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INTRODUCCION 

-:,::: :>·(> 

La re~lizaciói1: de la presente, tesis n~~;; J;, a.ác()p§~~r; .,un 

área de esttidia y de r.anacimientas 'para ios<~;ófi~~sI~n~1~~~ ~n, -
• - -• • • ~ T J_,_ I,~;.;.: - - ":; - ~t ,__' 

adminis tr~'CÍ/sri, nos referirnos a la Capacita6ióíi .y)'Óesati-0.l:foi:;; 
·· ·· - · -- ·· ···.' · - ,·_2_,~--~·_,1 ;-/~;·:.:'·'·"·.:i-:i,J.Z'.; '.,~:.'.·: 

de Recurscis ríUll\ános I con el propósito c1r='<dr~ei1'.f.~1;~~~if€~t05l.~ a-

::::.:q::: '.1:!::::::::~1': ::. ~~~~Ji~;~; r¡;¡~~i~º~~-~q~~ lm-
·-~:: ~-,::~);;:~·,·_:.> ;e-,:~_• - •>~ • • ,,·;·:?{:(• ~-'.';~:.,,;;~~·,'; ··,:~:-::;~ '>·:::~~ ~-:~,'~, -~·~--~ 

. , . . . . . ... . .. . . ·; . , , . i:'. .. :i,i: . ;·,:~óJ~a . . . · .. 
IJa<.••te~.~s···,· tr·~~i~~:a<l\r ~~~1r1lf ~1~,t¡~;~¡~~Q~t~\.~~·~·· .I~~~ie- -

tud y retr~ii ~un: riú~o[pára fos aáffiinistradores dÉ(;J?ersqÍ"lal que 

dese un fo~~~;: 'y• preparar' a ,ios.t:l:~6ajadores.y emp~e~~()s\'para -

una nueva tlfosofíay=~±ic;foa deº las relaciones ~n~ie,~f'~ra-
bajo, el hombre y la cn:::ganización que redunde en un auf~ntÍco

desar.rollo integral y tr.."'la mayor involucración para)ei';lb~ro de 

los objetivos .organizacionales lo. cual implica un· ~entrin>de ·· 

responsabilidad, solidaridad y colaboración. 
·>:···\ 

-~;~~~=:_-_,_,~ '._O~ti~~~~,;~~~-~==-

Hernos observado que confarm:·;~~~str~ Sbci~atc!tav~~za 
,'f: ·,:._,..:.; ~ Jr'_ ,:, ';.,'\:,. {':-'..~-::: ,-<:;.: .... ;.'~; -. 

:::º::i:: :.:::::~:·:::::::::l·if~~f t~~~;~¡~f~~it~~~t 
:::::: :::: ~:::: :::::. :~~~;~~i!1~~f f ~1iiW11~~~l;~!t::: 

. '· :.'.; '; ·:;' ·.: • ': '.'$..;j;'; • ' .. , ; : •. -:.'¡ ' o'' -~~:; ''.'-'"'-. '-

y empleados,·. c~nsi~e1:"il~~~~Jll~iv.fa~~.1~ell~·et:1i;~~ti~J'*r'~~;i~,A1;~rca -

que lo que es benc=ficioso para ia ?~cL~hl~~~~~¿w(~r~~ a'~. f;Zmh~€~ -
' . ~-º.;O=-"' ...• -.. •;--· ~"'· .. , :.·'.::::-?_:'-2:~·: ·.:y.,:::<+"' 

para la gent~. · .,;i ~ < , '}/i . ... . 
... : ·:(:t::::: ~- -~·,_.: 

Sólo un administrador puede trabajar en favor del mejo-
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rumien to de los proccdimien tos 1 técnicas, planes y programas, 

de capacitación'. así como de las motivaciones y de'. las . acti tu 
'"'· ' ·_::,·:,.- .·,:,. ,·- ·. .·,. - .. · . --

.. ,-,,. f··· <:'.:.:::..::.~: .. ·.·,;,e: ·~•;;; . .;u~:1~ 

clave de la productividad. La taréa ~s.'iimpÜlsar~.·a. l'a;gente ·a-
.'""" í •':'.'.- ';o: /O. -• •rr<, ~-:.,_,•::C.)•• .~ , 'r,, ~; !-.'(~' .,;;,"..%t,'• '"':;:-":'2.'''-'• --~>_::;,_: 0 

sacar el mal•or provecho d~ .~~ \~'a!5hE§.·,x):\:z~~:·i.~~.~~.~~.~~~'~;~;t.?·5e 

:o:::u::::::r::~~:~:~:ilii,l!'~~~~~l;~~~~tf f r~·-
tililes :: ;;,;~~~t~f ~i11¡t~11~~J~t:i!!~:;~u;d:: 
cualquier hora; iAdemás'»eff•hombre::a:prende ¡ lo> largo de t~d'c, -

•. :--~: ;};~~- '::_ : ---··:O;·_; _,, --~~'.':'/·> 

su ciclo vital .. El contabto?.con: sil medio ambiente y con sus -"· 
_- ~- ·_- --~':·:__ .;,_~~:_' -:;_~_-::-~;_-~f:i-~ 

semejantes ofrece ü'na •amplia g~m~ de posibilidades de aprend.:!:_ 

zaje. 

·- -: ' ·. 

Es cie~to.;.que .se aprende con la experiencia y la prác-

tica, sin ~í'(\b~:rg~, 'par~ quienes aprenden incorrectamente, la

experien_c:i~ cP.~é~d~$ :¿~icamen te conf :i:.rmar los errores, y la prác 
- ·. ~.,.;---·;-:~ºo;.'-:<:-·;~~~~----."",'º=-~-=-:-- --- --- . -- --- -- - -

tica .en esas ca'n)Ü:biCÍnes, consolida los malos hábitos. De es

ta manera, la: e~b~f~~ncia y la práctica se pueden é:onstituir-
:,;J{c,.-· ·2:::. 

en elementos es8~nciii1es ae aprendizajes negativos; acle.más e~ 
'-e-''·;'·, 

ta forma de actÜc!ít~es antíecon6mica y puede causar problemas-

personales. qi~?g~~E!~en ir desde accidentes hasta el menoscabo-

de la propia:~.inl~geh. · 
:·:.·, ·;·"' 

Las exigencias actuales hacen completamente oósoleto -
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el aprendizaje infonnal dentro de las empresas, ya sea a tra

vés del contacto con las!~itl1aciones laborales sin ninguna 

ayuda organiz~:d~}:"? ~~,df~nt'~. i'~ ~tábÜca muy común todavía 

por desgracia>a~~;~~ci~}ij'á..r ·~ un trabajador experimentado la -

enseñanza d~ J·u.{~ü¿1·; Jb conocen las funciones que deben re ali 

zar. 

' . 

Resulta un hecho indiscutible, por tanto) tj~e ~el' adte~ 
tramiento y la capacitación deben constituir,acbi.ones planea-

, '_ .. '-

das y convenientemente programadas. para qL1e·,;~sJl;n~_éin a las -
- : _ e __ :.:_ ___ ~-;.·'. i .• __ ; --~,_-.-e:.'--·-.·--... , 

necesidactes ae la empresa de tal modo que' eF·persorial' cuente:.. 

en el momento oportuno con los conoci~ienfosrJ.~s;h~~i.ri~a~es 
y las actitudes suficientes y adecuados pa.ra enfrentar con -

éxito su trabajo actual y futuro. 

Ladetenninación de necesidades de capacitación y----

desarrollo de recursos humanos, que estudiaremos más adelante 

en uno de los capítulos, constituye el requisito indisp~ns<1.:.-
,,\\ 

ble de un enfoque sistemático que conducirá, en última. i.;r¡sta~ 

ciu, a la adquisición de aprendizajes y su aplicación en el 

trabajo lo que a su vez, explicaremos en el último capítulo -

en el cual se encuentra nuestra investigación de campo •. 

Por .último queremos agregar q,ue nuestra tesis rep~es~!!: 

ta una modesta contribución en el i>ent:ido q.eJuejo_ra;- ~:L16s_;,-;-:.:... 
trabajadores y empleados a través de la ba~acitil.ción ;,~Jl a~:;. 

'• 

sarrollo, y a la organización con una· ef,i:ca'.z administr.ac:i:ón -

de ::;us recursos humanos. 
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A.~TECEDENTES GENF.RALES 

La revoluci6n industrial modifico ,lá: na'ttiraleza del -

trabajo, se eXigió que el trabajo se reaÚz'ara de manera con

junta por cantidades de persona~, c~~ª"~~~ ~~yores. En Inglat~ 
rra surgieron las grandes ~á~rióasi{~tiles, las fundidoras y 

las minas y más tarde el1 ~c,'{~k~~~i-Ii:~J~ Las personas eran toda 
.,'_ •• 1 ~ :-:.-.:;'" 'º'·,~ _· :··. _ _,-,_._ ·:.'·-~>:. -~-~~-.:; ._,,, 

vía un recur~o impor't~1Ú~e}'/p~'X:o':1a;:r~voluc:i:ón industrial sig-
-:-'.-.'/-

nificó una ll\ayor :me~anizá'cii6~~:'~f'-c::'bhclic:i:ones desagradables de-
.:-,:- :'.' : .;._~_,-_;;· ; ~:.~:' ' 

trabajo para' níuéhós._ <lbt~~g~f;,~;~{y;," -, ______ _ 
,,-_;- :.::.·';:~->-

. ·->, ','.':._~ ,f._•·-;. 

como . corisecueridi~ ie/f~~~J:J~luciqn industrial, elnúm~ 

ro de organizacio11es y ;ia ~~~ni.tud de las mismas exferimenta

ron un gran crecÍ~i~'nt:d' que,_se;tradujo en una mayor compleji-

dad en su manejo. iara'~()}.~ijfÓriar esto, a principios de siglo 

Federico Taylor prnpu~-~ ~p 11\ó<l'elo de organ'ización denominado

"Funcional'; basa'clo en;~t}i_ij;~cipio de la división del traba-

jo, mediante el iüa.y--w~~B:t:s-2$J5a.- agrupar actividades de la mis 

ma naturaleza. bájo ia;B~~tdÍ~a~ión de un especialista. 

La 

'¡~·:·'·:: ;-.·. 
'.'í'.: ·.' 

<·~,·;··.,-:. ~ ~~-_:_._::,_: ·:,J· . 
' .. ' '~ ; . ,,. ; 

adniiri'i~b:hc~6n'd~ personal como función especializ~ 

da nace en ei'~
1

6tb~ ~~i:;,.,~~d en los alñores del siglo XX, pe

ro desde fin~les;·d~l :sigi'o xix estas funciones fueron asigna-

das en éiert¡;¡s-eínpresas .~--- ur'óJ;i.cinista C:u~ laó.or se limita-
. .. . .. · 

ba a supervisar y ~on1:ro1·ai·un sírople. regi.s.tro y nómina de --

personal. 
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El primer departamento de personal instituldo en los--

Estados Unidos en su moderna concepción, surgió en el año de-

1912. Posteriormente en 1915.,i;¡e inicia un programa de entrena 
.. - .-,,.,. -' 

miento a nivel uni~erÚtii.iÍÓ pa'r~ gerehtes y empleados. Entre. 
. _: . .. :1··· .:·_,··_ .. ~-- ,~:~' ,;J,'.:~·::'~> 

1910-:1915~~,seL~de~ar~oiló; el'l la .ciudad de Chicago 1.m -los años 
.. )·:·. -.. ;<'{ .- ~,(;-· 

programa de. 'cMstf.lci6i~h'"i·t{ ev~ltiación . de puestos 

son desarroÜ~cl~·~.{?t~§~<pf~be~~ ,d~ evalua.ci~n 
·: '· :·::-::~}i~'.(~fü{j?;·· __ ::~¡f;I.~~,-\~~~J:·;·:.~:" 'V -~~J.:.~-;~·-!:. :_· ·-·- ,._ .. _ 

El v~f~·i~~w~'.::r~~kd~;?~·,;l~~~dmilli·s:~~~~i6n·· de ~kr~onal ,-
·;;·::h·P:~' ;-_·,-'" . . ~f·.:. -,~''-':' 1 

·-;'.'.·· •• -:,'r: .:-. _'-.<·· ·- .. 

echa raíces il~.·p'~f'=t::~K~:~e.;~f2:~a. ,};c:~anc1().6\lrge··~ª moa~tn~:~on~ep-: 
ción de, las ~J:~'{á'g{¿jnr;'S 'Rti~~-~~:~·,y:;~d~'. d~sarrollo f~c:ri'i'~~·.'.d.~: los 

principales ¡~d~\~s,~~·.~ ~;J.e~e~fos:d~ la administración de per-

sonal. · 
- ~.~},· ; :~:~ -:<;_· ''..: 

~.:.;=. _·_.;~ :;·, ,,, > 

-- '. 

_:;:/: ·; .. ::···. :· 

La Ciepr~~:i.6h de 1930 en Estados Unidos provocó que los 
..-. ·:.•:,;\·' :.·. ,: ... . ' 

ciudadanos pe~áier~n la f~ en la capacidad de la empresa pri

vada para satisfacer las necesidades de la sociedad. Por lo .,. 

tanto, se volvieron hacia el gobierno el cual intervino para-

proporcionar compensaciones de desempleo, seguro social, sal~ 

ríos mínimos e incluso, el nerecho protegido federalmente de-

unirse a los sindicatos. 

La promulgación de estas leyes durante la década de --

1930 contribuyo a modelar el papel actual de los departamen--

tos de personal y de sus programas de caf?acitaci.ón y desarro-

llo de per~onal, agregándoles obligaciones legales, En la ac-



6 

l:uillidad, las organizaciones tienen que tomar en considera--

eión los oójetivos social(;!s y. la. necesidad.de c~plimj_en.to s9_. 

Gial. 

,;' ;: 
'-" -

Los. depart:amerit:C>~ .~e;·p~r~~~ú·;;s~g1Íter6~ <\iimentando .en-

::•::::::~~~~t~íli~J!~~~i~f ~~íi~t}~~~!~f M~~r~:::;::: 
contribuyeron. a: 'dades .. crédito·cá dicoós:departamerítos• ~~.~···en-
frentaron ~bri'.·!'. .. €xito es·¿~ ~~;~~'ffa5'~\~:~:~rr;> ;' }f '.?.: •. ;;·;;~···. 

- ,,:;~:.,, ~: ·:~:·~ ... ~~-·:·-.·;· 
•·o-_ ,.- •• ~,¿,'.~':·/"· .. - ~i~\ I;:;_~~~-; ;'..-_:. -

'.( ,.,-~-,-.:~--

En las décadas de 19bQ~:;.~fL9.7q) nuevamente la legisla'.;.-
. ,. 

ción estadounidense influyó en·':forma determinante las cuesti9_ 

nes de personal. Se prom~lg~~~~ l~yés para eliminar la di ser~ 

minación en el empleo yeh lbs pagos por razón de sexo, raza, 

religión, nacionalidady/¡d~d. 

