organizaoi6n. 

La capacitaci6n debe de ser una serio programada de sucesos, en proce­

so continuo da aprendizaje dentro de la organizaci6n. 

La organizaoi6n debe proporcionar los medios necesarios para ayudar a 

cada individuo para que eleve en potencialidad al máximo y a t'avés -

de estos aumentos individuales llegar a una productividad 6ptima. 

Los niveles directivos en las organizaciones deben asumir una actitud 

responsable hacia ln cnpacitaci6n, por ssr éste un factor que puede -

ayudar a la productividad a través de iniciativa y esfuerzos internos. 

Entre las ventajas que podemos lograr con una cnpacitaci6n adecuada -

están: 
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1) Awnento de productividad 

2) Disminución de accidentes de trabajo. 

}) Reducción de faltas al trabajo y despidos. 

4) Diaminucidn de las cargas de supervisión. 

5) Reducción de gastos de mantenimiento. 

6) Reducción de derroches y deterioros. 

7) Reducoión ~e horas extras. 

O) Uejora de métodos y a!etemas. 

9) Moral más elevada. 

Todo esto se logre e través de la mejore de actitudes, destrezas y co­

nocimientos superiores alcanzados por loa empleados por medio de la -

capacitación. 

2.1.1 EL PROCESO DE COJJUNICACION Y SU IMPORTANCIA El! LA CAPACITACION 

En cualquier forma que se conduzca le oapaoiteoión, 4eta se realiza -

si se logre que todos los miembros del grupo, tanto instructor como -

participantes, se lnterreleoionen y encaminen ous esfuerzos haoie me­

tes comunes, a través de un proceso de comunicación. 

El proceso de comunicación implica una acción recíproca de quien da -

un mensaje y quien lo recibe. 

llensaje 

(emisor) .------_(receptor) 

Inetruotor'"" Jartioipante 

(receptor) ~(emisor) 
Respuesta 

Cuando la comunicación se establece en un proceso de capacitación, el 

conductor de lea sesiones envía a loa participantes mensajes de diver­

sos tipos• 

a) Informaaiones1Que pueden darse verbalmente, a través de documentos, 

por medio de imágenes o de demostraciones. 

b) Críticas, instrucciones, elogios, preguntas, etc. 
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c) Actitudes de entusiasmo, de desacuerdo, do cordialidad, de interás. 

El participante no permanece como simple receptor, sino que envía una 

respuesta. Esta respuesta le sirve al instructo de retroalimentaci6n, 

es decir, le permite apreciar en que forma estan siendo recibidos sus 

mensajes ~ que efectos están produoiendo, asi como localizar fallas -

para corregirlas. 

En el transcurso de la capacitaci6n, los participantes y el instruc-­

tor pueden cambiar sus posiciones y ser indist!ntamente emiaores y 

receptores¡ de todos modos, en cualquier direcci6n que se presente el 

mensaje, necesita siempre de la respuesta que lo complemente. 

La oomunicaoi6n no solo ee establece entre el instructor y los parti­

oipantes, tambián entre los propios participantes se realizan oomuni~ 

oaoionee valiosas que enriquecen au experiencia, aumentan sus conoci­

mientos y modifican sus actitudes. 

En el prooseo de comunicaoi6n se mantiene constantemente el intercnm­

bio en cualquier situaci6n grupal, aun en el grupo más pequeño, que -

es el de un instructor y un participante. 

Para que la collUJlioaci6n sea eficaz en la enseñanza el instructor de­

be de saber eraotenente que quiere comunicar y para que, también de-­

be estar convencido de que la forna que usa para comunicarse es la -­

m4e efectiva de acuerdo con loa objetivoe del programa, el ¡rrupo al -

que ee dirige y el tiempo de que dispone. 

Actualmente ea ha superado el concepto tradicional de que la dnica -­

forma de establecer comunicaci6n es la verbal¡ se ha comprobado que -

son tanto o más efectivos otros medios que estdn al alcance del ins-­

truotor, como eon1 Carteles, diapositivas, películas, grabaciones, 

representaciones, demostrncionen, etc. 

Por eso la necesidad de conocerlos y manejarlos correctamente. 

Para lograr una buena comunicaci6n es necesario que el inetruotor a­

tienda ciertas recomendaciones, como aon1 

1) Emplear un vocabulario adecuado el nivel de los participantes, -­

cuidando sin embargo de respetar los tecnicismos y llamando a las 
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cosas por su nombre correcto. 

2) Utilizar frases cortas, precisas, con palabras conocidas para los 

participantes, pronunciadas claramente y con la entonaci6n e inten­
sidad debidas, 

3) Utilizar diversos medico para transmitir la informaci6n, como lo -

son1 Transparencias, películas, ldminas, grabaciones, equipo de -­

trabajo real, demostraciones, representaciones, etc. 

4) Verificar, por medio de preguntas y evaluaciones, que los partici­

pantes reciben e interpretan en el sentido deeeado la comunicaci6n 

y que ásta provoca la respuesta esperada de los participantes, asi 

-~oomo para snber si se estan cumpliendo las metas trazadas. 

5) Propiciar el establecimiento de la oomunioaci6n, no solo del ins-­

tructor hacia los participantes, sino tambián en sentido inverso, 

as! como de los participantes entre s!. 

La comunicacidn del instructor siempre va dirigida hacia los partici­

pantes, por lo tanto, el elemento nás importante en el proceso comu-­

nicativo de la enseñanza es el participante. 

Para que el pertiC'ipant9 comprenda lo que el instructor le oomunioa,­

dste necesita emplear la forma, el lenguaje y los niveles adecuados. 

Para que el instructor pueda adecuar eus m.ensajee a loe participantes, 

neceeita conocerlos muy bien, entender sue características como indi­

viduos y como grupo. 

2.1.1.1 Barreras de la Comunicaci6n 

Son !actores que impiden la comunicaci6n, la obstaculizan o la defor­

man. 

Las mds comunes son• 

1) Semántica. 

2) Sicológica. 

3) Fiaiol6gicae. 

4) Físicas. 

5) Administrativa, 

1) Semánticas 
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Se refiere al significado de las palabras. Si no sa precisa el sen­

tido, se puede mal interpretar la comunicación. 

2) Sicol6gica1 

Son factores que influyen en la persona que escucha, para aceptar 

o rechazar las ideas do comunicación. 

3) Fisiol6gicae. 

Caueadas por defectos fisiológicos del instructor o participante. 

4) l.>íeioa1 

Dietancia, ruÍdo, interferencia, fallas, deficiencias o selección 

inadeouada de los medios utilizados para dar el mensaje. 

5) Adminietretivar 

Causadas por la estructura organizacional. La mala planeación y -

deficiente operación de loa medios para dar la capacitación. 

2.1. 2 RELAC ION CON LA ADMill ISTRAC 1011 DE RECURSOS HUllANOS 

La administración de loa recursos humanos de acuerdo a Fernando Arias 

Galioia, ea el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y -

oonservacidn del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimien­

tos, las habilidades, etc., de los miembros de la organización y del 

país en general. 
Las caraoter!atices de los recursos humanos son las siguientes: 

1) No pueden ser propiedad de la organización, a diferencia de loa 

otros recursos como son los técnicos y materiales, los conocimien­

tos, le experiencia, las habilidades, etc., son parte del patrimo­

nio personal. 

Loa recursos humanos implican una diapoeici&n voluntaria de la --­

person,., no existe obligación alguna j' para cualquier trabajo de-­

be de darse una retribución justa, ademds de que nadie podrá impe­

dir que la persona ss dedique a la profesión, industria, comercio 

o trabajo que le acomode siendo lícitos. 

2) Los recursos humanos de un país o de una organizaci6n. pueden in--­

orementarse, de dos maneras b~sicamente1 

e) Descubrimiento• Aquí se pone de manif ieato aquellas habilidadea 
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intereses desconocidos o poco conocidoo de las personas que la­

boran en la organización. 

b) Capaoitaci6n1 Aqu! se trata de proporcionar mayores conocimien­

tos, experiencias, habilidades, para mejorar loo recursos exis­

tentes. 

3) Los recursos humanos calificados con los que puede contar la orga­

ni~aci6n son escasos, no todas las porsonaa poseen las mismas hn-­

bilidades, conocimientos, experiencias, etc., de ahí la importan-­

cia de la capacitación dentro de la organización. 

4) Las actividadea de las personas en las organizaciones son, volunta­

rias; no por el hecho de existir un contrato de trabajo la organi­

zaci6n contará con el esfuerzo de sus miembros, esto serd, si los 

objetivos de la organización concuerdan con loa objetivos persona­

les, si existe algiin tipo de motivación para el trabajo o si per-­

cibe que esa actitud va a ser provechoea en alguna forma, de esta 

manera las personas pondrán a d1eposici6n de la organización los -

recursos humanos que poseen a su m&ximo esfuerzo. 

5) Las experiencias, conocimientos, habilidades, de las personas se -

manif!estan en la organización de manera intangible a través de su 

comportamiento, 

El conjunto de características que hacen destacar a las personas en -

la organizaci6n solo son pose!dss por un nrunero reducido en la orga-­

nizaci6n. 

Por esta razón es importante la capacitación del personal para que de 

eota manera el beneficio lo obtenga tanto el trabajador, de manera de 

un desarrollo personal y en la organización se traduce en el producir 

más y mejoras bienes o servicios con loa mismos recursos, 

2.1.2.1 Su Ubicación dentro de la Empresa 

La importancia que el elemento humano tiene dentro de la empresa amo­

rita que todo lo referente al personal sea ejecutado, oe¡;l1n la magni­

tud de la organización, por una persona, sección o departamento espe­
cífico, 

~ue deben buscar el desarrollo de los trabajadoreo y que logren sus -
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sus fines individuales, mediante las mejores relaciones de trabajo 

entre ellos miemos y con la empresa. 

El departamento de recursos humanos tendr~ la responsabilidad de ase­

sorar o aconsejar a todos los demás departamentos en lo referente a -

problemas de personal de manera que les facilite la dirección de sus 

subordinados. 

Esto implica actividades, tales como selección, administración de sa­

larios, planes e incentivos, capacitación y adiestramiento, etc., la 

relación ser' a través de• 

a) Ser mediador con la gerencia (por el nivel jer~rquico) 

b) Autorizaoi6n de presupueotos. 

o) Autorizaci6n de planes y programas. 

d) Asesoría para instructores. 

FmAliZAS VE•ITAS PRODUCCIO!! 

CAPACITACIC'H 



2.1.3 SUS COSTOS 

Para llevar a cabo la capacitacidn es necesario hacer un inventario -

de loe recursos con que se cuente para abastecerse de los que nos ha­

gan falta. 
Ea necesario calcular los gostos en que se va a incurrir pnra consi-­

derarlo en el costo de los programas y el plan de capacitacidn. 

Es conveniente administrar adecuadamente los recursos procurando adap­

tarlos para obtener el mrucimo rendimiento y !'uncionalidad. 

Loe recursos que hay que tomar en cuenta eon1 

a) Humanoo. 

b) Materinleo. 

c) Tecnioos. 

a) Humanos• 

Son loe encargados directos de la planeacidn, orBBJlizacidn, integra­

cidn, direccidn y control del proceso completo de la capacitación, 

como son• Administradores, personal de apoyo t6cnioo y adl:linistra­

tivo, instructores internos habilitados y especializados, instruc­

tores externos ,, instituciones de capaci tacidn. 

b) llateriales1 

Son aquellos medios f!eioos donde se da la oapaoitaoidn, las empre­

sas deben proveer estas instalacioneo a fin de facilitar los traba­

jos do loa instructores y empleados para obtener buenos resultados 

como por ejemplo: Aulas, auditorios, talleres, iluminacidn, pupitres, 

acondicionamiento del lugar, etc. 

Tambi~n debemos considerar n los medios de oomunicacidn, que son -

materiales, equipo y accesorios que permiten proveer de conocimien­

tos ya que estimulan los sentidos. 

c) Téonicoe 1 

Son aquellos objetos cuya utilizaoidn se oide por el contenido o -

fondo y no por la forma por ejemplo1 pl11nos, textos, mapas, etc. 

Es necesario ir determinn.ndo paralelamente al desarrollo del procedi­

miento, el costo de cada una de las aotividadea, ns! como el del ma-­

terial necesario de manera que se teng8ll loe datos para determinar el 

costo total. 



2, 2 ESTRU'l'URA JURIDICA DE LA CAPACITACIO!l 

Desde la supresi6n del contrato de aprendizaje en el año de 1970, -­
hasta el estado actual de la onpscitación en Máxico se han dado una 

serie de pasos que han modificado tanto la Constitución de loe Esta­

dos Unidos Mexicanos come la Ley Federal del Trabajo para poder ar-­

ticular un sistema que rcapondiers por un lado las necesidades de -­

loe trabajadores en su formación y ouperaci6n personal y por el otro 

a loo empresarios para tener un personal cada vez más capacitado y -

productivo, y que fUera lo suficientemente flexible para su aplica-­

oión en el pa!s, 

Los principales pasos han sido loe siguientes: 

4 de Ootttbre de 1977 
El Presidente López Portillo envía al ll. Congreso de la Unid'n una -­

iniciativa para elevar a rango de garantía social, el derecho de los 

trabajadores a su capacitación y adiestramiento. 

29 de lloviembre de 1977 
El Presidente López Portillo envía al H. Congreso de la Unidn una -­

iniciativa para reformar la fracción XXXI del Apartado A del Articu­

lo 123 Constitucional, para federalizar la aplicación de las leyes -

del trabajo en diversas raaaa industriales y actividades entre las -

cuales se encuentran la capacitación y el adiestramiento de los tra­

bajadores y la seguridad e higiene en los centros de trabajo. 

9 de Enero de 1978 
Se publica en el Diaro Oficial de ln Federación, el Decreto que adi­

ciona la fracción XII y reforma la fracción XIII del Apartado A del 

Artículo 12} Constitucional para consignar la obligación de las ero-­

presas de proporcionar capacitaci6n y adiestramiento a sus trabaja-­

dores .. 

Igualmente se publica en el Diario Oficial de.la Federación, el de-­

creto por el cual se reforma la !racci6n XXXI del Apartado A del Ar­

ticulo 123 Constitucionak, para establecer entre otras cosas, que es 
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competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicación de 

las disposiciones relacionadas con la capacitación y el adiestramien­

to, para lo cual contarán con el auxilio de las autoridades estatales. 

17 de Abril de 1976 

El Presidente López Portillo envía al U. Congreso de la Uni&n la ini­

ciativa de ley que reforma diversas disposiciones de la Ley Federal -

del Trabajo a fin de reglamentar la norma constitucional relacionada 

con la capacitación y el adiestramiento de los trabajadores. 

28 de Abril de 1978 

Se publica en el Diario Oficial de la Federación, el Decreto de Re-­

formas a la Ley Federal del Trabajo. 

3stos pasos marcaron el camino, que elev& a rango de garantía oonsti­

tucionel el derecho de los trabajadores a recibir capacitación y a-­

diestramiento y federali~ando la aplicación de las leyes del trabajo, 

estas reformas non dicen: 

Art. 123 Apartado A Fracción XIII y XXXI. 
Fracción XIII1 Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarlln 

obli¡radas a proporcionar a sus trabajadores, capacitación y adiestra­

oiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los sistemas, 

odtodos y procedimientos conforme a los cuales los patroneo deberi!n -

cumplir con dicha obligación. 

