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INTRODUCCION. 

La Capacitaci6n juega un papel muy in1portante en nUO-ª. 

tras días, pues to que teda c1nprt:!sa debe de mun tener una -

alta calidad en sus productos y en ln cantidad suficien--

te. 

Todas estas características son factibles de alcanzar 

cuando la Empresa cuenta con los recursos necesarios para 

lograrlo, siendo el principal recurso, el 11umano en todos 

los niveles desde la mano de obra especializada, hasta la 

fuerza directiva, capaz de conjuntar todos los recursos 

para que se realice su trabajo en mejores condiciones. 

Por consiguiente el empleado Capacitado podrá pensar con­

juntamente con la empresa y estar convencido de las metas 

mismas, pudiendo realizarse personalmente a través de su 

trabajo. 

Hablaré de este tema desde las generalidades de la Ca_ 

pacitaci6n. La importancia, Diferentes tipos de Capacita­

ción y Métodos, Los requisitos para una eficiente Capaci-
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bo en la Empresa "Manufacturas Plásticas S.A. "Comen--

zando desde la detección de necesidades, Jerarqulzaci6n 

y elaboraci6n de un programa de Capacitación, a todo el 

personal de la empresa, atendiendo al marco tc6rico que 

se expondrá. 

La finalidad de esta invcstig;:ici6n es ln comproba--­

ci6n de la gran importancia que tiene en nucstr~~ días -

la Capacitnci6n del personal dentro de cualquier empresa. 

"EL POTE~CIAL l-IDMANO ES DE :J~l\ ~IQUEZA INCALCULABLE 

y LE CORRESPONDE A LOS DIRICENTES QUE ESTE FACTon DE LA. 

EMPRESA DB SUS MAXIMOS RENDIMIENTOS f::N EL OESCMPENO DE -

SUS ACTIVIDADES"• 

GENERALIDADES DE LA CAPACl'l'ACION. 

En M6xico, existe una demanda excesiva de personal -

calificado, que las universidades y diferP-ntcs institu-­

ciones de enseftanza no est'n en posibilidad de ofrecer. 

Por tanto, las orga.nizacioncs pablica.s y las empresas 

privadas necesitan de establecer programas per!odicos de 

educación, brindando as!, el tipo de enseñanza necesaria 

para que se realice el trabajo con ltlilyor eficacia y a la 

vez sea más significativo para el propio trab.:ijador. 
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Hace apc::nns 44 ai\os qu~ en nuus tro pais, las c1m?ccsas 

pl'iblicas y privadas dieron importnnc!.n al alli~strami•::nto 

y capacitaci6n; a par:tir tle l!ntonces fu~ neccnario organ1. 

zarln y sistematizarla. 

L"1 capacitación consiste en una acliviUad planea.da y 

has.1da en necesidades i:ualcs de une emp.c-='.lsa, orientada ha. 

cía un cambio en los conocimientos, habilidades y actitu­

des del colaborador. Las palabras c3pacitdci6n y adi~s-­

tramicnto suelen utilizarse indistintamente, mfis sin em--

1.Jargo es pertinente diferenciar au significado. 

La Capacitaci6n.- Es una acción destinada a desarro­

llar las aptitudes del trah:ljntlor, con ~l prop6sil:.O de 

prepararlo para desempei\ar eficientemente d~·terminado ni­

vel de calificaci6n y responsabilidnd. La capaci~aci6n -

es de car&cter te6rico, d~ amplitud mayor y para trabajos 

calificados. 

"La Capacitaci6n proporciona conocimiC!ntos e idcns" (1) 

El Adiestramiento.- Es una acción destinada a tlcsa-­

rrollar las habilidades y destrezas del ti:aba.jador, con 

el propósito de incrementar su aptitud en el puesto de 

trabajo. 

El adiestramiento es de carcicter más práctico y paca 
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.un puesto concreto. Es necesario en toda clase de t~aba­

jos e indispensable. aún suponiendo una capacitnci6n pre-

via. La palabra adiestramiento es muy exacta y significa 

"adquirir destreza, indicando que asi co1no la mano dere--

cha (dextera) puede realizar cosas que no hace la izquic.r., 

da1 debido a la formación de hábitos por el por el ejcrc!_ 

cio, de manera semejante se adquiere facilidad, 
0

prccisi6n 

y rápidez en el desarrollo de un ~rabajo por niedio de una 

ensei\anza práctica, de carácter sistcim<11:tica. 

"El adiestramiento proporciona hábitos 11'\anuales". (2) 

IMPOR'l'ANCIA DE LA CAPACI'rACION. 

La Capacitación beneficia a la Organizaci6n porque 

contribuye: 

l.- A mejorar las capacidades y los conocimientos de trA 

bajo en todos los niveles de la Organizaci6n. 

2.- A mejorar la moral J.e la fuerza laboral. 

3.- Al desarrollo de la Organizaci6n. 

4.- A que la Organización tenga mayor. eficiencia on la -

(1) y (2) "Aspectos prácticos de la capacitaci6n y adie§.. 
tramiento" Adolfo Tena Morelos. P6.g. 18 
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toma de decisiones y reuolu~i6n de problemas. 

S.- A que aumente la productividad y/o la c-:t.lidad del 

trabajo. 

G.- A que stt reduzcan los costos en varios campos, tales 

como Producción, Personal, Administración, ut.c. 

7.- Ayuda a desarrollar las promociones internas. 

La Capacitación benoficia a los Lndividuos porque con. 

tribuye: 

1.- A la evolución Uel desarrollo y a la confiunza en si 

mismo. 

2.- A que mejoren las actitudes y las capacidades de ca-

municaciones. 

3.- A incrementar la satisfacción y el reconocimiento en 

el trabajo. 

4.- A impulsar a una persona hacia metas personaleu, al 

mismo tiempo que mejora sus capacidades de inturac--

ción. 

(J). Fuente de M.J. Tese in {once. again Why Training) 
Direcci6n de personal y recursos humanos. 
William B. Werthcr, Jr. Keith Davis. 
Pllg. 207. Fig. 9-3 

(3) 
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DIFEREl~TES CLASES DE CAPACITAC!ON. 
-~~~-~--~~-~-~ 

Tomando en cuenta que dentro de un.:i crrpres•t uxistcn 

varias necesidades, dtvidiremos la Capacitaci6n. para fi-

nes prácticos an dos grandes campea: 

1) .- Capacit.aci6n pura el ·:trabajo. 

2) .- Capacitación e11 el Tr~bajo y Dcnnrrolio. 

De aqui se deriva el campo de ncci6n de cada una. 

1).- Capacitaci6n para el Trabajo. 

a).- Capacitación de Preingreso. 

b).- Inducci6n. 

e).- Capacitación Promocional. 

2).- Capacitación en el Trabajo y Desarrollo. 

a).-. Adiestramiento. 

b) .- Capacitación especifica y humana. 

e).- Educac.i.6n !?orinal para Adultos. 

d).- Integración de la Personali¿aa. 

e) .. - Actividades Creativas y Cultu1~ales. 
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CAPACITACION PARA EL TRABAJO. 

Este tipo de capacitación está dirigido a quien va a 

desempeftar una nueva función ya sea que se trate de una 

promoción en la empresa o de nuovo ingreso. 

a).- Capacitación de preingreso. 

Se lleva a cabo generalmente con fines de s~lecci6n 

consiste en otorgar al nuevo personal los conocimientos 

necesarios y desarrollarle las habilidades necesarias pa­

ra el eficaz dcsempeno de sus actividades. 

b) .- Inducción. 

Basicamenta para informar al individuo sobre la orga­

nizaci6n al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la -

organizaci6n en general. 

e}.- Capacitaci6n Promocional~ 

Se otorga al trabajador para darle la oportunidad de 

alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y rcmunera-­

ci6n. 

CAPACITACION EN EL TRABA~O. 

La Capacitaci6n en el trabajo la conforman una serie 

..•. 1 
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sistematizada de actividades encaminadas a desnrrollar h-ª. 

bilidades y mejorar actitudes de los tr·:lbajadorcs en la 

labor que L"ealizan en ella se conjugan la realiz.'lci611 in­

dividual con la consecución de los objetivos de la insti­

tución .. 

En este marco, la Capacitación en el trabajo constit!!. 

ye una importante herramienta de la organizaci6~, para 

apoyar a sus diversas .Sreas en el mejor ejercicio de sus 

funciones y dotarlas de personal identificado con los f.1 

nos de las actividades que tienen encomendadas. 

DESARROLLO 

Este comprende la f'ormaci6n integral dt!l individuo y, 

especificamente, las acciones que puede llevar a cabo la 

organización, para contribuir a esta formación. Cabe se­

ftalar que es difícil determinar en que momento una acci6n 

de Capacitación se convierte en una de desarrollo, ya qus, 

por su carácter integrador esta última incluye a la Capa­

citaci6n y al Adiestramiento. 

a).- Educaci6n formal para adultos.- Son las acciones 

llevadas a cabo por la organización, para apoyar al persQ. 

nal en su desarrollo en el ámbito de la educación escala-
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rizada. 

b) .- Into9raci6n de l"l personalidad.- La forman los 

eventos organizados para desarrollar y mejor.ar las uctit.!! 

des del empleado hacid si mismo y su grupo de trabajo. 

e).- Actividades rocrcativas y culturales.- Son las ac­

ciones que dan a los trabajadores el csparcimie.nto necesª­

rio para su integración con el grupo de trabajo y con su 

familia. asi como para desarrollar su sensibilidad y su 

Creación intelectual y artistica. 

DIFERENTES :-1.ETODOS DE INSTRUCCION. 

Seria un gran error pensar que para capacitar adecua­

damente a un individuo es necesario hacer uso unicamentc 

de un método d~ instruc~i6n, asI como hay muchos métodos 

en las operaciones y en el mantenimiento de la planta, 

también existen métodos muy diferentes y combinables, pa­

ra la Capacitación, cuya Elecci6n obedecará a la naturalg_ 

za de la materia a tratar, al tamano del g=upo y a las 

condiciones que se va a dar la Capacitaci6n. 

Los m~todos de instrucci6n se clasifican de la siguiente 

manera: 



1) .- Mátodos de instrucción grupal. 

2) .- Métodos de instrucción individual. 

1) .- Métodos de instrucci6n grupal: 

a).- Método de Clases. 

b).- Método de Conferencias. 

e).- Método de casos~ 

2) .- Métodos de instrucci6n individual: 

a).- :Instrucción programada. 

b).- Método de representación y dramatización 

METODO DE CLASES. 

10 

L~ clase formal es uno de los más directos y antiguos 

métodos. 

La clase es una representación preparada de conoci--­

mientos, información o aptitudes, cuyo propósito es que 

et.ros entiendan o acepten el mensaje del que la imparte 

las clases pretenden instruir al auditorio, teniendo como 

propósito motivar, persuadir e influenciar las actitudes 

en el mismo sentido que un discurso lo hace. 

Existen varios criterios que debemos tomar en cuenta 

para decidir si es conveniente para la orqanización la 
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utilización de este método: 

l) .- Conocianiento y .axpericncla del Lnntructor en rPla-­

ci6n del conocimiento y expcciencia del ~rupo. 

Como regla general cnlre más sepa el instructor y menos 

sepa el grupo hay más probabilidades de que el método de 

clases sea el m5s efectivo, cuando es a la inversa se d~ 

berá ll~var a cabo el método de mesas redondas donde par­

ticipe más el grupo. 

2}.- El número de participantes es ot.ro factor, si un gr!d,. 

po es grande, ciertamente lil clase surá un buen método 

inicial seguido de algún tipo de actividad de subgrupos, 

aunque no hay ltmitc concreto. Aproximadamente cuando 

son más de 20 participantes será efecLivo el método de 

clases. 

3) .- El factor tiempo es de vital importancia cuando se 

tiene poco tiempo para la exposición de ciertos tem3s un 

poco extensos es recomendable este m6todo por su rapidez. 

4) .- La disponibilidad de lecturas y material de enserian. 

za puede ser un factor, cuando el grupo no conoce la mat~ 

ria pero existen en peliculas, textos y otros materiales 

a la mano, es conveniente completar la clase con la forma 

ci6n do mesas redondas después de estas, o bien sesiones 
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de pregl\n tas y res pues tas. 

Materias que son suceptibles de impartirse por m;:din d'.! 

clases: 

Orientación sobre la historia de la empresa, conocimien-­

to de l.'\ planta, organización, polí.tica:l y pr\l;l.•.u::toa. 

Explicación o demostración del funci.:'l:1amlento a.; un pro-­

dueto o de algún instrumento de la empresa. 

Explicación de sistemas de archivo o cualquier otra opCr!!, 

ci6n de oficina, informaci6n acerca de planes, objetivos, 

investigaciones y proyectos nuevos de la compaftia. 

Ventajas y desventajas de las clases formales. 

Ventajas: 

es más directa. 

más clara. 

mejor controlada por el instructor. 

ahorra tiempo. 

Desventajas: 

Puede ser aPurrida. 

le falta participaci611 dé!l grupo. 



Requiere preparaci6n cuidadosa. 

nequiere habilidad oratoria. 

MR·rooo og CONFERENCIAS. 
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Este m6todo consiste en una reunión de dos o m.i!I indj. 

viduos para generar ideas qua solucionen cierto problema. 

De acuerdo a la informuci6n que t:l conductor le:s pro­

porciona se comparten e intercalan las cxporicncias y 

opiniones sobre el tema que traten. 

Su propósito principal es el de estimular nl grupo a 

pensar sobre problemas comunes el número de asistentes a 

las conferencias varia, pueden ser dcsrlc 12 o más, las 

fuentes de información son 1.os propios par.ticipantea, uti. 

lizando como apoyo cuadros y resumenes hechos por todo ol 

grupo, el director de la conferencia del:le guiar el proco­

so de las ide'1.s expresadas por uno de los miembros. 

Hay una serie de condiciones extremadamente importan-­

tes para que una conferencia tenga 6'xito.. El moderador d!!,. 

be reconocer su importancia y trat::lr de llenar esos requi­

sitos. Las conferencias tienen más p~obabilidades de 6xi­

to durante un largo periodo cuando existen las siguientes 

condiciones: 
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1) .- Un buen moderador. 

2).- Grupo bien organizntlo. cuyos miembros hayan sido sg_ 

laccionados cu.LUadosamentc. 

J) .- NOmcro de miembros limitado. 

4) .- Agrupamiento apropiado de los empleados en cuanto a 

su nivel jerárquico con miras al propósito general 

de la conferencia. 

5).- Material seleccionado adecuadamente y blen ~repara­

do de ante mano. 

METOOO DE CASOS. 

El mátodo de casos fue desarrollado en el aao de 1880 

por Chistophcr Langdell en la escuela de leyes de Harvard. 

actualmente se esta utilizando en todas las ramas. dentro 

de laa empresas para capacitación de los empleados en di­

ferentes arcas. 

El objutivo primordinl del método es que el alumno o 

participante del curso aprenda por s.t mismo por medio de 

procesos de pensamientos independientes, se utiliza para 

introducir a los participantes del grupo a que expongan 

sus puntos de vista tomando como base µ.roblemas que SI'.! S!:!. 

cit<in en l:o.s empresas en la realidad para que de esta ma 
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nora vayan adquiriendo experiencia. 

Una de lns habilidades esoncialcs para rccolvcr pro-­

blemas es la de identificar cada uno cuando se está gt.?ne­

rand~ y evitar que se convierta en una dificultad mayor. 