En México, el movimiento revolucionario de 1910 busca-

ba una serie de reivindicaciones y objetivos que en un gran -

número correspondían a aspectos relativos a la administración 

de recursos humanos. Atendiendo a estas demandas, los congre-

sistas de 1917 incluyeron dentro de la nueva Constitución el

artículo 1¿3, que posteriorméntc daría orígen a su médula re-

glamentaria: la Ley Federal del Trabajo, Estos ordenamientos-

legales y otros. posteriormente surgidos, contienen una serie

de disposiciones cuyo cumplimiento nace necesaria la utiliza

ción de moderna$ técnicas de adroinistraci6n y la eliminación-
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de improvisaciones. 

-, -- ,.;_:_ ,-e·--· - • 

El rápido desarrollo de algunas organi~aciones me:dca-

nas mostró repentinamente que su estru~fora ·.no co~;~s~~ndía á 

sus necesidades y fue. entorices cuando se preci.~6-'~r~~{nhe~os 
departamentos que atendieran funciones e.Spkcializ~J-;s-Son un

experto al frente de ellas. 

En los.últimos años las organizaciones producf.fV'as·ae

México han mo~tr~do un fuerte interés por la capaC:it~bi~n y -

el desarrófro de los trabajadores debido prin~ipalcmerife?} ---

tres factores L las disposiciones legales, el mejoramiento de

la calidád de vida del trabajador y el i.nc;e~e~io ~e la pro-

ductividad'. · 

A partir de 19.78 la capacitací6n y el desarrollo cobra 

realmente fuerza. Las reformas a la Ley Federal del Trabajo -

en materia de adiestramiento y capacitación en dicho año han

impuesto a las empresas del país importantes obligaciones y -

una serie de disposiciones que son de profunda trascendencia, 

tanto para los trabajadores en su conjunto como para la econo 

mía de las organizaciones. 

Aún cuando la oblígación de los patrones de proporcio

nar capacitación a sus trabajadores ya se contemplaba desde -

197Q, en la actualidad muchas empresas todavía se encuentran-
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j mpreparadas para atender cabalmente las obligaciones legales. 
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CAPITULO I 

·coNSID.l!:RACIONES GEN.l!:RALES 

'\ 

l.- INTRODUCCION, 

En uria época como la actuai, 'en la que los camñiOs te2_ 

nol6gicos econ6micos y sociales se ~uce;~e~:r~~i~amenfe uno -

tras otro, la empresa moderna debe t~n~i ',~n~/~uériÚ/ q~~ ya no

solamente se trata de contar con el mejoÍ'. e~~i'tk C>, ta's mejo-

res instalaciones para producir o dar servicio, sino que aho.:.. 

raes necesario prestarle mayor atención y darle más.importa~ 

cia a su recurso más importante, es decir al Recurso Humano -

que forma parte de su organización. 

Para la empresa actual el reto más importante es el de 

lograr un total aprovechamiento de sus recursos, y es aqu~ 

donde surge la importancia de contar con una adecuada adminis 

tración de los Recursos Humanos que le permita a la organiza-

ción contar con el personal mejor preparado, puesto que de 

esta manera se puede mejorar la utilización y el diseño de 

los recursos materiales y técnicos para el logro de los obje-

tivos de la organización. 

La administración de. Recursos Humanos resulta ser un

proceso encaminado a suministrar a la 01·ganizaci6n el persa....;_ 

nal adecuado en número, perfil, preparación, aptitudes y acti 
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t.udes; toma en cuenta que para llevar a cabo todo ~sto es ne-

cesarlo contar cOn: una constante preparaci6n y superacibn. Pa 

ra lograr ésto realiza ,una función de especial importancia 

que es la capacÚ<l:ci6n y desarr'ollo de Recursos 

Por to<i~-i~ ~~t~~iór ,; es necesario'.· hacer ún~:bf~v~; des 
"·.·, '.f:;.,,, '-~-'--· ... _ _';·-\ ~~·','.-.~-~<· 

; ;('., 

. :-~,e ~:·.~~ ,: :.--
. :·~-,.~ 

-~~2:_ 
., . . \'._~¡; _.,.. _, 
. ~ 1~::-F.,: :_,-;-~:::~ -~ <;,;_<. ,,. ~}j.:»~:::!~~:~{· 

·----- ~--,,-.~~-·- .\'·' :::::,:~- .':;,t,_'.·.-·.t:,~:;-~ ,-,-
·-.;-:".'_::i;"· ' 

-·' :,·: 
nos, así como.de .sus··f_unciones _como ya se mencionó, queremos-

hacer • 1C1~!~-~~~f,·~~~~-~!:~~~:f~§%c,A~~:f~·;;> 
-. ·:··._ -::7' ''/.'.i: .. ~~\'~~·:.-:;\-,:~-: '-':~~- -"~-·:·,.:, --- -. ' 

----~-~-..-.• .. <:·_}:{·i~- - ' ·'::·,,:-.: 
"_._ ,'::; --~·:_':\-'·". <.;'.'!¡". ,~-< -

Ex is ten di v~~~~·~: ~~~fio~ik~é:i6I\~5 de Admin:i.s t:facióÍ1 de -
, '··-,::~;-,;_:_ ~?:::,'{:•' 

los trabajadores ~y e.'!l;ieaclos'eil;las empre~as tales coffio,f1dmi-

nistraci6n de person~1f. ª-~~~jC) á~ Personal',' ,Rela~h)ne~'fn'dus-. .·., <\'«. · ... , .... 

triales, etc. Para fines de ~uiistro trabajo fa i1~~~r~m6~ Ad-

ministración de Recursos Humanos,--

Por otra parte la Capacitación y Desarrollo también --

puede confundirse con otros términos como son Adiestramiento, 

Entrenamiento, Educación, Formación entre otras. Sin embargo

en la empresa én do11de llevamos a cabo nuestra investigación, 

lo manejan como E:~treI1amiento en el que engloban los tfaminos 

(]Ue acabamos de mencionar. 
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1. 2. - ADMIN ISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Es e1 ~~~c;~g~~d,j tri is ha ti ~O [J,¡jJJb "Jti'~ciecen tamien 
to y consé~~~Ü~l7aef E~fu~rz9 ,\G.a:s ~~pei~-Y:i.~~;~~s, la Salud, -

- . ~:; 

los Conoc~~~~tC,sf.·;J.I Hi:lbi.lidact:}y e'1.'sié'11e~'tar' de los mlell\--'-
.. "~.· ..: .. :-;' ·-t::· 

bros de l'a' o~g~~izacfor{f ~h !:léni{fi~í~{clel .ipai.'liduo, de ia --
,, -.. ; , ·. ' ·,;: -~ .·· ' 

propia orgá.nÍ.za8i6ri ~~·d~:('~a~s ~n.g.~n~iai.'(Jj:~r~~n(io .Arias Gali 
'.~-:-~,,~~::·,~::::,~:-·e·.:·: : <- ··: .. -t'·· f~~-~-_::.-.'--·> 

., ' ,,, "• lf ~-.>' ' - ~-,<- ; . '~,~ ',:..· ---

cial. 

\~;Y·',~- ,,_._ .. :~~--- _:,_---~· -,~,~::·.~ ~-;:;> ::C_2-_~~- '-~~ ~-,;-~_~> 
._ .. : ,, 

._,.-:·-
__ ... 

. ~- .. 

oesOiiOi1arwPa.¡;_nistraÍ;"p~~;,:;~¡¡f p~idJ~i;; }c~~oc~ 
dimientos' 'pa~,a~r~~e~;, una' estrüctü'.raJi~dfüinis'BT.ativá\.eficJ.en-
te, emple~a6,~}ipaili~'d:~ tra:o i'l~~R~~f~~ .. ~~~~l~~:~.1}áJ~i¡;;¡~~~;;~~~ 
gres o, s af,~efi;r;:~i~:?l.<~~. ~I/ir~'.~<\j/.1{';~h~ -~d~~~;~aaf;:~~i~~~~ ·e1 
mismo, buscando~élc'?~pefiCio' de r~-/'8rg~Úa~~i~p: ios ~f~ba:ia-
dores y la__t~~¡¡~~Ki~d~-~~-- ___ ~~~.i:~ ___ ,. __ .~. . ... 

,_ - - ""; ¡ 

"' 

}';~·,- ' 

Las pálític~s de la Administraci6n de R~cu~sos Hum~nos 
constituy~~ Ji:f~ntaciones y· guí.as que hay que· seguir para el -

adecuado d~s~rrqHo de las acciones, las cuales deben ,obse:r--
., . _:/~::_-~:~:; ·'.-. . ., 

varse :rf.gurosamente. 



La definiCi6ñ de lAs~ pofít'ica's ~que_ se aplican en las--

organizaci~n;s, Jo~Ú~nen~alllplf~~i,prbyec6iol1es _soCiales,; eco

nómicas Y,;a~i:·.· .. :• .. nR,..ei·;··.····.·.sc· .. ·.·.·.·.t··u:··.·.·.·,rr·.· ... ·,···.··~:.·s··;··ot····.'.i5·,·.·,·.• .. ·.···v.·.•.• .. =·······,-.· .. ,H~.'.su·.·.··:· .. '..-.m·.·;·,.·.···a· ... ·' .. ••.·.·.E·n·.·.· .. ·.--.·.·.
0

1_._······.·s· .. •.•.•:¡·'.···.a:'··:···,· .... · •. · ....• _·.-.· .. el·_'_···:~·cs:_:,_:_·_,:--·.ª.-.·.t· .. ·.·.'. ...•. :._na•.=.·.:.· .. c_-.r-.~.,-.:.:•-·.e .. a._·.··.····. ·~e \i~~i~afíé:d~~'.d~ Admi 

nistraci6d;,;.a_e ''' ,, :"''"> .,. . .. · - . - ~f()~4'.f~~o~~-~~f~;·~~~¡;)capa-
-,,_c:.,.,~-' ... '·.: ·'<- ,+~;º' 

ción 

base 

La' Á.Cimih'ii'ff~cióll de Recursos IIumanos revela el modo -

en que ias·'6rgan:Í:z'aci6nes obtienen, desarrollan, utilizan, -

evalúan, mantienen y retienen los tipos y las cantidades 

correctas de trabajadores. 

- La AdinTnisffac:i'ión de.· Recursos -l:fumanos se entiencte' 
,·-:e-:•:·' e-· ' 

con medios I con recJrsos• {n~ermediarios y no con fines. Es 

una funci6n' cte';:~~~i&~i~}~@.iy~- actividad fundamental consiste-

en plane~3/'r~~~;~~f~'ft~.e~~~;4~~;§ e~p~cializados, asesorar, reco-

mendar' y, coíú:rol;;¡f'.ti'i ':,~ ;:> ':: ',.;· 
.. , -~~ - . . - ,- ' , .. ;,-. - ;~~ .... - >:·~.:,;;:~ ':~>::-

"';'-+'·~ 11:~_~;:,::··~,:-;~ .. ;:~·· \"Jt ',:~,: .·/ '··· ·. ~~ . . . < :~:; ·_ :. : .. 
. - . ;_{·:;<r;;°;'·\· ... ·,. ., ¿,.·. - ····. · ... 

~··'t~~Ad~Í~tt~·¿~tg~c:d¡~h~;6IT~~~··· ·aumanos ·.··C1IJ~¡~~~e-
··. ·'""; ·.;;~.· ;·•;j:_ , ;·; ,, . p 

a todas las orefaJ.t2:~6'i'dAe~~ 'fa ;se'k~~·@Ei 'exi'.Sf.el'.'.;ó .~a~'un'°' departa 
_··~i; __ ;.·,. ·?.\' ·':.·..:.··_,-.;·, ; ... -.. ·' -· _._ ... -

mento con ese nombre.' · 
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1.2.5.- Importancia 

La Administración de Recursos Humanos es la responsa-

ble de los Recursos Humanos de la organización. No se puede -

ignorar la importancia y la dignidad de los seres humanos con 

el fin de acelerar las cosas. 

- La Administración de Recursos Rumanos existe par.a -

contribuir a la eficiencia de la organizaci6n. No,.co11i;~{fuye

ur1 fin .en si misma, sino sólo un medio para -ayudar a: lá' orga

nización a alcanzar sus objetivos primordiales. 

- Se eleva la eficiencia de las actividades desarrolla 

das por los individuos y la cooperaci6n de los mismos en la -

realización de los fines perseguidos por la organización a la 

que pertenecen. 

-~e Ayuda a los empleados a alcanzar. sus metas persona..;

les, al menos hasta donde éstas incrementan la cont~ibÚ.ción -

Lidividuala la organizaci6n. 

- A través de la Administración de Recursos.Humanos, -

el total de los Recursos Humanos pueden ser incrementados y -

ésto se logra básicamente con el Descubrimiento y Mej()~~ien
to de las haliilidades e interéses de los individuos:. A"la vez 

que tamni~n se proporcionan mayores conocimientos, ~;.p~rien.:.-
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t:ias y nuevas ideas, a través de la Educaci6n, la Capacita---

. . 

1. 3. FtJN§io~~~,¿~~~t_s~§ ADMINÍSTRACION DE RECURSOS HUMANOS, 

,, :':.~ye. X<~~ ~:;.:t.:,: .. -:.-··. 

1. 3. i ·•~ Irit~6aüc':~ió~:. · 
_ . , -,,_ ·~i,-,· -... ~: .•. Y:.;>:; .•. ~~-~ ,-:· ., .. ~:·t· ___ . 

- -L~-,:'.-'· . -. -~,:·~:;.'._> <;~: 

•.i?1~~\z~tii~f::~.t6~bo':~uriJ'..·i·Je~~"1di( •1dmtni~Üación .de•Tos-· '·º' •,:•.·.· ;·. r;"' .~•.:-:C, •• ,· :-,'T-~-: ."'".'., -~-~~:.;-<';. :,•;•,~ 

Recu.r~bs~Z~fltÜif~~¿~.I.:.b.1.8 .. n.·.i~.·········~.:?.·.;-.·~.:· ... ·.~.·.u··· ~:\~~~t~<f~ organización, ·es nece-
:·:.·i>~·- ... --·:·: - --:. -- •. ·;;.~ "',:_'.~,~~:'.::C:'-1~~h ~·:;"_._-__ : 

sario :~~~~i,z~~i},iin'~ ~~r:~~:~~~l~c.t~V'fdadés1.: con lo cua~· s~, inten 

ta estimar 'l~s. necesid:~es i&tJ~a~ de Recursos Hrnnan~s que -

requerirá la organización, esto se logra mediante l~ ~:C:tivi-
dad denominada P laneación de Recursos Hrnnanos. Dependiendo de 

- :;-, : <:-··:. 

las funciones que se tengan que cubrir, se reque:dr~n {cii~rtas 
:.·:··:·.':~·:.··-_: :::::{ 

habilidades, estudios, experiencias e iniclativa:,: puesto que-

las condiciones de trabajo, la responsabilidad y;'el·~s¡.fuerzo

en cada caso varían. Por ello es importante exami'nar lás ca-

racterísticas de cada pu.eª.to a fin_ªé:,e.sta,fl_le<:~J:;_J_of! f"équisi

tos necesarios para el a,esempeño .delmismo con p~si~i{¡dades-
- . ·. . '-:} ;~ . ~ :'. 

de éxito; para ésto, es necesario. llevar a cabo .un .AnáÜsis 
·~ ,--

de Puestos. 