Fracción XXXI1 La aplicación de las leyes del trabajo corresponde a -

las autoridades de los Estados, en sus respectivas jurisdicciones pe­

ro de la competencia exclusiva de las autoridades federales en los a­

suntos relativos a••••• "tambián serd competencia exclusiva de las -

autoridades federales, la aplicación de las disposiciones de trabajo • 

•••••• , respecto a las obligaciones de los patrones en oateria de ca­

pacitación y adiestramiento de sus trabajadores ••••• para lo cual las 

autoridades federales contar!Úl con el auxilio do las estatales cuando 

se trate de ramas o actividades de jurisdicción local", 
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Ley Federal del Trabajo. 

Título Primero• Principios Generales. 

Art. 3•1 "Asimismo, es de interEfs social promover y vi¡;ilar la capa-­

ci taci6n y el adiestramiento de los trabajadores". 

Art. 7•: ":Sl patr6n y los trabajadores extranjeros tendrán la obliga­

ción solidaria de capacitar a trabajadores mexicanos en la especiali­

dad de que se trate". 

Título Segundo• Relaciones Individuales de Trabajo. 

Art, 25• 1 "El escrito en que constan las condiciones de trabajo debe­

rd contener •••••• Fracción VIII.- La indicaci6n de que el trabajador 

serd capacitado o adiestrado en los términos de los planee y progra-­

mas establecidos o que se establezcan en la empresa conforme a lo --­

dispuesto en esta ley". 

Título Cuarto: Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los -

Patrones. 

Art. 132• Son Obligaciones de los patronee ••••••• 

Pracoidn XV: "Proporcionar capacitaci6n y adiestramiento a sus traba­

jadores en los téril!inos del capítulo III Bis de este título". 

Pracoi6n XXVIII: "Participar en la integracion y funcionSJJiento de las 

comisiones que deberán formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo 

con lo establecido por euta ley". 

Capi'1ilo III Bis1 De la capacitaci6n y adiestramiento de los trabaja­

dores. 

Art, 153 A• "Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le pro­

porcione capacitacidn y adiestramiento en su trabajo que le permita -

elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y pro­

gramas formulados de oorm1n acuerdo, por el patr6n y el sindicato o -­

sus trabajadores y aprobados por la Secretaría del Trabajo y Prevision 

Social". 

Art, 153 F• "La capacitaci6n y el adiestramiento deberW1 tener por ob­

jeto• 

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del tra­

bajador en su actividad; ao! como proporcionarle informaci6n sobre 

la aplioaci6n de nueva tecnología en ella¡ 
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II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 

creaci6n¡ 

III. Prevenir riesgos del trabajo; 

IV, Incrementar la productividad¡ y, 

V, En general, mejorar las apti tudea del trabajador". 

Art. 153 !. "En cada empresa se constituirdn comiaiones l:lixtas de ca­

pacitnci6n y adiestramiento, integradas por igual ndmero de represen­

tantes de los trabajadores y del patr6n, las cuales vigilar.in la ina­

trumentaci6n y operaci6n del sistel:la y de loo procedimientos que se -

implanten para mejorar la capaoitaci6n y el adiestramiento de los tra­

bajadores y sugerir las medidas tendientes a perfecoionarlos1 todo -­

esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas", 

Art. 153 Ni "Dentro de los 15 diaa siguientes a la celebracidn, revi­

sidn o prdrroga del contrato colectivo, los patrones deber"'1 presen-­

tar ante la Seorete.r!a del Trabajo y Prevision Social, para ou aproba­

ci6n, los planes y programas de capacitaoidn y adieotramiento que se 

haya acordado establecer en su caso, las modificaciones que so hayan 

convenido aceren ie planes y programas ya implantados con aprobaoidn 

de la autoridad laboral". 

A:rt. 153 01 "Las empresas en que no rija contrato colectivo de traba­

jo deberM. someter a la aprobaci6n de la Secretaría del Trabajo y· --­
Previaidn noclal, dentro de los primeros sesenta dias de los afios im­

pares, los planes y programas de capaoitac16n y adiestramiento que, -

de comi1n acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar. Igual­

mente, deberan informnr respecto a la constitnoi6n y bases generales 

a que se sujetar¿ el funcionamiento de las comisiones mixtas de capa­

citacidn y adiestramiento". 

Art. 153 t:i• "Los planes y programas de que se tratan los articules 

153"'N y 153 O, deber.CU cumplir los siguientes requisitos• 

I. Referirse a periodos no mayores de 4 años; 

II. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresn. 

III. Sefialar el procedimiento de seleccidn a través del cual se esta­

blecer' el orden en que serdn capacitados los trabajadores de un 

mismo puesto y categoría; 
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IV. Especificar el nombre y número de registro en la Secretaría del -

Trabajo y Previsi6n Social de las entidades instructoras; y, 

V, Aquellos otros que establezcan el criterio de la Secretaría del 

Trabajo y Previsi6n Social que se publiquen en el Diario Oficial -

de la Federación. 

Dichos planes y programas debera'.n ser aplicados de inmediato por las 

empresas". 

Art. 15} Ta "Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exáme-­

nes de capacitacidn o adiestramiento en los términos de este capítulo, 

tendrán derooho a que la entidad instructora les expida las constan-­

oias respectivas, mismas que, autentificadas por la Oomisién Mixta de 

Capacitaoidn y Adiestramiento de la empresa, se harén del conocimien­

to de la Secretaría del Trabajo y Previsidn Social por conducto del -

correspondiente Comite Nacional o, a falta de este, a través de las -

autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaría las regis-­

tre y las tome en cuenta al formular el padrén de trabajadores capn-­

ci tados en loa términos de la fracción IV del art. 539. ". 
Art. 153·u 1 "Cuando implantado un programa de capacitación, un traba­

jador se niegue a recibir ésta, por conaiderar que tiene los conoci-­

mientos necesarios para el desempeño de su puesto y del inmediato su­

perior, deber¿ acreditar documentalmente dicha cnpacidnd o presentar 

y aprobar, ante la entidad instructora, el examen de suficiencia que 

señale la Secretaría del Trabajo y Previoi6n Social. 

En este último caso, se extenderd a dicho trabajador la correspondien­

te constancia de habilidades laborales''. 

Art. 153 V1 "La constancia de habilidades laborales es el documento -

expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acreditará pa­

ra haber llevado y aprobado el curso de capacitaci6n. 

Las empresas están obli~adas a enviar a la Secretaría del Trabajo y -

Previsidn Social para su registro y control, listas de las constancias 

que se hayan expedido a sus trabajadores. 

Las constancias de que se trata surtirán plenos efectos para fines de 

ascenso, dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capaoi­

taci6n o adiestramiento. 
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Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relación 

con el puesto a que la constancia se refiera el trabajador, mediante 

examen que practique la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramien­

to respectiva acreditará para cuál de ellas es apto". 

Ley Orgi!nica de la Administración 1'>1blica Federal. 

Art. 40: "A la Secretar!a del Trabajo y Previsión Social, correspon­

de el despacho de los siguientes asuntos: 

••••• VI. Promover el desarrol~o de la capacitación y el adiestramien­

to en y para el trabajo, ns! oomo realizar investigaciones, prestar -

servicios de aseaor!a e impartir cursos de capacitación para incremen­

tar la productividad en el trabajo, que requieran los sectores produc­

tivos del pa!s, en ooordinaci6n con la Secretar!& de Educación P~bli-

ca11
• 

Es necesario seaalar que previa a la rormulacidn de la iniciativa de 

ley de referencia, la Secretaría del Trabajo y Previsidn Social había 

realizado una seri• de Astudios profundos sobre las necesidades da oa­

paci tacidn y adiestramiento, y las actitudes de los sectores obrero y 

patronal frente a la oapecitaci6n y se debi6 realizar un minucioso -

exa:nen de esquemas de otros pa!ses con idiosincracia simile.x a la 

nuestra para poder estructurar un sistema de cobertura amplia que es­

tuviese posibilitado de dar aprendizaje individualizado para respon-­

der a las peculiaridades, estructures financieras y laborales de cada 

cent~o de trabajo. 

Los t6rminos en que se encuentra establecido el derecho de unos y la 

obligacidn de otroe, permite afirmar que no se trata de una carga e­

condrnica del empresario para cumplir con la capaoitacidn pu~s ea ¿a­
ta una actividad cotidiana dentro de la empresa. 

Aunque antea de la reforma a la Ley Federal del Trabajo se realizaba 

de manera informal y sin la orientacidn y supervisión del Estado. 

Loa nrticulos anteriormente tratados son un dispositivo jur!dioo que 

permite regular la actividad capacitadora dentro de la ompreaa en be­

neficio del trabajador y del patrón. 



2.3 ESTRUCTURA ECONOUICA DE LA CAl'ACITACION 

Méxioo, al igual que otros paíoes latinoamericanos, se encuentra en -

una situación paradójica, loa recursos naturales, abundantes y varia­

dos, no son explotados racionalmente, bajo sosa condiciones no es po­

sible asegurar empleo ni un nivel de vida decoroso para todos. A pe-­

aar que en las Últimas d~cadae el crecimiento económico fue notorio, 

lo que expresa un eeruerzo realizado para resolver los problemas, pe­

ro este crecimiento no fue equilibrado. 

Los sectores industriales y de servicios se desarrollaron con rapidez, 

y eopeoifioamente en las ramas de la petroqu!mica, extracción petrole­

ra, automotriz y bancaria. 

El avance teonológioo provocó la reestructuraoi6n de algunas activida­

des y cre6 problemas de nuevo tipo de empleo en el país, asimismo, los 

oa.mbios tecnológicos en los procesos de producción se aceleraron, in­

orementandoae en oonaecuencin, ln necesidad de mano de obra califica­

da, la diversifioaci6n de los puestos de trabajo y una creciente je-­

rarquizaoión de mando. Ahora bien se puede observar, que al tener ma­

yores recursos humanos se ver& incrementada la productividad de la -­

empresa y por consiguiente del país, sin embargo, al hablar del poten­

cial humano con que ae cuenta, sus carencias y necesidades, ea necesa­

rio ver que educación tenemos en ~éxico. 

Hay que señalar que de los millones qua constituyen la pobloci6n eco­

n6mioamente activa del país, el nivel educativo general de esta pobla­

ción resulta, que en promedio no se llee;a siquiera a la educación b~­

sica de los 6 a~oe; esto quiere decir que existe una gran diferencia 

de nuestro nivel educacional si lo comparamos con países más desarro­

llados que tienen niveles educativos muy superiores al nuestro, sie;-­

nificandose en una distancia muy anplia entre las diferentes cscola-­

ridades. Pero si en la educación formal y escolar hay una diferencia 

amplia, mayor ea en el aspecto de capacitación. 

Es por ello necesario, hacer más productivo al trabajador mexicano 

dandole en primer término un empleo y en segundo lugar capacitandolo 
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para doeempeffar cada vez mejor la ocupación que se le ha dado. 

Se dice que en loa Estados Unidos de Am~rica prácticamente la mitad -

de las inversiones totales no son en capital físico sino en recursos 

humanos y que, los incrementos de la productividad se deben tanto a -

la mayor disponibilidad de bienes de capital como a la mayor habili•­

dad y eficiencia de los trabajadores al desempeffar su cometido. 

Tambi6n la experiencia internacional parece indicar que, sobre todo -

en países en donde el erado de desarrollo es bajo o intermedio, ea -­

mAs redituable asignar recursos a le educación y e le capacitaoidn, -

que a la mera edicidn de capital fijo. Esto ea, que ha i{)Ual inverei&n 

el incremento del producto sería mayor si se invirtiere en el hombre 

y no en le máquina. 

Sola.mente las grandes empresas, desde tiempo atrás han capacitado a -

su personal aun cuando esta no fuera obligatoria, en materia de capa­

ci tacidn ee puede considerar a M&xico como un país con recursos huma­

nos con poca capecitacidn, esto sugiere que si no hay un incremento -

real de la calitic.tc16n de la mano de obra, será prácticamente impo-­

aible pensar, en un desarrollo autosuficiente del país en el futuro -

prdximo. Ahora bien dada la estructursoi6n de las empresas en ~éxioo 

donde solo un pequeño porcentaje del total tienen más de cincuenta -­

trabajadores, es oportuno reflexionar sobre el impacto que especifios­

mente la capscitaoi6n cause sobre ellas, puesto que la pequefis y me-­

diana empresa necesitan desarrollarse para lograr mayor productividad, 

siendo un magnifico impulso la capacitación. 



2,4 ESTRUCTURA SOCIAL DE LA CAPACITACIOl1 

En México existe la necesidad de capacitar para contar con más traba­

jadores calificados y por consiguiente obtener más productividad, los 

países que han eatablecido programas de capacitación son los que han 

alcanzado su pleno desarrollo, ya que además de contar con los recur­

sos econ6micae, mnteriales, tecnoldgicoe, etc., cuentan con los re--­

cursos humanos lo auficientemento capacitados, obteniendo el mi!.ximo -

provecho de estos. 

La implantación de programas de capacitación adecuados es el factor -

aáe seguro y rápido para lograr un progreso económico y un progreso -

social, 

El dnico medio que dispone México para vivir mejor es el de educar a­

decuadamente a su gente. 

Al capacitar a la mayoría de la poblaoi6n, M6xico eota ante un gran -

reto, ya que solo de esta forma se pueden aprovechar las recursos con 

loa que cuenta el país y aei tener la posibilidad de producir más y -

mejor con lo que contamos logrando con eato1 

a) El abatimiento de la inflación, gracias a que el impacto en los au­

mentos de costos de los insumos oe dar4 en menor esoala si estos -

~ltimas eon utilizados con mayor eficiencia. 

b) Una mayor absorción de emplea propiciado por el auaento de las ven­

tas y la producci6n misma, gracias a productos que han sido elabo­

rados con la calidad y precios adecuados, 

e) La competitividad en el mercado externo, incrementandose así lna -

exportaciones y la entrada de divisas. 

Todo eeto redundará en un aumento del nivel de vida de la sociedad en 

su conjunto. Ademáa, ~~xico ea un país en el que la mayoría de supo­

blación ea joven, de esta la mayoría están en edad para trabajar es -

por eso la necesidad de darle a toda persona una buena oapacitaci6n -
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para que los trabajadores est6n calificados para encontrar ocupación 

más fácilmente y desempeñen bien sus puestos. 

Tambi6n existe el problema del analfabetismo que actualmente se está 

combatiendo con más fuerza que en años anteriores, en virtud de que 

¡p:an parte de la población no termina la educación elemental le ca-­

pac1 taci6n se puede considerar como un complemento para poder elevar 

el nivel de vida, de productividad y e!ioiencia. 



CAPITULO III 

AITALISIS D3 PUESTOS 



3,1 ANALISIS DE PUESTOS 

El análisis de puestos constituye la primera etapa de todo trabajo 
de valoraoi6n. 