Es muy conveniente la utilizaci6n del mC,todo de casos, 

cuando el grupo es más o menos grande siendo de eato.. man!?_ 

ra más eficaz para el aprendizaje de los pal.·t:.icÍpantcs ca 

cuchando los diferentes puntos de vista de GUS compaí\t!ros 

y a la vez exponiendo los propios, el criterio de cada 

uno de los participan t:.es se a111plia de gran manera. Es 

conveniente que se tenga el m~tcrial necesario y suficien. 

te para que cada participante pueda leer individualmente 

el caso, resolverlo, tomar alternativas y luego cxponEirlo 

ante el grupo llegando en conjunto a un acuerdo para la 

resoluci6n dol c~so en particular. 

Ayuda a los participantes a desarcollar su capacidad 

para aplicar sus conocimientos en el desarrollo de los ca 

sos. 

INSTP..UCCION PROGH/\MA.DA. 

Sur!a perfecto que hubiera un sistema educntivo o do 

entrenamiento en el que cada estudiante pudiera darle in!!_ 

' .. 
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trucci6n un tutor expo=to, no obstante no hay suficiE.·ntes 

instructores para dedicarse a este tipo de enscfianza cuau. 

do se trata de: varios individuos es donde puede interve--

nir la instrucción progr~mada. 

La idea princip.::l de la Ins trucci6n f'ro:;rramada connia 

te en que el material se ensene de la mi$1na rr.ancca E.10 que 

lo impartir!a un tutor, con la excepción de que· el mate--

rial se pi:esenta en forma impr•~:-3a y a voces rnediar.tc una 

máquina de enseílanza. 

Ventajas del m~todo: 

l}.- El estudiante puede avanzar a su pro?io ritmo. 

2) .- Se mantiene informado a cada alumno sus progre-­
sos. 

La instrucción Prograniacla exiEte desde 1954 por B.F. 

SKINNER en la Harvard Educational Rcview. Varios autores 

comparan la instrucci6n programada con el miZtodo utiliza -

do por S6crc.c tes en sus diálogos educativos. 

La estructt1ra de la ensef'1anza p-:ograr.1ada utiliza las 

fases del sistema de desarrollo del adiestramiento. 

Principio importante es el de la progrosi6n gradual. 

El programa avanza a pasos escalonados, pasando da un 
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nivel elemental a otros cada. vez m.§'.a elt"vados y tla mo.yor 

complejida;l. 

Ea ta progr~s i6n grad,.•a l c...yuda a 1 us tudian te il r.ec t:.if,!_ 

car cuantas veces seu posible y conLribuyu c.0 ma1ll:.cncr su 

motivación con reapecto al 3prendizajc. 

Lo. inatruc.:ci6n progra111ada conserva muchas de lns v~,n­

tajtls del insl.L"uctor humano y, usando .Tiatcrial i:mpre!lc 

presenta ln informaci6n y l<i administra fácil y econ6rr:i--

ca. 

La instrucci6n progrnri1adil puede proveer al estudiant.e 

de la iníorm:i.ci6n que el c.sl.ltcliantc perU.i6 por hab~r cstf!_ 

do ausente. 

El individuo puede recibir infor:naci6n en cualquier. -

mornento. 

La lnstrucci6n programada permite incrc:m(intar la pro­

ductividad del entrenamiento i• la educación. 

Investigacionas nos han probado que el aprendizaje 

por medlo de la instrucción programada requiera d<.:= ;nenes 

tiempo del estudiante y produce más larga r~tenci6n que 

las t~cnicas convencionalr.s. 

Se puede mejor~r la calidad y la afectividad del 

aprendizaje. 
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La instrucci6n programada hace que el antnndimlento 

de lns ideas fundamentales di.! la materia sea más cl.:iro y 

simplif!..ca el moc.lo de presentar material di;tallado Cf\ una 

forma que pueda ser recordad3. 

ME'fODO DE REPRESF.UTACION Y DRAMATIZACION. 

Generalmente el fn6todo de represr.ntaci6n se ·incluye 

en cursos de rclac iont~s humanas, tomd de decioioncs, gt!-­

rcncia, entrevistas y cualquier otro tcmil en al que Sl~a 

necesario mejorar la partic:ipaci6n de los sujt'.tos er. t::l 

grupo y su ~fectividad en tcat;ar unos con otros. 

Es muy conveniente la utilizaci6n de la dramatizaci6n 

pues esta trae acci6n y práctica, la que demuestra la re­

la.::16n que hay entre pensar y hacer. 

Dado el gran número de aplicaciones y variedades de 

la tácnica y metodolog!.a de la dramntizaci6n nombraré dos 

enfoques básicos de la drQmatizaciún: 

1) .- La Dramatizacl6n Estructurada o Preptaricada. 

2) .- La Dramatización Espontanea. 

1). La Dramatizaci6n Estruct:l1rada o Preplan~ada. 

En estos casos está estructurando la representación 

• 
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al basarla <.:n plancn i=ircdc t12L"min3.do!I, es r.: l aro que todas 

las e~s icnca requieren cierta praplaneaci6n y no .'ile puede 

dcliniitnr rigidamente hitsta donde llega lo estructurado. 

En las sesion~a plo.nc-u.tlas de antemano la met.a es, go­

neral:nentc enseñar un principio d<J .:i.dmin!.straci6n o rela­

ciones humanas y entrenar en el uso de una técnica espcc!, 

fica. 

La .:lramatizd.ci6n so utilio:a para actuar como proceso 

instructivo y dar a los entrenados experiencias t"é:a lis tas 

a tr.atar directamenti:i loa pi:oblemas qut:i ne estiln co11!¡.id.:i­

rando .. 

El g~upo de supervisores puede recibir una conferen-­

cia sobre el tema, pero si en vez de ello ustablccc con-­

tacto ciiracto con la situación, representando a los persQ. 

najes u observando. la experiencia es máA significativa y 

el aprendiznje es más completo. 

1).- Aprender - Haciendo.- La dramatizaci6n da la oporty_ 

nidad de práctica, experimentación y do a.prendar "hechan­

do a perder" sin qun ello cause problemas. 

2).- Aprender mediante la imitaci6n.- Los participant~s 

de una scsi6n de dramatización observan como los otros roa 



nojan los proble~s e l:nltan y adaptan los m~todos q1.lí: 

prueban au efectividad. 
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3) .- Aprerlder modiantt.> l~ cb~erva<-•i6n y la r~troacci6n.­

·10s participantes no solamente üctúan en la dramatización 

sina quu, a·:lerntís, ti~n'"" la oportunid.:td de observar l=t.!'i 

acciones de los otros y reaccionar frente a ellas, cerno 

algunos miembros del grupo s~ identifican con táa acclo-­

nos de los que est<in represencar1c10, la aesl6n de .t:(;t.coac­

ción o crítica que se da después de la reprc.sent:nci6n, es 

muy íitil para todos los miembros del grupo, ne s61o para 

los quu han actuado, .su di~cutcn y acln.ran las observaciQ. 

nos y se nugicren los necesarios cambios da actitud. 

4).- Aprender por el an~lisis y la conceptualizaci6n. 

Las actividades de observ~ci6n y rctroacc!6n nos conducen 

hacia un análisis mtis cuidadoso de las fuerzas que actúan 

en una situaci6n de entrenamiento o do la vida real, des­

pu.Ss de haber observado una o.ario de rcpr,•sentacionus po­

deiuos empezar a conceptualizar los principios de l.:l con-­

ducta humana o de la adrninistraci6n más sitcon~ticamonte .. 

2).- La Dramntización Espontanea .. 

Tiene todi'IB las posibilidades do aprendizaje que la 

• 

•· 
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represantaci6n es tructuracla, los particip:in tes pucd~n 

aprender haciendo, oxporini~ntanclo, practicando z· c•~har.do 

n pard~r sln consccuencio.s graves, pueden aprC!nder por 

imitacl6n, observación y r~troacci6n, la dif(JrE-ncia .•rim11. 

ria entre el tipo cspontanl~O y el tipo estructurad.o del 

m6todn es el papel que juegan los proc~s.os anal.tticos en 

la situación Ue aprendizaje. 

En el entrena11tiento estructura1i~'ls so estlmulllr1 lott 

procesos anal!.tlcos, la aituaci6n espi::cíflc:a se obtiti:ie 

de una área :'.lel probll!'m.a gent.·ral, durante l:i nct.u.ici6r., a 

menudo cuentan lott participantes con gu!as :le obscrv.:t.ci6n 

que les ayud;.1rá n an:ilizar el desempef'!.o de los nct.l.lrcs o 

las fuerzas q:.ie influyen en L:i situación. 

La rcpresentaci6n cspcnt:ti'.nea, por otro lz:.do, lleva al 

máximo la oportunidad de que se descubran nuevos rr.étodos 

de acción y se reduzcan las inhibiciones en las situacio­

nes de relaciones humanas la ra!z d~ este enfoque surge 

de!!l concapto r.le cspontaneitla'1. de moceno, estt! define la 

esp~ntaneidad coro~ la respuesta adecuada a una situaci6n, 

o la respuesta nueva y adecuada n unn vieja situación". 

Al ~nfrcntar una situación en el entrenamicnc~ de espon-­

taneidad se hace que el partir:ipnntc experimente. En el 



cntronclmient:o se ha visto que las int.::.r.pretaciorH!S a"'lal!­

tlcas y los julclos de valor relacicnados con su d<.•se·mpE.·-

1'!.o inhiben a los participilntes su cxprt:.·si6n librt! y su Cll. 

pacidnd da experimentar. 

La base del enl:renarnjt.'lnto de ld. espontane:idad (;S 1.•l -

principio de que el p1:oceso de entrenamiento ~s fundamen­

talmente un proceso de descubrimianto1 o sea al· (.:Stu.:lian­

te descubro nullvas formas de conducl:u1 m6toUos y enfoqu~s. 

REQ~1S1'l'OS PARA UNA CAPACtTACIOU EFICIE~lTE. 

P'1ra llevar a c.:ibo una c,1p:.··~.ltn.ción uflcicnt~ tln ::ua.1 

quier empresn es U.e suma importancia ten""r en cuenl:a to-­

dos y cada uno de los aspectos que: forman dicha emprcsa1 

como son la tecnología utilizada, los rcci.trsos humanos ng_ 

cesarlos y existentes1 el tipo da motivaci6n que r~quiere 

el personal de nuestra empr~sa 1 escando conscientes que 

la Capacitaci6n en los trabaja.dores d<! toda la empresa h.e_ 

rán que estos desarrollen de mejor manc:.:il sus trabajos, 

nsi misno, se sentirán motiv~odos tl'.!niendo una probahili-­

dad alta d.- prot)r~sar en su medio tanto aocial, corr.o cco­

n6mico1 dontro de sus ni\'el~s .:xistentes expondr6 una sG­

rie de p.isos que a ml juicio son los rr.~s U<.!<!rt;idos para 
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la r~tr.li:.::01ción eficiente lle un programn d~ Capacit:.;,.ci6n: 

1) .- Estudio de l•u"stos de TJ·abo.jo p<".ra la Dutcl:ci6n du 
?l<!ces:idndt?~. 

2) .- Jerarqui~aci6n de las n1o1;c.:lsid~dus. 

3) .- Medi::i6n del Criterio a Sc~ulr. 

5) .- Proc~dimiantos 11 Util!zar en el Progl:ttma de C21p3.ci­
taci6n. 

1) .- Estudio de los l•ucst.os p..i::-a la üct•:lCC'i6n de Necesi­
dades. 

El Propósito de ustc estudio es detact:ar. laH activ.!.. 

darles cla.vcs del puesto y captar en cuales de las misnias 

el ~rabajador hace caso omiso y no lo desa1:rolla r:on su 

debida eficacia detectando cuales son los cursos que re-

quieren en cada área para un mejor desarrollo de sus actj., 

vidades, comparando así miau~ lo que se realiza en si y 

lo que la empresa t:1spera que se realice en lo$ diversos 

pue.stos. 

Mediante los curaos qui:! resulten de esttl estudio, los 

ol>jctivos de la empresa y las actividades de los trabt1ja-

dores serán de una forma u otra los misrr~s. 



11ASOS A SEGUIR PARA L/\ REALIZ/\CION DE UN C"ROCRAM!\ DE 
CAPACITACI1)N., 

i.- Estudio de puestos 2.- Jera rquizac: i6n 

de trabajo para Ja 
. <le tan , 

Detccci6n ªª N12ce- Necesi::laUcs. 
sidadea .. 

3.- Objetivoa do la 4.- Hodici6n dol 

Capacitación .. ' 
Criterio a 

' segu:i.r. 

s.- Procodimien tos 6.- Prcpara-::i6n y Eln.. 

a utilizar en 
. boraci6n del Pro-

el programa de grama de Cc.pacit:.l!. 

Capacitaci6n. cl6n .. 

• 
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2) .- .Jcra.rquizaci6n d~ lns liecesidadus. 

Despu~s de haber llevado a cabo el es tuJio de los 

puestos, es necesario jt!l."nL-quizar l."ls uccesido1dus do los 

pues tos. De es ta ma.nern. se e l<:1si f ic-.;1 rtin las necea ida:ius 

que tienen m.:t.yor urgcnci.~ da cubrirse y los encargados do 

la Capacit:nci6n en la empresa podr.in desarrollar loti tí:--

mas do los cursos a lrr.¡Jartir. nsi como el contE.~1ido de 

loa misrr.os, tli:i ncucrdo a la priorida.:l de las necesidades 

de cüda pues to. 

3) .- Objetivos de la Capacitación .. 

El Propósito qua se persigue es el estublocdr los 

objetivos de acuerdo al estudio de los puestos descrtbii:1n. 

do el conocimiento y destrez~1 requerida por el trabitjadar 

para cualizar cada uno de los cursos a impartii.·. D~be 

cuidarse en et1ta punto r..:iflejar con pr~cisi6n las exigen-

cias del puesto de trabajo. 

4) .- Medición del Criterio a Seguir: 

En las mediciones de criterio podemos tomar en cuenta: 

1.- Nediciones del comportamiento inicial a la entrs.. 
da. 

2.- Mediciones a la salida del curso. 
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1) .. - Estas mediciones son tomadas pilra verifir.ilr si el 

trabajador o los participantes del curNo llur.an los requl:, 

sitos necesarios para c:rnpczai: el curso. 

2) Est:as medici.on~s son realizadéls parn percatarse d.i:i 

si el individuo capto rualmente como so dcLcrminó paru 

que pueda rcalizac su trab.."'ljo de una manera 6ptj.m"' .. 

Existen una serie Vdriad~ a~ mátotlos para rcali=ilr 

las mediciones del critc:lo que van desde Tests dc papel 

y lápiz, l1asta Ln realización de roles entre el grupo que 

llev6 el curso. Otro e13 la medici6n del rt.!nclitniento efc..s, 

tivo en el puesto do tral:ajo a la vista de incremctntar su 

salario, promociones, volumen de ventas y evaluacionus de 

los supervisores. 

5).- Procedimientos a utilizar en el Programa de Capaci­

taci6n. 

Después de habar fijado loa objet.ivos du los cursos './ 

medido los criterios, podr~ describir el procedimionto a 

seguir para la instrucción y secuencia del curso. Pur..:l~n 

ser muy variados los procc.:limicntos a ut.tllzar. En la 

reallzaci6n dt.:i un curso debe de tomarse en cuent.:i. el te-­

ma, el tiempo para su exposici6n, el nCmoro de partic:..pan.. 
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l:.~s '.l las prc..Uubilid.""tdes üe que saa todo ¡J,¡l 6xi t.o con 1u:o 

u o\:.ro sistema, esto que.::la a criterio de cada cmpresn y 

de los directivos encargados de ll~v3c a c~bo estos cur-­

sos. 

6) .. - Preparación '/ Elaboracl.ÓO de \.tn Proy::a111u Ue Cnpaci­

tac i6n .. 