Al tener una idea con: respecto a las necesidades futu-
-- • - J , •• ·,, - • ••• -

ras, el . Reclu tami~nto t.rilta de.{6li:tener candidatos competen tes 

para caj5rir~esa~;rt~.J~~!da~~~~.~l·:~~$1J1;ad~es: un conjunto de

solicitante~ qt1e.·se's¿~e,f~n;:a tJil p~6C::eso a'e Selección¡ mismo-



15 

por el que se elige a las personas que satisfacen las nocesi-

dades requeridas P.or .el puestq. -'• .. 
.. -.T -~-_~\-.:·::.-.. -·:·.~ -~:: ~-. 

-·-··¡_, 
' ; ·.~. , .. ', •,- . ;·."--> -t{~': ._, .. :.__:,:, 

tes apr
0
oCp

0
:

0

: :r:n.rc:}iºo•.(u.·n¡.:(;a'rtl:; u.·e;:.:.'.~1~:a0.
0 

.•.•.•.•. 

0

1::n;:f:.}0:'.
0

rrni'.~a,;c·.~:i;:0·n\n.f ~. ~i~~~~~~~tÍt;~~~~~i1:~: ~: rio .. ·. ·. .. ' nec;:ésariél·;J?ára .:ql.lét'.ptleda i!! 
:-,,,.·.:,.,. .-.-'. -'• - ,.,,;:-~-- .-.':':.>':·:''·-·· -. ,-, '.<.;_·~~ ,,-'>1 '-,_;_ 

tegrars~··· más ·~~,~~0t.~%ffie'rl~~J·~ ;~l1 '<Jrupo•:~e<tr~~,á?'~·;~;d'Lt~l~()J:~~r11z~ 
ción, y pai~ ~~· ~~j6I' .. a~~~Ill~efió aé. '~u 'fr~&aáb2~·::~~?X;e 0 ~l.eva-
a cabo mediafit'e I~ Inducción, con lo qu:e. a su ·Vcez\~e;e~~á pro 

. , - ·- -,:-·· ,, : '· .. ··,;-;,' ','.·;., --~~ .. ·-··-- -
porcionando el. primer. programa de .c¡p~6it~ci6n ~ü;;l1uevo'~traba 

""" -_~,-C::-·.;-

_.:~-L:.: 

jador. 

Estas son las funciones que a nuestra'fo;~~Fd~·- vel:' es-

tan relacionadas directamente a la Capacitaci.~~·y ~r.pe~~rro

llo. Por .i;:gue consideramos importan ta ex¡)Úcatbrevemente -
.,,:,-· 

cada una d~ eÚas .· 
- .. ' :~:\~ ~ _;·_; 

l , 4 , - PL~i~ciciN•;DE RECURSOS HUMANOS. 

l. 4 • l.- concepto. 

La planeación de Recursos ~\nn¡riós consis~e .en ·una t~é::
nica para determinar en for!ll·a. ~'.is~~~~'~Ícfa. ¡a·~-;~\Ti¡i¿n y la -

demanda de empleados que uii.~::;6'iga.riiz~6i6n t'en~I"i ~A';;'.;~~Í futuro. 
~__:_..~.;_,'S.,:_' -:,+~ ,_-_,_\ ·~--_:-~,.=::;;· • ..= ~~":'·:~.,-~~~~::-"'e;;.~;'._:~- ·o 

--.-- ::~~x·-_·),_.:-~ 

Realizár istll.di~i tendientes cr la proyecci¿~ de la ----
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or<:;ani:t.ación en el futuro, incluyendo el análisis de puestos-

y el estudio de las posi.bi.lidades de desarrollo de los tra-

bajadores para ocupar éstos, a fin de determiilar prograrnas de

Capacita~ión y Desarrollo, llegado el caso de rec!utamiento -

y selección. 

1.4.j.-·Politica . 

. M~~t.~ner' aL~ía las· ~r6f~cs~9~es.~~.~2~~c~~~~·~{e.ponó
micas c1e'; lii''org~1Üzación .¡ d¿ít:~tir~;,n66'ri~~~;~j~h() ~e ~'.antener 

y pla~f:ar act~cu~~~erite tói~~~~Í~~Y,~fff~tf~~~·~~5~c~,~.~B.:.~~~~· huma-

nos . -'-':.:~: >~'.:·-; 1º!~}~:;·:~ . .,.: '.'o- .:.~~~i:,.f-,: .. : .'·:;:.~'':-:-~~~:,e 
. -_ ~:~~~~~ -~_;._:,;' ,;·.~;:!·~'. '.«'. ~·:_.\· / . -~:·~~.,,y 

: .. , .. -.) __ :,.·./·· ~-_,,_.-t,: :;·~'.·-·:.':¡~~;_{·~--~-=!:~""~; ~~1~"~~~~~-·:r·-.-
,_._·.~"'':~,- "-~:;,.,-,-=e"""'~ 

l. 4 • 4 • ~. Caracteris t~"r.~.t~·;j;5 .:~: ;,·i·~;}~~ ·;Sr . . ·~ . e • 

·;o, , -; \"•, ·., e .:;· ··~-~~~ -;'. .. ~:ú:f)". :: .. ::: .. -> .... •~;t~ . ')•;; ··.--:.~< • ~;~~;·:·- ···:1 

rán j~~:~~~,'~~r~~~~~~ait.~I~n1: .::::·:::n:: ::: 
,.:...:' : !.: . . _:_!:-·:·=-- . :· o-·_--,.-,-.,_, ~T-':;~': --- :,:e- - ~-- ': ;·--- ,- • -·· 

labores .de ~eblu~ajniehfo;'·:sei~~~'i6H ~Z(adi.e~tramiento y otras-
·,-. , -._:_:·.-.-.'-;¡)~~- °.'.:>.: .. ~'.'·::-~: 

más. La planeación de RecÚrsos',ffUifí'~nos permite al Departamen-
- --- -- ' . -~<~-~~~-~-~~~~;;~_~f~-~~~~~i_~~~-~~--',~-~-~~ •"'-" 

1;;º de l?ersonal suministrá¡;- a,1a¡(:¡rganización el personal ade ... -
.' ' -;-~~ 

cuado en el momento' a'ctebuiao.' >\'.' ' , 
<• o>:;;»;t::.~~-) • ·..:··. 

- . :·,·;. .-.--: 
: ;- --~>y·:::;-,.~~; '-:~_·:·_:·~- ... ,-,; 

Al m.t.smo t~~~:~:~~~U~" ~~L~Janea, con refe'rencia a los re-

cursos mate;;tales':{iJ~§b~ldbs es necesario hacerlo.· con los· re-
·.:_-

cursos ñumari?s, 'y~' que ;•ae,'.rio hacerlo se i:iuegen~,Pr.1l5~ntar .,pro-
~·- -'-,,__-';_- . - -~'--=- ':_)_~"--o , _ _,,,,,~- -- ·.~- ~ :' - '· ' . 

blemas• entr~, ios i~gu'eiiini~ntos de .las necesidades futuras 
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de la organizacibn .y su inventario de rt:!cursos humanos. 

de· recurs~s> humanos le permite al Depo.r·

tamento d~7~~~sonal actuar en forma proactiva y no en forma -

·,;.· ... ·· 

l • 4. 5. - ImP,ortancía .• 

Por la misma razón que l~.\!~~~ne~ci6n·. ~.s. importante, 

también lo es la planeac.Í.óri~d~{,.fJ~(i~·cfrrsos humanos . La util~ 
~~"~.- ~:,~~~:·i¿-::t~· ~,_~:.,~;·-ce-~.-~--. 

zaci6n máxima de la fuerza de ·-~i@~jo no se realiza por azar; 

una eficiencia 6ptima sólo se pt.l~~~ lograr después de haber -
'---~--·-' 

hecho una cuidadosa planeacióri ydespués de haber implantado-

los objetivos, los pasos y las acciones. El 

vo de cualquier estímulo de la :():rga11ización, 

detalles de la planeación. · 

A través de la planeacit>n de los 

pul.de lograr: 

< ' ,, ; ' 

- Mejorar la participac~ón de las personas ha~ia _obje

tivos concretos• 

con 

- Aci~.cii~nef~~fi;vélJllellfo las actividades de personal -~ 

los oiiJ~éi~~1-iüt~;º;·d~~á o~ga~izactón: 
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- Ampliar la informaci6n de actministraci6n de Recursos 

Humanos, para ayudar a otras unidades .de la organización y en 

otras actividades de personal~ 

- .coordinar diferJI1tes programas de áctministratiól'l de

Recursos Humands talE'is como; planes de acción y las necesida

des de 

Lá '1?iéU1E!,~~for1. de Recursos Humanos se divide en dos fa
_,::~:~.·.-_·:.' 

Ü.:..' ÓEHÁNbA DE 
-·:·~~·:..._ ' ·-· 

'°'; ?i ;L 
cónsi:ste en. l~ estÍ.maci5n dé i:~~ura's riec~sidades de --

personal, ya q~e es cru~I;G pai.~ ;a_ ~la~eació~' de 103 Recur--

s·'.)s Humanos .. · 

los Recursos-II~áriosf;;"'losiéambi9s'. en el runbiente, 1a_ organiza 

ción y -1~ f~~~i~f;~~~rffü,~~~len ser casi siempre los más irn-~ 
portante~~ - :·· C.i• ... ':; . ,:: ;,:.> 

.'•',' , <·-: :~;\·.·: --, 
· .. :~·~, 
' '¡ ~ -

: '., ,i.; ~·.'· 

II.-' OFER'l'A ni RÉCu°Rsos :HUMANOS; 

·Consiste en d~i~u~0ir fuentes 0 posililes. :{i;po~enCiales -

de empleados é:n !a:"í\~~1¡,a.aa d,e cubrit' dichas ·necesi.dades. 
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Una vez que el Departamento de Personal efectúa J.as ··-

proyecciones sobre las. demandas futuras de Recursos Humano~;, -
' ' . . . 

el interl?s pr'iinordia1:será .el tle cubrir las vacantes proyec--

tadas, Exi.sten ~os fuen~b's ·de oferta; 

:/ ;:.. ·. 

Sighi~Í.ba algo. más que contar lá caritid'au de empleados 

existentes;: consiste en valuar ¡~s/~ptttú~e~:d~.~stos, para -
-.-·.··-' -.,,;· -.· .. · 

lo cuaL se'efec:tuan audi.torfas de"/la· füerzá~f'labcfral;' 

. ·ü.fVENTARfo"'YoE:'!'J\?irrubES7 • 
. '· - ,,..., - ," .... ,_ 

:<'-=:·· ~:~t- .;?~~:;-.·:;? :·-_,·:,:~:·i:·ti)it.;~ 
., V' - -- e:-.º(:-;·~·-··· , .-. ,, __ -· .. 

co!'ltf~n~Ld~~~~tii~~irca de las aptitudes. de cada emplea-

do, sus r~~·1~~d2i~'.i ~~.·~rabajo y otra informaci6n'·qJ~ i~áique 
el valor l~~Ü'"d~i)e~pleado para la compañfa •. «un'f'.){h*.e~'f~~,~6 -

de apt\t~~~f~~~.{~alffiente OH! .cuando l~;~i~~~.)tf7~.e -
un puesto •aue1atiiere ,bcuoar como uno de sus emi:i1eados ¡ 

•·---:;v1-·-'.-:;T _-.. -:,:-.-::·.'.-·~ ; .- /···.-· '.':·~-~·.,· ,. .. ; __ , .~ ··:o~·.········ 

-· -'~-~~- :~:.: .. ,_c·:_ __ , ___ ;~~:_,~~.:-~~~.:,~-L-~::· _ ___ -~--, "-·: ;~ ~~· --~·~--- . --·-·-O-· -·-·.e-~-:-··" .. -~:i:~~;~~:,; -~i~~~;,- ·-;-·--·· 

Los d~tos e .¿~";~abi6Íl ~u~ ~ion li~aJos~~~;¡ ia eJ.aoor~ 
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Gión <te los inventarios, son básicamente aqüellos que están -

rr~lur:i.onados con la información de Factores Personales como:-

"lcmbre, Edad, Sexo, · DomiC:Üioí iri~el. ·de Educaci6n 
. - í . ·. . • ; 

Experien-'--" 

' --. ·<:~:·.,""~ -:- -

b) ESTIMACION,. uELAÓFr;R.rrK'h·á:RNA.f" 
'·._,~~,: :./:2:~:: -!~~~:jj(-;_(;~'.'.!'. ; ~~;l~ -~ . . ·, ,_. -

. ~:.º ... / ;~\\ .·. ··:)¡];.:':: :~s<: \_:,:~_._~-~-~_t_;~i\'.. i, __ -~'-· , -):: 

.': ''.':.: ./':,:.;- ·'-~t~;~;~ ~-:· -i~:- -· ;-

N o3toda~·•ia~~; v~dli;tes P:~ciaen cuhrÍ.rse• con los emplea--
.·~:·.:-«·• - :<>: ,~·y:~.<"'-'- ;-', ··¡· •>"· _., -,,· ,-,),, 

dos actua1es;arªil~~¿··~fui>f'E!hs";'c~~ecen ae reemplazos para cu--
: ---- ·---~ --;~ ~"-~-~-:·~- -_· >~~=-:-· :_ ';-;:--:.~.:.:. :~~.::-;-¿{:~~;-~~>·:~~~~:;·~-~-/#::l ';.->:'._~-::h.-~:;:. -- . -_ . -- ' . .:. - ,._ ~- -- -:.. 

brir léis y~g~~1:-~s t@ti~:is~:;~;~~.el\~~n; Cuando no hay re~mpl(izos
o cuando, l"~s·yacan~~s_':~~;n;';para otros empleos,. será nec~s~Üo 

- . - - ., ;_ L:,.<'_'.-~~:·:: :~-r(:-: ;~::'.~- ·,:·- ~<-~_, -
recurrir á; la 'oferta' externa como lo es el análisis de merca-

_:'-o.:'º . >~--: .-. ':·:~.: _;.:::~~~,~ -~ ~ __ .;..:. ::~'.:~-- '~ .-:~·:. ·-
dos cte fuE!rza fahóral"-.· ·;·· 

';·~·:··- ·:.·:: -': '.· :·; ":.' -<:;:/.·;" -
-,:;: . ;:~·. ".~;0~>-: ·.:.,·· 'd,,, 

,_ tr· .-)1':~:,:_::~~Y~~,\hc;{~: ;\'~ ~- ·:/ :· 

MERCÁDÓ 'óf:fr!'tiif1fzÁ.-LABORAL'. 
~::'~'º''. :'.}.[<·:¡}~ ·,:·~·~t_, .. r~ __ '.:,,_. ·•' ···--·~>:'. ·,;."'"-'•"' -· 

_.;,;{~ ::·~- :_-, ~ - -,~::.:?~ ~i:~~~-~0-;;~>' ~J-/;: 
·¡·,,-. ··'--

Estíi 66ns~itÜi'ao .po~\1 c~~i_~ntC> de candidatos reales-
·'.·:':~~;>.--;·-.• 

y potencialmenteaptos paraeLt:.~~-~jo. 
' -. ,. '. >\:-:,:·-

-.. _·>_~.; : >''. ·_ 
v.<L < ·, 

Una vez que se estima J~.-~gf~rta y la Demanda de los --
-- ' .. ·,< __ ;··~ ·;·;·::· .. '.'.·~-~ 

Recursos humanos, puede se):' ri~~~~"ario efectuar ciertos aj us--

tes, ya· que es posible ~1.1~'re~i.~ta un excedente o un faltante

de Recursos Humano-~: P~J:''.~{h~·¿e~ frente a estas c.i.rcuns tancias 
·!;{/.< .. --

es necesaI'io,establ~tei:'~"tina\,sdl'.".!.c de Planes y Programas Y:Es-

trategias, c~n l~~ iiJ'~'l~~ad "de poder resolverlas de la ~~jor-
- - . - ··-;----- -~- . ; - ,_ . .__-_- ·--~":::-_-; .. -,_~.=--- -,-=-·- --

manera pos.illle. 
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Si las fuentes internas no pueden satisfacer las nece-

sidades de .La organización, existirá .. una escasez de Recursos

Humanos, en este caso ~e tiene poca flexibilidad en el corto

plazó y se .tendrá que recurrir a. .la obtenci6n de personal en-

el exterior. 