Su neoeeidad ea evidente, ya que antes de valorar y clasificar un pues­

to de trabajo, es necesario saber en que consiste, cuales son sus exi­

gencias, el nivel de conocimientos, de experiencia, de habilidad que -
requiere, las responsabilidades que implioa, etc. 

Resulta ser un medio eficaz para organizar los trabajos en las empre­

sas, ya que se obtiene información de "lo que haoe el trabajador" y -

"loe requerimientos para hacerlo bien", 

En 1&.Sxioo ,. el andlisis de puestos es tambián una obligación para los 

patrones, esto lo podemos encontrar en la Ley Federal del Trabajo en 

sus articulo• 24 fracción II y 47 frnoci6n III, al exigir que en los 

contratos de trabajo "se determine el trabajo con la mayor precisicfn 

posible" y que en los colectivos "se fijen la intensidad y calidad -

del trabajo". 

Entre lne definicl.oneo mi!s completas del tlrmino, podemos encontrar 

las siguientes• 

1.- u.s. Employment Service, que dice• "Es el proceso por el cual se 

determina la información pertinente relativa a un trabajo eepeci­

fioo mediante la obeervaci6n y el estudio. Ea la determinaci6n de 

las tareas que componen el trabajo y de las habilidades, conoci-­

mientos, capaoidndes y responsabilidades requeridas del trabaja-­

dar para su adecuado ejercicio y que diferenc!an al trabajo de 

todos los demae 11
• 

2.- Ralph C. Davis, dice1 "Es la definioidn 7 el estudio de una ocu-­

paoión y las condiciones bajo la.e cuales se realiza, aon objeto -

de determinar sus requisitos, desde el punto de vista de la orga­

nizaci6n". 

Se debe hacer un análisis completo de ese ltmbito en el cual se desa-­

rrolla el trabajo y no solo un estudio de éste, por ser esta informa­

cion valiosa para facilitar el reclutamiento, la promoci6n, la trans­

ferencia y la cspaoitaci6n del personal. 



- 60 -

La creciente dlveraidad de tareas incluidae en cada puesto de trabajo, 

a conducido a designar con el mismo nombre, puestos cuya descripción 

exacta descubre profundas diferencias, t8l!lbién podemos encontrar bajo 

denominacionee diferentes, puestos muy parecidos, estos dos ren6menos 

contribuyen a taleear la jerarquía dentro de la organización. 

Es por eeo que el e.nálieis de puestos lo debemos de realizar como un 

metodo que coneiste en1 (1) 

1,- Descomponer los hechos relativos a una tarea, de manera que se de­

terminen sus partes componentes, so! como las cualidades que se -

requieren en el obrero a realizarla. 

2.- Expresar ésta información en una forma prdctica y facilmente uti-

lizable, 

Es pues, el análisie de puestos una tarea laboriosa y difícil que de­

be desempeaarse con le seriedad necesaria para poder obtener todas 

las ventajas que nos proporciona este análisis, como son el lle&Br a 

una aut~ntica divisi6n de funciones y a una mayor productividad. 

3.1,l EL PUESTO 

Cuando se quiere realizar un análisis de puestos, el requisito indis­

pensable es el delimitar dicho puesto, y para esto hay que definir -­

lo que se entiende por puesto de trabajo. 

Podemos tomar las siguientes definiciones: 

Para Clauda Lapierre, es "el conjunto definido de tareas, deberes 7 -

responsabilidndes que, en el marco de ciertas condiciones de trabajo, 

constituye la labor corriente de un individuo". 

Para Agustin Reyes Ponce, es "el conjunto de operaciones, cualidades, 

responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo es-­

pecifica e impersonal". 

(1) Véase el análisis de las tareas, instrumento de productividad, pu­

blicado por la OECF en Marzo de 1956. 
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Estas definiciones nos muestran que un puesto de trabajo ee una agru­

paci6n de tareas que se asignan a un individuo y que no podr!a.ser -­

definido 11nicamente por au locnlizaci6n en la enpresn, ni por la in-­

dividualidad de su titular. 

Debiéndose evitar, por tanto, toda contusi6n entre los conceptos de -

"puesto de trabajo" y "posici6n individual", siendo el puesto de tra­

bajo un grupo de posiciones individuales id6nt1cas en cuanto a BUS -­

tareaa principales y a suB caracter!BticnB, esto es, que el puesto ea 

una entidad impersonal, mientra.a que una poeic16n es una aerie do ta­

reas realizadas por el obrero siendo de caractor individual. 

Es importante tomar en cuenta, que para realizar una oporaoi6n correc­

ta de an~lisis y valoraci6n, debemos de diferenciar adecuadamente des­

de un principio a los puestos. 

3. l. 2 ELEJ.:E!ITOS DEL PUESTO 

Los elementos que conforman el puesto los podemos identificar con la 

descripci6n y especifioacioneB del pueeto que nos darán las pautas -

para diferenciar a los diferentes puestos que exieten en la empresa. 

La deacripci6n del puesto debe ser breve, concisa y completa, dobien­

dose tener cuidado en la organizaci6n de la informaci6n con la que -­

contamos de un puesto. 

Esta informaci6n ánicsmente incluye aspectos que noe ayuden a definir 

y caracterizar un puesto. 

Debiendoee tratar aspecto• acerca de lao tareas, de las responeabili­

dades, del grado de calificacidn y aprendizaje que ee requiere de las 

condiciones en que el trabajo se ejecuta, debe tender a evitar toda -

confusi6n, agrupando lo que es parecido y discriminando lo que es di­

ferente. 

Esta deacripci6n debe tratar lo siguiente• 

1.- Identificaci6n del pueetoa Incluye la siguiente informaci6111 

a) Nombre del departamento, dirección, sección y unidad. 
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b) Localización del puesto. 

c) Título con que se claaifioa el puesto. 

d} Fecha del dnalisis, 

2,- Resumen del puesto: 

a) Requieito de oonocimientos especiali~adoa. 

b) Requisito de esfuerzo físico, 

e) Responsabilidades y funciones poco comunes. 

d) Condiciones de trabajo anormales. 

3·- Extensión do las operaoioneo: 

a) Descripoión del proceso o flujo del trabajo. 

b) Lugar que ocupa el puesto en el procedimiento. 

4·- Detalles del puesto• 

a) Factores de supervisión. 

b) Tareas y funciones del puesto. 

o) Conocimiento y habilidades requeridas para su realización ade-

cuada. 

5.- Condiciones de trabajo1 

a) Factores ambientales. 

b) Riesgos característicos o inherentes al puesto. 

La descripción de puestos debe revisarse cuando haya un ca.mbio impor­

tante de !unciones o en cualquiera de loo datos referentes al puesto. 

3.1.3 ESPECIFICACIO!i DEL PUESTO 

La dssoripción antes mencionada no estaría completa si no estuviese -

aoompafiada por una descripción de las capacidades personales requeri­

das para efectuar el trabajo correctamente, es un trabajo explicativo 

más profundo de los aspectos tratedoa en la descripción de puestos, -

para completar el ánalisis. 

Se trata de valorar el grado de dificultad de laa diferentes fases de 

dicho trabaje y esta parte del análieis sirve, de transición entre la 

descripción pura y el trabajo de valoración propiamente dicho. 

La eapecificacidn de las taroaa consiste en formular una lista expli­

cativa de loe factores básicos que so toman en oonsideración al anali-
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zar el puesto. Los factores que más generalmente deben tratarse por su 

importancia y necesidad de profundidad en el estudio son1 

1.- Grado de responsabilidad• 

Que corresponde al grado de vigilancia recibido o ejercido que oon­

sis te ~ásicamente en dos aspectos• 

a) Responsabilidad de vigilancia• Que ee la direccidn o ayuda a la 

formacidn de otra persone. 

b) Responsabilidad can los productoe, con las herramientas, con -

la seguridad de otros, eto.,1 Que varlan en funcidn de loa --­

riesgos de deterioro o aooidentes y del costo o gravedad de -­

los dafios posibles. 

2.- Exigencias mentales• 

Con la diversidad de tarasa y variedad de problemes illlplicadoe -­

en el puesto de trabajo, se pueden dividir en cuatro categor!ae1 

a) Espíritu de iniciativa• Paoultad de trabajar independientemen­

te, tomar decisiones y organizar el trebejo en funcidn de las 

exigencias de la tarea. 

b) Juicio: Sali•r tomar deoiaiones en tuncidn de factores o condi­

ciones diferentes. 

o) Facultad do adaptaoidn1 Varía on la funcidn de la capacidad de 

hacer cambios rápidos en las tareas y en la adaptacidn en las 

modificaciones en las condiciones o los medios de trabajo. 

d) Actitud positiva hacia el trabajo: Cuidado necesario para evi­

tar faltas y no causar dailoa o provocar' accidentes, disposicidn 

del trabajador para realizar sua actividades cotidianas, el de­

seo de hacer bien las cosas ~ue demuestre el empleado. 

3.- Experiencia y formaoi6n profesional: 

En la naturaleza y nivel de experiencia y formacidn necesarias 

para la ejecuci6n dal trabajo. Tres datos son ~tiles en este as-­

pecto: 

a) Exigencias profesionales mínioas: Que se refiere a años de es­

tudio, especializaciones, experiencia en otros pu9stos. 

b) Aptitudes deaenblea1 Que generalmente son superiores al mínimo 

requerido. 
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c) Formaci6n y experiencia suplementaria• Que incluye a los our-­

eoe t6cnicoe recibidos, formaci6n en trabajoo anteriores, que 

son necesarios para alcanzar un nivel oatisfaotorio de compe-­

toncia. 

4.- Exigencias f!sioas1 

~ue se refiere a las aptitudes físicas que exige la naturaleza de 

la tarea. Se miden determinando la frecuencia y la intensidad de 

cada actividad física. 

5.- Condiciones de trabajo y riegos profeoionales: 

a) Condiciones de trabajo• C'oncernienteo al medio f!sico de tra-­

bajo sobre el cual el trabajador no tiene ningt{n control (tem­

peratura, ruido, luz, ventilaci6n,humedad, polvos, etc.). 

b) Riesgos profesionales1 Son los efectos nocivos que puede sen-­

tir el trabajador, sean provenientes de la actividad f!sica o 

bien causados por lee condiciones de trabajo. 

Eetoe aspectos anteriormente tratados, nos deben servir para tener un 

conocimiento profundo del puesto que habría sido diffoil de obtener -

utilizando dnicamente la descripci6n de puestos. 

3.1.4 LA AUTORIDAD 

La autoridad es una forma de poder o influencia, que segÚn H. Koontz 

y C. O'Donnell ee define como ºsupremo poder ooordinador",, 

Ea la facultad de realizar una responsabilidad, el derecho que se --­

tiene para emprender una acci6n o instruir a otros para que la empren­

dan. 

Da la posibilidad a los niveles superiores de dirigir y coordinar la 

oooperaci6n y esfuerzo de los demás. 

En la adminietraci6n de una organizaci6n, la autoridad formal consti­

tuye una fuente legítima de poder. 

~ue segÚn la definici6n de Alan C. Filley y Robert J. House poder ea 

"La mtb:ima habilidad de una persona o grupo para influir en otros in­

dividuos o grupos y producir cierto grado de cambio en su conducta". 
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La autoridad formal al igual que la responsabilidad, se origins en el 

consejo de administracidn. 

Desciende y ee div>de entre el personal subalterno mediante el proce­

so de delegacidn. 

Cada individuo solo puede ejercer legalmente la autoridad que le ha -

sido delegada, y es esencial que a un individuo le sea delegada una -

autoridad igual a la responoabilidad que se le ha asignado, e inver-­

eamente, que se le haga responsable de ejercer apropiadamente la auto­

ridad que le ha sido delegada. 

Solamente delegando a loa subordinados la autoridad para tomar deci-­

eiones necesarias y desarrollando las habilidades de 4stos, se podr~ 

aumentar lae contribuciones de 4otos para con la organizaci6n. 

La delegaci6n de autoridad permite que las deoieionea se tomen máe -­

rápidattente por aquello• que estiht en contacto más directo con el pro­

blema¡ es decir, de igual fornas una manera de mostrar la contianza •­

que existe con los subordinadoe y proporciona a 4stoa a la vez un sen­

timiento de partioipacidn en la organizacidn. 

La autoridad se puede clasificar en tres tipos• Linea, etaff y funcio­

nal. 

La autoridad de linea representa el derecho o la facultad de dar orde­

nes al personal subordinado y a tomar acoionee disciplinarias contra 

quienes violen estas ordenes o por otras causas justas. Esta autoridad 

solo puede ejercerse sobre los subordinados en la cadena de mando y -

no en forma horizontal. 

La autoridad de etaif, no ea en realidad autoridad on el sentido es•~ 

tricto de la palabra, ya que no se otorga ningi!n dereoho eepeo!fioo -

para dirigir o disciplinar a otros, solo implica la capacidad de dar 

ayuda, consejo o asesoría a otros. 

Debiendoae en estos caeos basarse el poder en la persuaoidn y reputa­

cidn para haoer que otros acepten oue recomendaciones y oonsejos. 

La autoridad funcional ea muy parecida a la etaff 1 sin embargo, la 

diferenoia radica principalmente en el grado de autoridad, ya que la 

primera implica el derecho da emitir ordenes relativas a la ejecuoidn 

de una funcidn particular, aunque no ee tan obligatoria como la de --
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linea por no poder ejercitar acciones disciplinarias pare de esta ma­

nera obligar su cW11plimiento. 

Esta autoridad puede ejercerse sobre personas de otros departamentos 

dependiendo de ln releci6n que exista con ellos, en tanto que la li-­

nea de autoridad solo podría ejercitarse oon los subordinados de la -

cadena da mando. 

La jerarquía ea necesaria para organizar el personal de una empresa, 

ya qua ea esencial establecer un orden apropiado dentro de loe dife­

rentes grados de la mioma. 

La Jerarquía ea el lugar en que debe de estar colocado cada empleado, 

el nivel que le corresponde respecto de loe dem&a. 

Si algdn empleado de hecho ocupa una situaoi6n superior o inferior e 

la que le aorreaponde de acuerdo con el criterio de la eficiencia de 

la organizaci6n da lugar a trastornos además de que significa una in­

juatioia que, necesariS1Dente origina descontentos y dificultades. 

La detel'l:linac16n preoiaa de la importancia de onda trab~jo en relaoi6n 

con loa 4eia&a es lo que nos dará la jerarqu!a. 

La importancia relativa o valor de un puesto depende de cuchos elemen­

tos di~íciles de apreciar por su complejidad, la mayor!a do éstoo re­

lacionados con la influencia que un puesto tiene sobre loa demás. 

Una adecuada jerarquisaci6n favorece la organizaei6n y eficiencia de 

las empresas. 

La jerarquizaci6n adquiere importancia en el monto del salario que oe 

paga por el trabajo, dependiendo de la inportancia de éste, f:U&rdando 

las remuneraciones un orden y una diferencia que depende do la catego­

ría o valor de los puestos correspondientes. 



3.1.6 IN'l'ERRELACION DE PUNCIONES 

La palabra !uncidn oe puede definir simplemente como la di!erenciaoi6n 

de un trabajo respecto de otro. 