Para rea tl:z.ar la preparación d<.o un progri\1<U <le Capat.:j,. 

taci6n es nucesdrio realizar u11 proyecto, E:ste del:' ... , üc 

(:ontar: 

·r I.ntroducción. 

+ Cl\>jetivo de:l pro9rama. 

+ Prese1i.1.:.aci6n del Progran•a.- Caracterí.sticas rlel univcJ:: 

so a abarcar, t:ipo de nctividad, d::.sponibilidad de tiempo 

para la Capacito.ci6n, número de fases, investi:;iaci6n da 

tas necesidades, elaboración y prcsent11ci6n del docun1ento 

de programa, aplicación, evaluación etc. 

+ Programación de actlvidades. 

Para llovnr u caúo la Elaboraci6n de un programa de 

Capacitaci6n es ncces~rio haber aplicado uno. buena detec­

ción de necesidades y un diagn6s~ico capaz de loculiznr 

las fallas de la organización para resolverlas por medio 
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de la capacit:ación. 

El Programa de: be de tener tres puntos itilport<l.n t.es : 

1).- Dar respuesta a lao necesidades de Cdpacitacl6n, ca 

pac.itnndo y adie~1tl.'"ando al tt::abc"'lj0>.dor é:n lau act.iv].. 

dades rofe.rentes a su puesto. 

2) .- Capacitar y 1\U.iestr~r al trabaja•lor p:lra flo~Cender 

en la jerarqu!.a U<! la organizaci611. 

3) .- Desarrollar al e;11plcado como indiv"-U~o y ser social. 

Il~ST~.Ui-lENTOS o HERnAMlEH':AS AUXILIJ\rH::S DE LA 
Cl\PACITACIOH'. 

Para lograr los objetivos de la Capacitaci,6n es ncce-

sario dominar la programacl6n de los medios a utilizar, 

estos nos ofrecen la manera de aprender a través de le eK. 

periencla sensorial adecuada, mirar, escuchar, oler, sabQ. 

rear, tocar y manipular, utilizándolos apropiadamente im-

primiendo realismo y significado eñ c::ualquiera. ~le los prg 

gramas. 

1\ continuación expondr~ los diferentes medios posibles a 

utilizar: 
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l) .- Por medio de la Experien1-:ia Oirecta. 

2) .- Por medio do la Exporioncia Indii:t!C tn .. 

' a) • Oernoa ti:acl6n. 

b). Visitas .. 

t). Exhibición. 

\ 
j 

\ 
d). 'l'alevisl6n. 

~>. Fel!c:ul.a. 

f) • Transparunciaa. 1 
g) • Ayud~ Auditiva. 

hl. Gi.·átieas .. 

J.) • La P.alabra .. 

POR MEDIO Dl~ L1\ F:.XPERIE:NClA DIRECTA .. 

Este pueda ser un pode~oso método u~ ense~anza cuando 

se le utiliza convcnientementa, enV\.lelve nl ontrenado. 

sus sus sentidos fi~icos y su mente, dándole contacto san. 

sorial i.nmcdiato con el ambiente raal del trabajo 1'Apren. 

tlcr7Haci.cndo" .. 

Est«J tácnica motiva do llna me.nora i;.x:celentc a los en-

trenados .. 

Limitaciones .. 
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Es difícil manejarla como instrumento de en tre:namicn­

to, a menudo os ntás car.:i en tiempo y <linero. El uso de 

la experiencia direct.:i puede intercumpii: el flujo ::l·::i tes_ 

bajo normal y reducir la productivid~d ::la la fuerza de 

trabajo. 

Aplicaci6n. 

La experiencia directa conio técnica se presenta en nl!l 

chas situaciones, a continuaci6n expondré algunns consid~ 

r.:i::iones claves para hacer ant:.es de aplica.i.· el método: 

1) .- Programé la Técnica en relaclún con los objetivos 

del programa. 

2) .- Desarrollé un plan escrito para asegurarse de que 

los resultados son los que usted esperaba, verifi-

cando que el supervisor del entrenado, su asesor y 

el entrenado mismo entier.dan el propósito y los me­

dios del curso. 

3).- Pida al entrenado que anote cualquier información o 

pregunta que es tli relacionado con su tarea de apren_ 

dizaje. Esto servir& dcspuás como un excelente me­

dio de rctroacci6n, útil para la proaecuc16n y r~v!. 

si6n. ' 
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4) .- Considere la p..,si.bilidad de establecer un laborato­

rio de aprendizaje en las situaciones de trabajo en 

que loR rcsultadus puedan ser buenos, seleccionar 

con cuidado lns lug~res y las personas. 

5) .- Haga una n1ezcla equilibrada de teoría './ práctica 

con el propósito de que la ·transici:!n entre el nula 

y el trabajo, de principio a fin de la exPericncia 

dirigida sea suave para el entrenado. 

LOS MEDIOS 'DE I..A. EXPERIENCIA INDIRECTA. 

La experiencia indirecta tiene destinados unos medios 

de simulaci6n, demostracl6n 1 excursiones y exhibici6n pa­

ra complementarse considoraretnos como experiencias manos 

concretas porque permiten el contacto sensorial del suje­

to con el objeto por medio de una situ.ic1én artificial. 

Esto es un plan o instrumento que comparte ciertas 

caracteristicas de la eKporiencia y no participa de algu­

nas de sus desventajas para ol entrenamiento. Cuanto más 

estrecha sea la relaci6n entre la e>eperiencia representa­

da y el trabajo real es mayor la probabilidad de que el 

entrenado tenga éxito al hacer la transici6n del curso a 
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su trabajo, las diferenc.ias entre la simulaci6n y el tra­

bajo deben de estar muy •::laras para el sujct.,. 

DEMOSTRACION. 

Los entrenadores utilizan la demostración para ense-­

nar a los sujetos como trabaja algo o como se h~ce algo. 

En este caso el papel del entrenado es el Ue ohsQrVar no 

participar directamente. La demostración pretende aclu--

rar una idea, proceso o reacción, este medio es ütil al 

grupo como cntLenami~nto para cumunicar al grupo un sign!, 

ficado. 

La técnica de demostrar efectivamente tiene la venta­

ja de imprimir un fuerte sentido realista al mensaje que 

se transmite al estudiante. 

Requiere conciencia continua del instructor, del modo 

como los observadores van captando y comprendiendo lo ob­

servado. El instructor tiene la oportunidad de mostrar 

que la t~cnica apropiada manejada. puede crear una aten-­

ci6n sostenida así. como estimular mayor .:aprendizaje. l-'a­

ra lograr la eficiencia de este medio es necesario planear 

y practicar. Debe de ser interesante y lo suficientemen­

te corta para evitar el aburrimiento.. El dcmostrndor o -
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enti.·enador debe guiar al sujeto estimulando su observación 

esbozando comparaciones e identtf~cando claramenc.e las rg_ 

lacioncs significativas el.:? manera que el estudiante lle--

gue a conclusiones apropiadas. En entrenador Ueba asegu-

re.rae de que el mismo es··.udinnt.:e pida la prosccuc.i6n y la 

evaluaci6n de los resultarles. Es ta ev'l. l\.HlC i6o t:imbil:n 

servi:á para ca.lcular la efcctivi:lad de la rlomoátraciún 

co1roo medio de comunic:ir:i6n .. 

Como cualquier in€todo en la dcmostracl.Sn encontrare-­

moa limitaciones, requiere de muchñ finc.;::a en su aplica··­

ci6n, principalrocntc nl aplicarse al clcsarroollo de con-­

ceptos y actitudes, su uso efectivo llr:.va ;n\lcho tiempo, 

en la faae d.a preparaci6n como en la presentación hay 

que pre~~n~arsc si el aprendizaje que ~e espera val~ la 

pena, o si no hay otro medio al que podamos recurrir con 

mejores resultados. 

VISITAS,. 

Esta técnica O:J inuy valiosa, pocos conocen .'IUS posibi. 

lidades, cuando una visita está bien organiza,la, tiene in. 

numerables v~ntajns cuando por el contrario no se planea 

con cuidad.l es un desperdicio de esfue:.:-zo, tierr.po '.l dine-
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ro, po::- cu cuali'1ild do realismo, la vlsitn se .integra al 

progr.i111.:l y da a los sujetos l.i oportnntdad de co111pJ:enrlor 

más a lo vivo los conceptos que de suyo pueden sar fr!ns 

y poco vitales. Le da al estudiante ~x-pericnL"":ias direc--

t::is de sitt.\-:ioncs, cosos y personas qui! E·l muestran rola.­

cienes que no podr!.an habar captado en el a11la. 

1.- 'Ll:! da información da primer.i mano. 

2.- Mejora su aprecinci.~n y su actitud hacia el trabajo. 

Para el instructor la visita puede ser ~na ayuda si 

la usa como ·una introdu.:cl6n estimula.nte, o para rematar 

la discuci6n sobre un asunto para verificar un punto o t~ 

ma en el que la oportunidad de los sujetos de teonor expe­

riencias concretas ha sido limitada. 

La estructura básica de la visita, como técnica puede 

dividirse en tres partes. 

1 .. - Lo que h:iy que hac:er antes da ella. 

2.- Durante su desarrollo. 

3.- Y. Después. 

La preparación inicial es ~sencial, el lug~r debe de 

ser bien conocido por el planeador. 

El personal del Ju90.r debo do <!star inforu:1do sobro 

la visita, dehon de estnr arreglados los pr.11bi.,~mas del 

,. 
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tr.ansporto, comidas, ':r." hcs1~cdnjes. 

Debe dP. fijnrse el objetivo de l.n vlsita para al fin!!,. 

lizar la visita se pueda realizar un traPajo, sobre la in. 

formaci6n o tambii§n ya sea discutir ciertos puntos por mg, 

dio de ~sas redondas etc. 

EXHIRICI0-"'1,, 

La cxhibici6n es utilizacla por el programador para lQ. 

grar un realismo como base del c1pren.J.izdje, la exhibición 

e~ el d•..!spliF,gJ.e organizado de mater::.c1lc:; clisn"\at]:J~ rara 

instruir <:t.l oli!>nrvadcr sobre un tern<a cl::ida. 

Representa tres dimcnsioncc: 

+ At1ade sustancia a la t.:>oría y puede apelar a los s.;:nti­

dos del o!do, del olfato, del gusto, lo cual podría ~cr 

tnuy importilntc en ciertas circunstancias .. 

+ El sujeto puede cnt:1:ar en contacto con los objetos, los 

pueda examinar y mantpular comprendiendo ~st relacionas. 

+ Adapta a 1.a realidad a los diversos planes de entrena-­

miento. Siempre es de intorás y estimula a. menudo, es fa 

cilmente observable y más f.icil de obtener que otros awcj._ 

liares. 

Para conseguir un máximo do efectividad ha~· que seguir: 



1 .. - Tener en mente un objet.i.vo. 

2.- Ut.ilizar materiales colaterales. 

3.- Estar seguro de que lo exhibido puede Sl1r visto Y 

examinado por todos lc1s presentes. 
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4.- Corroglr cualquier er.ror en la mente da lo::; entrena­

dos que se deba a diforcncias de escJ.la enti:c el mo­

delo y el orlg.i.nal. 

5.- Dejar participar a los observador.es lo más posibl~. 

TELEVISION 

La televisi6n permite 1"1 c:.:an:::1misi6n instnnténea da 

hechos percibi.-tos por el ojo, of.do, de un lugar a otro. 

Esa facilidad de combinar imagen-sonido e inmi::diaci6n de 

llevar un hecho externo a cualquior circunstancia en que 

el entrenamiento se desenvuelva, es el valor principal in. 

herente a la televisión en "vivo". 

El medio de la televisión contribu~e valiosamente a 

un sistema. o programa de capacitación: 

1.- Los programas de televisión producidos para el públi­

co. p·ero aplicables a los procesos de informac:i6n, cduc:a­

ci6n o entrenamiento. 

2.- Televisión da circuito cerrado plan~ado y producido 
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especialmente para el entrenamiento. 

3.- Cintas cinAscopicas para televisi6n (Peliculna sono­

rns de 16 mm o grabaciones d~ vidao-tapc, ele progi:am:is 

que han resultado efectivos que fu~ron televisados antc-­

riormente que. ahora se puctle retransmitir (6 tainbi6n pro­

yectarse como cualquier pellcula) ~ 

Circuito cerrad.o de televisi6n.- Uno de los n1tis novedo-­

sos equipos auxiliar.es de la capacitaci6n, dicho equipo 

consta basir::amente de una cárnara filmadora. tma gral::iadora 

y uno o varios nionitores de telcvisi.Sn, en térn1inoa gene­

rales, la ventaja básica es que se puede contilr con una 

instnntanea repcti.ci6n de los hechos. 

A continuación sei\alar6 algu11as de las aplicaciones y 

vcnta.jas que se pueden lograr con es te versa ti 1 y novedc­

so medio de comunicación. 

1.- Tener un control directo y una supervisión de cómo 

ne realizan los cursos. 

2.- Tenor la oportunidad de conservar (filmoteca} even-­

tos importantes 'para que los grupos vuelvan a tenerlos 

frente a s.t. 

3.- La oportunidad de que los propios instructores desa­

rrollen sus habilidades como tales, puesto que les sirve 

de i critica (retroacción). 
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4.- UnQ. de las aplicac!ones r.1ás importantes es la que se 

refiere a la proyecci6n en diversas aulas simultanaamcnle .. 

s.- Para fines de dr~matlzaciones, psicodramas, etc.- on 

de gran importancia, pues la persona qun las realiza es 

testigo de su propia actuación. 

G.- Sir1:c Fara lograr q·.le los alu1ru\os 111.Jservi?n su forma 

de actuar y modificar por propio convoncimiento' su condug_ 

ta, o bien, afinen sus conocimientos y hal.>il idatles~ 

7.- Es útil para intensificar la técnica de "Aprander-Hs_ 

ciendo" mediante la filmación de la actuaci6n de c.:i.da 

alumno untes, durante y dc:spu6s d.;il curso. 

B.·· Ayuda a aumentar el indice de aprendizaje en loa Cl\~ 

sea que so celebrei 

a.- Utilizando escenas filmadas escenas filmadas en 

los lugares fle trabajo como: Fábricas, Talleres. Sucursa­

les. etc.. a los que los participantes por mot.lvos de 

tiempo y de transportación no pueden tener acceso facil-­

mente. 

b.- Aprovechando instructores de reconocida autori-­

dad y que por sus maltiplcs ocupaciones no sea posible 

que asistan a todos los cursos que se imparten. acudiendo 

solamente una vez para g::abar su exposici6n a fin de que 
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se pueda uti.lizar en lo f\.tturo, lo mistnlJ se puede decir 

de los mensajes y exposicionca de altos ejecutivos d~ una 

empresa. 

9.- Puede reducir costos al suprimir desplazamientos de 

instructores propios de la cmprcsn. 

10.- Tambi~n puede reducir costos por conceptos de adqui­

sición de peltculas o filminas, ya que, mediante la tole­

vlsi6n se aprovechará parn grabarlas y en esa forma con-­

t.i.r permanentemente con ellas a un costo menor que el que 

signi.ficaria comprarlas o reproducirlas. 

La aplicación de la cinta e i.ncscopica o el \'ideo- Ta­

pe cada voz se ponen más al alcance del entrenador. La 

técnica de utilización de las cintas es semejante a la de 

las pe liculas. 