A largo plazo la Planeación· de: Recursos Humanos es: más 

flexible, ya qúe se puédé utili,zaX: er ~i:-oC:eso de en\pleos in--. 

ternos; o sea, se pueden redobla~·,.~;'Íri~~;zós,Jar~~ q~~:'J.~~· em--
. . .. · .. e·.~ . ,.. "·:·"' "'';" §~J?~~ida-

:~:·~:.:0;1:~::d::·:~~~~~·~~:~rk4i1r.l• .. :i.tf~f i~~ tt•t"•·to 
~; :··. 

se pué de lógr ar median te un;~ª-~~~~q~~~~~.~r:~~O:~forito . 
. . ··- -º :~~ '--'.~'.~::~i ',·.'.· ~~-, '{ ~>7: --·· 

l. 5. - ANAL IS IS y DESCRIPCION DE PIJE~~os. 

1. 5. l. concepto.• 

ANALibIS DE PUESTOS. 

Se define como el proceso por el cual se determina la-

información pertinente relativa a un puesto específico media~ 

te la observación y el estudio. Es la determinación de las -

tareas que componen un puesto y de las habilidades, conoci--

mientos, capacidades y responsabilidades requeridas del traba 

jador para su adecuado ejercicio y que diferencian a un pues-

to de todos los demás, 
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DESCRIPCION DE PUESTOS 

i::s la: í6~~a 
0

es'crita ·en la que se mencionan las acti vi

y :f11kci.~n~s que deberán realizarse en el desempeño de -

coñtar ·'c6n l1~a cÓrrecta definición. y ·e~t~ucturaci6n de 

las tareas o l.os trábájos·a.eféctuar·elluná:·org~núa:cion, de-

pendiendo '(le~i.as:f~rf~i.·pnes qult.·5~· té'ng~~~qu~'.]r~·~ifiar, a fin-
.• 

ce establecer.<fos r~qúisitos necesarios p;il:a poder desempeñaE_ 
·-i·-·· 

hs con -éx'itO:'.' · · · · { .. ; • 

1.5.3. 

,.. ' \:'.·~~·>·:<·: 
··'<_"'.'. '.(; <'·.-;:¡ .. 

>U:tier~.::-· .. 
Polítiqá;',; 
. -- . -~=~],f '\¿~~::o;,., 
,., .. -"'·'''"! :¡.'~.:.· ... ;.· .. ·-.. -·:·~:~~·-' 

Á.si.gha:f'; oficialmente a cada trabajador un puesto .clara 

y precis~~~l'ltedéfinido en cuanto a sus responsabilidades, 

oUigacio'nf:ii Opera6Í.ones y condiciones de trabajo. 

i.5.4. Características. 

NECESIDAD .LEGAL DE SU EXISTENCIA. 
'"•: 

~'·· :5, ~.S D-.-~.. ·~·· 
El artléÚ.lo Ü de':la Ley Federal del T.rabaj9, especi--

que·.••.n~~;s ; ~º~¿clfbtj~~ia~~;t ra6~;j·~ ·a1:15en' 1l~~e.Fse; ~º-~~t~r fíe a 
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por escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables". 

El árÚculo i~_fI'iacción:rrr, ·menciona que el 1~scrito -

en que consten,las ·c8·~~i~ibnes d,e_'trabajo deberá con tener: 
.;·~_;.~: ~~'.! ,;.v>ºO::;:~ ;'·i,- ,_,,. 

'·.,,; <~ . :·,\::~: ·.,· ·/ ' ' '.':;}> 

~l ·. s~~f~ri: o ¡~~~ifi¿i, ~~~e;¡~ehen 
se determi~~fáií,"c:6~ ili·~ay§rJ~i,~c:i~ión 

2J ·~r ; \_::;;. '- - <- ''',::} •t::'.: -. -_-.~,t~ ~:;,;:.~ ::.i''.!r· ; . L;: 

<t~~'.·;::¡o::fff~i+ti( 
- <;(·-~ --.· -- -,,.,,, , '\:~_'.\-;;'~¿~.\;~ - __ :~\ : .. -

NECE:sroAB··s~cíIJ,~;; 
::_~_-_! 

prestarse, .los que -

,_--- - _·.( ~-

Ya que el hombre destina gran parte. de: $1.:1 ,Ji:aaJ~1 -tra-

bajo, es necesario que las actividades que r~~_l.{~k'AJ~,{.p~~Í'nt ... ;.. _ 

tan desarrollar sus potenciales; por ésto es nei~~~~rtc,·A~J·~r~ 
-\·¿·.:.;'' 

requerimientos deseables de quien lo vaya a ocup~;i.cciri i~ ~;_ 
finalidad de que los intereses de ambos sean afines( i> 

1.5.5, Importancia. 

La técnica del Análisis de Puestos responde a la urge~ 

te necesidad de las empresas para organizar sus trabajos efi-' 

cazmente porque es indispensaóle conocer con toda precisión -

lo que cada trabajador hace y- las aptitudes que requiere pa-ra: 

hacerlo bien, 

- Delimita obligaciones. 
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- Precisa cualidades y responsabilidades. 

- Facilita la determinación cte. características de los-

individ.uos. 

riar 

una 

dio 

críticos. 

1.5 .6. 

mismo. 

o. incidentes 

del Puesto. 

da-

. del-

que .en forma somera --
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se da una exp1icaci6n de las actividades que se desarrollan -

en el puesto y su redacción e>:plicita y c0ncreta eta una idea-

general de lo que. se hace en el puesto analizado. 

DESCRIPCION ESPECIF'ICA 

Es ·. ia p~~t,~-J~1 )a:náJi~-~s¿,~n la qJe .se debe amplia/ la~ 
";:·;-,, ..•. ·.'cr-' :,1;,- --.··-:',·i"':º-· _ ~-·?,~' 

des cr ip ci ón -ge~.7~,s~~¿;:_~~~-.,~~~1~i~.~·j,t.;;~,s~t,-t~~e Qª.~~::;,iá h~'.f ipf ~.~.C;:a-~- • 
ción detallada deulas_, ªcj:1y;tªaC1es que.2 seL;realizari,en·c.eLpües-

• · -:- . .- ·-. :·-.- · :-:·"'~::-~0:-.. ·~~'7- ~ -~-=/:.-;.-. --~:~.::-- -.-,-r~-:-;;::;:;;:?:,_.:;.- --,·:· .. ,--_ . ~7;o, ·.~';"X:::,---· .. :;o·,,,,;; .-·;:;,,,-r::-- .; ·:··. - .,:_t;i; :~_,,· .. ' --~ : :.-._ -,-:··. -. : 

to. , se detaü~ri-~~aW~~·~F.~{~~~~~g~Jf~~.~~8~~n5la;Ú·~~6,~6~6J1ci d~-
realización; es d_ei_é::i;i:, ~actiyic!ades\di'.ariass con,s,tantes, acti ':-- ·- - -'".::.:.'. : . -~~-: :'_:·: _-:: ~}/" -·-'--::::- ~: ~r'., :._~:,~x;; · · -. ·· ·_· "~-~~~'.(;·:·~r, -

vidades ped.6di§~l~Yt, .. -~.~~~k9S:t~~"t ~;l ••· 
- ~:· .:".;_·'. ,. ·'..;.:· ', 

··:.v: .::-; .:-'·~~?:·:,.:J.":<'.·:: :-··(· :;.:·_. '" , . :>., 
-"-:·:f.~· -~-·~-Y' -r>· ';--·,.· 

ESPECIFIC~diti~E~: ; .. : ... ··.: 7c: </· 
., ~'~·- ,, . - - .~:~) . 

.. \'.;~·,,, ;·~:~~~ ·,·~~;-r'·~f1.~~ •' ~-:.-::::·~-~~·': 
. ;-~_.::'.,- ~~~~:;: -~~.":~~ .. --~---~·: .. : ~ __ .. ;.> <s:--_ ;_:_; -; :-:· 

Son los ~J~G~fü:~¡f~ifíf8~'. q{i~:e~~~e8es.ario ctibJ:i~ para --
.-,,¡_e·;_;(\:'.:::··~,/;' .· •· .. :::.:.· "•),.' •r C···'-_'.:-

\ :, '' -·/-~ ;: ·-. iL-: ... ':·::\·.:· :- . ,,, . -._ -.':~- ;". :: -,- . · .. : - ; .. ·:' .: ;, .... · ..• 

ocupar e! .. p~esto,c-:entre estos .. t~nemo~; J-J5:cola2idad,1Exper1en-

cia, Actitu~~s,
1

·'cef~~~i-Imién~o~{~6üaÍid.ád;~-,~-Eib:;_-i;_ -~·~-~-Le -·-

RESPONSABILIDADES. 

Es el conjunto de responsaqilidades inherentes pue~ 

to y la importancia que tienen en el desempeño de las activi-, 

dades, las~responsabi.lidades- pueden ser de tipo per56¿aTl.co

mo lo son; responsabi Hdades. por el ti.pe de inforrnac'.:'i6n -que -

se mane.ja, manejo de Di.enes. y fondos, seguridad persónaÍ,, o-



26 

también puee1e existir responsabilidad por el trabajo de otros; 

com:J io es la ctirecci.Ón de personal, 

CONDICI~NES:-~ti~~Itki~dd~ 
:<'::·.::..~:'.';'.) . '·~'.'::·~; ;:1·, -~·> 

., ··i,~, . -. ''.<<,':81\·:"\~·~·',~:-.. _:.~:-\ '· --. ··-.- . . .. 

son ioS ié~~¡~t~~~J ~:~;J: ~~hOn aqem .def ambiente 

físico, hor-~ria;;0~i6~~~!~~~,-,;.~~~:'~fi~~g-º!·1;,<l~ª- l~_-.s~gt!,fidad y la 

salud, las necesidadesi:detésfuerzoóinerítal y Ú~iód y otras 
caracterii~t~:~~-~-~~s:7l~:~f~t:~fÍ;~{¡:s:<k;-'"'~ 4'é -":•· -·-- _,, -• 

. --- - :·,>i -- :::·-:;;,, t' ., .~;., .. :- -~-~L- ·.~:~~:::_'.--_._::· ____ ,_ .. "-_:_·_-.: __ :?. 
·,o.~·;, ·~i .i;:d~'.:c:~:·\;.~~ ·.-- _:·;~~·'.:: : 

l. 6. - RECL~d;~i~~~ -~¿ ~~-81<SOS HUMAN~S ~ 
.'_'1·,~ ~=:)~fi\ 

··;,: :-~;:·;-:··'.:' :-::.'_~·º·,:.~-> 

','' 

Es E!J!;.'proceso de_ encontrar y atraer a candidatos pote)! 

cialmente .--'c~li'.ficr.ldos y capaces de ocupar ·cargos dentro de la 

organización'. 

1.6.2. Objetivo 

-·· :< .·;y,·¡ . ,.' :,\! ;~ ·: '.'..¡\' ¡• ',. '. 

Busc_a; t~i,ª,t,f~rfi~, ~h rtúm~ro,'.su'füc:l.e~te de,, cari~idatos • -

que re.ún~H.'.~~~~,-·;¡t'fA~~fi~~s~~~~ff citf~ºsfpf-_;iv~,c.~rte, -a----fin --

de a15astecer/ac3.ééúadamente eL; de•selecci6n·;,\ 
' ....... , .. ··';.r;/:·'--:;:' '."" .. '·.:_-.-:·-·>· rn ' ., .; •• • ' '" ._ --· 

·¿:·:-:·: ~ \i . "'--'~i-. ":,:. F/~~~'::F~: . "', 
-··y' ·-,',/;i~.-' . :~··{>":\ " ;'.; 

- ._;:~ - ~-~·.¡;_ .. -_~ -'-.:m;;~-"~-::.~~ -*~>=''=-~-

1. 6. 3. • PoiÍ'.~;~ca~' {'";• ,-

Tomar la mejor decfsión 



(ya sea interno o externol a tn·.·és de la realizaci6n ae un -

estuoio, analizando los requerim:.entos del puesto, la posibi-

lidad de obtenef mejores resultados, los tiempos y costos en

que se pueda ~JufÚf', 
"" "\',<,: 

:-,_ ,;,_.-. 

,~-·:-~~i-:;~¡:L·,:_ ~\- -
1.6 ,4. caracterí.stl.i::'iis.'~·. 

•·<:¡,\~'-i\'!>.'c }-~~··-
-.. -,·>i1:<-''"-~~ ,': . '.- .. 

. ~>--> --:~;·~:~~'.I-~--~;:', -

El reclU:i~;Ji'{ento es básica:nente Ún sÍ~t~m~ d~~I~~~?:nia-
. •·u:' 

,,>'·--.--

ción, a tra~és (a'ei cual las orga.1izacione,s. ·~a~~~{so~<?s~i;•Z~l;.'.'.' 
mercado ·de trabájó. sus necesidades éle pers6naif, é:~~x~~~~f}'W~i~. 
dad de atraer candidatos que reúnan los requisi:tos sª~j,cl~~.:.-
dos, para que cubran las 

organización. 