Laa t'unoionea son necesarios para el cumplimiento de los objetivos ya 

que 6etos no ee cumplen por ei mismos, debe de ser ejercido mucho tra­

bajo por loe hombres o m4quinas con el fin de que los objetivos sean 

alcanzados. 

En lae empresas pequeñas, generalmente varias funciones son monopoli­

zadas por un hombre. 

El produce, vendo y financia su producto, pero el el tamaño de la em­

presa se incremente, y ocurre entonces un proceso de d1!erenciaci6n -

funcional. Se bsoe necesaria une separac16n esencial de lee fllnoiones 

realizadas por la persona que empez6, ya que ee enrolan otras personas 

en la empresa, para ejeroerlae en !orma separada, 

En el proceso de organizaoi6n se bueoa relacionar a unas !unciones con 

las dem4s componentes de la organ1zac16n, a travfs del objetivo que -

fata persigue como elemento unificador. El conocimiento da las funcio­

nes, los !actores humanos y tíeicoe son necesarios para entender las 

relaciones que pueden existir entre ellas. 

Las oaraoterísticae de los factores humanos y físicos asignados a tra­

v~s de lae funciones diferenciadas tendr.tn mucha i.Jkportancia en el di­

seño de la organizaoi6n, 

Entonces el estar organizando estamos realizando un proceso de ligazdn 

de partes, para que el conjunto puada trabajar en una forma efectiva. 

El resultado de este proceso es el establecimiento de una estructura 

en la organizaci6n. 

Les relaciones que se pueden establecer entre los componentes de la -

organizaoi6n son de dos tipos1 Pormales e Informales. Las primeras -­

son aquellas que eattin oficialmente establecidas y prescritas en los 

manuales de organizacidn, en los organigramas y la deecripci6n de , __ 

puestos. Las tres relaciones bdeioss en esta cntegoria eon1 

a) Responsabilidad• Que ea la obligaci6n de un individuo de deearro-­

llar las funciones que le han sido asignadas con lo mejor de sus -
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habilidades, de acuerdo con las instrucciones que le han sido dadas. 

b) Autoridad• Que os el derecho de decidir que se hace y haoerlo o re­

querir a alguien diferente, a ejecutarlo. 

o) Rendimiento de cuentas• Que ea el requerimiento de respuesta por * 
las realizaciones propias en el ejercicio de un cargo. 

Las ae6UJldas son aquellas que eon creadas por la gente que co2pone la 

organizaci6n1 no ést!ln determinadas oficialmente, reconocidas, de!ini­

das o re8'1ladas cuando se disefian los puestos para todo el personal y 

ae detarainan los grupos de trabajo tales como departamentos o divi-­

aiones, loe puestos serlln asignados a personas para que los desempe-­

Ben, cada una de elles llevar! consigo su personalidad y de esta ma-­

nera invariablemente surge una relaci6n in!ormal. 



CAPITULO IV 

PLAl:EACIOll Y O!!GANIZ.ACICll DE LA CAPACI~ACIOlí 

APLICADA EN' LA D!DUSTRIA 



4.1 PLAllEACION Y ORGAIUZACION DE LJ. CAPACITACIO!l APLICADA¡;;¡¡ :U 

IDDUSTRll 

Considerando ~ue lú oapacltaci6n debe ser una actividad planeada, er­

Ganizada y permanente, que responda tanto a las necesidades de los 

empleados como de las empresas, es necesario que se enfoque de tal -­

manera que garantice su eficiencia y de como resultado un adecuado a­

provec~amiento de los recurso, tanto humanos, materiales y técnicos -

par& de eota for:~:s. logrnr, que se a.u.oente ln productiviU.acl dentro de 

la empresa. 

El enfoque que se debe dar a la capacitaci6n, debe ser de tal manera 

que permita identificar las nocenidndeo y aprovecha:oiento de los re­

curson disponibles y aplicar métodos y procedimie11tos convenientes -

para satisfacer las necesidades de la propia empresa donde se reali­

za la capacitacion. 

Además debe planificarse de tal manera que se pueda llover e cabo un 

seguimiento, que permita conocer la rentabilidad de la capacitaci6n 

y sus erectos en ln ecprasa. 

Partiendo del análisia de puestoo, se deben seguir los si¡;uientcs pa­

sos para lograr un orden, en la capacitaci6n que se va a impartir, -­

estoa pasos, son los BiG'llientes: 

- Evaluaci6n del desempeño. 

- Detecci6n de necesidades de capacitación. 

- Determinar los objetivos de la capacitaci6n. 

- Determinar las políticas de capaci tac,i6n. 

- Foroulaci6n de planes y pro¡;rBBaa de capacitaci6n. 

- Formaci6n de instructores. 



4,2 EVALUACION DEL DESEJ.!PEÑO 

La dirección de las empresas depositan en todos los niveles de mando, 

desde directores hasta supervisores, la responsabilidad de la añminie­

tración del recurso más importante de la organización, el humano. 

El que cada individuo cumpla con las responsabilidades correspondien­

tes a su puesto, contribuye al lo¡;ro de loa objetivos generales de la 

empresa. 

La evaluación del desempe~o es une herramienta que ayuda al personal 

en su labor de dirección, permitiendole proporcionar retroalimenta--­
oión al subordinado, 

A este llltimo le da la oportunidad de conocer "donde se encuentra". -

Y a ambos lee permite eatablecer en forma conjunta, loe planes y pro­

gramas de capacitación necesarios para mejorar los resultados obteni­

dos. 

Loe elementos que demuestren en su desempeño una al,ta capacidad pro-­

feeional para lograr resultados, serán los primeros que la supervi--­

sión considerará pare los planee de desarrollo, lo que les permitira 

obtener mejores poJiciones dentro de la organización. 

La evaluación del desempeño es también una herramienta esencial en la 

administración de sueldos. 

4.2,1 FACTORES A EVALUAR 

Se deber~ hacer una comparación entre las características individua-­

les y las requeridas por el puesto. Se deben analizar 8 factores co-­

munes pa.ra evaluar el desempeño, estos eon1 

l) Conocimiento del trabajo. 

2) Calidad de trabajo. 

3) Capacidad de trabajo, 

4) Criterio. 

5) Confiabilidad. 

6) Organización y planeación. 

7) Iniciativa, 

8) Cooperación, 
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Y uno exclusivo para los puestos de euperviei6n, que ea el de1 

9) Relasiones de supervisi6n. 

Entenderemos por cada uno de los anteriores factoras, lo siguiente: 

l) Conoci~iento del trebajo1 Conocimiento y comprensi6n de todas lee 

fases del trabajo asignado. 

2) Calidad del trebajo1 Precisi6n y esmero con los cueles el trabajo 

satisface los estanderes reconocidos y aceptados. 

3) Capacidad de trebajo1 Volumen de trabajo llevado e cebo basado so­

bre estandares reconocidos de desempeño. 

4) Criterio• Calidad de conclusiones y toma de decisiones. 

5) Confiabilidad• Grado de responsabilidad y conciencia del trabajo -

que se le encomienda. 

6) Organizaci6n y planeeci6n1 Exito en proyectar un pro¡¡rame de ecci6n 

y llevarlo a cabo. 

7) Iniciativa• Habilidad pera contribuir, desarrollar y llevar e cabo 

ideea o mátodos nuevos y mejores. 

6) Cooperacidn1 Con compañeros, superiores y oubordinedos. 

9) Relaciones de supervisi6n1 Capacidad de obtener resultados por me­

dio de los subordinados. 

4. 2. 2 EH'l'ORNO 

Tambián se debe de considerar el entorno (medio ambiente) en el cual 

se desenvolvi6 el empleado comparado con el que oe supuso al íijar -­
las metae, el entorno puede ser: 

- Normal• Cuando el titular del puesto cont6 con los recursos ta!lto 

humanos, tácnicos, financieros, de tiempo, de orientacidn 

y asesoría de sus superiores, mínimos para cumplir con -­

sus objetivos. 

- Favorable:Cuando el titular del puesto cont6 con recursos hUJ:1anos, 

t~cnicos, financieros, de tiempo y de asesoría y oriente­

c16n, más allá de los mínimos pera cumplir con sus obje-­
tivos. 

- Adverso• Cuando el titular careoi6 de uno o más recursos, mínimos 
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para cumplir con sus objetivos, ya sea humano, técnico, -

financiero, de tiempo o de,esesor!a y orientaci6n de sus 

superiores. 

Al definir el entorno podrd considerarse, además de lo anterior, al-­

¡¡iin factor que a criterio del valuador pudiera incidir. Algunos ejem­

plos pueden ser1 

a) Asignaciones importantes adicionales a la descripoi6n de puesto. 

b) Manejo y desarrollo de in!ormaci6n confidencial. 

c) Disponibilidad para dedicar más tiempo adicional por exigencias del 

trabajo. 

Es muy importante que se combine, a criterio, los factores que impac­

ten en el entorno de la persona evaluada. 

4.2.3 PARAJ.!ETROS DE EVALUACION 

Dependiendo del entorno, se eligirá el pardmetro para cada uno de los 

objetivos. Se deb~ de evaluar la manera en que se cumplieron cada uno 

de los objetivos fijados al principio del periodo que se esté revisan­

do y los surgidos durante dicho periodo. 

Los par&metros de evaluaci6n son los siguientes• 

- Excelentes La cantidad y calidad de trabajo son excepcionalmen­

te altos, exceden 1!111 metas del puesto. Podría estar 

en la pOsicion más alta de los empleados del mismo 

nivel. 

- Notables 

- Adecuado• 

- Insuficiente• 

El rendimiento muestra habilidadee y deetrezas supe-

rieres a lae requeridas por el puesto. Lo domina -­

completamente. 

Su deeempeHo esta en concordancia con los requeri-­

mientoa del puesto. Podría decirse que su desempeHo 

es nomal.. 
Hay evidencia de destreza limitada en el manejo de 

lao responsabilidades de su cargo, o su desarrollo 

es lento. 
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- L!arginal1 La actuación del empleado en esta actividad especi­

fica ea inadecuada por falta de capacidad y habili­

dad. 

4.2.4 CALIFICACION 

La calificación de un objetivo se obtiene al comparar eua especifica­

ciones (cantidad, calidad, tiempo) contra los reeul tados obtenidos -­

(cantidad, calidad, tiempo). 

Al hablar de estos aspectos, nos referimos a1 

- Cantidad• Se refiere al volumen de trabajo, 

- Calidad• 

- Tiempo• 

Bjemplos1 

Se refiere a "lo bien o mal" realizado del trabajo 

en relaci6n a la meta. 

Se refiere al periodo en que se debió haber alcan-­

zado la meta. 

l) Si el objetivo X se cumplió dentro de las especificacio­

nes de cantidad, calidad y tiempo, pr~viamente estable-­

oidos, la evaluación del objetivo por si mismo podría -­

ser Adecuado. 

Pero, si el titular ae desenvolvió en un ambiente adver­

so, eso significaría que requirió de un esfuerzo adicio­

nal, por lo cual podría darsele una evaluación de l•otable. 

2) Si el objetivo se cumplió dentro de las espsoificncionea 

de cantidad, calidad y tiempo, la evaluaci6n sería Ade-­

cuada, y si el entorno rud normal, la evaluación no ten­

dr~ que sufrir modif ioaoión alguna. 

Es importante que oiempre oe combinen estos dos aspectos• 

1) Cantidad, calidad y tiempo. 

2) Entorno (normal, adverso, favorable) 

En el espacio de entorno, además de calitioarlo, deberá explicarse el 

porqué se califica así. 



Pinalmente se debe de presentar un informe donde ee hace w1 resumen -

y reporte de la evaluación del desempeño y este informe debe contener• 

I. Evaluación de desempeilo y habilidades. 

a) Deoempeilo. 

Debe hacerse un resumen, en t&rminos generales, del desempeño -

del evaluado. 

b) Habilidades. 

Se describen cuales considera que son las áreao satisfactorias 

y problemdtioas del evaluado. 

II.Acoionee a seguir. 

a) Recomendaciones de capacitaci6n. 

Se definirán los planes a seguir, para que el empleado se capa­

oi te adecuadamente para cubrir de mejor manera eu puesto actual 

o para poder aspirar a una proaooi6n. 

b) El empleado expresard en orden de importancia, áreas de interáe 

ya sea dentro o fuera de su área actual. 



4.3 DETECCIOH DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Las necesidades de capacitaci6n aon aquellos temas, conocimientos, -­

habilidades que deben de ser aprendidos, desarrollados o modificados 

para mejorar la calidad del trabajo y preparaci6n integral del indi-­

viduo en una organizacidn. 

Existen algunas situaciones que nos van a determinar el que se pongan 

de manifiesto necesidades de capacitación y pueden oonsideraroe las -

siguientes& 

1) Análisis de puestos: · 

2) Transferencia y rotaoidn de personal. 

3) Quejas. 

4) Peticiones expreoas de capaoitao·ión y adiestramiento. 

5) Inspeccidn y auditorías. 

6} Baja calidad. 

7) Baja productividad. 

Se requiere básicamente que los procedimientos que se llevan a cabo -

para cumplir con los objetivos en esta materia, sean adecuados. 

Es importante que la detección de necesidades, que es un aspecto fun­

damental para la formaci6n profesional cumpla su finalidad. 

La realida muestra que cuando no se llevan a cabo acciones tendientes 

a detectar necesidades de capncitaci6n por negligencia, falta de re-­

cursos o desconocimiento de procedimientos, se suscita el fen6meno de 

capacitar por capacitar, traduciendosc en una actividad que, además -

de no cumplir con ou objetivo primordial, propicia el desperdicio de 

recursos y esfuerzos. 

Se debe utilizar un procedimiento que sea flexible, que sea fácil de 

modificarse y adaptarse a las necesidades particulares de las unida-­

des productivas. 

La detección de necesidades, cuando se ha llevado a cabo, se ha diri­

gido al análiaio de las necesidades mnnifiestas, que son lnn necesi-­

dades de oapacitaci6n y adiestramiento evidentes¡ es decir, aquellas 

que no requieren investigación para ser localizadas. Sin embargo, a -
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la detección de necesidades encubiertas, que son necesidades no detec­

tables a simple viota y cuya identificación requiere de una investi-­

gación, no se le ha dado la importancia debida y por tanto las accio­

nes que se emprenden en materia de formación profesional, resultan -­

incompletas. 

Se debe i~plantar un sistema que, mediante el descubrimiento de las -

discrepancias entre lo que debe hacerse y lo que se hace en la empre­

sa, analice las nedesidades manifiestas y detecte las encubiertas. 

A continuaoi&n se describe un procedimiento 9laborado por la Direcci&11 

de Capecitaci6n y Adiestramiento de la UCECA, para llegar a la deter­

minación de las neceoidades de capacitación, se incluye tambi~n una -

propuesta para tomar decisiones respecto a las al terna ti vas que se •-

tengan para de esta manera poder tener una planeación de nuestras ac­

tividades. 

Los objetivoo que se pretenden aloanzar son los sig-~ientes1 

1) Identificar las necesidades de capacitación. 