PELICULA 

Las pe ltculas pueden ser utilizadas cuando y tan ame­

nudo como sea necesario sin sujetarse a un horario fijo 

de transmici6n a pesar de sus enormes ventajas como ins-­

trumento instructivo la pel1cula no ha sit;Jo explotada en 

todo su potencial. Se dice que la pelicula es el mSs gran. 
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de avance de la comunicaci6n desdo la invan::i6n da la im-

prenta. Se trata de un lenguaje universal, capaz de ha-

cer que la gente recolecte ideas que no puede capt.ar por 

medio de la palabra escrita. 

La pelicula presenta: 

+ Informac i6n sobre los hechos. 

;. Motiva el aprendizaje. 

+ Aclara el proceso de Trabajo. 

+ Demuestra la acci6n. 

+ Dramatiza eventos. + Estimula cmc1cioncs. 

+ Contrib11yc al dcsarL·otlo de actividades. 

+ + Propone problemas, Provoca interés, Correlaciona da-­
tos aislados y los integra en un concepto. 

+ Resume situaciones. 

En los programas de capacitaci6n se utllizan varios 

tipos de pellculas 

l.- Informativas 2.- Ins true ti vas 3.- Documentales 

4.- Ficci6n s.- Cicntlfico-Tés. 6.- Provocativas 
nicas 

7.- Episodicas a.- An tinadas. 

Al diseftar eL programa hay que co~sidernr las venta--

jos relativas e.le las pelí.cttlas en cuanlo ::al logro de los 
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objetivos. Mt!diante la peli.cula puede lograrse un aurr,en-

to de ritmo de aprendizaje. 

+ Cantidad de información transmitida. 

+ nurnci6n de la retención en coinparaci6n con otros me--­
dios. 

+ Son un modio efectivo de t.•omunicaci6n con grupos gran-­
des. 

No existe una t~cnica especial o un conjunto de critg, 

rios que regulen el uso do la pelf.cula.. Todo dcpc:nde del 

tipo de filme y la razón qua tenga el entrnnadcr para 

usarlo, pode111os añadir q1..\c el uso dr: la película puc:le t!!, 

ner más sentido cuando se le coml)lcrr.e.nta con t'liscusiones, 

aplicaci6n de principios, práctica, repetici6n y revisi6n 

de criticas publLcadas sobre ellas. 

TRANSPARENCIA~. 

Gran parto del material visual y audiovisual está 

constituido por transparencias. que son suficientemente 

i.lustrativas y cuya utilizaci6n es semejante a la de las 

pel1culas. Una transparencia puede tener dLversos finess 

+ Ser parte de ·una secuencia de imagencs. 

+ Permanecer proyectada como ilustraci6n de fondo. 
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+ Ayuda a creai: impresiones corruCJtas. 

+ Aclarando terminos. 

Tienen que ser guindas al presentar lns tranBpnren---

cias para hacer alguna expllcaci6n que so requier3. 

AY\JOAS AUDITIVAS. 

El aprendizaje por :nedi,1 de la audici6n a sido siem--

pre parte del proceso de Captación. 

Dentro de las ayudas auditivas tenemos: 

+ La Radio. 

+ Los sitemas radiofónicos abiertos al público y muchos 
aparatos sonoros especializados. 

Los más usados en la Captación: 

El Disco. Las Cintas Grab~das. 

Pretenden reflejar la realidad para obtener todas las ven. 

tajas que tienen las experiencias auditivas se requiere; 

1.- Pensamiento imaginativo para darles aplicaciones ori-

ginales. 

2.- r.omprender y saber manejar los aspectos motivadores 

del aprendizaje. 

3.- Crear un ambiente propicio para la audición~ 

4.- Habilitlad Fara organizar y prorlucir grabaciones ade--
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adecu:Jdas. 

s.- Coordinar la Participaci6n de los sujetos y el sEyui­

mionto del curso. 

GRAFICAS. 

Los materiales gráficos están sei"i.alados en p.os dimen­

siones y son más abstractos que otros medios, uin embargo, 

tienen la cualidad de trar'UH1litir más en menos tiempo, com. 

prirr.iendo relaciones y conceptos en un solo paisaje vi--­

uual. 

I.os mntcrialcs gráficos se clasifican en dos amplio!l gru­

pos; 

l..- Los aparatos como pizarro1'1CS, bloques de hojas de ca­

ballete, tableros, fanelografos. 

Pizarrones magn~ticos o de corcho. 

2.- Las ayudas como cuadros gráficas, diagramas, ilustra­

ciones, letreros y carteles. 

El uso de las gráficas ofrece varias ventajas en par­

ticular dur.ante la prcscntac.l6n de un programa. 

Sirven admirablemente para apoyar las palabras que 

sin ellos no logrc"lrian provocar inter~s. 
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+ Atraer atenci6n, D."lr instrucciones, inspirar usociacio­
nes, enfatizar puntos, hacer comparaciones, intc~pretar 
esta.disticas, bosquejar p.t:ocesos y realizar funcionea. 

Pl.zarr6n.- Unr. de los más anti.guas auxiliaros d<i! la en~c-

~anza y hasta la fecha sigue utllizandose .. 

El bloque para cab;;illet:.e .. - Se está 1.1.t.ilizando cada 

vez más para gráficas instantanes, en particulaF cuando 

no es posible utilizar el pizarrónª 

El Fanelografo.- Son un medio muy útil de presentar la n~ 

cuencia de los punt~~ principales de un tema. L"l t:.el.:.. 

que cubre un .fanclografo tiene prc,picdadc$ adhcoivas que 

permiten ln fijaci6n do rnateri~l ligero. 

Los cuadros, las gráficas, diagramas, ilustraciones, 

letreros y carteles todos son simbólicos y pertenecen a 

una categoría muy abstracta en la escala de los miembros, 

por lo cual requieren ciertos conocimientos previos que 

permiten una buena interpretaci6n. 

LAS PALA3RAS. 

Las palabras con frecuencia carecen da la energ!a ne-

cesaria para transmitir un significado preciso, por eso 

es conveniente que utilicon~s gran variedad de los mudios 
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de comunicaci6n tomando en cuenta las necesidades requcrj., 

das para cada una de las sesiones alterandolas con la pa­

labra .. 

MARCO LEGAL DE LA Cl\PACITACION. 

Para poder llevar a cal"">O una eficiente Capa~itaci6n 

dentro da una organizaci6n es importante tomar en cuenta 

el aspecto legal de la Capa1=itaci6n, tomando en cuenta el 

articulo 153 Q. de la Ley E'cde cal d~ l Trabajo. 

Primero es convonil:'.:nLc tomar en cucnata que c1 p:i:ogi:_il. 

ma de Capacitación no po¿rá rcfcrise a periodos may~rcs 

de cuatro ai\os. La finalidad de °"sto r.s la de mnnt:cner 

actualizados los programas de acuerdo a los avances tccnQ. 

l:Sgicos, cambios de sistemas, de matc.rias primas., de cqu1,. 

po etc. revisandolo cada cuatro años. 

La revisión que llevan a cabo las empresas no esta s!!,. 

jeta en forma alguna a t~rminos de ninguna especie. 

Los planes de Capacitaci6n deberán comprender activi­

dades para todos los puestos y niveles de la empresa. ad!t 

más. Concretar durante que etapas se impartirá la Capaci­

tación y Adiestramiento al total de los trabajadores. 

Las personas y las entidades capacitadoras nocesitan 
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ser autorizadas y registradas por la Unidad Coordinadora 

del Empleo. Capacitación y Adiestramiento para que puedan 

impartir conocimientos reconocidos como cumplimiento a la 

Ley Federal del Trabajo. 

Es necesario que se uatisfagan los criterios gen.ei:a-­

lcs que la Unidad Coordinadora del Empleo, Capac¡taci6n y 

Adiestramiento sci\ale y que se publiquen en el diario ofi. 

cial de la Federaci6n. 

Los prograinns de Capacitación de las cmprL~uas serán 

revisados por la Secretaria del Trabajo y podr6n sor aprQ. 

badea o especifica.i.4 modific::acionc;>s o ser :cchazd.clas poi: 

está institución. 

Expondrá a continuación un pequei'\o resu1111:n donde nom­

brar~ los aspectos más importantes en materia legal de la 

Capacitación. 

En la Constituci6n Folitica de los Estados Unidos Mexica­

nos en su articulo 123 apartado A fracción XIII nos Uice: 

Que las cmprusas cualquiera que sea su act.lvidad, es­

tarán obligados a proporcionar a sus trabajadores, Ca¡,ac.i 

taci6n y .Adiestramiento para el t.:rabajo. r..a Ley Ileglamc.in. 

taria determinará los aistemas, métodos y procedimientos 
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coníorme a los cuales les pal::onus deberán cumplir co11 dl:. 

cha obligación. 

De la r..cy Federal del Trabajo tenemos el Art. 1~3- A 

Nos habla sobre el propósito de la Capacitación. 

·t Elevar el nivel de vida y la productividad dol Tra­
bajad..:ir. 

+ Aotualiz::a.r y rerfoccionar los conocit11ientos y hal•i­
lidados del tral.Jnjador ~n su actividad. • 

+ Proporcionilrle información sobru nueva tecnología. 

+ Prepararlo para una vnco.nte, preveniL· ;;olusgoa de 
trabajo e incrementar 13 prodt.\Ctividad. 

Sobre las obligaciones du la E:mprosa tenemos l.:;s Arta. 

25-VIIt, 391- VII, 132-XV, 132-XY.VIII y 153-0. 

+ Incluir el contrato colectivo, puntos rcrerentea a 
capacitaci6n 

+ Proporclonar Cap11citaci6n y Adiestramiento. 

+ Participar en las comisiones mi~tas para este fin. 

+ Inform<ir a la Secretarla del Trabajo y prcvisi6n SQ. 
cial sobre la constituci6n y bases generales de·las 
comis .iones. 

Sobre derechos y obligaciones de los trabajadores. 

los Arta. 153-A, 153-~-l, 153-I, 153-T/V, 153-U. 

+ Derecho del trabajador a la Capacitaci6n y Adiectra 
mient:o. 

+ Obligaci6n de asistir puntualmente a los eventoBl 
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presentar los cxamenes do evnlu:ici6n. 
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+ Derecho a formar part:.c de la Comisi6n Mixta de Caps. 
citación y P.dicstr~micnto. 

+ Derecho a col\::itancia i:usp1.?ctiva y a figurar en los 
registros. 

+ Obligaci6n a acrE.•ditar o presentar cxamun de sufí-­
ciencia cuando se niegue a recibir ta Capa~itaci6n. 

Sobre las Comiai1)nes Mixtas de C;ipncit.eici6n y Adias--

tramiento, sobre planes y programns, aobro sanciones. 

t.os Arta. 153-I, 153/Q, 153- s. 

+ Integraci6n y facultades de las comisiones. 

+ Rvquisitos de los 11 lanes., 

+ Hace referencia a lo dispuesto en et Art. B7B-IV. 

El Articulo lSJ- E.- Impartir la Capacitaci6n durante la 

jornada de trabajo, salvo cuando al trabajador desee Cap.a 

citarse an una actividad distinta. 

El Articulo 153-N.- Presentar a la STPS los planes y pro-

gramas e informar avances y/o modificaciones de los mis--

mos. 

El Articulo 153-0.- Aplicar inmediatamente los planes. 

El Articulo 153-V.- Enviar a la STPS la lista de constan-

cia de habilidndes. 



CASO PRACTICO• 

IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE Cl\PACITJ\CION 
EN LA EMPRESA: 

MA:<lUFACTURAS PIAS'l'ICAS S.A. 



CASO I1Rl\.CTICO • 

Teniendo como base el marca tc.:6L·ico anteriormente 

expuest:o. me Uispondté a r~ali2ar la implcmanta--· 

c:i6n de un programa de Capacitación, utilizando 

co100 punto de partida la empri:>sa Manufacturas 

Plásticas S.A., detnost.rando de esta maneL·a la 

efectividad que tiene hoy en dla el contar con el 

personal adecuadamente capacitado para la elaborª­

ci6n de sus labores. de igual manera. la empresa 

elabora sus productos con mayor calidad. 
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f!YlPS/\ (f.\1$1t.:Fl\CTURAS PLAST!CAS S. Jb..l. 

Provae nl ·morca.do creado por 1.;:i industria automotriz. 

en ol área de plásticos (polietilenos y cstirenos) con d,l 

versidad de produtos. A continuación prriscntar6 un \ios--

qua jo de como so encuentra organizad<:t la B.npresa: 

El Gerente General es el Lic. Mcycr. r~a Emp
0

rcsa ·~ons­

ta: de Cuat'C'O ar~as qu•=:i son: 1.- Producci6n, 2 .. - Personal, 

3.- Mercadotecnia, 4.- E'inanz.'1.s. 

L.~ Gerencia de eroducci6n esta a car~o del In~. Gámez 

teniendo a su cargo directamente las arcas de Producción 

y M.3nuf;¡ctura (ver ol:•Janigr.ama). 

La Gerencia dt;! Perf>onal esta a cargo del I1ic. ?v'.erck, 

teniendo 3. su cargo las arcus de Selocci6n, Contrntaci6n 

y Capacitaci6n .. 

La Gerencia de Mercadot:.ecnia esta a cargo clal I~ic. GQ. 

dinez tiene bajo su responsabilidad las arcas de Coordln2_ 

ci6n de ventas y Prottoci6n, publicidad~ Cada una de es-­

tas areas con sus respectivos jefes o enca~g~dos. 

La Gerencia de Finanzas t!sta a c:ai:go del Lic. M.arti-­

ncz y tiene bajo su responsabilidad el buen desempeño o 

desarrollo del contralor. 

·' 
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GERENCIA DE PROOUCCIO~. 

La Gerencia de Producción es la encargada de reali2ar 

todas las actividades sobro la manufactura de las produc­

tos esto.ndo hoy al cargo el Ing. 
0

Gámez. 

La Gerencia esta dividida en cuatro areas: 

1.- Manufactura.- Se encarga de la planeaci6n y "control 

.ªº la producción. Pnra esto cuenta con tces departamen-­

tos divididos según el Or.ganigrama, Inyección, Ensamble y 

acabado de proceso. 

2.- Control de Calidad.- Establece y vigila todas las 

normas concernientes con el aseguramiento de calidad. ~ 

ce funciones de control de ca lid.'\d en la materia prima, 

Control del proceso y Calidad final del producto. 

3.- Mantenimientoo- Su función principal es el buen fun­

cionamianto de maquinas y tener eq\lipos, al igual que las 

instalaciones y suministroa. 

4.- Compras y almacenamiento.- Su trabajo es el proveer 

y Almacennr todos los materiales requeridos parn la pro-­

ducci6n y Mantenimiento en las mejores conUiciones de f'r~ 

cio y Calidad. 



53 

üERENCIA DE PF.RSúNAL. 

Esta Gerencia se cnc\1cnt..ra a cargo del Lic .. Merck, l:..2, 

nlcndo las arcas de Scle~ci6n, Contratación y do Capacit~ 

ci6n. 

En el. área de Selección y Co1'\trataci6n hay una perso­

na responsable de que se lleven a· cabo las pruebas neceen. 

rias y los estudios requerii.loa para la buena selccci6n de 

personal para la empresa, y en el área de C3.pacitaci6n. se 

encargan de prepa1:ar n todo el personal que ya ha oi<lo sg_ 

l.eccionado, pasado de 1.-.annru. eficaz la serie de pruebas, 

teniendo las habilidades requeridas para la bu~na ejccu-­

ci.6n do su puesto. 

GERENCIA DE MERCADOTECNIA. 

La Gerencia de Mercudotccnia esta a cargo del Lic. 

Godinez y tiene bajo su responsabilidad estimular la de-­

manda y hacer llegar a los clientes potenciales los pro-­

duetos y servic..:ios. 