- Existen dos ,cl¡ises de reclutami.eiitc~{r 

zación. 

bl Recl~t~~iento Externo.- Es aquel .9µe; élbor~i; ~;~~1d~ 
. _ ... :;- -~.' .. ·-.::-:: .. "}:~·:<-~~~~i< <<:, . 

tos que 'están buscando empleo [;mercado de fuerza. laboral) , . ~
_.:; ;_ >-·-< 

que están pretendiendo camb.iar de empleo, o .'qU:~ eit~~·· 1~~~ª.:.,. 
,_ .. ,_. 

o~-- :.0;;; -,.,---

jando en otras empresas. ··.:,·, 
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1.6.~.- Importancia. 

de la-

recfota-
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miento son: 

- Consulta a lOs archivos cie candidatos. que se presen-

taron espontán~Ji¿11~e~C> .:~ ¿~ros ~eciu~amiento~. 
· '· ~,~··· ;-¡.:·:.:: :xj·~~·:><-, .J:'·: · ,-·, 

,_e·; ,·;_-:\·:·~e'.::-• ,;L~ ~~'.,~:~{- 1'"•' '. ---=--,~--º.f~~,; ,;,-- -,:·,-- ;º;-e'>.;,-··• 

.·::~!:::'.:::· - ~· .··: . :--~<- i_-.{' 

gio. 

reclutamiento, -

es necesario haber planeado con anticipaci6n los requerimÍen-
-- --- -- '·~'-=-~~~~-::;:'_;__' 

tos y las necesidades de personal, ya que a .trav~S: de :d:i.c~a ..: 
.:.:~e•' 

phneación se espera atraer al mejor pernonal dl~pOni.bl~;':{pl~ 
,_... ·• -, - : , .• ,'o. ·--~\::· .••• ,;-

ne ar e iniciar los programas de capacitaci6n y 6~~ái*o~16r·~n
un tiempo oportuno y cubrir las vacantes de la Ínejor fd~~ po ...... ··- ;····. ,._ -
sible. 
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L. 7. SF.J"ECCION DE RECURSOS HUMANOS. 

l./ ,l. 

son 

los 

l. ·1.2. 

pára•••· decid:Í.i cU~les 
'coritratái, de entre 

Escoger de entre los candidatos que se han reclutado-

(mediante una decisió~ objetiva! , a aquellos que tengan mayo

res probabilidades de ajustarse al. puesto vacante, en base a

las habilidades y capacidades de éstos y los requerimientos -

del puesto. 

1. 7. J. Política. 

Para.··ei logro de una selecci6n objetiva, deberá recu--

rrirse al uso de técnicas como el análisis de puestos, las --

prueéas técnicas, psicotécnicas, encuestas socioecon6micas, -

etc., a fin de eliminar hasta oonde sea posible la subjetivi

dad de las decisiones. 

1.7.4. características. 

- La: sÚecbió~ xes considerada como un proceso l:iasÍ:ca--
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mente de comparación y de decisión. 

cos: 
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PHOCESO PRACTICO DE HECLUTAM!ENTO Y SELECCION 

REQUISICION DE PERSONAL 
ANAJ,ISIS Y Dl:SCHlPCION-
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- Una buena selección de recursos humanos, permite al

trabajadC>r realiza.r un buen· desempeao ?e :su pl1est() y el desa

rrollo de sus habilidades y potenciales a ,fíl1 de hélcerlo más

satisfactorio asimismo y a la organización 

El número de pasos en el proceso ae selecci6n Y.SU se-

cuencia varían no solamente de una organizaci6n aotra, sino

también con el tipo y el nivel del puesto que debá cubriise,

el costo de administrar la función particular de cada paso -

y la efectividad de los mismos para eliminar candidatosno ca 

lificados. La selección de empleados para ciertos puestos, 

puede ser llevada a cabo con éxito con una sola entrevista y

un extfuien físico, mientras que para otros puestos se requie--

ren varias entrevistas, cierto número de pruebas e investiga-

ciones complejas. 

l.ll. INDOCCION 

1. 8 • 1. Concepto • 

Se refiere a una adecuada guía para el emp.1.eado'de:nu~ 

vo ingreso en la empresa y ambiente de trabajo. Para q)le el -
- ~-: ,, ... -,;·, ' »'., 

empleado reconozca su puesto en relación con otras personas -

puestos, departamentos y factores del ambiente, 

l. 8. 2. Objetivo. 

Busca estaólecer actitudes favorables del empleado ha-
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cia la empresa, su política y su personal, logrando con ello

una rápida y adecuada integración del nuevo empleado en la or 

ganización: 

l. B .3. 

- ·. .· . . 

Dar a co~oc~r•ai.'.em~l~ado de: nUevo ingreso toda la infor 

mación que sea.ncic~i~~j_~. ~·ª¡~ Ío~in s~tri¡;i'da incorpÓr~ci6n -
• .,_ :.~ • - -;_'.·._ .-__ : ·¡'}_é -- ' . #:·, .'';.' 

e iden tificac~6n·;,6ori¿1~~ ·~ci:.Í~ld~d~~ que r~·~~iz~r.3. 
)'!:";,- "~,,.·.:·:-; _.-;¿:: ->:"/.' :::;·''.:~-'' 

te que le r'~ci~'a:!~;·j~~~r."L.C' · 
~~'=-;-~~-f::::-~,;:;-- ~~--:~>;;:_ :-._~;" 

."-~) )~}~ .. '.»~.~;r: 

ambien 

'- . ' '- . e'.: -~;··"i~·'::-

- NC)2s'~o]·i~~·~ ~e{:rmfnJr en ;que momento .se>inicia 1.:i -

induc_ci6~;._:~~·iji:~ti~~ª.·.l_:,._~--;_.t_,·_.~_~i_r_ .. r.:_,_.,~.-.• _h~_·<K;; .... ···. . :;. } . · · · ; 
_., __ . ,- ,_,,.,,._, ~ - - :"·.,_,,'¿_ <'.'·\\:,'-:~ .. '-:~;:~~-- --· .-.>, 

:-r;i.~·~~'.;;,:'%:.~lc;· \~ ; .. r ·<: 
- El preg~~a'Cié ·¡~~~~~¡¿~.se determi~l:irá. de actú~rdo al-

- ;'-'2;·~: ;·>~-3~»;:: < "· -_ .: ,):.. <-,:., 

tipo ,de. org~n{z~biórt' y a las acti.vidadés q~efé~ta' ieiiice. 
- -· ' ·,-,¡.- • ~- __ :¿__:>:.O,c..:__::~;-'2.-.c~;-O -----=-;-o,~-¡--~~\;~:·---i-_-7---;"--

programa de inducción general.merit~ se·e~cJen,f~a con 

tenidoenel Manual de Bienvenida. 

'. "'- El_ programa de inducción está sustentado en la necesi

dad ?-.~gal 9ue marca la Ley Federal del Trabajo, y en la neces:!:_ 

dad administrativa que marca la propia empresa. 
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1.8.5. Importancia 

. . ( - ' 

- El progra111.a. de ~ndúcc:i.6ri< d~be .estai n~cesariamente li-

gado al procesó de selecci6n, porque de no.ser así .dicho proc~ 

so de selecc¡6~ queá~;i{¿ '{ri~g~~t~~~ i~'f ;s~f~e~~uiéia la impórta~ 
.. '·.:.;, : ~-;~-~-;'; ' : :,_".- .-

cia y trascendenéi~ quei.mpÜca\la':ci)ili:.rat~cÜSn .. de nuevo···pers~ 
·'""··· ... -

nal, ya que la informa~.l6n. quti el piogr~ma (·l~s propordone se-

rá de importancia .trascendental enel buen.de~empeñ6 de.lasa~ 

tividades. que realicen y del desarrollo y progreso que se oh-

tenga en el trabajo. · 

- Al conta;r cop un I:iue11 prograll'la de foducci6n se redúce-

el tiempo de ~pienddafa ~n~~1~;f.r1~ajC>~ 
_;· - _-,s-:· -·--·\', 

:'..!~ :E :.~ .. ~;;~(·i .. ~; . D~ '····' <: 
- se ~Íe~él.J1·~~,~~~~~#6~i~.;~}: 't 

' ~-· \·~ - ,. '~>t.~"' -i~ :;._; .. ·. 

- se mejor~ Tai~ ~~h6fci~~~ .entre d.e la erg~ 
nización. 

- Se obtiene una mejor disposición 

- Se• reducen, gastos y se mejora 

ción. 

- Es.la~primera forma de 

los empleados de nuevo· ingreso. 
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1.8.6. Información que Contiene el Programa de Inducción. 

- Historia· ~1e .J.a: elllpre~a, ~.i;íói~J=-ié,~s)y ·práctibas. 

- Contrato. cole¿~i;~ :a~<i:~~~aj"C>.E'ls'~.;e~ ci\Íe lo.hay) . 

- Visita a ~l~/~l.ln~~ :~·;·¡~:N~ifJitA~·r\~de;:J.!; e~p:rE!sa. 
,. Productos···~ ;~e~~i:~1~~ ·.·~~.::·:·r~~-~~~f~·~j}· .. ·~·:>-.~, .... ··. .·.·. 

·~'<.;~:;~~~ - """°"' .;;:' ···,,· ,_-> •.• 

~ ~~:~:~;~~~]iii~¡,1%,f ~f :!1~r:á~;::·:~p<•sa · 
- Responsabilidades de'" la'·.·empresa i 

- ' ~ ,~" ~ - ,.-: • 'T':;;--.'.·;_-~;::~--~.;::--;~~':;·_-,.,~ 

. ~·· ::i~lt~~~~~i~~~~¡:;1it~~Z}~' 
- l'ol~~i~~~~:~"'Z~~~~~~~rn;f ¿~~is; 1a:.·pa~o .· 
- Poi¡:~l~~~'t:~a.~~\'~~~~E!n~ti~\ · -·· --

.... ~ _-:-:: f ·y:¡;~;{~_,.:. ::~~;:~;~·;:\~~R:{,ST~~\~/'.·:1::.'.';;\ ·.:~;:<, .' '· · ·-, · : .. -~:.~ 
Reglás:;;·~e·i~onduc,ta; • 

H~;~~~~~c:··.~~~~:;~-r~~.~j o . 
- Oport:l.l[l.~a;·ae1:'t; de entrenamiento. ·r desarrollo. 
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CAPITULO II 

CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECDRSOS HUMANOS· 

2.1. - INTRODUCCION 

En la sociedad actual, la capacitación y desarro~l.o -

son considerados como la mejor foma de aprendizaje de .los -
. ' . ·:'-'"". ·.·;,._·_,":., < -

" '-·---·----

trabajadores en las enpresas, además son necesario~:p:~~~\el-

desarrollo de la econorn1a nacional. Deben responcié!~)~faós -'-

La capacitación es concebida como una resp..i esta a la 

falta de personal calificado, al creciente y acelerado proc~ 

so de los cambios organizacionales, a la necesidad de contar 

con personal preparado y al imperante reto que tiene el hom-

bre como tal y cano ser social. 

Desde el punto de vista económico, la capacitaci6n y

desarrollo son considerados cano un bien autónomo, gracias -

al cual el individuo adquiere los conocimientos necesarios -

para elevar su nivel de v.ida y productividad. Social11ente -

se les aprecia cano instrum~\tos mediante los cuales el indl 

viduo puede obtener una mejor posici6n laboral y aumentar .su 

prestigio social. 
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En este marco, es. n'ecesa.rio contar con sistenas <idecua 

dos para la adn.inistraci8n .. del proceso de capacitaci6n, que -

puedan ga'rcÜlúzara:Ccapac1téllldo .y a la organización los re--
.'. . .· __ , 

sultados de los planes y prograi11as. sin anbargo, no existen-

sistemas prácticos .con estos.fill.es'y ~sfo ha llevado a que c~ 

da organizaciión cree los suy()S prbpiOs, tal es elcaso de la

empresa .que in~ésÜgéUll()~ ir~e ~stU:Cli~':Ceinc)s, eri el. capítulo VI. 
-~ .. :~::":.':¿;'-:': --·~-;o,;, :~-'?"'\·. '--~':·(:-,.. -.'-:·J: 
, . .,_ ·.<:: ~' -.:,;•· r -, 

r •' '• ::_,·,~~-:< .:::)·.:·· 

2. 2. - CONCEPT6~j¿ti{~~t2~c.c: é~·2~: . 
' - - ;;-.:_~~~>'"-· -~*~~~~~~~2;~~~t~~;;~:~~~- .-~~~~~-- .. -

::~~~; :'· ~:;t~ ·~::,>·,.¿· 
-,,:,_.: <;~~. ,':;;;:~~}.:', ·~~:'.: J·¡· ;- ~:~:.--: : ' 

:cA~~fIT~C_ÍQ~,-._:; ~f~f proceso educativo en el q.i e se --

utiliza un~ro~'ea~l~íi't:?-'S"isttinático y organizado por medio -

del cual el pei~o~aiéo~b.ierle aptitudes y conocimientos •. ,t~cni
~':.J -- ~ -~-

ces y mecánicos. pá'f¡\,j~ri;·prop6s i to partí cu lar . 
. : .~ i: .: 

··.?~::. 

·' ~~~~.:: -

DESARROLLÓH E,s el proceso educativo en que se ei;plea-

un procedimiento sÜ~~m~tico y organizado p()J:_~E!dio deLcual-
_,,__, ~~--:...;_.~ _-:__::~;,¿_:~:i,_;__ .'"-'.-o~ _:;__-_-:--o~:,-'--0 -,,;i--:.-.o-·o'--o-·-_----,,,-·o;.-7-o'"f':-,"'"=---'-';.""···, · -c. ---

el person~l obt~en~ '.conodinienfos co~i'ceptu~les y teóri~s P!! 

ra prop6sitos ~·;fu~~~les~.:,· : .. 
.. 

-_:·..-0.: 
; ": ·,: ; .. {.·¡·}° .- u,.' '.~~~'.;\.·-· .• 

: '~.:.:", .. ,'.. '~; .. i:-:; '-

2. 3. - DEF INICI0Nf.D1f TERMINOS 
",~ ... ~.,, >:: 'f::·.:.' ",, ( ;· ' 

/:.;i\:.~~/: ;~~~~'~ - ·~:-;·.- ; .; :'. .. 
·"r' !: •. ·:_;'.:L1:k:;~;:->:-. .. ,~.::~. 

o ebiaci'•f;a.i.jl(iu:J ~i~teri .Yªrfos · ténninos en el fenáneno de 
1 e L' .;~, -'"i:;;:~:-/~<:~{;:: r~:-;-:-:_:- ·~-, 

la educabión i:au.~. mÍparten ias empresas a sus trabajadores, 
'----;------

considerarn()s •pertinente definir cada uno de ellos, 
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El doctor Fernando Arias Galicia especifica que: 

La capacitación es la adquisic10n de .conocimientos; -

principalmente de carácter técnico, 

tivo. Esto es, cµe todo ccinocim 

o fuera de las aulas 

ñola 

para 

hacer 

. . 
·- . 

La L~y Federal del Trabajo 

la que la cap~~itaci6n tendr~ por 
~ e • e,_ 

ccionar los conodmientos y habilidades del trabajador en su 

actividad, asi cano mejorar las aptitudes en general del tra 

bajador. 