2) Determinar las prioridades de capacitación en base 01 

a) Definir a que ~reas del aprendizaje se va a dirigir la instruc­

ción. 

b) Precioar los tipos de oapacitaci6n para los diferentes niveles. 

e) Seleccionando y a¡;rupando al personal a instruir, de acuerdo 

non las necesidades del puesto que desempeña. 

;) Calcular el tiempo en que las necesidades de capa;itaci6n serán -­

satisfechas, programando las accionen de acuerdo con los diferen-­

tes niveles de la estructura orgánica de la empresa. 

4. 3. 2 SITUACION IDOl!EA 

Sa empieza por determinar lo que debe hacerse debiendose tomar en --­

cuenta los siguientes faotores1 
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l) Recursos materiales• Definiendoao en términos de clase y cantidad; 

maquinaria, herramientas, papeler!a, etc., que necesita el emplea­

do para el desempeño eficiente de su trabajo. 

2) Actividades: Es la deacripci6n de cada una de las acciones que se 

realizan dentro de la empresa. 

3) Requerimientos: Es el establecer los requisitos m!nimos que los ~­

puestos exigen como indispensables para su desempeño, estos sonr 

a) Escolaridad. 

b) Habilidad y experiencia, 

e) Requisitos f!sicos. 

4) Indices de eficiencia• Son todos aquellos resultados, ya sean cua­

litativos o cuantitativos que reflejan de alguna manera el estan-­

dar de eficiencia de la empresa. 

5) Ambiente laboral !!eioo1 Son todos aquellos elementos ambientales 

que son necesarios para el desempeño eficiente de las labores, ta­

les como• Iluminaci6n, ventilación, mobiliario, distribución, hi-­

giene, etc. 

4,3.3 SITUACIOH REAL 

Con estos factores se determina lo que debe hacerse en la empreaa. 

Por lo que posteriormente, debe plantearae por medio de una investi-­

eaoi6n, la situaci6n real. 

Existen diferentes tdcnicas que son valiosas para obtener la inforl'la­

ci6n que se desea, como sons 

1) Entrevista: Que se realizará entre el responsable de la capacita-­

cidn y el empleado, con el prop6sito de obtener informaci6n acerca 

del deoompeffo de este último, debiendose aplicar en todos los nive­

les de la organizaci6n. 

2) Cuestionarios• Que deben de tratar de detectar las carencias de re­

cursos de la empresa, así como el conocer el grado de satisfacci6n 

de los empleados en su trabajo. 

3) Pruebas• Se pueden utilizar baaandose en loa conocimientos prácti­

cos y tácniooa que se requieren para el desempeño del puesto, y --
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nos dP.be reportar datos acerca de las condiciones en que el emplea­

do está desempeñando el puesto. 

4) Observación directar Para la utilización da eeta técnica ae requie­

re personal que conozca los sistemas de la empresa y que pueda, en 

un momento dado, analizar la información pare determinar el origen 

de las deficiencias. 

5) Encuestasr Se utilizan principálmonte para obtener información acer­

ca de la opinión quo loa empleados tienen con respecto a las polí­

ticas de la empresa y de su eatisfncci6n con respecto n su trabajo. 

4.3,4 ANALISIS COMPARATIVO 

Para hacer este análisis se debe der 

1) La información obtenida por medio de las técnicas utilizadas, oe -

clasifican y ordenan de manera que ee eepnren y ordenen loe datos 

obtenidos en el estudio de la situación real, procurando organizar­

los por los diferentea puestos. 

2) Una vez clasificada y ordenada la información de esta manera, ae -

procede a compararla contra los datos que se establecieron en la -

situación idónea. 

4.3.5 !IECESIDADES DE CAPACITACION 

Con el análisis comparativo ae puede obtener resultados determinando 

si las disorepancias encontradas ae refieren a necesidades de: 

- La empresa. 

- La empresa y empleado en conjunto. 

- El empleado. 

De los resultados que se obtengan se debe planear loa programas nece­

sarios para que se cubran a ln brevedad posible las necesidades lot,;Ta.n­

do la superación de todos en conjunto, 



4.3.6 TOJ.!A DE DECISIONES 

Los resultados obtenidos deberán sor ellficientes para proponer dife-­

rentea alternativas de acci6n, que respondan a loa objetivos de la -­

investigaci6n y que ademds den apoyo a otros aspectos del sistema de 

capacitaci6n tales como1 

1) Decidir que acciones de capaci taci6n son prioridades en cuanto al 

a) Las dreaa de aprendizaje. 

b) La formación que so dard en funcion de los diferentes niveles -

ocupacionales 

c) El personal que se va a instruir en funci6n de sus neceeidades. 

2) ProgrBllar las acciones de capaoitaci6n atendiendo a las normas es­

tablecidas en la Ley Federal del Trabajo. 



4.4 OBJETIVOS DE LA CAPACITACIO!I 

Una vez que se han descubierto lao necesidades de capacitación, tanto 

lao manifiestas como las encubiertas, se deben de señalar loe objeti­

vos por lograr, en los planes y pro¡:¡ramas de oapacitaci6n y es aqu! -

donde se debe realizar una planeaci6n aplicada a la labor de capaci-­

taci6n, es el momento en que debemos de responder a una serie de in-­

tcrrogantes con respecto a la forma en que se realizará ésta y tam--­

bién responder acerca del alcance que tendrán eotos· cursos y su apro­

vechamiento por parte del trabajador. 

4.4.1 EL CONTENIDO 

Es la materia del curso, ea decir, los temas por impartirse. 

La responsabilidad en eu elaborao16n debe recaer en cada departamento, 

en particular, en loa responsables directos de las personas a capaci­

tar, por ser ellos los que cuentan con la infomaci6n que permite rea­

zar los cursos con la objetividad y realismo debidos. 

Lo anterior no pretende relevar a los inst:i:uotores de la responasebi~ 

lidad que tienen et los contenidos de la oapaoitaci6n, debe pués, por 

su propia cuenta investigar y tratar de determinar los temas importan­

tes para los cursos; pero aún as!, el propio instructor no os el que 

conoce, con la veracidad que se requiere, todos los temas necesarios 

que se han de programar, sino los jefes de las diferentes áreas de la 

empresa, que son los que saben o deberían saber, en forma real las me­

didas que se han de tomar. 

Esto requiero de una gran oomunicaci6n entre eotas dos partes, debien­

dose marcar un eopecial liderazgo en este aspecto, por parte de los -

altos jefes dentro de la jerarquía de la organización. 

4.4.2 LA ESTRUCTURA 

Comprende todos los aspectos do forma, como: métodos y técnicso que se 

van a utilizar, la duraci6n de cada uno de loa cursos, el horario en 

que se dara la capaoitacidn dependiendo de los puestos, los materia-­

les did~cticos correspondientes para ceda curso y el efecto que se --
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quiera loernr con ~atoo, la determinación de loa lugares donde impar­

tir los cursos, facilitar los oervicios diversos que se vayan necesi­

tando, etc. 

De esta manera los instructores deben de definir el lOo;I de los ns--­

pectoa forcales, convenientes y necesarios para el 6xito de los cur-­

sos por impartir. 

4.4.3 OBJETIVOS DE LA Eli!PRESA Y DE LOS EJ.!PLEADOS 

Cuando oomianza toda oapacitación deben de definirse de igual forma -

loa objetivos buscados por le empresa y por los empleadon, eetoa aont 

De la empreeaz 

a) Lograr que el personal se encuentre L~tegrado en su área de trabajo. 

b) Obtener un personal debidamente capeoitedo en el puesto que ocupa. 

c) Preparar al personal pare un mejor rendimiento en su ~rea de traba­

jo. 

d) Fomentar la superación personal del individuo influyendo en el me-

dio social en el que se desenvuelve. 

e) Proporcionar informacidn oobre la aplicaoidn de nueva tecnología. 

r) Prevenir riesgos de trabajo. 

g) Aumentar la productividad. 

De los empleados: 

a) Aplicar lee técnicas aprendidas en el ~rcn de trnbajo. 

b) Actualizarse para el logro da un máximo desarrollo. 

c) Obtener las beses necesarias para un cejar desempeño de sus funcio­

nes. 

d) Lograr le integración y comunicación con sus compafieros. 

e) Consegui un conocimiento técnico especializado para tener un mejor 

desempeño del pueoto. 

f) Mejorar las actitudes con respecto al trabajo y los compañeros. 



4.4,4 OEJETIVOS A 1.!EDIAllO Y LARGO PLAZO 

Los objetivos que :i mediano y largo pla::o debe de perseguir la ca.paci­

taci6n dentro de la empresa, son los siguientes1 

1) Desarrollo del co~portamiento individual. 

2) Desarrollar una integraci6n de equipo. 

l) Desarrollo del comportamiento individual: 

En el oomporta:niento individual ee busca un compromiso e integra-­

ci6n de la persona hacia su puesto y organizsci6n a la cual perte­

nece, a través de un programa pe~manente de formaci6n. 

2) Desarrollar una integraoi6n de equipal 

En el comportamiento de grupo, se debe buscar la madurez e integra­

ci6n que adquiere un equipo de trabajo, para alcanzar sus objetivos 

y loe de la organizaci6n, 

Esta madurez solo se puede alcanzar por medio de la acci6n coordi­

nada del personal encargado de la capacitaci6n y los miembros de -

cada uno de los departamentos. 



4.5 POLITICAS DE CAPACITACION 

A medida que empresa crece, se ve en la necesidad de adoptar un enfo­

que uniforme con respecto a ciertas actividades¡ por ejemplo, el es-­

tablecer precios, conceder créditos a clientes, partioipaoi6n de los 

empleados en ln formulación de planes y programas de capncitaci6n, -­

sueldos y salarios, promociones, calidad de los produotoo, etc. 

Se trata pues de aspectos de la empresa que hay que tener en cuenta -

constantemente en todos los niveles de la organizaci6n, Si bien puede 

ocuparoe de ellos el directivo responsable, este no está capacitado -

para considerarlo en forma global y para toda la emprase; en este úl­

timo caso, se ve obligado a pasar el asunto a sus superiores. 

Llaga un momento en que tales problemas básicos llegan a la oficina -

del director general, donde se les puede estudiar en forma objetiva, 

Si todas estas cuestiones tuvieran que pasar repetidamente por varios 

niveles dentro de la organización, para obtener siempre las miomas so­

luciones, el resultado sería una enorme pérdida de tiempo. 

Es preferible que los dirigentes más altos formulen decisiones que han 

de aplicarse a tales problemes siempre que surjan. Una decioi6n de eo­

ta naturaleza se llama política. 

La política entonces es unn decisi6n tomada por los altos dirigentes 

que siempre está en Vil!Or y ae aplica a asuntos o problemas que pue-­

den presentarse con írccuencin. 

Constituye una orden emitida por la dirección para toda la empresa e 

indica n todos los demás dirigentes ln forma en que deben de actuar -

frente a determinadas situacioneo. 

Con respecto a lan políticas de capacitaci6n ~atas deben elaborarse -

para facilitar el desempeffo de esta i'unci6n, buscando lograr uno mn-­

yor oomur•icaci6n a todoo los niveles para encontrar y corregir las 

deficiencias y los malos entendidos. 

Para conseguir ésto oc debe de emitir políticas que abarquen todos los 

aspectos que se relacionan con la capacitación y con suo efectos, 

como lo podrían oer: I.a.s promociones, los aurnento8 de sueldos e incen­

tivos, la se¡;uridad en el trabajo, los indices de productividad, etc. 

Como paso siguiente deben de darse a conocer a todos loa niveles, es-
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to debe hacerse lo bastante a conciencia para que estas políticas, ee 

conviertan e~ un punto de uni6n para una acción armónica de toüos los 

mieobros de la organización en busca de la adecuada capacitación. 

Adn más la muy frecuente aceptaoión pasi'la o indiferencia tolerante -

para estas políticas deben de transformarse en una guia firine. Ea cla­

ro que eoto presupone una pol1tica sólida y bien formulada por parte 

de la empresa.. 

Además se les debe dar a todos los directamente involucrados, un com­

pleto acceso a la información que sea pertinente para realiznr eficáz­

mente el trabajo de capacitaoi6n. 

Es dif!oil definir pol1tioas oon la totalidad de detalles que deben -

de contemplar desde loe directoree hasta loe supervisores. 

Pero puede prepararse una lista de politicas que se adapte a cada em­

presa y que les resuel'la sus problemas en aspectos tales como la ca-­

pacitaci6n y las relaciones industriales y de trabajo, 

Para determinarlas intervienen una serie de factores como lo eon1 

Criterio y fines 1e cada dirección individual, tamaño de la empresa, 

tipo de la fuerza laboral, etc. 

4.5.1 AREAS FUNDAJ.!E:NTALES 

Existen, algunas áreas fundsmentales en las cuales es indispensable, 

definir completamente las politicas a see respecto1 

A. Actitud de la direcci6n hacia las relaciones industriales. 

l. Hacia loa sindicatos u otra representación de loa empleados. 

2. Hacia la participaci6n de los empleados en ciertas á.reas de ad­

minia traoión de personal, como eon1 

a) La Comisi6n Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

b) La Comisi6n Mixta de Seguridad e lligiene. 

c) La Comisi6n de Actividades de los Empleados. 

}. Prácticas de méritos y ascensos. 

4. Reglamento interior de trabajo. 

B. Actitud de la dirección hacia la oapacitaci6n. 
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l, Que debe abarcar la.capacitación. 

2, Como debe hacerse aceptar por los empleados, 

3, Quien debe realizar la capacitación. 

4, Como se elaborardn los planea y pro&ramas de capacitación. 

5. Cuales serdn los horarios para la capacitación. 

6. Cuentos recursos se destinarwi a la capacitación. 

7. Conexión entre la capacitación y la promoción interna. 

B. Conexión entre la capacitación y los sueldoa y salarios. 

9, Conexión entre la capacitación y la seguridad en el trabajo. 

10. Que hechos deben de darse o conocer a los trabajadores. 

ll, Que hechos deben ocultarse a l<is trabajadores, 

12. En que lugar se llevará a cabo la capacitación. 

13. De que medios de comunicación se debe disponer. 

e. Actitudes del empleado hacia ln dirección, 

D. Record de productividad, calidad, costos, etc. 

E, Administración de sueldos y salarios. 

l. Planes de incentivos, 

2. Aumentos y valoración de merites, 

;. Traoladoe y ascensos. 

4. Procedimiento de contratación. 

5, Vacacionea y días festivos. 

F. Seguridad en el trabajo. 

l. Reglamento de seguridad. 

2. Equipo y dispositivo de seguridad. 

;, Prácticas de seguridad. 

La lista anterior incluye puntos en los cuales se deben definir pol!ti­

cas para llevar a cabo la capacitación y tener una buena comunicación 

con respecto a una serie de aspectos que tienen releoi6n con ella. 

Estos puntos son de inter~s tnnto para le dirección cooo pera los era­

Fleados y de ah! le importancia de que se definan lns posiciones que 

se guardan en cada situación. 

De otra manera los empleados tienden a especular en los puntos anterio­

res y casi siempre llegan a concl~siones desfavorables para la empresa, 
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por lo que es preferible presentar los hechos y explicarlos de modo -

que los empleados puedan llegar a conclusiones correctas. 