El gerente esta al tanto para que las funciones so 

realicen an forma satisfactoria y con un rntnimo de esfue;:. 

zo, tictnpo y costo, teniendo a su caryo dos areas que son: 
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1.- Coordinaci6n de Ventas y 2.- Promoci6n y Public.!. 

dad. 

El Area de Cool."din.:-.c16n de V~n tas. -

En esta área se encargan dC:< disponer a los vended'-1res 

de mnncra ordenad.::1 y mel:6dicürr.entc el como vender y reai,i 

zar los ventas .. 

En el á~~a de Promoción y Publicidad.- En esta área se 

realizan las actividades para estimular al consumidor a 

ln compra, actividud1.·s para la efiactividad del distribui­

dor tales como proporcionar o:thibld..:>rea, parlicip.;.r en fg_ 

rlas y exposiciones.. En pocas palnl.:1:as !li1:vie.ndo euto CQ. 

mo puente entre la publicidad y las ventas personales, 

complementando ventas y coordinando esfuerzos.. Otra fun­

ci6n es representar a la empreaa en eventos oficiales re­

lacionados con la venta y distribución de los productos .. 

Estudia los medios ~s adecuados de difusión que existen, 

según sea conveniente para la penetración eficiente del 

producto, llamado a agencias publicitarias pari'l que lP.1:1 

realicen programas do pnblic:id3d mt.is efectivos. 
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c:;F.RENC!IA DE FINANZAS. 

Eata a cargo d<!l Lic. MaJ:t.!nez y tiene bajo su rc.:spon. 

sahili-J.ad ~l buen desempel'i.o o desarrollo del contr.ol. En 

esta gerencia se llt:ivan a cnbo todo aquello relacionudo 

con la adquisición y utillzaci6n de Capital, el b~en aprQ. 

vechamiento y adminlstrnci6n de to:los los ingi:o~os y egrg_ 

sos, y t!tuloA de Capital. Mantiene la liquidez d~ la f:.'!!!. 

prosa en un nivel 6ptirr.o del área de contabilidad se rea­

lizan todas las funciones contahles de la empres~. 

El Gerente Genural de MAPSA (Manufacturas Pl<ís ticas 

S.A.). El Lic. MeyP.r ha cnnsidera:lo v.:1riou aspectos pnra 

tomar la decisión de invertir en la Capacitación a todos 

los niveles de la empresa: 

l.- La Situación Económica.- En la actualidad a la cri-­

sis que nos estamos enfrentnndo nos ha llevado n man!:!, 

facturar los productos con mayor productividad y cal!. 

dad. 

2.- Condici.6n del Mercado.- Dentro de la industria Auto;r,Q. 

triz no pueden importar los artículos para la e1aborª­

ci6n de los autos por lo tanto eutns industrias buu--
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can provee:loree plás tices qui.! t.engan un alto Ind.icP. 

de calidad que se asemeje a 1;:1_que .impc..rtarian. 

J.- Factihiliddd Econ6mica.- La Capacitaci6n dada g los 

empleados es .::lcducible de impu•~stos y las emplen::los 

realizan su trabajo con mayor efectividad. 

Pal.~ esto el Lic. ML"'yer nos ha encargado .rr.!alizac un 

programa de Capacitación para toda la empresa en todos 

los nivelas. 

Para la detección de las neccsidados en la empresu 

utilizamos lag métadoEJ 7le observaci6n y cuestionarios, e.n 

cuestas y aprovechamos al realizar las encuestas y cues-­

tionarios para realiznr entrevistas con los empleados y 

deapu~s de realizados estoe obtuvimos las conclusiones 

que expondré en las páginas siguientes. 

El cuestionarle y la Encuesta utilizadas son: 

CUESTIONARIO. 

Hombre. 

Antiguedad en el puesto. 

Antiguodad en la Empresa. 

Edad. 



CllUICU 
NIUI 



O!RtHCIA 
O ~lUl 

rEf$0N,t.I 
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1.- Cuáles son l::is tare.;is de su puesto que ÜE1s~111pei'ia oin 

ninguna dificultad? 

2.- Porqué? 

3.- En que tareas tienen dificultades porque le fal~an c.Q. 

nacimientos, hnbilidadcs y actitudes relacionadas con 

el pueato? 

•J.. - 1ndiquc paL·a catlu une> de esas tareas los conocimien--

tos y destr~zas qu~ consid~ra le hacen falta? 

S.- En que mejoraría usted su descmpcf\o al recibir la Ca-

pacitaci6n que lr. hace falta? 

6.- A que cree que se deba cada uno de elloff·? . 
7.- Que problem~s tiene para realizar su trabajo satisfa~ 

toriamente? 

e.- Que sugiero para mejorar el desempef\o general de su 

área y de la empresa. 

ENCUESTA. 

Nombre. Fecha. 

Edad. Puesto Actual. 

Antigue.dad en el puesto. 

Escolaridad. 

l.- Considera que la capacitación es valiosa para el per-



sonal y le empresa? Si No Uo s~. 

2.- Parqué? 

3 .. - Esta usted dispuesto a intervenir en algo1n cu::=:.o de 

Capacitación, ya seo. como insl:.ructoi: o como partici--

pan te? 

Si No No s6. 

4. - Porquá especifique. 

5.- Cree que en la actualidad su dcsompei\o es tan adecua-

do como lo desea uste mismo y su jefe? Si No Ne se. 

G.- Como considera globalmente su desen'lpoño? 

Excelente Muy Dueno 

7.- Porqué? 

Bueno SuceptiPlc de mejg_ 
rar .. 

B .. - Está usted capacitado o preparado para enfrentar res-

ponsaPilidades mayores que las que tiene actualmente? 

S1 NO NO SE 

9.- En que aspectos, en caso de ser la rcspuosta anterior 

afirmative1.? 

10 .. - Que conocimientos o destrezas necesita para mejorar 

su desempei'\o y o prepararsu para ~1 futuro? 

ll.- Cuales son las tareas de su puesto relacionadas con 

dichos conocimientos y destrezas? 
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12.- Cree! usted que es necesario tomar et.ras medidas para 

que e1 rendimiento clel Srcct se mejore? Si No No se 

l3v- Cuales en caso de respuesta afirmativa~ 

14.- Esta dispuesto a part:.i{!ipa1: en algíin curso pcox.imamcn. 

te. 

DETECCION DE Ll\S NECEª';_nl\~.J}~}!CIT.l\C!OH. 

Re.:.lizamos una sc1rie de estudios cin la emJ?rcsa p.3.ra 

localizar tas necesidadus que puedan ser ::iuccptiblos de 

cubrirse mediante la Capacit;ici6n, rcsolvicn~lo cuestiona­

rios y llevando a cabo entrevistas a todos los 11ivel<is do 

la empresa, asi mls1110 jerarquizamos estas necesidades, 

puesto que seria imposible cubrir todas las necesidades 

de la empresa por cuestión de tiem¡..o y costo por lo tanto 

escogimos las nccesidadus quo necesitaban de mayor rapi-­

dez en 1a soluci6n, a continuaci6n expondr~ dichas neces!. 

des: 

A nivel General. 

+ Es necesario que conozc.!:l.n l;;i c>ttensi6n de la elnpresa, 

como está constituida, cuanto tiempo tiene de fund;;ida y 

todo lo relacionado con la c11'1pralla en general. 
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+ Necesitan conoi:imicntos sobr~ como r..:?lacionarse con ous 

compaf'iaros, uupcriorcs y subordinados, pues aunque las rg_ 

lacioncs interpersonales se encuentren en buen estado es 

i.•t.icomendal=l~ que se rnejorc::n día a díü.. 

-t· Necesitan Orient-..aci6n do como distribui::- 1;;u t.ieinpo para 

un mejor desarrollo y evitar todo tipo dll dcspe~<lJcie> da 

tiempo originado por la falta de estos conocimientos. 

+ Conocimientos de inte9rac.:i6n el!;! un individuo al grupo y 

viceversa. 

GERENTES Y JF.FES. 

+ Los gerentes y jefes de la empresa neceslta.n tener los 

diversos conocimientos para poder ayudar a sus s11hordina­

dos a desarrollarse de la mejor manera. 

+ Conocimientos sobre la Motivación para mantener a sus 

sub:>rdinados motivados en su trabajo. 

+ Necesitan tener conoclmientos sobre como dlrigir juntas 

y toda clase de informac-ic..nes y reuniones entre gerentes, 

jefes y subordlnndos. 
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+ Conocimientos básicos de todas las áreas de la empre­

sa pU12'sto que en algé.n moment:o podrán ayudar en una x 

área corno nsesor o línea de Staff. 

A Nivel de Supervisores. 

+ Conocimientos sobro la :calizaci6n de su trabajo. 

Personal. 

+ Conocimientos sobre las cond~1ctas,. puesto que los s1tpe.'f:. 

viao.r:os del depto. de person:il dot.ien de saber y captar 

ol porque actúan de x o y m¡;¡ncra ele los cmpleadoR. 

+Como llevar a caba tas entrevistas de la 111Eijor manera 

pues to que de aqnI. depende mucho la clase de vernona l quu 

vaya a ingresar a la empresa. 

+ Requieren conocimientos para realizar pruebas para de-­

terminar que personal será conveniente a la empres contrª­

tarlos. 

~_!lOTECNIA • 

+ En esta área necesitan conocimientos sobre las diferen­

tes maneras de realizar las ventns. 

+ Conocimientos básicos de mercadotecnia para su mejor dg 
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sarrollo dentro del dcparta111cnto, puesto que se. delcct6 

que faltaban o carecian de conocimientos generales al rea 

pect.::o. 

CCMPf!AS 'l ALMJ\CEH. 

+ Conocimientos sobre el control de l~Kintencias, ya que 

en la empresa no llevan un sistema dcl".cr1ninado Cjel con--­

trol. 

+ Conocimientos bfi.eicou de las compr.:is, de acuei.·1.10 a las 

polJ.ticas de ln empresa. 

AUXILIARES CO~TABLES. 

+ Es conveniente que el personal recilJa conocimiE'.ntos bá­

sicos de contabilidad, siendo de esta manera que la emprs_ 

ea sepa que conocimiento tiene el personal de su empresa 

en esta área y utilizando diferentes sistemas de contabi­

lidad de acu~rdo a cada empresa. 

+ Utilizan las computadoras pero la minor!a d•"ll personal 

de esta área está capacitado, para rcali~ar el trabajo 

por computadoras, es conveniente para el caso de auE1cncia 

del personal que conoce sobre esto y no se vc3 afectada 



la lal.Jor, co~.o tambión para casos de rotaci6n~ 

SECRETARtAS. 

+ Es convcnient.e el cubrir las nnccsid3de.s que tienen las 

secretarias con respecto a la contabilidncl cuando reali-­

zan la lista de n6minus y para estar capncitad~s para 

cualquier ayuda solicitada por su superior al respecto. 

+ Muchas vec:es aun..1uu lao socrctarias es t..."\n prtiparadas ps_ 

ra poder escribir cartas rápida1nent1:i ~n tilq\1i9rafta as 

conveniente que se lo den Capacil:i:lci6n pnra mejorar su h!!., 

bil.ldad. 

:t Se detectó que las secretarlas carcictan de una bl.lena o~ 

tngraf!a en su redacción de varios trabajos por lo que ss. 

rá conveniente el capacitarlas en este aspecto~ 

~os. 

T Es necesario que los obreros tengan conocimientos bási­

cos de matemáticas sobre todo aquellos que de alguna mans. 

ra tendrán que hacer uso de ellos. 

+ Necesitan conncer cual es la tccnolog!a que utiliza la 
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empresa para la rcalizaci6n co=.::ecta <ld bUS labo:.-es. 

+ Conocer loa tipos de hr:rr<Hnicn Las manualE:!!S qua !:-'l~C:lcn 

llegar a neccRitar en un momcnt.o dado y sus usos respectj,_ 

vos. 

+ De nc:ucrdo a su ári:ia scr.c:i. necesario darles inforí.laci:5n 

sobre com~ realizarán su trabajo ya sea: 

!nyocci6n. 

El pro•Jrama q11c a continua:::lón des<lrrollai:~ ti.ene: cc.1-

1110 objcl~ivos prinr.ipalca los slgulcntes: 

1.- Mejorai: la Calida.S. del T1·aba~o que L·caliza su purso-­

nal. 

2.- Conl!ri~tir a su ereclmiento. 

J.-· Desarrollar mejores relaciones humanas alcanzando el 

máximo de satisfacci6n en todos los aspectos. 

4 .- Brindarles conocimiento de Aplic:aci6n práctica inme-­

diata. 

s .. - Ayudando a que los trabajadores desarrollen sus habi­

lidadeo. aumentando con esto su eficiencia. 

6.- Y posibilidades de proyectarse a pucst~s con mejor~s 

perspe~tivas .. 

Las tarcan que los participantes ten:irlin que real U:nr 
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se llevarán a cabo alternadamente teorica y próct.ica d~ 

t~dos los niveles de la ompresa. 

Los cursos tienen la fle:<ibi.lidad de poder ser adapt!!,_ 

bles n las necesidades. intereses y posibi.lidndos y e:<pc.s_ 

tativas de cnda departamento. 

A SlVEL GENF.ML. 

+ Inducción. 

PROGRA~ OE CAPAClTACtON. 

+ Relaciones Humanas. 

+ Comunicación. 

+ Administraci6n del. tiempo. 

+ Intc~raci6n indivl.dual y de equipo. 

GERENTES Y JEFES. 

r Motivación y Product:ividad. 

+ Técnicas de Dirección. 

+ ~nejo de juntas. 

+ Nuevas tecnicas de Ventas. 

+ Seguridad Industrial. 

Superiores por Areas. 



+ PERSONA! •• 

+ Formnci6n ins true toree. 

+ Comp1:cnsi6n de la Conducta individual .. 

+ T6cnica do la F.ntrevist~. 

+ Pruebas para ln Selección de Personal. 

+ Computacióll Básica .. 

-1· MERCAOOTECN :CA• 

+ Nuevas Técnicas Ventas. 

+ Mercadotecnia y Ventan .. 

+ Análi!:lis dol. Ma1:cado y Estrategia Promocional. 

+ Corop1.\taci6n BS.sica. 

+ COMPRAS Y Al.MACEN. 

+ Control de mercancia. 

+ Computaci6n Básica. 

+ AUX:IL:CARES CO~TABJ.ES. 

+ Contabilidad Básica. 

SECRETARIAS. 

+ Conocir.\ientos Wsicos de Contabilidad. 

+ Ortogra fia. 

+ Taqui9rafia. 
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ODRE~OS 

+ Conocimientos Btis ic:os de Ma temática a• 

+ T~cnolog.ta. 

+ Harrarnientas Manual.es. 

+ De acuerdo a su ~rua : Inyección. 

La Simbología utilizada en los cursos es la sigÚianta: 

NIVEL GF:NERAL 

GERENTES Y JEFES 

SUPERVISORES PERSONAL. 

SUPERVISORES 
MERCADOTECNIA 

SUPERVISORES COMPRAS 
Y ALMACEN. 

AUXILIARES CONTAHI,ES 

A 

D 

e 

o 

E 

F 
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SECRETARIAS 

OBREROS 

INDUC 
CION 

RELA 
CIOUES 
HUM. 

COMUNI 
CACION 

G 

H 

1.- A Nivel Ocncral. 

AOMON l 
'l'IEMl.,0 

IN'J.'EC. 
INOIV 
Y DB 
GRUPO. 
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DIRIGIDO A: Todo al personal ele: la Empresa. 

DUAACION ~ 8 Horas .. 

OB.:'ETIVO; Que al personal da la Empresa conozca let es­

tructura ori¡J<:inlzacional. de la Emprcpa, qut: 

conozca tos clerechos y obli')acioncs inheren­

tes al regtamonto lnl;erior de trabaje. 