. . 
La capacitaci6n es un proc~so de enseñanza-aprendizaje 

para dotar de habilidades, conocfaiientos y aptitudes esp€)cí-
<';·· 

ficas al trabajador, ~:;., 

. .l.:-\: _":. ',•/.; ,:}'·-·;, 

conveniente mencionar;~.~{~ #lg4B~~ ae los~;'térmtl}o~· C()n --
; ·, '¡;.'~;: 

··_•,';-' 
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Educación.- Es la adquisici6n intelectual por parte de 

un individuo, de los 

la 

de 

con el 

puesto 

cidades •. 

tud 
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- El adiestramiento que. es de carácter práctico y pa-

ra un puesto específico;. es neéesar:Í.o en toda clase de traba 
'' -. ·"e .~.:'~':_'. ': ' ' • O •• 

jos e incÍisp~fas~§1~';E~íi~·_¡c~Jg¿¡'~iE!rj·~¿{i~~~Jc~p~Ci.t:acf"ón previa . 
.''·,~~~ ~r:]• >":~:l~2:-~>:~t'.~':·:. !'~.- -<:":!. '.~i:;~.~;;• :l~:~~,:~· ,g~,.~;,:~l~,;:;-:• ~->.: ; "•,.' •,,, 
.::-:~~;-.:·:·::'):·:~ ·.·.'.;;:~:- :._ .. ¡:_:~:":·,: :'.~',· -:_:·,. t « _:·<-;:;~-- ~· ·":·-- 0

;;::::::" ;:::<··:~----_-: ,.-,,·-::~~ ·.--··-:.·::·~-- .. 

ia'.:~g:rtri:~·hi6h}qü€. ~':· ·;,·.· ~~-·~\~· .. ·} .·:·.···· .· ;,J~-~ desarro-

:::::::~:~~~~~;~~~~tf til:il!;lí¡~¡i]!l!:~:::::::s~á 
para que él ÚabajaC1oi_s_~a~le~f;~~e~~~g(¡• ort~ntadci ó .decidi-

··,- -.- e'"--:;;..::::~_{~ .e'.;·.-. ;.:,-:~,.-
do". 

·: - ~ ~ . . _-: ::: : .. 

Isaac Guzmán VÚv¡di:·dice: 

"El adiestramiento se entiende como la habilidad o -

destreza adquirida, por regla general, en el trabajo físico". 

Esto significa que el adiestramiento se imparte a los emple~ 

dos y obreros que utilizan máquinas y equipo en general. 

La capacitación tiene un significado más amplio, in--. 

cluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es pro--

porcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos tl:icnicos 

del trabajo. En tal virtud, la capacitación se imparte a 

los empleados, ej·ecutivos y funcionarios en general, cuya la 

bar tiene un aspecto ilitelectual de. bástante 

-~ o_;--¡~.;.' 

El des~rr9ii9 tiel1~ '.1ri*sn1~icfE c~~Ú.t~d;i'si~h:~~f~~ 
progreso i~tegral. ~,el h;~br~ J~~1r/~ori'~~:i~~J~, ~~~~ca ia,~-
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adquisici6n de conocimientos, fortalecimiento de la voluntad, 

disciplina del carácter y la adquisición de todas las activi-

dades que se requieren para la evolución del personal, inclu

so los de más alta jerarquía en la organización de las empre-

sas. 

:.;,':) ;,;;<:--: .·~ 

2. 4. - LA ;IMPOR~;ANCIA:,DÉ ·LA: cÁP~CrTAbrbN' !y füi..bE:sluffioÍ.to Oc 

: ;: -·:. -~-:-!t~/' --·-....... ·- __ ?"?-r " "' 
--. -,, ~~~ -;.~~";_'.::_~~~,i~-~:iih~:~;~;~i-~:~fr;,;;:;:~~;~~ ':~-:~~;~;·~~~~~~~--=.:-~~ ;; !~~ _·,

4;. ::-~¡.:;'.·: ···-~·- , __ , . -~.;~-~--
' -' • - -- - .... º'" - ·- ... - ;· .. _ - - .. .c .. •-.--a;·_··_-P•-••._·a·._:.• .. ·_-c-__ ,. 'i·_ .... -t'. -_,·_ª __ -.-.--_-c·_._·_-:_·-~_:_"_~_:6·_:·~ .• _-_.n{.1_t._.-_;y~.-~--.•-----·.-_e·_ .. ;_._1·_·_·_•._~._-d:_•_: .. e·.:_.-._s--_,_·._-~a~.·r-_ '_r-_ o-11 o --:A:~::u~f ~~~~l---:;F;~t!~t~~~~~~ ·- · : ; . ,, -- --

cobr~ mayor, inter.e s ,_ dado\g~e. la caÚd~~: ~~{P~-i~~n~l con ese~ 
larid~~-.;.~e-~i~}¿;~ü~~ik~ii{~~if~¡;q~-;(_~-~thf{l~res, ·profesioni~ 
tas, personal capacita~o ·~ )e~p~cializado) , y en algunas áreas 

es deffoitivamente desconsoi~abt, ~pesar de que en nuestro -

país la. función educativa'.~:'.tenido gran inter~s en varios --
,.,·: 

sectores de la empresa- púbÜ2a:Y privada. Es justo decir que 

la misma función no há teniá.o:.ilasta el momento un desarrollo-

como el que debería: .tehefr;~so,h':.,Contadas~las-empresas ;;que _han-

establecida programas}'.>,);i:~~rit~s Je 'C:ap~~{fa~i.61'\ y désarrollo 

para sus ,ern~1~~~~:~tj')'.1~>-~F-',1,,·:·c>~ . 
:. ; -· /.·.:.'.:-~: • -¡· ~.:1~ ::<~~f:>· ;.;,,--~~ ~.::,,_-,--:-- ·' - :,;~>:··, /. -_, 

~i JéQ~~J;'~~::;1iJL~~t~ ¡d~md~da -excesiva de personal ca-
.-.·.··:'.'~.;:·,· .. ·-. -···¡.:-:: '.\" -' ';:.~; \- '.,·:,.<;.: -

::::~t{~~~~~~~;if ~~~i~:~a·~:~::::::r:~::: :::i:::~ .:·~ 
importa~ie qu~~, tb~~~;~I~s ?(;i~'~rií~~dories t:anto .~úbHd~s. como-

privadas e~tabi~f~~~ ~~~gj~it~~;"~e:tiódic~s ~e 'C:apacitaci6n y -

desarrollo, brinda~~~,.:s/ ef'.tÍ.pÓ de .enseñanza necesaria para 

que se realice el trabajo con mayor eficacia y éste sea más -
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significativo para el trabajador. 

ción; 

para 

sona y_ 

a

sob.re· tC>d.a' en .el 

de la-
·:-'--"-= 

la pe_E 

para señ.al~arle una 

escala dé valores que le permita tener una sana éoncepdón•. --

del mundo. 

Por. lo ·ant:'~rtor la capacitación y ei desá'rtollo sori 

los medios o .~h~:ftillleritós que enseñan y desarr~ll~~ ~i~~e~·át~ 
mmente ···.·y··~:f?2~~2~ri~;~ifcunsi:~~fas~~c1~ _qS~lP;~J:,~~~t~,º~:si~~z.=: 
quier -pe~si~ef~, ~-ª_<i~~ ~i~~Ii~~ que la 'in~~?~pet~d:~i~',~~J:!:t~~~:-
nal no poatia' el,Í.p1iÜab;e por completo 'pero sí>sf '.redú6e'en 



44 

:3s proporciones que se quiera. 
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2) Alcanzar en el menor tiempo posible, las metas de -

calidad y 

tos 

ci6n 

empresa. 

para el otorgamiento de promociones,• 
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Podríamos conlcuir como ·el objetivo principal de la ca 

pacitaci6n, el desarrollo sistemático en todos los niveles j~ 

rárquicos de. la empresa, de los conocimientós;. habilidades 
' ·:. ··.·, .'·'·' -.·,-;:--,; - : ' 

y actitudes que contribuyen ·a la prosp~ridad de la círganiza--

ción y la de su(>_empleados .' 

Es decii.~~\ la capaCitación sirve para aumentar los con~ 
;;:~,_-·(·' 

duales; d~1nidio'Yde; ~cti t\.ld fuenfal y logro de la experiencia-

y habilid~~.~~.!~~cesarias·•para· el mejor desempeño de sus ta---
--::,_ : ::-:.;-:-f:/t~~~-·~"t-::;~----=- .. _ •.,:_. __ · .. · .. -._.:'-. .:.c~--

reas, increme'nt'arido así r~)~fiC::Í.encia del sistema. 
-~-· -,~~-" >;-~,_.: ,·· ·-\: : __ ~/--~t (•<> ~:~/.:; • 

·-'':,:-_ ----:, - .. · ~:);~ 
.. ~· > 

.En'ciJ~t'~·¡;,.p;;!~~r'6~~··de; éapacitación, .~stSis:tf~p~e-sen.-
-· .;·".: ... :. '· _- ~-; :: .::.;:.\:·'.,_ · .. , ~ -"'.:- -,· 

tan los lirieamie.ntos 1~· ~e~U:lr<para proporcionar aLpersorla'l -
-·:<,···.-<··,;·:~.:---':;?:·-·>;······-<.--·· - . - ·_·,,--' --"-~:'.,.;:_,.; __ : 

una adecuad.a"~apaC::.it~~i~'ri y; de ~sta manera, lcígraf.''.i~'':~onse-:-
" - <··-~~ -~·/- . ·-~ 

cución de objetivt{~;"~J;.:;:.,;,/. 

· ,bÚ/L·~~·~r~<l~f~¡~:f~~,/~B,,e .. pfopor~,i(Jnar af_p~rsonal .los -

c6nocimiehtos y ed~ca:6ió~ ne~ksarias para el desempe.fio cada -
- -- --· -.-- o-·_. . '.,. __ ._._.'_ 

vez mejor de su ti abajo .individual. 
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e) La capacitaciór( debe estai ligada a los sistemas es 

y 

procedimientos sist~ 

máticos de manera que respondan a los requerimientos espec1f!_ 

cos con efectividad y oportunidad. 

2.6.- MARCO JURIPICO. 

De acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, todas las em-

presas mexicanas, sin importar su tamaño ni la rama de activ!. 

dad económica a la que se dediquen, tienen la obligación de -

capacitar a su Dersonal. La finalidad de esta disposición --

es que el trabajador adquiera los conocimientos y las habili-

dades necesarias para desempeñar su labor, mediante un proce-

so de enseñanza-aprendizaje bien planificado. 

Hablar de adiestramiento y capacitación supone la.exis 

tencia de, al menos tres factores: ·l¡ una verdadera intención 
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por parte del patr6n, gerente o supervisor, de que los emple~ 

dos aprendan a desenvolverse adecuadamente en el puesto, 2) -

que el personal esté consciente de que se encuentre en proce

so de capacitaci6n.y 3) el establecimiento de un lugar y tiem 

po destinado a las actividades de enseñanza-aprendizaje. De

otro modo difícilmente se puede pensar en un proceso;sistemá

tico de capacitaci6n. 

A continuación estudiaremos cada una de las partes que 

conforman los derechos y obligaciones tanto de los patrones -

ooma de los trabajadores así como l~s arf!culos más importan

tes de la Ley Federal del Trabajo con el fin de proporcionar

al Lector el entendimiento de los aspectos legales para las -

empresas de nuestro país. 

2.7.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO . 

2.7.1.- La Obligaci6n de la Capacitaci6n. 

La obligación de las empresas de proporcionar capacit~ 

ci6n y desarrollo a los trabajadores data de 1970, cuando se

incluyó en el Art. 132 fracción XV de la Ley Federal del Tra

bajo. 

El organismo· des.centz:alizado que el gobierno. c_r~~~{para 

la reglamentaci6n y supervisión del cumplimiento es lá Unidad 
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* Coordinad.ora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento (UCECA) 

de adición al Ar~. 123 Constitucional fracción XIII, de la.:..

obligación de las >ell\pr~sas de promover los niveles. de
0 .adies--

que: 

les 

* Antes UCECA, a.~ora Dirección 
tividad, reforma 
to de 1984. 
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tisfactorios de capacitaci6n que no son disefiados por ella --

misma sino por la comisión mixta de capacitaci6n y desarrollo; 

en consecuencia, si la comisi6n no hace un buen trabajo, la 

empresa no puece cumplir con sus responsabilidades.legales. 

exigir a su patrón que cumpla con· esa obligatiór(;}pu~stó qúe-
·,·.,.·,· ... --•--2·:. _ . ~- ;,,:,. e(.!:; ~-.<:'f:<:~~'.·--~--' ~-~~:~::";;;:~~;\·~;,>·J~;;·, · ---

1 a Ley no distingue clases. sociales/> pue~to/'ni:.;eiij~'ri~q{¡_{co 
•• 1. ~ -. ' "'-\"',: ..... _ 

o actividad·· eCónóllliC:a;.·. el d~r~6ri6·.a: '.Ú~ cd~~6ft~~i~{;'i{'l.~'~"~~ .~o-
- -_.' :-0:'-c'-co--_:.:_..:_~./~ -"=--·,_- -'-" ' -- ' --- --""--"'"" i:~·;,-:,,_~--o.j:>~~~~A~~_;{~~:-L ~J~-~~ ·( .• 

dos y se: debe aplicar 
1

a tod~-~. :··t-::~)_-~--:~. ___ -:.-·_:·_-~,?~(-~\;f.- __ . ,.,_,,.~-
_____ ,_ .. -.. , .. -·---.'.-" 

- <~:·- ·-.. · .. '>/f~-~-f(; ~~~ ·:;~~---·.> '. ·_-."_:~--- ~ ,-,- \~}::: )~;-'<~)''·:;·<5~:_: : i·~~'-' .. , ~;/.-/·_ '.."' 
:.-\,· -.;:",. "''.'''.'-' ;>">"·":.\: •. _· :\{~.- -,--·-- ·~:~-:·; _:·_:·: 

' - . -~-.~t;"·+~:, -.<:,·;~~; .:-~;t'.~>~-~;::: ,;~:t~:, 

2 • a. - · DEREcHos Y: oaL!GAcroNEs{o~!r;6s i'.rwJ\J.AooilEs : 

·:·o''"' :• : 

rresponde \l~ª ,()J:>Íi:g acieln. Y la capaci taci6n y el de sarro lle-

no son ajenas a esta dualidad. Se enfatiza de carácter obli-

gatorio para las empresas e irrenunciable para los trabajado-

res. 

El Art. 153-A de la Ley Federal del Trabajo específica 

claramente la universalidad del derecho a la capacitaci6n: -

"Todo trabajador'.tiene·derecho a que su patr6n le proporcione 

una capacitac1:~º en el trabajo que le permita elevar_~u.nive.l 
. ·.· '• . 

de vida y productividad, conforme a los planes y programas 

formulados .de '~_omún acuer<lo:~or el.patr6n y el sindicato. o· 

sus trabajadores y aproba.dos por la Secretaría de 'l'rabajo y -



Previsión Social". 

2.B.l. .-

ras 

lo 
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respecto a los planes y programas, 

pedici6n de constancias, etc. 

En los contratos colectivos 

las relativas a la obligaci6n 

taci6n y adiestramiento 

y programas. Art. 

rales 

sos: 

si-

l) Cuando hayan aprobado 101;; e¡i¡;ámenes.de capacitación-
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y adiestramiento en los t~rminos del capitulo III Bis-Capacit! 

ción y Adiestramiento 

es 

" 
la eropr~ 

*Antes UCECA, ahora Dirección General de Capacitación y Pro..1uctividad. 
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sa o establecimiento", Art. 391 fracción VIII 

Form.ar ·parte, a través de sus representantes, del Com:!:_ 

té Nacional de Capacitación y Desarrollo que le corresponda. 