Adeoás ésto dará pa~tas a las personas encargadas de la capacitaci6n 

para que tengan mayor facilidad para desÓmpeüar su trabajo y lograr -

los fines previstos para la capacitaoi6n. 



4.6 FORJ.IULACIOli DE PLANES Y PROGRAJ.IAS DE CAPACITACIOJI 

La !ormulaoi6n de planes y programas de capacitaci6n tiene como fina­

lidad satisfacer las necesidades de la empresa y esto se logra median­

te la secuencia de la capacitaci6n a través del procedimiento de las 

siete !aseo, siendo éste el recomendado por la Direcci6n General de -

Cap11.eitaci6n y Productividad. 

La descripoi6n de cada una de las eiete fases, se detalla a continua­

ci6na 

4.6.l PASE I DEFIHICION DE LA POBLACION 1 EN FUNCION DE LAS NECESIDA~­

DES DE CAPACITACIOB Y ADIESTRAlUEl!TO 

La detecci6n de necesidades es el primer paso a seguir para instru--­

aentar cualquier accidn que ee lleve a cabo en la materia. 

Si se detectan las necesidades realee de loe trabajadores y de la ec­

presa1 las decisiones que se tomen para satie!acerlae, redituarán en 

el mejoramiento integral de ambos. 

Es precieo toaar en cuenta que les necesidades var!an a medida que la 

empresa cambia y la tecnología se ranueva. 

La investigacidn debe definir• 

- Loa problemas de capacitaci6n y loe de adiestramiento. 

- El personal a instruir. 

Para instrwaentar cualquier acci6n satisfactoria es preciso clasifi-­

car la fuerza de trabajo de manera tal que se formen grupoo similares, 

de acuerdo con la preparación que se requiera para el deoempeño del -

puesto y por las características individuales de los trabajadores, -­

hay que considerar• 

- Las mismas necesidades de inetrucci6n. 

- La misma escolaridad, 

Esta clasificaci6n y agrupaci6n do peraonas 1 se deba hacer para res-­

ponder e las necesidades de adecuar la inatruoci6n a la población o ~ 

la que se dirige. 

La poblaoi6n objeto de la instruoci6n se delimita segl!n las necesida-



- 89 -

des de capacitaci6n y adiestramiento, las cuales a su vez determinan 

la materia sobre la que versarán loa oureoo/eventos de inatrucci6n. 

Entonces se puede estructurar el contenido de loe cursoo de acuerdo -

con loa objetivos fijados. 

Mediante la utilizacidn de dos cuadros se puede agrupar a la población 

con características similares (Anexo 1) y tambi6n seleccionar a la -­

poblac16n para cada curso (Anexo 2). 

4.6.2 FASE II ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO, POR MEDIO DE LA DEFINICIO!I 
DE OBJETIVOS. 

En esta fase se establecen los objetivos a las habilidades, conoci--­

mientos y aptitudes que el personal debe de adquirir. 

Este objetivo debe ser preciso y claro tanto para el instructor como 

para el empleado para poder orientar la enseñanza en forma 16gica y -

de acuerdo a las necesidades que requieran ser satisfechas. 

Los objetivos pueden ser• 

1) Objetivo genéri••o• llldica las funciones que al final del curso de­

ben deoempeñar los participantes. 

2) Objetivos terminales• Indican lae actividades que como resultado -

de oada 116dulo de instrucoi6n dominarán los participantes. 

3) Objetivo eepécifioo1 llldica las. tareas que como resultado de cada 

evento de instrucción deberán desarrollar loe participantes. 

Ademán de auxiliar en la organizaci6n del contenido temático de los -

cursos, loa objetivos cumplen tres flUloiones primordiales que son• 

l) ComlUlicar al sujeto de inatrucci6n lo que se espera que realice 

el final del proceso. 

2) Auxiliar en la preparuoi6n de los materiales didácticos y de apoyo¡ 

en la aelecci6n de las t~cnicas de instrucci6n y adaptaci6n del lo­

cal. 

3) Servir como guía para le evaluacidn de la instrucci6n ya quo sirve 

como punto de oomparaci6n. 

También existen otros elementos que deben tomaree en cuenta. 
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l) Duración de los eventos: Se determinará con base en la extensión -

del contenido y en la complejidad del tema. 

2). Elaboración de los objetivoo1 Deben de reunir lo siguiente: 

a) Capacita!ldo: ms la persona que se capacitará. 

b) Actividad1 Deben de enunciarse en términos de un verbo aotivo -

para poder ser medidos. 

c) llivel de ejecuci6n1 Se refiere a la calidad o cantidad de acti­

vidad que se pide para considerar el objetivo cumplido. 

d) Condic1onee1 Se refiere a loa elementos técnicos necesarios que 

van a permitir que la actividad se realice. 

4,6,3 FASE III TECUICAS DE INSTRUCCIOK 

Con la ensel!anza sistematizada se puede lograr el aprendizaje espera­

do, pero se debe determinar la estructura del contenido y psteriormen­

te establecer las tlcnicas de inatruocidn que se usarán en cualquier 

curso de capacitación y adiestramiento. 

Para elegir las técnicas de instrucoi6n ea necesario tomar en cuenta 

loe siguientes factores: 

l) Las técnicas pueden ser similares, por lo 11nico que varían ea por 

loe objetivos, por lo que es necesario ser cuidadoso al seleccio-­

nar algu.'la. 

2) La combinación de técnicas puede oer la indicada para una cierta -

situaci6n. 

3) Deben de considerarse aspectos de costoe y administración para e-­
legir la técnica n usarse. 

Cualquier tácnica para ser empleada debe de: 

1) Tener oomo objetivo de aprendizaje claro y preciso. 

2) Estar acorde al tipo de cateria que se pretenda impartir, 

3) Tener las condiciones medio ambientales favorables para que no dis­

minuya su efectividad. 

Entre las técnicas habituales para la formación profesional por área 
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de aprendizaje tenemos• 

l) Area de aprendizaje cognoscitiva, la cuál se divide enr 

e) Expositiva: Preaenteci6n oral de un teme o actividad que el ins­

tructor hace ante un grupo. 

b) Técnica comentada o estudio supervisado• Los participantes tie­

nen le parte activa, progresando a su ritmo con le supervisión 

del instructor. 

c) Instrucción progremeda1 Consiste en preeenter información en -­

documentos impresos de manera sistemática y ordenada, peso por 

paso, desde niveles simples e otros más complejos. 

d) Discusión dirigida: Se trate de un teme, planteado por pregun-­

tas e cada uno de los integrantes del grupo, el inetructo' ano­

ta las respuestas en el pizarrón, pare en unión del grupo obte­

ner un~ conclusión. 

e) Panel de discusi6nr Un grupo de expertos en un teme, comentan -

y discuten sobre él, trente e un grupo de participantes. El gru­

po de educandos participe con preguntas e los expositores para 

aclarar duda3 o comentar aspectos importantes. 

f) Corrillosr Consisto en formar pequeBos grupos pare analizar y -

discutir cierto tema. Cede corrillo conste de un moderador y un 

secretario y el ndmero de estos var!e de acuerdo al tamaBo del 

grupo. 

g) Diálogos simultaneos1 Esta tdcnica consiste en discutir un teme 

por parejas, para obtener une opinión sobre determinado punto. 

Esta técnica puede aplicarse en combinación con otra. 

h) Tormenta de ideasr Consiste en formar grupos; para que cada --­

integrante manifieste ideas que ayuden a resover un problema o 

desarrollar un proyecto o actividad. Estimula la pertioipeci6n 

y creatividad,.desarrolle le tome de dosiciones y acciones que 

mejoren en cualquier campo. 

2) Area de nprendizaje Psico-L!otr:izr La cultl se divide enr 

n) Demostrativa o taller de aprendizaje• Consiste en le demostración 

de une determinada actividad pare que ésta después sea realizada 



- 92 -

por los participantes. 

b) Estudio de cnaos1 Se estudia y &nalizn un caso dr.do para propo­

ner soluciones. Formado por tres partest 

1.- Elabornci6n de un documento que describe el caso a estudiar. 

2.- El grupo estudia el caso, identificando el probleoa, reu---

niendo todos los datoa y considerando las soluciones posi-­

bles. 

3 •• Se inicia una discuai6n dirigida por el instructor, para -­

seleccionar y aplicar la mejor soluci6n. 

3) Area de aprendizaje afectiva• Ln cu41 se divide ent 

a) Juegos vivencinlea: Serie de dindmicas de ¿;rapo y so le llama -

juego, pues tiene como base la competencia entre los participan­

tes. 

Su objetivo es crear conciencia, sensibilizar y compenetrar al 

¡¡rupo. 

b) Drwnatización: Repreaontaci6n por algunos de loo participantes 

del grupo, de personajes convencionales que activan un tema o -

oituaoi6n hipotética o real. 

Esta t6cnica tiene dos variaciones. 

1.- Dramatizaci6n estructuradas Donde el instructor elabora un 

gui6n de cada uno de los papeles o "roles" esboznndo deter­

minado tema, para que los participantes "aotuen" controlan­

do as!, el contenido del ejcroicio y la disousi6n posterior. 

2.- Dramatizaci6n eapont4nea1 Donde cada uno de los papelea no 

son preparo.dos de antemano y los "actores" los representan. 

segl!n crean que debe ser su actitud o comportaniento. 

4, 6. 4 FASE IV li!EDIOS DE COL'llllICACIOlí 

Los medios de comunicaci6n son materiales, equipo y accesorios que -­

permiten proveer de conocimientos a loa educandos, ya que estimulan -

los sentidos, de tal manera que illlprimen realismo y significado a las 

actividades del proceso enseñanza-aprendizaje. 
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Sin embaro, ningWl. medio de co::iunicación, posee valor por oí .miomo,-­

ee decir, no es capaz de lograr por sí solo, los objetives instr'uocio­

nales; por tanto no debe perderse de vista que aon solc medios para -

el logro de dichos objetivos. 

Una inadecuada selección y adaptación de los medios, tender«. o eato-­

blecer en la oomunlcacidn, lo que significa obstaculizar la transmi-­

sidn de lo que se pretende y no cumplir con los objetivo del curso. 

Son complemento de las t~onicaa de instruccidn, por lo que es imposi­

ble desligarlos, y su utilización no se justifica si no es para apo-­

yar una t~cnioa de instrucción. 

Los medios de cocrunicacidn son recursos concretos y manejables, que -

propician la comunicación entre el instructor y los participantes, -­

adem«a de hacer mals objetiva la información. 

Las condioiones que deben cumplir los medios de comunicación, son las 

siguientea1 

l) Proporcionar lo información que deben conocer, manejar o aplicar -

los participant,s. 

2) ?oder ser empleados durante el momento mismo de la enseñanza. 

3) Poder utilizarse en presencia da loe participantes, a quienes en -

ocasiones, ee permitir« su manejo. 

Los pasos para seleccionar los medios de comunicación adecuados son1 

l) Analizar el «rea de aprendizaje que comprenden los objetivos1 

a) De conocimientos. 

b) De habilidades. 

c) De actividades. 

2) Determinación de las actividades a realizar para alcanzar el apren­

dizaje, clasificadas en1 

a) Directas l!acer. 

b) De observación Ver como se hace. 

e) De interpretación -- Explicar lo que se hace. 

Los medios de comunicación más frecuentemente utilizados son1 



l) Pizarr&n: 

2) aotarolios: 

3) Franeldgrafo1 

4) J.lagnetdgrafo1 

5) Pantalla: 
6) Proyeotores1 

7) Grabadoras: 
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Generalmente se utiliza cuando r.e desea manejar in­

roroación que siu:ae del grupo o que no ha nido pre­

sentada con anterioridad, permitiendo asi su discu­

si6n inetediata, 

Presenta información qqe debe seguir una secuencia 

ló5ica de los contenidos. 

Util porn prasentnr la secuencia d~ los ¡mntos prin­

cipales de un tema. 

Presenta informaci6n por medio de ima¡¡enes ,. textos 

que pueden ser r~cilmcnte intercambiables. 

Ea t!nicamente un medio de soporte, 

Equipos que se utilizan para mostrar inrornaci6n di­

n"'1ica o est~tica en la pantalla, 

Su aplicaoi6n refUerza el empleo de otros medios da 

comunicaoidn. 

8) Maquinas-Herramientas: Su utilidad radica en mostrar prácticamente 

9) Simuladores: 

10) Gril.ficae 1 

11) Manuales: 

a los capacitandos su manejo adecuado. 

Enfrenta al capacitando a una aituaci6n semejante 

a la que se le puede presentar en su puesto, 

Concentra y resalta ln in.formación que el instruc­

tor considere más ioportante. 

Concentra información 5enernl de la empresa para -

que pueda ser conocida mds rdcilmente, 

Las instalaciones para la capacitación, son: 

Se considera al conjunto formado por los inmuebles¡ la ilu::iinaci6n, -

el acondicionamiento del local, as! como la maquinaria y el Bquipo -­

auxiliar. 

Las empresas deben proveer de estos equipos, yn que no puede subesti­

marse la importancia de contar con un local, aulas, talleres, lnborn­

torios, etc., ya que estos elementos contribuyen para alcanzar los -­

objetivos del programa. 

Un lugar agradable siempre motivo.rd a la mayor!a de los participantes, 



4.6.5 FASE V EVALUACIOll 

En esta fase se mide el grado de cumplimiento de los objetivos, tanto 

de los participantes como de los instructores. 

Loa propdsiton de la ovaluaci6n, sonr 

1) Determinar la eficiencia del curso de capacitación o adiestramien­

to y de cada uno de sus mddulos y eventos. 

2) i~otivar al participante, dilndole la oportunidad de conocer su ni-­

vel de instruoci6n y as! mejorarlo. 

;) Diaenostioar el nivel de conocimientos de los participantes para -

ajustar el contenido didáctico del curso. 

4) Hacer del conocimiento de los participantes las destrezao y capa-­

cidades y los conocimiento• que deseen adquirir para dominar la 

materia. 

5) Estimar las diferencias individuales entre loa partioipanteo. 

La evaluacidn se deberá realizar en varias etapas del proceso para ve­

rificar si efectivamente se están cumpliendo los objetivos del apren­

dizaje, tomando en ouenta1 

l) Evaluaoidn inici1.l o diagn6stico1 Apartir de «eta, se determina el 

nivel al que deba iniciarse el curso, une vez que se han· medido -­

tanto cuantitativa como cualitat!vamento los conocimientos y habi­

lidades que poseen los participantes. 

2) Evaluacidn durante el programa o de ajuste• Determinada por la in­

formacidn que recibe el instructor, el oual irá haciendo los ajus­

tes necesarios y obtiene resultados de los niveles de ejecución de 

los participantes. 

;) Evaluaci6n f1nal1 Es la que permite medir el grado en que se oum-­

plieron los objetivos del curso, a la vez que permite al instruc-­

tor obtener datos para la formulacidn de cursos futuros. 