CONTENIDO DEL CURSO POR 'L'J::Ml\S: 

+ í3ict1vcnida. 

METODOLOGIA: 

+ Audiovisual de la Empresa. 

+ Visita a toda la Empresa. 

+ Explicaci6n del Reglamento de Trabajo. 

+ Expositiva .. 

+ Audiovisua 1,. 

+ Dinámica Crupal., 

+ Obse:z:vacién., 

MATERIAL DlOACTICO A UTILIZAR. 

+ ~nuales. 
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+ Pizarronao .. 

·t- Plumas y Pape 1. 

+ PJ:oyector1:1s y Material Autli.ovl:hlal,. 

ADMINISTRACION DEL T!Et-U·O. 

DIRIGIDO A: Todo el personLll de la Empresa. 

OUMCION: 20 Horas. 

OBJETIVOS: 

+ Describir la importancia de fijar las matas en ol 

deaarrollo de sus labores. 

+ Ilustrar los factores que caracterizan una adeuada 

elecci6n de Metas. 

+ Examinar los posibles conflictos entro las diversas 

metas. 

+ Poder fijar un plan para establecer una mota perso­

nal significativa y trazarse un camino para alcan-­

zarla,. 

TEMARIO DEL cunso POR TEMAS: 

1) .- El Valor del Tiempo: 

·r Conceptos Dásio::os. 



+ El Hombre en el Tiempo y para la Eternidad. 

i> .- Metas. 

+ Importancia de las Metas. 

+ Establecimiento de las Metas. 

+ Clarificación de las Metas. 

+ Análisis de Metas. 

3).- Selección de Prioridades. 

+ Prioridades .. 

+ Técnicas de Selccci6n de Prioridades. 

4) .- Organización efectiva del Tiempo. 

+ El Tiempo es la vida. 

+ Causas de J.a Pérdida de Tiempo. 

+ Estrategias para resolver al Problema 

del Tiempo. 

5) .- I.nstrumentos para controlar el Tiempo. 

+ Agendas y Horarios. 

+ Programas y Tiempo. 

6) .. - Hábitos Eficientes de Organización. 

+ El Plan de Acei6n. 

METODOLOGIA; 

+ Expositiva,. 

+ Dinámica Grupal. 
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+ Audiovisual. 

MATER!AL DIDACTICO A UTILIZAR: 

+ 1 Audiovisual.- La Bitácora del Tiempo .. 

+ Resolución de Tests, Cuestionarios. 

+ Programa 11imiografiado. 

RELACIONES HUMANAS. 

DIRIOIOO A: Todo el personal de la Empresa& 

73 

DURACION 16 lloras .. 

OBJETIVO: Dar a conocer el proceso de interacción hum;!, 

na, su adecuado manejo y la aplicaci6n de 

técnicas en comportamiento humano. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

+ Desarrollo de Autoconfianza. 

+ Como Hablar con Efectividad. 

+ Cono Eliminar el Temor de Hablar en Pdbl:l.co. 

+ Como Sobreponerse a la Preocupación y a la Ten 

si6n. 

·t- Como Ampliar mis Horizontes. 



HF.TODOLOGIA: 

+ Dinúmica Grupal .. 

+ Lecturas. 

+ Discuci6n de Casos. 

+ Drama tizac ioucs. 

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR: 

+ Faldera para cada participante .. 

+ Canos Mlmiografiados para Resolverlo. 

IU'l'CGP.ACION IN'OIVIOUAL Y DE EQUIPO. 

DIRIGIDO A: Todo el Pcraonnl de t., Emprcoa .. 

DURACIONt 5 Horas "20 Personas" 
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OBJETIVO: Que el part;iclpante conozca y aplique los 

elementos que integran a un indi.viduo su di­

námica y ta responsabilidad que implica la 

labor de Equipo. 

CO~TENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

+ tntroducci6n. 

+ Aopectos Ganerale!l ele Motivación. 



+ El pentágono de la IntE:gra.ci6n. 

ADpccto F!slco. 

Espiritual. 

Aspecto Econ6mico. 

11 Familiar. 

- Aspecto Social. 

+ El Trabajo. 
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- Mi Trabajo y el T.t:übajo de mis campai\eros. 

METODOLOGIAt 

+ Análisis do Casos. 

+ Discuci6n do Grupos. 

+ Análisis de Película. 

+ Lecturas. 

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR; 

+ Casos Mimiografiados para los Participantes., 

+ Pelicula al Tema. 

+ !Jlumas y Hojas de Máquina. 

+ Pizarr6n. 

::OMUNICACION. 

DIRIGIDO At Jefas de todos los niveles, empleados cuyas 

. ' 



DUAACl(jN: 

OBJETIVO: 

"/6 

funciones rcquluran una Comunic:tci6n del arrJ.. 

ba dol promedio .. 

60 Horas. 

r.os pnrti'=ipan tes ComprenC.erán, ~onoccrá1l y 

podrti.n aplicar las clistlnt.<1s té.c1licas de la 

co1uunicaci6n vcrl..>.J.l, de ntanera quc1 loa p.1rti­

cipanteg put:::dan pracl:icar durante el curso y 

puedan juzgar los efectos que produce su cstJ.. 

lo de Comunicacl6n 1 con el fin dcl mejorarlo. 

CONTENIDO DEL cunso !'O!t TEMAS: 

+ Plática sobre un Tema Especial .. 

+ Premiaci6n de una Corupetcncia .. 

+ Introducci6n da un nuevo colaborador. 

+ Plática Informativa. 

+ Informaci6n sobre Actividades .. 

+ Informaci6n sol)re una Situnci6n. 

+ Plática de Convencitri.Lento o de event:cs. 

1- Plática de un antbicnte negativo o esc6ptico. 

+ Pláticas Combinadas. 
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.METODOLOG:tA: 

+ Tndns las forma.e do Comun:tcacl611 vcrl:n1l se 

tlcmucs tran y se p01lcn er1 práctica .. 

·t- Mesas Redondas. 

+ Ejercicios do Aplicaci6n de las diforcnte!1 

fortnas tlc Comunicación. 

:-tATERIAL OIPACTIVO A UTILIZA!\: 

+ Hojas .. 

+ Maturial Escrito para cada Participante .. 

+ Audiovisual de Apoyo. 

2.- CIJRSOS GERENTES Y JEFES. B 

MOTIV. 
y 

PRODUC, 

MANEJO 
DE 

JUUTAS 

l 
NUEVAS 
TEC.DE 
VTAS. 

TECt1ICAS 
DE DIREC. 
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MOTIVACIOt~ '{ PRODUCTlVIDAO. 

DIRIGIDO A: Gorontco y Jefas el::: Departamentos. 

DURACI.ON: 32 Horas. "9 sesiones"• 

ODJE'rIVO: Dar a conocer las técni.cau mol.ivaclonalos 'j 

los estilos r::ierencinles adecuados fin la Adm.i 

nistraci6n de rccuros enfocado~ a la L.,roduc-

tivid.:ld y su aplicación a los difo:ccntoa ni-

veles• 

CONTF.NIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

+ Estrategia para el Comportamiento Productj,, 

vo. 

-t· L:i Motlvaci6n a través del Enrlquocimiento 

del Trabajo. 

+ La Motivación para_ el Exito. 

+ Entendiundo la Motivaci6n. 

+ Teoria Y.. 

+ Teoria Y. 

+ Las realidades de la Organlzaci6n y ln Na-

turaleza Humana. 

+ El Manejo de las Cualidades lhunanas. 

+ Motivación en Perspectiva. 
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DE U 

ltll DESE 
11\ill\UTEC~ 
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METOOOLOGIA: 

+ Estudio de Casos~ 

+ Discuci6n de Grupos.· 

+ Películas .. 

Ml\TERIAL DIDACTICO A UTILIZAlt: 

+ Casos Mimiografia~as para cada participante. 

+ Lo necesario para pasar la Policula. 

+ Mesas Redundns. 

+ Papolerla Kecesaria. 

~CHICAS DE DI RECCIQ.tl.. 

DIRIGIDO A: Gerentes y Jefes de Departamentos. 

DURACION: 20 Horas• 

OBJETIVO: Que los participantes conozcan, comprendan y 

puedan aplicar el sistema de la Empresa, de 

manera que todos los jefes de la Empresa ha-

blen el mismo idioma en materia de Direcci6n 

de Colnboradorcs y que se reduzcan los pro--

blemas originados por fallas en la mi.smLt,. 

Utilizando como OOse este curso para otros 

que posteriormente los impartirán, con tndi-
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1 ce n;S.s nlto de conocimientos. 

COHTENIDO DEL CURSO POR 'fEf.!.AS: 

+ Desarrollo •.lel Colaborador. 

- Conseguir un.o. Calificaci6n especializada,. 

- Trab::ijo ¡_ndcpendientc y Cooperativo .. 

+ Base de la De leg:ic i6n de ·~aruo.s y Rc1sponsg_ 

bi l :td0:idci::;. 

- Adminia traci.Sn por Chjc t;ivos ~ 

- Tl::cnicas di;o e:valuaci6n por Objetivos .. 

- Tecnic:i.s de Dire~ci6n tlei Colab.."lradores. 

- Desarrollo llostario.r y Pro1not·i6n del co-

la horadar. 

+ T6cnlcas Cont¡.,lemE!ntarlas. 

- Manejo de Quejas. 

METODOLOCI/\: 

+ Eatudio de Cayos. 

+Juego do Papeles,. 

l 
+ Trahajo de Grupos. 

MATERIAL DIDACTICO A UTlLIZAR: 

+ Casos Mimiografiados. 

+ Redacci6n de los j\.1agos de Papeles. 
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M/\tlF.JO DE JIJN't'AS • ' 

DIRIGIDO A: Gerentes y Jefes Dcpnrtam~ntalcs. 

DURACIO~: a lloras. 

CBJETlVO: Que los partlcipante.::; desarrollen la hnl:d li-

dad tl•=i condur:!..r adecuadamcnt.í:~ una .junl-a, a 

través de los métodos y t~cnicas kqu! expre-

sadas. 

CON'l'ENIDO nEt, CURSO POR TEMAS: 

+ In t.:ro~lucc i6n. 

t PARTE. 

+ Que es una Junta? Tipos de Juntas. 

+ Discutir es Comunicar .. 

+ El inicio de la riiscuci6n. 

+ El art.:e de Preguntar y Escuchar. 

+ El arte de Sabor Guardar Silencio. 

II PJ\RTE. 

+ Aprender a Conocer a los Dumás. 

+ Atienda a las barreras. 

+ Desc11bra las Tena iones. 

+ Ano te los puntos Ac laraclos. 
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+ Informe Final. E!:lcrito di..'! la Junl;a. 

+ Conclusión: Discutir es perder la autori--

dad. 

M.ETODOLOGI.A; 

+ Exposici6n Verbal. 

+ Dinámica du Grupos. 

+ Drama tizac ion os. 

MATERtAL DIDACTJCO A UTILIZAR: 

+ Distribución de papel a oram.:atizar. 

+ Varios. 

NUEVAS TEC1'TICAS DB VENTAS. 

DIRIGIDO A: Gerentes y Jefes de Departamentos. 

' 
DURACION: 24 lloras Cupo Máximo 20 personas. 

OBJETIVOt Proporcionar loe elcrnentoo necesarios para 

efectuar la venta de servicios en forma ef!, 

caz, enfocado a desarrollar una mentalidad 

de asesoria .. 



COHTEl'1IDO DEL CURSO POR TEMAS: 

+ Despertando a la Creatividnd. 

+ Ciclo Motivacional. 
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+ Naturalezn Humana y Relaciones Humanas. 

+ Contactación de Clientes. 

METODOLOGIA: 

+ Las Preguntas. 

+ La l,resentación de ln Solución. 

+ Comunicación. 

+ Es ta usted escuchando 

+ El 1nancjo de Preguntas. 

+ Concluyendo la Venta. 

+ Expositiva. 

+ Audiovisual. 

+ Dinamica Grupal. 

MATERIAL DIOACTICO A UTILIZAR: 

+ Pizarrón. 

+ Material n'udiovisual y Pantalla. 

+ Papelerta Necesaria. 

SEGURIDAD INDUSTRIAL. 

DIRIGIDO A: Gerentes y Jefes de Departamentos. 
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DUAACION: 

OBJETtVOt 

64 

4 Horas. 

F.st.~1r conscientes de ln lmportancia qnc con­

lleva el tener. la seguridad an la emprusa P.Y. 

dicndo ¡.i.r:t.tvonir ncciduntcs y controlando ln 

utilización correcta de lns medidas d.:i st?gn­

rid.vi~ Obtengan ln prepuraci6n ada.cuada va­

ra cualquier lmprcvluto r.csolvcrlo con rapl­

dcz y segurldac.la 

CONTENt 00 OEJ4 cunso POR TEMAS: 

METODOLOGII\: 

+ Que significa Seguridt1d lnclustri°"l• 

+ Ley Fed~ral del Trabajo Art~ 513. 

+ Ropa Prot·.octora (Seguridad). 

+ Utlll:zacl6n de in~trumcntos du Scgu::ld,\d~ 

+ Película. 

+ Exposición V~rbal. 

+ Prtíctica en la Instrumentaci6n de Seguri-­

dad. 

MATERIAL OIDACTICO A U'l'ILIZAR: 

+ Pizarrón 

+ Papelería Necesaria~ 

+ Material para proyectar la Película, J.'lantª-
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+ Instru1r.cnt:oa de Seguri.dad. 

3 .. - CURSOS SUPERVISORES PEP.SONAt.. C 

FORM. 
DE INS­
'!'RUCTO­
RES. 

PRUEBAS 
PARA L1\ 
SELECC. 
DE PERS. 

COMP. 
BASICJ\. 

-----· 
COMPREN­
DE LA 
COtlDllC. 
:tt-TOI.V. 

TECUTCAS 
DE L1\ 

BNTREVI§. 
TA. 
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FORMJ\CION DE It:ls·rRUCTORES. 

DIRIGIDO 1\: Snp\)rvlsorca U•~l Arco. de Personal. 

DUlU\CION: 20 Hora:--i. 

OD.JETlVO: Con1pr1n1dcr y aplic".lt; lus t.6c1\ic:ns d.:i enucñau. 

za-i\pr.;in~i~ajc que permitan a los .participan. 

tes del seminario ser hnhilit.:>.tlt.JH como ins-­

tructorcs internos. 

CONTEUIOO DEL CÜRSO POR 'L'EMAS: 

METODOLOGIA: 

+ Integración de Gr\.\po. 

+ El Apr.endi=ajc. 

+ Manual o Guia de Instrucci6n. 

+ Técnicas do Enseñanza-Aprendizaje. 

+ Realizar Prácticas de instrucci6n por me-­

dio de intarrelaci6n entre los mlcmb1:os. 

MATERIAL DIOACTICO A U'l'll.IZAR.1 

+ Follatoo con la dascripci6n do lne Pr4ctL-

cas. 

+ Papolcria necesaria .. 
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COMPP.ENCION DF. LA COt-lDUCTA INDIVIDUAL. 

DlRTGIDO A: Supervisores del 1\ran de Pergon<-\l. 

DURACION: 30 Horas. 

OBJETIVO: EnseñaL·á a los parl:.iclp.:intcs los conocimien­

tos fundamenl:alcs que proveE! la Ps.icologin, 

METODOLOGIA: 

y que son de aplicacl6n cotidian~-, de w~do 

qua poseen los c..lementos necesarios para CO!!!. 

p.ccndcr la dinámica del comportamiento de 

los individuos, sus causas y consscucnc"i.ns, 

para la Orientación y ;,..poyo, que los parti­

cipantes puedan actuar con mayor eficiencia 

en las relaciones humanas, aumentando el ren. 

dimiento y satisfacci6n en el trabajo. 