2. 8. 2. - Obligaciones Laborales. 

a los trabajadores son 

los sigui~ri.t~~; '' 'f> 
·- ·~-·-_-'. ::/}~t: ::~ '.· 

·-.:~·-~·-'.~::::· - .,.. .- .; ' -·- - ·--· --
~.i~~ó-~z:~i;:_:~~~ .:;;·~~z:~, ·.-- --- ·· ~ ··~ ~ ·- .- :-~~::-~--:_~-~-,º= 

J\sisdr;·i.)illlt;tlaimente a los cursos, •sesiones de grupo--

y demás ac.~1v,i~~~~·s_q§~ •forrnanpar'te del"pro~e~6····~e ~~paéita
ción y des~r~~ll~;.~C'L · 

' - :·-- - - ~-- --

-- . __ -~: -~- '-"- :~~~ 

.. ::~.·/;-~.-- -.<L-'.~-_ ... 
-.. , ,._.;;.,::-~:! ·:;~: _ -. ;/'.:/~éL-- :···. -:.·· 

la capa::i~t~J~~~~[~~~~:~n~1¡~~~~i~;:i:f ;;~~:k,~~r¡:::~ 
. ·.;• -.···:<.· ·:·->' - ... -:,·~;' . ·-·· .. 

·-~~/,., ·- "' . ·-. ~· ;;-,·;_:: ., :·;'.::~;:~--. ,,. ,. ·t>:: <\:::::::\f~{'.;· ._, ·:;); N_; •:<é- :·_.:·': .. 

. ·-· ,.,- .-. ·'.·l\/;' / '<i :_: .>'::., '.~;;'./ :'.:;~~.~-~' 
. ~--:.~\>,'.:::;:' : ~,i'~.'/. ·. :;<< -- .-. ; -~-,.; 

_ . - -;'0-é-.~~ -~-f;;¿,.~~.L ,~~~;~~~~~~~~~~~"; :~'.~~L:~~ff~~~,ócc0~---
Presentar los exámenes de evaluacl6n}Lcoripc:Í.nl~tirít0,s y-

;F .-"~t~·:,-.:-,.,~·>·:/-:-:;-,:.· ·?,.;:;,~- i:;i;f/'.~,~·:>· ;· ._ ... 
aptitudes que sean requeridos. Art'!;··J..~3~,~~l'.~K':;;\;• .~;.; ~K' e "''3·:/ 

· ... ·. : .. ~·.·,:, .. :; .. ; \.'•"o,~.<-,~;·~·' .... ·:y, ' : :;,:~,¿ - -. ~.¡:·;,_ -,:~.·:"_;" 
-· -- ·:,¡ .-'- -~i.~-}~::·:·:i'''.~- ·.--:;~}-: : .. ~:-~;:\.~'-'.,J:-,"f 

sin embargo, el Art. 134 .¡~~¡~tj·~fir~;l,.:}f&~·~ J~tJ~,··:~;.·J~s -

obligaciones .de. los· trab(ljad<)~e·~¡N ~({ in~fü~~:~;Ü;·~"2J~¡j:~~~itc~ 
: : ' --_ ' .. , ,- -·~; .. -·:: . :':~' ~ ·!:-. _; ""- .. 

ta alguna .F~t:i;J:'"'.llf-c:!i~~ ~st~~J~m~) i~. c~al)J~~~~ "ie~~f,~~~t~fiiao 
sin mayor dific~J.'~iic1 para poder evadir la r~spon~ab'{'lfaid. de-

~· __ .. ' L! - -:;__ >."l·~ ,. 

pectivos. 

capacitarse. 



51\ 

A continuación presentamos csquem&ticamente los aspee-

tos más importantes en materia de capacitación y adiestramien 

to. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Artículo 

123 

Apartado. 

Fracción 

Obtigación ._de-___ la~ eitipr'esas ª. p~oporcionar ·ca-
pacitación • y . adi~s t~amiento-'par'a''&i·j:~abaj~o. 

·;.--; __ , - - :-

-fodúAo~() Y 

> i~Y• ~E~~~~~dt;ilkA.Jo -. 
,' '-_•_._-_ .. _': ___ -_._-__ -_ ' -~,,,,, ·.;"'\.,··· ,. ' -:·,~:. 

' ; _· '.J :i :~:~.~·~'.{_ 
• _ ''..i ~; /- - «·. -;.. ·s -'.i.:.,.'.,~; '-:i~;;. -:,~1- '.'<::_;: '·_ ,. 

'. Artíó~~,d ~) -''": Tema 

sobre el. ~.r_-_.-_op_:o_.>._' :> f.{5:~~r ;-~;-\-; <~1~vár e;t:rii;el~~~ :Ji~f~ y la 
-.--, -.-,~: _ _;', í ;' ; 

sito--de -la ci{- < ' -· __ -_ p~od~§tividac;l-del tfab~jador. 
pacitación 

Sobre las obÚ 

gaciones de l:a 

Empresa 

- 2S~VIII ·y 
·---- ___ , ______ _ 

- - 391-VII 

'.i;AcitUaÚ~ar y perfeccionar_ -

los conocimientos y habilid~ 

des del trabajador en su ac

tividad¡ proporcionarlé in-

formación sobre nueva tecno

logía; prepararlo para una -

vacante¡ prevenir riesgos de 

trabajo¡ e· incrementar la PE.º 

ductividad . 

. Incluir en el Contrato Colee 

tivopuntos referentes a ca

pacitaci6n. 



Articulo 

132-XV 

-·· -· - . ·. 

132:..xxv.IIi 

.. 153.-E • 

153.:.;K ·· 

153-N 

153"".Q. 
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Contenido 

:Proporcionar capacitación y ~ 

diestiamien to. 
.Particip~r en.· las comisiciries

pará este fin.-

.Informar a la Secretaría del-

Trabajo y Previsi6n Social -

(STPS), sobre la constitución 

y bases generales de las Comi 

siones Mixtas • 

• Impartir la capaci taci6n du-

rante la jornada de trabajo,

salvo cuando el trabajador.d~ 

see capacitarse en Unil actlvi 
dad distinta. 

:_ -.~·'--. :: -~--; . __ : 

.Atender convocatoria pará\)la.:.. 

constitución de. la~ ~6~i~ld~- -
> :~·k: 

·nes. .co~-;,_ 

-· :_:-

·::::/ ·:-:.:.~~~" .·_.:_:<':-__ · 

.Pie sentar a li!. S'i'PS los e.i.~r1es 
- y•.programas -e~:éi~fotinar\.c~V:~fi::;;.. .. 

ces y/o modificacio1{cs a.~· l.os 
;i\~::' ::_::.':·:·;_ 

mismos. --.,;_;;··-· 
.·- .... , ··\: .. ·:.··.' 

«_:,;:, 

.Aplicar inmediatamenl:c lds ·. 

planes. 
,. 

·. '·. · .Enviar a la STPS •. ~fsJ~- de cons 
-.-_-,. _:::/~--:~_ \~~~i~+-~,,~-~.t~:h-cr-~-a :a~'·,· ifabi;~]:}~¡~:a·~~;-;- -~~~-, ~--~';L 

. ,::~) :,,~~- .. -. ..::-:- . -·--~.,_:, ;;·.::··::· ->~- .j' 

Sobre los de re _-· .. Jsú_A~-· . . . Df!~~~Ilc);dei-~~~~~Ü~~i;?{ la -

chos y obliga- c~pa~i ta~:ión ~ ~d.i.estrumic~to. 



ciones de --

los trabaja-

dores 

Sobre las -

comisiones 

mixtas de 

capacitación y 

adiestramiento. .. 

programas 

Sobre las 

cienes 

Artículo 

56 

Contenido 

.Obligación de asistir puntual

íli'ente a los eventos¡ atender -

'i~s.fndicaciones de los ins---

tructores y presentar exámenes 

de evaluaci6n. 



57 

2. 9. - SISTEMAS GE?IERALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

- :_ ~: ~"-' ,:· .. ~-:.' ' 

2.9.1.- o'i~/io oiihiú: 

. . 

blece los 

. oioo19 h~ fech~·. 2 .. d.~ ~~o~t:O,:ae,>19;84 q~~:est~ 
criteribsZ~;·.1o~at~s~~a·i:~?i1 f~~fis:fi~Jde. Si:t~~as -

Generales de cJp~bi~f~'.¿A~~fY; Ad~~~~}~,i~h't~.- , _);·r.·· 
- , ; ,;~:: ... 'F.~~~~:·, 

De conformidád con lo que dispone laLey"r~cÍ~r~i del -
•--=·-e- ;:,-.~-- ;:-:;";~-=::-_:.'_~··-~ -;:~ 

Trabajo en sus artículos 153-B, 538 y 539 fracci.6n rrl:.inciso 

f, compete a la Secretaría del Trabajo y Previsi6n.Social, --

estudiar y sugerir el establecimiento de Sistemas Generales -

que permitan capacitar o adiestrar a los trabajadores confor-

me el procedimiento de adhesi6n convencional a que se refiere 

el Articulo 153-B y se registren ante esta Secretaría. 

De acuerdo a lo anterior, mediante oficio número O~~--

4547 publicado en el Diario Oficial de la Federación el 22 de 

agosto de 1980, se emitieron criterios en materia.de defini~

ción, establecimiento y registro de Sistemas Generales ~on' el . .··. , -···.;.· 

objeto de unifonnar el uso del conocimiento. y los tr~rnite~;: . .::-: 

que efectuaba la Dirección de Capacitación y .Adiesti~mi.'~~J<:)~~ 
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y, AClfe~tre_ 
miento (UCECA} . 

El uso reiterado de los criterios emitidos en esta ma-
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teria y las opiniones vertidas por los factores de la produc

ci6n en el Foro de Consulta Popular para la planeaci6n demo-

crática de capacitac~6n y productividad, cons1derados en el -
.- .·. - .~.-·:-

Plan Nacional de Desarrollo, manifiestan que la. capéJ.Citación-

de la mano de obra ha sido en ciertos a~pectos·, i.nad~cuados -

reflejando fundamentalment~ la desvinéu~ad-t-IS~;'gu~· ~ay entre -

las oportunidades de capacitación y l(),s,~reqil{f-i~iebtos a.e la 
-:~'",- '·'>_,'_; -.:.:::...~~ -

mano de obra calificada por parte de ia''.~st'rdftu~a productiva, 
'.: :>"·,- "' ,~·- -

así como los desequilibrios exis;tellte~;.~J~:~~:Í~:Jf~i-t~'y,~la. -
demanda de obra calificada atribuíd.o~if~~ia~~iaifiiTa~;~u~~in.;&co-

---~-;~:~,-- ._::;-.. "-'' ~0---~·;:;:~"'¿~~~}\~-~-~1:~~:~;_:,-~¡:-:;·\~ -J:~;;'.-~--:::)l~l::;;?·:~-;_; _:_:, 5.f:: . -
de referencia para la instrwnentacióndé~aí:icié:ines.de~caí;>acita 

-.-·- . __ ,_ >;-.:~';:-: --~---:o;-:;;.-~·; : .. ~~~---- -~ :: :,,;.;:.~. ~ ·-_-· i.· -·::}: -

::::e:: i::s :i ::;:::::.i :::~1::seri:Jtrf :~!·h1:~:f ~~~1~~:f~;.·~·~ 

los
cosni· gbuai· e5net:ea.s:1.'.•·":.0c:.,r~·i······xt(~•e.:•.~"r .. ei·.:···º,·····5t~·····.;•q.~,u·.·.:e·.~ .•. : .•.•. 

1.""d;e~J§•;asn¡i!#.i~n~~J.t~~t~ 
dir . . . ·. . •·.. . . . .. sih'~ietto a 16~c. ~~fia-
lados anteriormen~~::..51¡_~/l.f; •.g/ .. ~··· .... ·.· .. 

. . '· ~·.~);/ ",' .. ,,.. -; -; '.: 
·<' ~ 

I.- Se entende~ápor: 

' <--
Sistema General:. al conjunto de planes y programas de-

capacitaci6n y adiestramiento'.de cáda rama industrial o acti-
- .. , -_. :.· . ' 

vidad e·conómica cuya finalidad es satisfacer las necesidades-
·_ .. :-.. ' ·: 

que en la materia presente!F ¡Íatotalidad cie las empresas que 

la integran. 
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Plan de Capacitaci6n ,Y Adfest.ramiento: al conjunto de

activida~c~ ''.de c'apaCífaCÍ.~nfr adiestramiento referidas a la~-
·¿, 
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CAPITULO III 

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Y DESARROLLO DE RECURSOS .HUMANOS . 

3.1. INTRODUCCION 

, -···-· ·:· : - -:: .. " . 

Realmente es J.ifícil descubiir.co~ acie~t~: cu~les Son.,--
/,~,-,_ .. _:.:.··• ~ ... ,:~:~~ ~' .~ " ' -~ '~•'·" .·_'·:'_r:·.~: ··.~·:~>• T 

:::~:::::i~~:,~~;;~~~~f if ~if~ii;¡~¡t~~;t~~ltE 
· ~ .· '/ ·a··';. '1:.i,éa/'. .c\l·,.,a·,cv·'·e·.••· .. pa···r·a?p·".·l,a'·n~::e .. •a:;'.r····•·.·. · },(.. ·7 '.;> · ' · 

cia, esta·nos'~~ra ·· .. ~· .~···· ,,,,,~,;:;c.o·~~tit,;;~f>2X~::f~"t'~~.;~~si-

dad de la capacit~ci~.nt;-~tfni,llt;g{~~~~:t.~·c~~f~~i;;~~,~·h;~r~·~,'.~/\tª"" 
clave es el estándar o.;punto óp'tiino de, reálizaei6riHiel t:t"aba-• 

jo. El estándar es ~na asev~r~C:i6h;' -~e.pr~i:Zfe~&iJ1~~·r'..~fic~i~ 
• ' ·- . ,é',. ·'~: .. ·\ -~: '-'-·e '.'J.'."··.··._.::_ 

to, que describe las condiciones que éxistii-áil°· cuando el traba 
,_ ~ ~-~-:.-'- - -

jo sea hecho adecuadamente. 

• _ __,¿,;._':___-.....::_-__ 

Es importante se~~-~:i;-q~e" toda empresa·, ~ebe i~t-lsf-~cer -

necesidades presentes §.;;;~~~·~er>nebesidádes ;fhtÜ'i~~i, es decir, 
,,,.:".: ··:·~ .. '.::-.:\:·'=·::·:.· .. · " . - - . --- -. . -· :; ., -. '· ' . : .• .,,.-

qur: deben pr.ecisaf g:~'~é~fd¡d~s ~ d~rl:<:) ,, ~e4i~R&'.N }'argo plazo. 
-~::~k'>: ~7·~-~::·, ; -'-<.·~'';- -··;.·:, ~~.:.~.:.'~-- ''; 

«:'i.;-~' ;_;:- '\f-?,jr-- otr··-. _-.' :.·'-~- ---·-;·'. -;~·-_._-_·_ .. :- ~~-:~:·_~;;'~,· -·-
> ,· >>/':\ __ ~_._ ~):.-" ~'f· -.::·: .• -.;·:-.~,,,:,. T'c":)j~ . < '.:;-.' --1· 

La determitiacfori;;;¡:; deteccióri deirici~d~{d~d~~ és d~sde. el.,.. 
:r,;·:.:· - -- ···>.::---.,-~ . - - . . .-.- . ,,.. . . ·". ·-;; -.... -- "' , ---·" ~-- . 

punto de ·vi~t·~<i6gib6 í) __ !i::•·prim~~§\~,~¿~"¡~~i;;j~~.~~~~~o,_~i;f,~~[~iuc~ 
ción dentrd"d~C,1ci: eri{pr~sa~·. sin'hn~ i~~~~t·~~a~i~~ ~~~,/j_a:{d~'--

-":.. _-'.~_,,'_;'...'_o- '.._L.{i __ ~'"-;~-=--- :·~:;~--~·_;,._ __ , 

las necesfd~~~.s·~Únc~ ~e podrá perisar:nL,s~quJer~ ,~~ prógr~mar 

algún curso'. · Es por ésto, que· la .·. determiriacio~ de nices'ida,--

des es vital para implantar planes y programas de capacitación. 
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3.2.- DEPEHCIO;-J, ORIGEN, TEQlICAS Y BENEFICIOS 

. - ~ •' . -

3. 2. l. Podrían Definirse las Nece~i?a~i:~~t~~}capacitaci6n de -
'.·',:;~' '.; . ; ·'. ·, ,, 

•' •e' i:•• ·-·~.··. •'> \' 
:'~}:.2\ :.'.'/~.~\~{; 

-. :·:c:i. ·;\;:.~_-::~.-~.;' _ .. :~'.\'·:. 
' -.. . - '. ·:~ ' ·~_((;/ .. 

l. .•. Las necesidades ·ele], ent~¿~i1:ni.firif.'6t ~()~i'aqueÜos temas, 

la siguiente Manera . 