Otro de los pasoa básicos para la evaluación, es analizar y determi-­

nar los tipos de comportamiento que incluyen los objetivos¡ tomando -

como base las ru:ens de aprendizaje, quedando determinadas como sigue1 

1) Co¡¡noscitiva: Donde el participante debe ofrecer se~ales y claves 

en relación con el conocimiento adquirido. 
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2) Pnicomotr!z: Ss la habilidad que el particifante tiene que demos-­
trar, sus destrezas ¡ habilidades. 

3) Afectiva: Que es la evaluaoi6n del conjunto de actividades, inte--
resea 1 creencias, opiniones y valores del individuo. 

Pe.ra el estudio ¡ evaluacidn do las áreaa anteriores, se tendrán que 

evaluar en forma individual, no siendo aoí en la práctica, ya que es 
muy dif!cil que operen aisladamente. 

Los pasos para planificar la eval.uaoi6n, son los siguienten: 

l) Proponer actividades adecuadaG pr.r" que el participante compruebe 
si ha logi·ado los objetivos, para lo cual recurrirá al análisis -­

de los objetivos del curso para de esta forma relacionar la t8oni­
ca de instrueci6n m~s apropiada. 

2) Hacer un listado de herramientas y materiales necesarios pern ls -
evaluaoi6n, tomando en ouenta loe objetivos perseguidos. 

3) Se construirán lee pruebas o inetrwnentos de evaluaoi6n para demos­
trar que el partioipan'te ad.quir1o5 o no el grado de aptitud para de­

sempeñar una actividad determinada. 
Cuando el instructor posea el conjunto do evaluaciones que haya apli­

cado durante el cu.reo, sabrá cuantos ¡ cuales objetivos de aprendiza­
je no se cumplieron y a que nivel de evaluaci6n, dia,on6stico, de ajus­

te o final, y podrá determinar en que lugar del proceso estuvo el e--
rror. 

Lo anterior quiera decir que, como la evaluaci6n es la que permite a­

nalizar y verificar la eficiencia del proceeo enaeñanza-aprendisaje, 
debe ponerse mucho cuidado en su elaboraci6n, para que realraente mida 

loa resultado~ alcanzados y no se obtenga informac16n qua coadyuve n 
la tome de decisiones inadecuadas, ni s la plrdids de tiempo, dinero 
y esfuerzo, por parte de trabajadores y empresa, 

4.6,6 FASE VI IJATRICES :PARA DITEGRACION DE LOS CURSOS 

Una vez reunidos todos loa elementos e integrado el curso, se vac!a -
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la informacidn en dos matrices que facilitan el manejo de los elemen­

tos, quedando como aiguo1 

:.te.triz no. 11 Se presentan todos los aspectos administrativos del --­

curso, n partir de los elementos t6cnicos p=aviacent~ -

desarrollados, en la cual se a.notas (Anexo 3) 

1) llombre del curso. 1!tulo con el que oe denomina a la actividad de 

enseñanza-aprendizaje que oe ha proyectado (raoe 1), 

2) Poblacidn denominada dol puesto o puostoa ql que será dirigido el 

ourso. (fase 1). 

3) Objetivo genérico. Será el enunciado de loa alcances que se pre--­

tonde que logren loa participantes (faae 2). 

4) Objetivos terminaleo. Actividades que darán como resultado el ob-­

jetivo genérico (fase 2) 

5) Contenido temáticos de cada objetivo terminal los cueles, en un -­

momento dado, puedan traducirse en objetivos espea!ficos (fase. 2). 

6) Técnica de lnstuccidn. La que vaya a utilizarse pera alcanzar los 

objetivos (rene 3). 

7) Medios de oomunlcaci6n. Los que sean necesarios, de acuerdo a las 

técnicas seleccionadas- (rase 4). 

8) Tiempo. Duración de cada evento (fase 2). 

9) Evaluación. Instrumentos para calificar cuantitativa y/o cuelita-­

tivamente el grado do aproveohnmiento esperado (fase 5). 

10) Oboervaciones. Comentarios acerca de cualquiera de los aspectos -­

mencionados. 

11) llW.ero del curso. Solo para efectos de organiza.ci6n, ea convenien­

te nW!lerá.r les cursoa .de acuerdo a características propias. 

lzíatriz !lo. 21 Se distribuyen, en t~rminos de tiempo (días) loa temas 

del curso conteniendo: (Anezo 4) 

l) llorabre del curso. El nismo de la matriz lle. 1 

2) Periodo. Fechas que abarcará el curso. 

3) l. 2 •••••••• n d!a del temario que se abarcará aegiin el d!a y hora. 

4) Tiempo. Duración que tendrá el desarrollo del tema. 

5) :aeceso. Se incluye este punto, ya que por cada dos horas de inotruc-
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ci611 debaran ~xia tir recesos de 15 a 20 minutos o más co!'tos si -­

lns sesionea an! lo ameritan. 

6) Jldinero del curao. El anotado en la matriz No. l. 

4. 6. 7 YASE VII IIITEGRACIO;I n;;;L PLA!I DE CAPACITAC!Oll Y ADD37.UJ.:IEJ1TO 

Pa~a •Jonformsr un plan 1 son necesarios loo elem~!ltl.)s ( curso-F!"O¿,L•a.ma) 

que lo van a definir cono tal, de eota nanera se analizan todos los -

eslabones para proporcionar capacitación y adie3h'amiento. 

El objetivo del pla.~ es cubrir las nececidades de capacitación y a--­

diestrlll!liento, de trabajadores y empresa. 

Un plan de cnpacitaci~n y adiestramiento est~ compue3to por unidades 

tales que, conforme desciende el nivel, se definen con mayor focili-­

da<l, y su naturaleza vn especificandooc más claramente, definiendosc 

como sigue1 

ler. Nivel. Corresponde al plan de capacitaci6n y adiestrardento. 

2dc. Nivel. Corresponde a loe progremas que inteffl'Bn el plnn. 

3ar • . Nivel. Corresponde n los cursos que inteffl'an los pro¡¡Ta=aa. 

4to. llivel. Corresponde a los !!!Ódulos que integran los cursos. 

5to. llivel. Corresponde a los eventos que integran los m.Sduloo. 

Una vez que ae tienen proyectados los cursoa, oe conforman los prcSt"a­

oaa, los cuales pueden serr 

a) ProerllJ!la por etapas1 Es la agrupaci6n de los curaos que ce imparti­

r&n en un periodo determinado (bimestre, trimestrnl, tetraruestral, 

oto.). 

b) Pro.,ramas por niveles ocupacionales: Es la agrupaci6n de cursos pa­

ra un mismo nivel ocupacional (trabajadores de una misma cateeoria 

en el organigrama) 

c) Pro¡;ramao por la naturaleza de los cursos: Es la agrupaci6n de los 

cursos que sin importar la periodicidad y nivel ocupacional, se re­

fieren a un misco terna o anpccto. 

Para llevar a cabo los programas de capacitaci6n y adiestramiento, ea 



- 99 -

hnoer u..~ inventario de los recurson con los que se cuente, para abas­

tecerse de los que hagan falta. 

Los recursos para instrumentar la capacitaci6n ~ el adiestramiento 

son de tres tipos: 

1) Hw:ianos1 Se encarga de planear, organizar, ejecutar y controlar el 

proceso conpleto de la capacitacidn y el adiestramiento. 

2) Materiales: Son aquellos medios f!sicos 1 muebles o inmuebles, ins­

talaciones y equipo. 

3) T6onioos1 Son aquellos objetos, cuya utilidad se mide por el con-­

tenido o fondo y no por la forma, ejemplo: Planos, textos, mapas, 

eto. 

Para que el plan y los progra:nas de oapacitacidn y adiestrnmiento 

sean fáciles y eficientes, es necesario el soporte administrativo que 

permita organizar, en t~rminos de tiempo y recursos, su seguimiento y 

detectar de inmediato las desviaciones, que desde su pleneacion hasta 

su ejecucidn puedan presentaree, 

Esto con el fin de aplicar los correctivos o ajustes necesarios. 

Los instrumentos administrativos que ayudan a una mejor coordinacidn 

son, entre otros, los siguientes: 

a) Gráficas de Gantt1 Describen el seguimiento crondlogico de las ac­

tividades en cada uno de los cursos. 

b) Instructivos• Estnblecen los lineamientos generales a que deberán 

ajuntarse loa diferentes programas del plan, 

c) Presupuestos• Permite asignar, los gastos que tendrán que erogarse 

por cada uno de los oursoa. 

d) Informes• Mantiene int~rcado al responsable de la ejecucidn de los 

programas, a la vez que permite los ajustes oportunos. 

e) Registros• Presentan informacidn estadística, cuantitativa que ser­

virá para analizar ai loa resultados fueron los esperados. 

En la aplioaci6n de los instrumentos anteriores, ee hacen los ajustes 

o modificaciones necesarias, a la vez que se podrán evaluar los re--­

sultados, cualitativos y cuantitativos, que se obtengan del plan de -
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capacitaci6n. 

Debemos de tomar en cuenta que no basta la utilizaci6n de t~onicas y 
herramientas administrativas para quo exista un control completo, ye 

que es de vital importllllcia la preocupaci6n de cada uno de los parti­
cipantes sin importar su status. 



4.7 FORMACION DE INSTRUCTORES 

La enseñanza implica la utilizaci6n de un oonjw1to de recursoa ¡ierso­

nales y nattirales, de ah! la importancia de seleccionar y entrenar a­
decuadamente ·a loa instructores. 

Para ser instructor, en preferible contar con ciertas características 
que eona 

1) Conocer bien ol trabajo que hacen. 

2) ~uerer enoeftar a otros. 

}) Tener conciencia delo referente a la calidad y productividad. 

4) Tenor facilidad para la oomunioaci6n. 

5) Lealtad e identificaci6n, tanto con la orge.nizaci6n como con sus -
objetivos. 

Adem«s es aconsejable que loa instructores sean preparados en aspectco 

como• La oondici6n de grupos, preparacidn de material, prepe.racidn de 

pruebas de aprovechamiento, etc. 

Dentro de la formaci.Sn do ins·tructores es preciso tomar en cuenta el 

concepto did,ctico, el cual ea una parte de la pedagog!a que describe, 

ezplica y i'undamen 1·a los m~todoa más adecuados y eficaces para condu­

cir a los que se van a capacitar a una adquisici6n de técnicas, habi­
lidades y conocimientos. 

La. did,ctica ee un proceso de enseñanza la cual se basa en m«todos -­
que se deban llevar a cabo y es la encargada de ver si funcion6 ade-­

cuade.mente o es necesario adoptar otros métodos de enseñanza-aprendi­
zaje. 

La enseKanza ea la transmiaién por parte del maestro de loa conocimien­
tos que oe desee impartir. 

El aprendizaje es la recepci.Sn de dichos conocimientos por el alumno, 
por eso la importancia de que la gente que sea instructor deber« estar 

adecuadB11ente capacitado. 
Existe el triángulo did,ctico el cual nos muestra los tres elementos 

del proceso diddotioo y su relaci6n, por lo tanto, es necesario que -
el alumno aprenda y que posteriormente pueda transmitir sus ooncci--­

mientos para ser habilitado como instructor, 
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!.!A.ESTRO 

D 
APRENDER 

PREPARAR 
MATERIA 

Exiuten tres grupos de enaefianza que son los más comunes, y son loa ai­

gu.ientee1 

BISB!IA!IZA 
DIBBC'l'A 

EXPOSITIVA---------------PROCFJJiliIE!ITO ORAL 

ELABORATIVA--------------DIALOGO ENTRE llAESTRO Y 
1LU!4NO 

< LUCAR--------------------TRAB!JO EN CLASE TAREA 
EllSEÍlilZA ESCOLAR 
DIDIRBC'l'J. 

CO!.!UllIDAD~---------------TRABAJO IllDIVIDUALIZADO 
EDUCATIVA TRABAJO EN GRUPOS 

< COJJBINACION DE LA DIRECTA 
BISEifANZA 
Kllt'l'J. 

Y LA INDIRECTA 

Tambi4n exiete la ensefianza y aprendizaje en loa grupos, el cual se de­

fine como un conjunto de personas oon un objetivo comdn. 
Dicho grupo tiene prop6sitos, problemas, recursos y conflictos que de­

ben de ser estudiados y atendidos por el mismo grupo. 

Aunque el grupo est4 perfectamente aplicado a una tarea, el !actor hu­

mano, tiene importancia primordial, ya que constituye el instrumento -
necesar!o para peder dar la capacitaci6n, lo cual trae como consecuen­

cia la habilitaci6n de uno o varios miembros del grupo en instructores. 

En este caso el in~truotor no debe perder de vista el objetivo princi­

pal que se le asigne y es el de lograr un entendimiento adecuado entro 
los miembros del grupo y buscando el que todos tengan un aprendizaje -



adecuado y pnrejo. 
~xisten tres áreas hncia las cuales se debe dirigir cualquier prceso 
de enseñanza-aprendizaje, que eon1 
l) J.rea cognositivar Que oomprende aspectos do conocimiontos, com-­

prena16n, aplioaoi6n, an411eia, s!nteaia y e-­
valuaci6n. 

2) Ares afectiva: 

3) Ares paioomotrizt 

Que comprende nspectoa de recepci6n, respuesta, 
valoraoi6n y organizaci6n. 
En la cual se sitda el oonjunto do hnbilidadea 
y destrezas que deben de implementar el deoa-­
rrollo del empleado y son la percopoi6n, eje-­
cuci6n consciente o automatizaci6n y reorao.ni­
zaci6n. 

4,7.1 PLIJ!lilACION DE LJ. I!ISTRUCCION 

Si el instructor intenta .urproviaar so arriesga al fracaso. Ea indis­
pensable dominar t•l tema que se va a tratar¡ por lo tanto, si el :iJln­

tructor no lo conoce suJ:icientemente, deberá allegarse toda la intor­
maci6n necesaria consultando fuentea lo mAa actualizadas posibles y -

preparar diversoa ejemploa, de tal manera que ae sienta preparado pa: 
ra responder a 11ia preguntas que puedan hacerle los miembros del gru­
po. 
Es igualmente importante que se domine el manejo de las t~cnicas de -
instruooi6u a emplear, que se respeten loa pasos de su desarrollo y -

que t~ate de obtenerse con cada una, el mayor proveoho para las acti­
vidades del grupo. 
La ayuda que proporcionan loe materialeo did4oticos dependen tsnbi~n 
en gran parta del instructor, quien debe saber manejarlos con oportu­
nidad y eficacia. Conociendo las características de cada material, sus 
vantajao y limitaciones, es posible hacer uso verdaderamente provecho­
so de ellos. 
Por lo tanto, es indispensable que, hasta donde ses posible, el instruc­
tor prevea las actividades a realizar¡ que prepare las informaciones -
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necesarias, loo aparatos n utilizar, loa a~xiliaree d1d4cticos y las 

condiciones C1Sterialea que se necesiten. 

La improvisaci6n no lleva a los raaultadoa esperados y si conduce a -
la dsaorganizaci6n ie la inntrucci6n con la consecuente p~rdida de 

inter6a de los participantes. 
La preparaci6n de actividades contribuye a reforzar la seguridad per­

sonal, a mejorar la cor.runicaci6n, a establecer adecuadas relaciones -

con el grupo 7 preveer situaciones difíciles. 