+ Hccliante la técnira Expog.ltlvo- Partlcipn­

tiva intercambiando de las exposiciones 

del inst::uctor ·con las experiencias pE.!rso­

nales de los participantes. 

CON'rENIDO DEL CTJRSO I'OR TE."tAS: 

+ Introducci6n, Generalidados, La Psicologia 

y su objeto. 



. 
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·t- Fundamentos bio lógi_cos de lu conducta bu1na­

na. 

+ La Parsanal:ldad. 

Constitución físlca, Tr:irr.pe1:amG.nco, cai:ác­

tcr ~ La Personalidad y su:3 t.ipos. 

+ Inteligencia y 11.ptitudcs. 

Capacld.:id lntelectual ':/ Rendimiento .. 

Distrihuci6n y Dr.\sarrollo de ln I.nteli13en, 

cia .. 

Difc rene ia$ en la in te l igenc ia y ap ti tu-­

des .. 

Las Preferencias. 

+ Motiva.::i6n. 

Motivaciones Prirr.arias y Set:undarias. 

Motivaciones inconscientes. 

+ Motivaui6n '.J Emoción. 

Facto res ambicn ta les. 

Desarrollu de la personalidad, Relacloncs 

Familiares. 

+ Conflicto y Frustraci6n. 

Tipos de conflictos~ 

El punt.o de vista psicoanalítico .. 



- Mecanismoa de defensa. 

+ Trastornos de la pcrsonali:lad., 

Reacciones transJ.torias. 

- Las neurosis. 

Alcholismo y toxi~omanías. 

Desviaciones Sexuales., 

- La psicosis .. 

MATERI~ DIDACTICO A UTILIZAR: 

+ Pizarrón. 

+ I"apeler!a tlecesnria. 

PRUEBAS PJ\AA SELECCION DE PERSONAL. 

DIRIGIDO A: Supervisores del Area de Personal. 

DURACION: 50 Horas. 

09 

OBJETIVO: Que los part1cipanl:es csten prepar.~clos para 

que puedan aplicar, anali=:ar y evaluar una 

Uater!a de prueba.a para la selecci6n dol 

personal aspirante a ocupar puE.•st.os de los 

niveles de emplados y obreros. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

Parte I .. - RESOLtlCION DE LA lll\TERIA DE PRUE-
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B.l\S. 

PARTE II.- ¡;RUE3l\S Pi\RA LA SEL'ECC-tON DE PER-

SON/\L. 

l.- Introducci6n, objetivos, interescu, ~pt!. 

tude11 y pe:cson'1lidad, batería de pruebas bá-

2.- Problemau el.~ a.dminist:raci6n dc 0 lüa prua-

,, 
¡/ 
' 

sicas parn la. solecci6n de person~l. 

bas. 

J.- Administraci6n, an1tisis y evnluo.ci6n de 

las pru...:ha.s qua comt..ioncn la bate ria, las que 

tienen por objeto determinar: Nivel de inte-

li.gencia gral., aptitudes intelectuales báu,i, 

cas, intere~cs ocupacionales, y caractar!st!. 

cas da pcrsonalid~d. 

PARTE 111.- PRACTICAS SUPERVISADAS. 

Apl.Lcaai6n de la batería de pruebas a unjotos 

con distintas caractcristícas, análisis y 

evaluací6n de los resultados, proscntaci6n 

de los resultados, cuestiones administrnt:i--

vas. 

METOOOLOGIA: 

T nea1izaeión por si miemos las baterina. 



+ Información teórica con la resolución de 

ejercicios. 

MA'l'ERIAL DIDACTICO A u·rrr~IZAR: 

+ I>izarr6n. 

+ Material Impreso (pruebas)• 

TECNlCAS DE JA ENTREVISTA. 

DIRIGIDO A: Supericrcu del A.rea Personal. 

DURACION: 30 Horas. 
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OBJETIVO: La Capacitaci6n To6rica- P.r:ácticu do persa-­

nas cuya tarea es la· de entrevistar a indiv.i 

duos con distintos propósitos. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

I PARTE TEORIA DE LA ENTREVISTA. 

1.- La Entrevista. Introducción y General.!.. 

dades. 

2.- Tipos de Entrevistas. La Entrevista C!t 

rrada, y la Entrevista Abicrtav 

J.- Preparación para la Entcevista. 

4~- Procedimientos. 



Citas y Punt:ualidad1 I:.n Presanta.:16n. 

Saber ohserva:t", el Lenguaje, Saber es­

cuchar, Pausas, Silancio3, Snl.x>r pre-­

gu1\tnr, las Promesas, la Disccc~i6n, 

durac.t6n, cierre de la cnl;.i:evintn. 

5.- Plan para la Entrc.nrista~ 

Temas do convcrsaci6n~ 

Por dondo comenznr ln ent.revista. 

6.- Evaluación del Entrevistado. 

7.- Notas y graPadoras .. 

8.- Arreglo Personal dol Entrevistador .. 

9.- Lugar de la entrevista, condicionas 

del Lar.al, el mobiliario y su disposi­

ci6n. 

lo.- DifQrcntes tipos de entrevistndos. 

l:I !'/\R'l'E l,P.ACTlCA DE LA E~TREVISTA. 

l.- ·Dcscmpci"l.o de Roles. 

2.- Análisis '1 Discuci6n tle entrevistas 

grabadas. 

3.- Entrevistas supervisada, cntrovistas 

individuales a personas con diferentes 

carac toris tic as. 
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METODOLOGIA: 

+ Expon i ti va. 

+ Participativa .. 

+ rract:ica da la Entrevista. 

MATERIAL DlDACT!CO A UTILIZAR: 

+ Material Mimiotjrafiado. 

+ Papelería Ncc11saria. 

COM.PüTAClON BJ\SICA. 

· DIRIGIDO A: Supervisores y Auxiliares ContaUles. 

DURACION; 30 lloras .. 

OBJETIVO: Que ol personal que tome Cll curso este preps.. 

rada para que en cualquier momento pueda utj,_ 

lizc.ir las computadoras para la rcsoluci6n da 

pL·oblemas y progratnas .. 

• CONTEHIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

I.- IHTRODUCCIOS A LAS CUMPUTAOORJ\S. 

a) • Que es una computadora. 



METODOLOGIA: 

b) • Como funciona. 

e) .. Como calcula lo computadora. 

2 • - DREVE HISTOltlA ·DE LAS COMJ?UTADORJ\S. 

J.- PROGRAMACION Bl\SICA. 

4. - LA COM.PU'l'ADORA COMO UNA HERRAMIENTA PARA 

NUESTRO TRABAJO. 

a). Como hacar un programa. 

b). Corno introducir y obtener informa---

ci6n,. 

e)~ C0\1\0 implcm1Jnturlo 

d). Como cnccnti:ar la fn.l la. 

e). Como indicar a la Computadora para 

que decida o ropita~ 

f). C\.lando una variable 11ocosita más de 

un valor. 

S.- CUAN EKAC'l'A ES LA COMPUTADORA. 

6.- OPERACION DE LA PERFORADOR.~ DE TARJETAS. 

7 • - SISTEMAS COMPU'rACIO:-lALES. 

a). Leer listados, hacer capturas. 

·f· Expositiva. 

+ Por modio de audiovisuales de las diferen-
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tos computadoras que existen. 

+ Elaboraci6n de programas. 

+ Visitan al área da Computaci6n. 

MATER!AL DIDACTICO A U'rILIZAR: 

+ Piz11r .r6n. 

+ Audjoviuual "" Pantalla. 

+ Terir.in:tl d~ Computadora pnra ejci.·cicio.s. 

4. - CURSOS SUPERVtsonEs MERCADOTECNIA. D 

MF.RC. NUEV.l\S ., 
" TE:::NICAS 

VENTAS DE VTAS. 

ANAL. / ~ DEL MERC. 
Y ESTRAT. 

. 
PP.OMOCIQ 
NAL. 
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MERCADOTECNIA Y VEKTAS. 

DIRI.O.tOO A: Sl.\perviscr.os dul Area da Mercadot:.c~ni.:t., 

DUIV\CiON: 16 Horas. 

OttJE'rIVO: Que el personal del. ái.-ca analice et mercado 

y genere estrata1;1ins de pcnotraci6i;;i de acuc~ 

do a su cntor.no. 

CCNTEtn:oo DEL CURSO POR TEMAS: 

I.- MERCAOOTECt~IA. 

+ Los ulcmantos dc.:l murcnUo tipc..s de bi,Q. 

ncs de: consumo. 

+ Dlst.rlbuci6n del come.reto en las ciudg_ 

des. 

+ El Envase- La Garanttn - El I.o~ot.ipo 

El Slogan. 

+ La Imagen Mercantil - Investigaci6n de 

mercados .. 

+ Tendencias de la Mercadotecnia. 

2.- VE~TAS 0 

+ Mectinisni=is Psicol6gicos de los proce-­

sos de ventas. 



METOOOLOCIA: 
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+ La Comunicación - La apertut·a - El ma­

nejo de defensas. 

+ Decisiones s1)bru vantaa- Grupas - Agen. 

tes vendedores. 

+ Expocitlva. 

+ Análisis de Casos. 

+ Discuc i6n de Grupos. 

1"1ATERIAL DIOACTICO A u·1•tLIZAR. 

+ Caaos mimiografind.::is para los Par.tici-

pan tes. 

+ Papcler!.a Necesaria. 

NUEVAS TECNICAS DE VE~TAS. 

DIRIGIDO A1 Supervisores del Area de Mercadotecnia. 

DURACION: 

OBJETIVO: 

24 lloras 20 I'c>rsonas. 

Proporcionar los elementos necesarios para 

efectuar la ventu de servicios on forma ef!. 

caz. enfocado a desarrollar una mentnlidad 

de asesoría 



l. 
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cotiT&t1 IDO DEL CURSO POR 'l'EMAS: 

+ Despertando la Creatividad. 

+ Ciclo Mol·.ivacionnl. 

+ Hnturuleza Humana ~· Relaciones llumanas. 

+ Contactac.:jún de Clientes. 

+ Las Pregunt::i.s. 

+ La prcsentnción d~ la Soluci6n. 

+ Comunicaci6n. 

+ Es ta Usted oscuchnndn. 

+ El I'1anejtl do PreCj\\ntus. 

r Concluy<:.!11da la venta'. 

METODOJ.QGI/\: 

+ Expositiva. 

+ Audiovisual. 

+ Dinámica Grup~t. 

MATERIAL DIDACTICO A UTtI.IZJ\tl: 

+ Pizarr6n. 

+ ?l.<:l:terial Audiovisual, Pantalla .. 

+ Papelería Necesaria. 

ANALISIS DEL MERCADO Y ESTRATEGIA FROMOC:IOHAL,. 

DIRIGIDO A: Supervisaron del área de Mercadotecnia. 



DURACIOt~: 

OJ1JETIVO: 
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1 Uora .. 

Qua l:otlos los participantes obtonlJan un conQ. 

cimiento clai:o ele lo que t'ª el análisis de 

promoción adecundas para el 109ro do sus ob­

jetivos. 

CQl.¡TENIDO DEL CUP.SD POfl TEMAS: 

I!~'rRODUCCION 

PARTE I ET~ ANALISIS Dl::L MEP.CADO. 

+ Dafinic.l6n de lo que es Gl mcrcr.ido. 

+ Mercado Vs Mt:o1:cac1o"t.ecnia. 

+ El Anli.liaia y la lnvestigaci1'3n del 1rttrcado. 

+ El mercado actu3l. 

+ La información Semestral. 

+ Perfil del cliente Particular. 

+ La Competencia. 

PARTE II. ANAT~Isis INTERNO. 

+ Auditoria de serv~cio. 

+ ~structura de la Empresa. 

PARTE III. ESTRATEGIA 11 ROMOC!ONAL. 

+ Servlcios. 

+ Ccncluoiones. 
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METODOLOGIA: 

+ DinámiC:l de gr.upos. 

+ Estudio de Casos. 

+ Trahajou en Equipo. 

+ Trabajús Individuales. 

MAT=:RIA.T1 DlDi\CTICO A U'!'ILtZAR; 

+ Ca~os Mimio9!:ul'iarlos. 

+ Piznrr6n. 

+ Pap~lcria Necesaria. 

cot.\¡>UT1\C!GN Di\SICI\. 

DIRIGIDO A: Supervisores y Auxiliares Contables. 

DURACION: 30 Horas. 

OBJETIVO: Que el personal que tome el curso este prepg_ 

rada para que en cualquier momento pueda ut~ 

lizar las computadoras para la resoluci6n de 

problemas y programas. 

CONTENIDO DEL CURSO POR 'l'EMAS: 
CONTENID 

I.- INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS. 

a) • Que es una computadora. 



METODOLOGIA: 

b). Como funciona. 

c). Como calcula la computadora. 

2 • - BREVE HISTORIA DE LAS COML,UTADORAS • 

3.- PROGR.AMACION BASICA. 
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4 • - LA COMPUTADORA COMO UNA HERRAMIENTA PARA 

NUESTRO TRABAJO. 

a) • Como hacer un programa. 

b). Como introducir y obtener informa---

ci6n. 

c). Como implementarlo. 

d). Como encontrar la falla. 

e) • Como indicar a la computadora para 

que decida o repita. 

f). Cuando una variable necesita m&s de 

un valor. 

5.- CUAN EXACTA ES L1\ COMPUTADORA. 

6.- OPERACION DE LA PERFORADORA DE TARJETAS. 

7.- SISTEMAS COMPUTACIONALES. 

a). Leer listados, hacer capturas. 

+ Expositiva. 

+ Por medio de audiovisuales de las difercn-
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tes computadoras que existen. 

+ Elaboración de programas. 

+ Visitas al área de computación. 

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR: 

+ Pizarrón. 

+ Audiovisual - Pantalla. 

+ Terminal de computadora para éjercicios. 

5.- CURSOS SUPERVISORES COMPRAS 
Y ALMACEN. 

CONTROL 
DE 

MERCAN. 

I~ 
~ 

CONTROL DE MERCANCIA. 

DIRIGIDO A: Supervisores de Compras y Almacen. 

DURACION; 20 Horas• 

E 

OBJ"ETIVO: Que los participantes tengan una mejor per!!. 

pectiva para el control de mercanc!.as y ut,!_ 

licen el mejor m6todo de control de estas. 
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CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

METOOOLOGIA: 

+ Control Unitario (por articulo). 

+ El problema de controlar muchos articulas. 

+ La relaci6n ventas con la inversi6n de 

existencias. 

+ Indice de rotaci6n de existencias. 

+Como determinar el indice de rotación de 

Stock. 

+ Cálculo de inventario promedio. 

+ Inventario perpetuo o libro 

+ El problema de la Valoración 

tencias. 

+ Inventario según libros. 

+ Resolución de Casos. 

+ Exposición Verbal. 

+ Participación Grupal. 

+ Diapositivas. 

de 

de 

invc.ntario. 

las Exis--

MATERIAL DIDACTICO A U~ILlZARi 

+ Pizarrón. 

+ Casos mimiografiados. 

+ Material audiovisual. 

¡, 
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COMPUTAC.tON BASICA. 

DIRIGIDO A: Supervisores y Auxiliares Contables. 

DURACION r JO Horas. 

OBJETIVO: Que el personal que tome el curso este prepª­

rado para que en cualquier momento pueda uti, 

lizar las computadoras para la resolucj6n de 

problemas y programas. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

1.- INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS. 

a). Que es una computadora. 

b) • Como funciona. 

e}. Como calcula la computadora. 

2.- BREVE HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS. 

3.- PROGRAMACION BASICA. 

4.- LA COMPUTADORA COMO UNA HERRAMIENTA PARA 

NUESTRO TRABAJO. 

a). Como hacer un programa. 

b). Como introducir y obtener informa--­

ci6n. 

e). Como encontrar la falla. 

e). Como indicar a la computadora para 



METOOOLOGIA: 

decida o repita. 

f). Cuando una variable necesita más de 

un valor. 

5.- CUAN EXACTA ES L1\ COMPUTACION. 

6.- OPERACION DE LA PERFORADORA DE TARJETAS. 

7 • - SIS'l'EMAS COMPU'l'ACIQNJ\LES. 

a). Leer listados, hacer capturas. 

+ Espositiva. 

+ Por medio de audiovisuales de las diferen­

tes computadoras que existen. 

+ Elaboración de programas. 

+ Visitas al área de Computación. 

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR1 

+ Pizarrón. 

+ Audiovisual - Pantalla. 

+ Terminal de Computadora para ejercicios. 

10" 
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6 • - CURSOS AUXILIARES CON'l'J\DLES 

COMPU'l'. 
BASIC • 

CONTABILIDAD BA.SICA. 

DIRIGIDO A: Auxiliares Contables y Secretarias. 

OURJ\CION: 24 Horas• 
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OBJETIVO; Que los Participantes dominen todo lo rela--

clonado con la contabilidad general, para el 

buen dcscmpeílo de sus trabajos. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

1.- LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

Balance General. 

Las Formas del Balance. 

Estado de Pérdidas y Ganancias. 

Formas de Preacntaci6n del estado de 



METOOOLOGIA: 

Perdid.:ls. 

2.- 'rEORIA DE Ll\ PARTIDA DOBLE. 

- Libro M.:iyor. 

- Cuent.!\o de Activo. 

Cuenta.a de Pasivo. 

Cuentas de Resultados. 

El Libro Diario. 

3.- REGIS'rROS AUXILIARES DE DOCUMl~N·ros. 

4 .·- FORMACION DEL BALANCE GENERAL. 

ílalanza de Comprobaci6n. 

Asientos de Ajuste. 
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Formación de Estados Financieros. 

Hoja de Trabajo y Asientos de cierre 

de Libros. 

+ Exposición Verbal. 

+ Participación Grupal. 

+Estudio de Casos. 

+ Practica de Balances. 

MJ\TERIAL DIDACTICO A UTILIZAR: 

+ Pizarr6n. 

+ Papeleria Necesaria. 



+ Casos Mimiografiados. 

+ Balances por Resolver. 

COMPUT,tlr.CION BASICA. 

DIRIGIDO A: Supervisores y Auxiliares Contables. 

DURACION: 30 Horas. 

108 

OBJETIVO: Que el personal que tome e~ curso este preP-ª. 

rada para que en cualquier momento pueda ut!. 

tizar las computadoras para la resoluci6n do 

problemas y programas. 

CONTENCDO DEL CURSO POR TEMA.Si 

l.- tNTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS 

a) • Que es una computadora. 

b). Como funciona. 

e). Como calcula la computadora. 

2.- BREVE HLSTORIA DE LAS COMPUTADORAS. 

3.- PROGRAMACION BASICA. 

4 • - LA COMPUTADORA COMO UNA HERRAMIENTA PA M 

NUESTRO TRABAJO. 

a) • Como hacer un programa. 



METODOLOGIA: 
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b) • Como introducir y obtener informaci6n 

e). Como implementarlo. 

d). Cotno encontrar la falla. 

e). Como indicar a la computadora para 

que decida o repita. 

f). Cuando una variable n~cesita más de 

un valor. 

s.- CUAN EXACTA ES LA COMPu·rADOAA. 

6.- OPERACION DE LA PERFORADORA DE TARJETAS. 

7 .- SISTEMAS COMPU1'ACIONALES. 

a). Leer listados, hacer capturas, 

+ Expositiva. 

+ Por medio de audiovisuales de las diferen­

tes computadoras que existen. 

+Elaboración de programas. 

+ Visitas al área de computación. 

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR. 

+ Pizarron. 

+ Audiovisual - Pantalla. 

+ Terminal de computadora para ejercicios. 

•, 
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CONT. 
BASIC. 

ORTO­
GRA.-­
FIA. 

1.- CURSOS PARA SECRETARIAS. G 

TAQUI­
GRAFIA 0 

CONTABILIDAD BASICA. 

DIRIGIDO A: Amciliares Contables y Secretarias. 

DURACIONt 24 Horas. 

lW 

OBJETIVO: Que los participantes dominen todo lo rela--

cionado con la contabilidad a nivel general, 

para el buen desempe~o de sus trabajos. 

CONTENIDO DBL CURSO POR TEMAS: 

1.- LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

- Balance General. 



METODOLOGIA: 
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Las Formas del Balance. 

Estados de Pérdidüs y Canancias. 

Formas de presentación del Estado ~e 

Pérdidas. 

2.- TEORIA DE LA PAR~LDA DOBLE. 

Libro Mayor. 

cuentas de Activo. 

Cuentas de Pasivo. 

Cuentas de Resultados. 

- Libro Diario. 

3 .- REGISTROS AUXILIARES DE DOCUMENTOS. 

4 • - FORMACION DEL BALANCE GENERAL. 

- Balanza de Comprobación. 

- Asientos de Ajuste. 

Formación de Estados Financieros. 

Hoja de Trabajo y Asiento de Cierre de 

Libros. 

+ Exposición Verbal. 

+ Participación Grupal. 

+ Estudio de Casos. 

+ Practica de Balances. 



+ Pizarrón. 

+ Papeleria Necesaria. 

+ Casos Mimiografiados. 

+ Da lances por resolver. 

·rAQUIGRAFIA. 

DIRIGIDO 11.: Las Secretarias. 

DURACIOS: 26 Horas. 
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OBJETIVO: Que los participantes al curso dominen un am. 

plio vocabulario taquigráfico con el cual 

pueda tomar dictado y transcribirlo con rap!. 

dez y exactitud. 

CONTENIDO DEL CURSO POR 'rEMAS: 

+ Escritura Fo!'lética. 

+ Gramálogos. 

+ Frases Generales. 

+ Frases Especiales. 

+ Signos Taquigráficos. 

+ Terminaciones y Comienzos. 



METOOOLOGIA: 
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+ Repaso de los signos que el instructor ten. 

ga preparados en una transparencia o en el 

pizarr6n. 

+ Repaso individual. 

+ Dictados de ejercicios. 

+ Repaso de Gramálogos. 

+ Deletreo y lectura rápida, reiterada, he-­

cha al azar y sin ayuda y en grupo. 

+ Repetici6n de los ejercicios re<l.lizados. 

MATERIAL DIDACTlCO A UTILIZAR: 

+ Pizarr6n. 

+ Retroproyector. 

+ Diapositivas. 

+ Grabaciones~ 

ORTOGRAF !A. 

DIRIGIDO A: Secretarias. 

DURACION: 20 Horas. 

OBJETIVO: Al término del curso el participante estará 
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capacitado para emplear correctamente las rQ. 

glas de ortografía, de acentuación y puntua­

ción de la Real academia Espa~ola de la Lcn­

gua 1 en un escrito que se le entregará. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

METODOLOGIA; 

+ Definición del concepto de Ortografía. 

+ Uso de Mayúsculas y Minús·~ulas. 

+ Reglas para el uso de las letras 

by v, c,s y z, Y y LL, r y rr, g y j, x, 

h, Y y ic, q y K. m y n. 

+ Definición del Acento Ortográfico. 

+ Clasificación del Acento. 

+ Reglas de Acentu3ci6n. 

+ Separación Silábica. 

+ Signos de Puntuación. 

+ Evaluación. 

+ Teorice-Practico. 

MATERIAL DIOACTICO A UTILIZAR1 

+ Información Teorica. 

+ Trabajo Individual. 

+ Trabajo Grupal. 
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+ Evaluación del Asesor. 

B.- CURSOS PAR.A LOS OBREROS 

MATE~ 

TICAS. 
BASic. 

HERR:8, 
MIEN­
TAS MAN. 

TECNQ. 
LOGlA. 

INYES, 
CION. 

MATEM ... l\TICAS lll\SICAS. 
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H 

DIRIGIDO A: Todo el poraonal que necesite las bases fun-

damentales de matemáticas en su área de tra-

bajo. 



DURACION: 

QD.lE1'IVO: 
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24 Horas. 

Lograr qua loa participantes resuelvan pro-­

blcll'l3s básicos de matemáticas que exijan la 

aplicación de sistem;i.s de medidns, conversiQ.. 

ncs, númaros fr~ccionarios, reglas de tres y 

despeje de formulas. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

METODOLOGIA: 

+ Importancia de las Matcmáticns en el Ta---

ller. 

+ Operaciones ce~ Enteros y Decimales. 

+ Sis temas de Medidas. 

+ Fraccio~as de la Unidad. 

+ Regla de tres. 

+ Despeje de formulas. 

+ Evaluuci6n. 

+ Después de una exposición a cada tema se 

realizarán ejercicios en forma independien. 

te o en grupo. 

MATERIAL DIOACT!CO A UTILIZAR¡ 

+ Pizarrón. 

+ Hojas de máquina y lapices. 
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+ :o.1atecial Mimiografiado. 

TECNOLOGIA. 

DIRIGIDO A: Todo el personal que trab<lje en cualquier ti, 

po de mecanismo para ejecutar su trabajo. 

DUAACION: 

OBJET!VO; 

24 Horas. 

Este curso pretende que los par~icipantes CQ. 

nazcan las propiedades y alc~nccs qua tienen 

las herramientas de corte y de golpe para su 

utilización más adecuada. 

CON'rENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

METODOLQGIA: 

+ Clasificación General de las Herramientas. 

+ Herramientas de Corte por Fricción .. 

+ Herramientas de corte por golpe. 

+ Herramientas de corte por e iza l lamicn to. 

+ Herramientas para Golpear. 

+ Evaluación. 

+ La exposición se hará haciendo participar 

a los participantes con sus experiencias y 
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con ejemplos fisicos de las herramientas a 

es tudlar. 

MATERIAL DIDT\CTICO f\ UTir,IZl\R: 

+ Exposición Plzarr6n. 

+ Participativa. 

HERRAMIENTAS MANUALES. 

DIRIGIDO A: Personal de Producció~ o Departamentos auxi­

liares que manejen los procesos básicos de 

un tallar mecánico. 

DURACION; 

OBJETIVO: 

40 Horas. 

Que los Participantes adquieran conocimien-­

tos y destreza en el manejo de las herramic!l. 

tas manualcu y, sean capaces de realizar los 

procesos básicos de un taller en forma co--­

rrecta. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

+ Introducción. 

+ Prácticas de afilado de brocas, cinceles, 

pun.to de golpe y destornilladores de hoja 

plana. 



METODOLOGIA: 

+ Corte de segueta y con arco. 

+ Procesos do 1 

- Barrenado. 

Limado. 

- Roscado. 

ll9 

se hará una demostración de cada pro~eso y 

dcspu6s se efectuarán ejercicios referentes 

para lograr su dominio. 

MATERIAL OIDACrICO A UTILIZAR. 

+ Todos los utencilios necesarios (herramien 

tas) 

INYECCION DE PLASTLCOS. 

DIRIGIDO A: Todo el personal que trabaje en las áreas de 

inyección. 

DURACION: 

OBJETIVO: 

40 Horas. 

Lograr que todos los participantes conozcan 

los principios de la- inyección de pláticas, 

con bases teóricas, para que resuelvan pro-­

blemas en su área de trabajo. 
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CONTENIDO DEL CURSO POR •rEMAS: 

METOOOLOGIA: 

+ Introducción a la inyección de plásticos. 

+ Qué son los plásticos? 

+ Principales propi.edadcs de los plásticos. 

+ Métodos de formación de los plásticos de 

los plásticos. 

+ Las máquinas inyectoras. 

I- Fundamentos. 

I 1- Su funcionamiento. 

+ Tecnología do moldes. 

+ El proceso de inyección. 

+ Diagnóstico de problemas de inyección 

+ Exposición de cada tema por parte del ins­

tructor, complementado co~ problemas prác­

ticos en áreas de trabajo. 

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR: 

+ Pizarrón. 

+ Manuales mimiografiados. 

+ Peliculas, Vidcocassettes. 

+ Esquemas impresos. 



DIRIGIDA A; 

DURACION: 

OBJETIVO: 
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SEGURIDAD INDUSTRIAL 

Obreros, Gerentes y Jefes Departamentales. 

4 Horas. 

Estar conscientes de la importancia ~ue con-­

lleva el tener la seguridad en la empresa pu­

diendo prevenir accidentes y controlar la ut!, 

lizaci6n correcta de las medidas de seguridad. 

Obtengan la preparaci6n adecuada para cual--­

quier imprevisto resolverlo con rapidez y se­

guridad. 

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS: 

METODOLOGIA: 

+ Oue significa Seguridad Industrial. 

+ Ley Federal del •rrabajo Art. 513 

+ Ropa Protectora. 

+ Utilización da instrumentos de Seguridad. 

+ Película. 

+ Exposici6n Verbal. 

+ Practica en la instrumentación de Seguridad. 



MATERIAL OtD~CTICO l\ UTILIZAR: 

+ Pizarrón. 

+ Papeleria Necesaria. 

+ Material para proyectar la Pel~cula 1 Panta. 

lla. 

+ Instrumentos de Seguridad. 



CONCLUSIONES 

A pesar do que la empresa se encuentra bien organi~a­

da, se detectaron varias necesidades en bnse a un análi-­

sis. En este se descubrió la incalculable riquuza que 

tiene el potencial humano y que corresponde a los dirigen. 

tes que este factor de la empresa de sus ni6.ximps rendi--­

micntos en el desempeño dn s~s actividades. 

Que la empresa no tome la capacitaci6n únicamente p:>r 

cumplir con una obligación legal, sino por convencimiento 

propio. La capacitaci6n r~dituará en gran escala en el 

rendimiento de los empleados. 

Es conveniente que la c~pacitaci6n se encuentre den-­

tro de los objetivos sociales de la empresa, ya que la as. 

titud que tomen los empleados dependerá en gran parte del 

grado de motivación adquirido. 

Aunque dentro de la empresa se hab!an realizado os--­

fuerzos aislados de capacitaci6n no se obtuvieron los re-

soltados deseados. Por esto fue nccosario realizar un 

programa integrado de capacitación para lograr Puenos re­

sultados. 



El apoyo de los supervisores a los subalterno!! •itlran. 

te las fases formales del programa y despu~s de este, re­

sulta particularmente importante para el éxito total. 

Los empleados necesitan una g~ia continua en la realiza-­

ción de sus labores para adquirir la suficiente co~fianza 

en la ejecución futura de sus puestos. 

La capacitació~ deb~ llevarse a cabo a todos los niv2,_ 

les de la empresa, desde la mano de obra hasta los direc­

tivos. Esto da por resultado que el trab~jo se realice 

conjuntamente y que en todo nivel se coopere para lograr 

el éxito de la empresa. 

El costo de la capacitación, que en un principio puede 

pensarse inütil, no solo constituye una inversión con al­

to rendimiento, sino una deducible de impuesto. La inver­

sión nos repercutirá al final con mejores resultados glo­

bales de la empresa. 

Finalmente podemos decir que la capacitación con sus 

innumerables beneficios, es una solución viable para el 

desarrollo de nuestras empresas y un gran medio para que 

nuestro pa!s pued3 superarse. 

1 
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