Se deben de seguir las siguientes recomendaciones• 

- Evitar le improvisaci6n. 
4 No emplear una t6cnica sin estar seguro de su manejo. 

• Preparar perrectamente el tema a tratar. 
- Planear cuidadosamente las actividades a realizar. 

- Revlaar el buen estado de loa materiales, el equipo e instalaciones. 

- Preparar el material de loa participantes en nllmero suficiente. 

4~ 7. 2 ACl'I'l'tJllBS DEL DISTRUCTOR 

Desde el momento en que el instructor se enfrenta al grupo empieza a 

ejeroer inrluencia, con su forI:lll de actuar y su personalidad, en el -
ambiente de trabajo y el aprendizaje en general. 

En el desarrollo de las actividades de enseñanza, son decisivas luo -
actitudes del instructor, por lo que ~ste debe tener en cuenta qua es 

un adulto igual que los miembros del grupo y que como ellos, esta su­
jeto a la inrlaencia de la 1nteracci6n del mismo. Sin embargo, la con­

ducta del instructor no debe ser modiricada a tal grado que se desv!e 

de loa obJetivoa propuestos. 

El inetruotor ea un miembro del grupo que tiene responsabilidades muy 
espec!fioas¡ por su papel de lider tiene que toQar decisiones que a-­

feotan al grupo y a cada uno de sus miembroo. Por lo anterior, para -
que el instructor puede llBnejar la conducta de un grupo, necesita an­

tes dominar y manejar la suya propia. 
El instructor tiene la respo11sabilidad de utilizar todos los medios a 

su alcance, se! como sus capacidades, para conducir, eetiaular y aya-
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dnr al rrrupo a lograr sus objetivoo, favoreciendo el aprendizaje efi­

ciente. 

La forma de actuar de cnda instructor puede ser muy diferente¡ sin -­

embargo, en todos los casos, s~ deben cuidar diversos aspectos que -­

son muy importantes para el buen desempeño del trabajo d~l instructor• 
Bl 9ntusias~o que rauestro al cumplir sus tareas, la se[;Uri¿ad en sí -

Dismo y sus conocimientos, la confianza que inspire, el interds ~ue -

ponga en ayudar a loo participantes a logr&r sus objetivos, eu aparien­

cia personal, sus ademanes y pooturas, su voz y sus gestos, el uso que 

haea de su autoridad, etc. 

Es indispensable que el instructor tenga dieposici6n para convivir con 

el ~po y se interese autdnticamente en 6ete1 ayudando a lo5l"ar un -

ambiente de trabajo y cordialidad. 



CONCLUSIONES 

- El ~xito de la empresa se logra teniendo una buena 

administrac16n de todos los recursos hnmanoa, téc­

nicos y financieros. De eatoe recursos, loa humanos 

son comlfn denominador ante loo demás, ya que todos 

son operados por hombres. Para lograr la inte¡;ra--­

ci6n y adaptaci6n de estos recursos con sus propias 

funciones, y loo objetivos de la empresa es necesa­

ria la capacitaoi6n. 

- Para un buen desari,ollo econ6mico del país y lo¡;re.r 

un bienestar de su poblaci6n, ea necesaria la cnpn­

citaci6n, ya que permitirá tener un personal actua­

lizado en la nueva tecnolog!a logrando as! que la -

producci6n aumente y se tengan menos errores, dis-­

minUJ"endo tambi&n loe accidentes. Además nos dnrd -

un personal integrado en su área de trabajo lo que 

trae consigo, que se oientan a ¡;uato y puedan desem­

peñar mejor sus labores y tengan un esp!ritu de coo­

peraci6n. 

- El elemento humano puedo y debe convertirse en un -

equipo leal y esforzado que tome como propios los -

objetivos de las e~presas. 

Esta es una necesidad básica pnra cualquier empresa, 

tanto si ea iniciativa privada como si es une depen­

dencia del seotor pdblico. 

Para elevar los Indices de productividad, hay que e­

levar antes la calidad humana de los encargados de 

la misma, Y al hablar de calidad n,oa referimos pre­

cisamente a los motivos que mueven a las peruonao -

no solo a cu~plir bien con los objetivos fijados -­

por la direcoi6n, sino a ser creadores en sus áreas 

respectivas, a fomentar la cordialidad permanente en­

tre compañeros y a organizar verdaderos grupos de --
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superaci6n e inquietud no oolo en el campo profe-­

sional sino en todo lo que se relaciona con el 

mundo que noc rodea, 

:Ssto solamente se logrará si existe uria bueno. ca-­
pacitaci6n y comunicaci6n dentro de la organiza--­

ci6n, 

- La productividad ea el motor y causante del desa-­

rrollo econdmioo de cualquier país, ya que todo -­

procese de desarrollo requiere de una adopción per­

manente de nuevas funciones de produccidn cada vez 

mds eficientes para incrementar el producto per cd­
pita, 

- lluestra economía se enfrenta ahora al difícil roto 

de consolidarse¡ de tratar de superar graves pro-­

bl&mas como la inflsción y el desempleo. Esta tarea 

serd factible y exitosa si logramos una productivi­

dad creciente, a trav6a de un mejor ordenamiento -

de nuestros objetivos, metas, políticas y recursos. 

Para ello es necesario una campaña sistemática de -

educar y capacitar para el trabajo a la poblaci6n -

en edad de hacerlo. 

- La capaeitaoidn debe ser un proceso continuo, es -­

necesario capacitar y volver a hacerlo peri6dicamen­

te, para que loa conocimientos y habilidades de el 

personal no pierdan vigencia por los cambios que se 

presenten tanto dentro como fuera de la empresa. 

- Se tiene que oonscientizar a todos loe miembros de 

la organizaci6n, de lo que la capacitación puede -­

hacer por cada uno de ellos y por la empresa en ge­

neral. Esta funci6n se debe de hnoer con la mayor -
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iniciativa posible y con el apoyo constante de la 

al ta direcci611. 

- La satisfaoci6n en el trabajo y el interés en la -

ooupaoi6n se reducen siempre que los procesos del 

trabajo se hacen mds sencillos o r~tinarios, con -

cada medidn de divisi6n y oeccionamiento del pro-­

ceso de producci6n, hace que los requisitos de ha­

bilidad se reduzcan, as! cono el interés y compren­

ei6n del empleado modio acerca del producto final. 

Por lo que es necesario que todo programa de capa­

c 1tao16n fije entre ous metao el restablecimiento 

de un profundo interés en el trabajo, ademds del -

establecimiento de una comprensión mutua entre la 

direcoi6n y loo empleadoo, para conseguir esta hay 

que realizar unn capacitación amplia y de largo -­

alcance, mediante una serie de métodos bien inte-­

¡;rados y diri&idoa. 

- La integración del .:rrupo de trabajo y el posterior 

desarrollo individual, eo posible mediante une bue­

na comunicaci6n dentro de la or¡¡:mbaci6n 1 ya que -

a trav~s de ésta, podecos llecar n tener un marco -

de conocimientos, que per~iten renolver nituacionc3 

dif!ciles y modificar el medio ambiente de acuerdo 

a las neeesidadea de la empresa en su conjunto, 

- Las relaciones humanas son importantas para toda -

empreea, por ser dstas les ~ue se anearen...~ del tra­

to ~ue teneoos con nuestros semeja.~tes y de la for­

ma de desenvolvernos dentro de un det~rminado gru­

po social. 
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- °Zl a:r..dljsis r~c ,PU~:Jtoo ec !l.eCfosaric ¡>Orf}.Ue n t'!"C."..'ft1 

r.~ l~ infor.maoi6n que nos pr•)po:-c!.onE. ~sta.moo cm. -­

condiciones de conocer el contenido y loo requi~i-­

toc del pueato. Porque pnra c~pa~!tar, lo pri~arv -

1~.:.e !!a.J ~ue conocer son loo req,ueri::ilentos pe.ra ie­

e~mp~ñ~~ ndecue.domente el pun~to. 

- La evaluaci6n del desempeño noc indica en que force 

está desarrollando ou labor el trabajador, siendo -

una retroal1"cntaci6n para éste, yo. que le peroite 

conocer ou rendimiento en las funciones que realiza 

y e la vez dn la oportunidad de que junto con ln -­

direcci6n so tonen las cedidas necesarias para me-­

jorar los resultados obtenidos. 

- La detecei6n de necesidades do capacitaci6n es ne-­

cesaria para establecer w1a comparaoidn entre la -­

foroa de i·ealizar las actividades de la empreoa en 

el momento del estudio y la forma en que se debería.~ 

de realizarlas en una situaci6n ideal. 

La resultante será una evaluaci6n del trabajo que -

habrá de indicarnoo: 

a) A quienes habrá de capacitar. 

b) En que se leo deberá capacitar, 

- Al llevar n cnbo una adecuada detecci6n de necesida­

des de capecitaci6n, logramos que los planes y pro-­

gramas a este respecto se elaboren con loa anteceden­

tes necesarios, para que de estn forma las activida­

des de capaoitaci6n se realicen aobrc bases s6lidas 

y renlistas, 
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- La definici6n do los objetivos de la capncitaci6n -

es importante porque ae decide la formo en qua se -

reali~ará está y de!iniran los alcances que tendr~, 

también debemos de responder nl aprovechamiento que 

de éstos queremos que tengan loa trabajadores. 

De eota manera tendremos puntea de comparaci6n pnra 

determinar an forma precisa hasta que punto se cum­

plieron las expectativas que se buscaban al princi­

pio del proceso de capacitaci6n. 

- La dofinici6n de las políticas de capacitaci6n nos 

indicar~ la forma de actuar, que la direeci6n quie­

re que se ponga en práctica !rente a determinadas -

situaciones, lo que ea benéfico para evitar desvia­

ciones y malos entendidos, tanto de quienes catiln -

encargados de la capaoitac16n como de los empleados. 

Ea la manera de sentar las bases sobre las cuales -

se quiere que se desarrolle todo el proceso. 

- Para que realmente resulten efectivas las acciones 

de capacitaoi6n, se deber!{i\ realizar con deteni--­

miento los planes y programas. 

Su elaboraci6n debe encargarse al personal más pre­

parado que para ésto podamos contar, puesto que las 

necesidades de capacitaci6n del personal var!!!.ll con­

siderablemente 7 las acciones se deben definir en -

funcidn de lss prioridades por atender, como son1 

1) Las que requieren atenci6n inmediata. 

2) Las que pueden atenderse a mediano y ~argo plazo. 

3) Las que deber!{i\ ser ntendidns de manera constante 

y permanente. 

Eato nos ayudar~ e determinar la forma y los medios 

con que se realizarán las acciones a emprender. 
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- Para poder 'lscsurar ~1 ~xi to de un pro.s-reo?. de c!'.pa­

ci taci6n eo inportnnte considerar las ~c~ividades -­

que se reali~a.~ en el mooento de le instrucci6n. 

El manejo de ls.e. tdcnicao selecoiouad.a.s, el uso de -

los materialen diseITadoa y las actitudes del instruc­

tor ante el arupc. non fnc tares decis 1 vos para. que se 

loe;ren loo pro;.6oitoo definido~ inicialmente. 

De ah! se desprende la necesidad de una adecuada for­

mac i6n de ino t::uc tores para qtte puedan realizar las 

actividades de acuerdo a las cnraoter!sticas del grupo 

y oe establezca un llll!biente de trabajo propicio para 
le. ins trucci6n, 

- Los instructores inevitablemente transfieren actitu­

des y convicciones a las personas que capacitan. Por 

lo tanto oe debe de hacer que estas actitudeG y con­

vicciones est~n de acuerdo oor. las políticas y f incs 

báaicoo d~ las empresas. 

- El sector de las tintas en Máxico es una rama indus­

trial en general, relativamente nueva, cuyos recur-­

aoa hum6.nos han sido forme.dos v. trav1fo del entrena-­

miento dentro de las empresas, por largos períodos -

de tiempo, pero eete entrennmiento s6lo ha tenido un 

en.foque técnico y ee han olvidado todos los dem~o a.s­

pectos, de ah! ~ue actualmente no so cuenten con re­

cureoo humanos adecuados para llevar a oabo la cnpe­

ci taci6n de acuerdo con el modelo aqu! expuesto. 

Por lo tanto, es recomendable que para lograr los 

objetivos de lo capacitnci6n, las empresas inte¡;ren 

comisiones formados por los diversos depar,trunen tos o 

áreas, y reciban cursos de: 

- Análisis de puestos. 

- Evaluaci6n del desempefio. 
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- Detección de necesidades de capacitaci&r.. 

- Formulaci6n de planes y procramns de capacitación. 

- Formaci6n de instructores. 

Con el objeto de formar sus cuadros de instructores, 

que posteriormente serán lon que resuelvan, con una 

mayor visión los problemas de capacitación &xisten-­

tes en sus áreas, 7 puedan evaluar los curaos ofreci­

dos por las empresas, ya que las empresas tienen pro­

blemas que pueden ser similares, rero que no se re-­

suelven de la misma manera. 

- Es mu;¡ importante el seguiraiento de la capacitación, 

porque permitirá determinar la medida en que el per­

sonal ha participado en los eventos de capacitación, 

como est~ aplicando en el trabajo los conocimientoo, 

habilidades y actitudes aprendidas. Y tiene la posi­

bilidad de observar las efectos que data tuvo en el 

personal como pueden ser, la satisfacción que tiene -

el trabajador en su puesto, la raejor!a en el ambiente 

de trabajo, la die_11inuciones de accidentes de trabajo 

etc. 

También se puede determinar lo que para la empresa -

puede representar, como son, disminución de paros -­

imprevistos, dinminuci6n de rechazo en la producción, 

menor emi¡p:ación de personal, menor desperdicio de 

materias primas, en general mayor productividad lo -

cual representa cdo utilidades. 



AllEXOS 
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AllEXO l 

?TECES IDADES 

NO!.IBRE ESCOLARIDAD PUESTO CAPACITAC IClT ADIESTRAl.'IE!iTO 
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Al!!:XO 2 

NECESIDADES ESCOLARIDAD CURSO QUE 
GRUPO P1JESTO IaTEGR.AllTES ESPECIFICAS PRO:JEDIO SATISFACE LA 

DE CAP. Y AD. NECESIDAD 

-



!.!ATnIZ !lo. 1 

CARACTERIZACION DE LOS CURSOS 

CURSO DE:..... _ _..1 _______ _ üDJETlVO GENEnrco ______ _ 

PARA (POBLACION) 2 3 

MEDIOS DE 

ODJ • TER1!. 4 COllTE!IIDO 5 TECllICA (, co1.ii111. 7 TIEMPO o EVALITACION 9 OBSERV. 10 

.. • 

NUM, PE CBRSO __ l_l __ _ 



1.IATRIZ llo. 2 

O!lGANIZACION Y DlSTRillUCIOJI TEM!'OnAL DEL CURSO DE1 

2 PERIODO DE. ________ .J... _______ _ 

i ¡ 
lar. DIA T 2' DIA T 3er. DIA T 40 DIA T ••• 11 DIA T 

1 
1 

3 4 1 

RECESO 

1 1 1 1 1 1 1 1 

... No, DE CURSO 

1 
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