\f.' ; ..., .. :··~.~ ... "" --. ,_:' ~-' _:_;:- ,, ·,:.-,- -. ·.; -~ 

conocimien :os .e:. ti~~Í.li~a~~s.>~~ffe d~bcin ~'Eií-~-~p:C~en'cl.i.~-~~:~jde sarro-

llados o módi.f:icaClos p:;íráme]é;rélr la cal:i.dad'.\del.tfáb~jo y la-
... --.~.''.'.:~- .. ,;_·: .. ·.,-., •. '\,.' ._, •. "'.:-;0'~""- e-:·, .. - :~T-

preparac'.~~A'.i'~E]i~$~I .~;.1. individuo. ·- ; ~i:.~d-~ '' -~"cb. ~~ ~~- _ 
,_,·, o.-JL ~ :~~~~t::,·;«;'.~-~; ,:: ·-¿> ~- - - ,.',-c.7 •'" ·: ~-.,', ,·· 1¡:~i.?_~:;\/'. "y·:·- -

.. 2 ~~<~~d~asl·,~tie~cesidad~r constituyen . ~~l;dif~r·~llcia • entre -

el desémpefi~}f~ri~1Tccfo1 'co1élf~i~ci.or'ei1:~u·~J~l'2;:6 ·•~e ?r~baj o y 

las n
1
e
0

._.cse_ •. _;o)bi .. d],Í'e._./_:_dt·_;ei':; .. v~_I_'.o.·_ts._~.t_:_& ___ :_._._._:_-d···~_·,te·_·tf_._•_. a1···-~ª:·_á?-() P,re~en~eii;· y!~u~·ür:ªt> ·de eonformidad-
con . .··.. orga~r:#ación. 

:-;~:~·\, ~-~~f~·~·:';~~:iy~.··r<~ --- -. 
;'.i~_>,.~;::;;~-- '.-_s:"\· o_·:~:. -

' _, - -~:',, . :·:{:·: ·.,::''' 
./'; '-:. '-~·\;-:,, -~ ~~-::.: ,'· {. :: . ;.· .: ': 

3. ·, · ,'!'_a~_ién,/J;>tieden considerarse como aquellas carencias 

en los é§n~,~~~le~'{os o habilidades que bloquean o ;impi_c:len. el -

desarról lo de.las potencialidades del individuo y la eficacia-
. .. 

en el 'de~~mpeñ6 de su puesto de trabajo. 

3. 2. 2. De entre otras fuentes de origen para determinar las n~ 

cesidades de capacitación y desarrollo pueden mencio--

narse.)cas siguientes: 

1. El análisis, descripción y evaluación de puestos 
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2. La calif:i.caci.6n de méri_tos y la evaluación del nivel 

de 

nar 

das 

3 .2. 3. 

2. Entrevista de grupo. 
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3. Aplicación de cuestionarios 

4. Aplicación de eváluaciones y pruebas 

Infotfu~~Y~&$p;~f.~ri~:~ dé, ~6ifü~it8f~5; externos. 
-·~':•.:e',- --;;'.·.;~ ~f{::''.';.c - - ''{ ,f ~2' ;\~·," :!;~·;:;;~:···,,e• ;>fa<._ 2· ~:<(-~::t~ '·~.:., ,, 

8. 

·.· ·. •'.{/ __ :~_'.,'~~~ ._ _., '';, :_~t,·','._'.:-: <'· .. -.,·.; _!.{~-~~-~ -· ..• ~ ':-~ ,~::.:~ ,-,·.;·. 

Podemos. ~~~e~der la ·~:~~c~ló~~:4~ J~~:·:{~l:~·s'..~~~~: .un aná 
:;:·;:-:,.. .. - ·.-. - -<:···y.~;, ~::e-· -···--

lisis comparat.i.~o entre las tareas/re'h_I~~d~s¿;en''fía:1~rEi~lidad·•. -

que pr~si~ú'ja'., org~~Í.z;&:éi¿h :· Al~. contra la dem~nda de tareas 
,•-., ~ o'';"i •: ';' o' O ·-.;·--:-.e-~ •, 

··:--_' , ... 

que represen.tará la información básica para el inicio del pro-

ceso de Capacitación y Adiestramiento. 

3.2.4. Aco~t:i.nuáción enlistaremos algunos de los beneficios

de un diagnóstico de necesidades de capacitaci6n: 

l. Análisis y localización de necesidades educativas. 

2, Diagnóstico del clima organizacional, evaluación de-

la m)ral del personal. 

3. Obtención de perfiles educativos de los· puestos en-
la organizaciór¡ •. 

4, Informa~i6~ ·~~.fi. ~.ª +':1i~!J.~amacióTl~.de. ac~~v~~~ades del-·.· 
departamen fo de C:¡pa,~j_f"~6~6no" > ··.• 
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5.- Información para calcular el costo-beneficio del -

para 

sas 

del que más. adelante explicaremos. 

3.3.-

al tipo de activicladesc que -

desarrollan, se-ven.en .la.seria necesidad de capacitar y desa 
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rrollar a su personal puesto que las circunsta:-,cias revelan -

cada vez nuevas exigencias; adem~s se registran elevados índi 

ces de accidentes o desperdicios, predonina una baja moral --

o mot,ivación de los trabajadores, así como bajes rendimientos 

por constituir la parte operativa de las empresas. 

3.4 HIPOTESIS 

Mediante una detección y análisis de necesidades de c~ 

paci tación y ':des":r;~lio ?e recur~os hU!l)anos y a través de un

diagnósticb de los problemas: eXistentes se vari ·a ·determinar -

los cursos 'c1e acci6~ ~' s~g~il'.: ~()~· ik Ünalid~d de obtener un

cambio ~(IJn · mejÓra~iek~();¡-l:~ritcf 1fai.\.{dQa1 como Organizacional . 
. ,. >.· .. ·.',_·.·'. . '.,... :~,, "'.-,;¡,' ~'. :·:.·:;.'., ·: ; _·., 

~-:-~.;_· -, s'~ - ··~,-:-_~::·.-_. - ·.;;:·~~·· :,:~-~:-~~~;·,i:/-¿_ ---~ .;:"' 

3. s sEa;.;,j1;;~;~·~E··,~~~l~6s·. 

Una . .vez· q11e __ se_ han descubierto con el mayor reaHsmo-

posible las necesidades de Capacitación y Desariollo se pue--
,¡· . 

den discutir y señalar los objetivos que se deb~ lograr para 

satisfacer dichas necesidades. 

.xr , 
El objetivo fundamental de las empresa'.Ef ai:. establecer-

planes y_programas de Capacitaci6ri'yIJ~~afroÍ'í6Zi'";·µ ·;~-;~~ri~1, 

no sólo e~ el de .. Proporcionar mayo~es·~ÓnbÜ·~,i~h~~'~ sirio~lo-
_.l.o'>:-.. i 

grar que el trabajo se realice co~º mayor< eficien'&~a.i'·y a !'len.or 

costo. 
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Los planes y programas implican eventos que son medios 

sumamente adecuados para equilibrar los ajustes entre el tra

bajador y su trabajo; además es posible la adaptación comple-

ta del nuevo empleado, con un mínimo de tiempo y.costo. Los

empleados nuevos aún ya capacitados en otras empresas siempre 

requieren capacitación en los requisitos especiales de cada -

empresa. Los trabajadores sin e~pe:i:-iemcia previa tienén que-
. ' . . - " -' ' . , ..... ·: : 

ser capacitados minuciosamente no:sóio.ccon los métodcis d~ la-
:> .. ':::. . ~~.:·_ ' .- . . ". -; 

empresa, tambi~n .. ~on los pr{ri~ipibs básicos dél •tr~ájo. 
.. <: :~.<i;' -

...;--· ;,·,'.-

Es• im~~;t;n~~. ~~b~r que siempre existe la nec~~l~ad 
de una coh~l:i~J~.c~p<l~{ ~C1ción 'y Qf!safJ:'~ll.o~ 'a b~u~~: a~ los .· 

cambios ~n.ti~·~,j~c'~ia~15 der··traba'jo; erl ia.s -~6ci~~fb:d:i~nes 'a-

que 

sis~:~~~~~~~'.,C>r~cini~ació~ 1 '? ¡;ieri por. fa~~ores externos 

de ai~'üri~:>irici.néf~ :fnterf{eren eri la situación partic11lar--
·L. _'.·:~---_· . . 

los 

de cada EHn~~k;a; , · :: •• 
,'i_~-~. -~- - ->;•.. · ..• 

' "e' . . . : .;-~;~ 

Es :!l"luy:·d:ifí~h encontrar 'a una persona idónea para. un-

puesto específico. Los empleados no son estáticos y los pue~ 

tos en sí cambian con más o menos frecuencia. Por ésto, los-

programas de Capacitación y Desarrollo tienen que equilibrar-

las capacidades e intereses de los trabajadores, con las opo~ 

tunidades y requisitos de la empresa. Los trabajadores que -

han sido seleccionad_os acertadamente para un puesto específi

co, que se han ajust'ado adecuadamente a· él y a la empresa, y-

que han recibido Capkcitaci6n y Desarrollo apropiado~, sien--
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t-":-i placer y satisfacción en el desempeño de sus· labores. 

Desde el PUi;itO'de yfstcldfnáinico hacia los problemas-

del personal se ;~ehiü~ Iia·i'm~rt~nci~ de l~ CapacÍ.tación ·y -

desarrollo No: cieBe!Uós cbn~id~rar ~stos ~orno una actividad -
';''':"· 

<livor.ciada de_:i~~k~~~&~ qüe 'realiza el Departamento de Perso

nal, si.rió que:,·!K~li~d~i;/9:~~siderarse como parte integrante de to-

dos los p~o~i~~~~ ;f:uy'~s ~ctividades están, int~rrela~ionadas -
··'· >,:( -~~'" ;"(''•, /'' 

funcionalfu~nt:~·:.':'_, e,~'- _L 
. . ,/.' 

~. ;:;~·,~ ?7~~~~i ,_:;~¡;; ~~~·~~~:-- . 
-¡ ;;·>":-' :·:>L < ... -.. 

r:es l.' 

ducir 

de 

;_:""'::___::~:o:~·.~;¿,;'-.~---'>.:-.:: 

t.ación de personal y el despe~ai6{¿ de tllát~ria prim'a,(,se lo--
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gra un uso más udecuado del equipo, se disminuyen los acciden 

tt'.S de trabajo y la pérdida de tiempo, Se aumenta .la eficien

cia en el trabajo in4ividualy d~·tla· emptesa como un tod? se 

facilita el cultivo de relaé::iories{.arnistosas>c'~~;el~persÓÍlai,-
<-.,·-' ,. :'' ' ·':' 

además se desarrolla el. taleritO á'.dministra~i~€ poi el;Íná.s '.---
,, :· ;":· . .;,; _·::;,.:,,·: 

exacto y real conocilUI~ilfa: ~G~'cú empl~~d() Eien~ cie, i~ ell\J?re-

sa. En .. ·s~a,,; :~~:;,u#fa111J~~o;;U1Jl~.
0

~a{~()s.8 p~~a o;~~~~~s,s~~e~i~o
res y ejecut~iVC,~_,.i'.~8.#f9u~fe-~t·es.tárárimá~ Tdéri·fi-frcigaO"s·69ri ·1a 

~ - '•. '.-,'._ ',··. 

empresa~():~?e~~~~~~-f~~1·~f¿pJ~cÍ.o~;ndo la ciporturiidacl'. para _que 
~,,, .. 7 - . 

ascendié~-~ti-ici~~:o~#~1iJ1?' 
~)¿: }.-·;-: -.. /· 

._L<=-'==-;:'.-\! ' 

P~f~ eí_-(¡:-áJJi:l.jado~, la Capacitaci6n y el Desarrollo son 

de nn vaÍ6l:: iKc~runensurable, ya que le proporciona la facili-

dad 
:.i~ 

y habil:i:da'~es~> 
;:·_·c--··o'::-:'=--'-'--'·.·, 

-.,_.,, 

3 • 6. - AÑi>.Lrs:fs !)~ NEcEsrnru:iEs. 

' . . . 
2.- POrque el€xito de las organizac_iónes exige un de-
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surrollo 6ptimo de la labor personal, lo.cual implica.capaci-

tar y· desarrollar recursos !::umanos, 

;<·· . 

. 3 .- Porque toda la gente normaf s'i_h )~ilíl~~i{g~f;: su j·~~ag._ 
quía, podría realizar satisf~ctór.Í.ameht~ s~s act:Í.vicladtrn. si -

se le brindan opo~~tunidades cuand8·ia\oi~anizaci6n prevé la -
··. -.~ .. : ' ./:· ·. ·- . . :· . -

necesidad de rnejoi:ar en S\J personal:; conocimÚ!ntos, habilida-

des o áctitudes;V' ·· 

. :.~·-.-' , - _:~.'.\~'/=~-L;'- -,' 
4 .- Po;q~e;~5g~·péf~r~~ i~ié~~~, .s~ .d,esE>.e;dig.ia.~:;(\l~r.zp -

·, -·:· __ ¡__.'''_:(:.~:~.·--: -·.:,·~;, '-;···_,_ ;"<··" - __ ,_. -~··· --~,--- -; .. -

y se malgasta~~in~ro;cu~ndo la :iap.~cj_tat~6n' n8 se b;asa en ne-

cesidades r'.é~I.~~.-~~¡'~<f'.c~; '/.·: : ·: · .. ~ 
' ,•, - -----. --~·;_. __ ~-: :-º:_:_.:--~-.~·:"')' ,,-' -

· .,,;," e '¡;,· .; ! 

'Á\·· - ':~:(\' • 

3. 7 .-· 

rios: - ---~·------· --

- Lás que pÍdeÜ a.bti';jid~dés 'infbrmi;lles de capaci taci6n 
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- Las que exigen instrucción "Sobre la marcha" 

- Las 

Determina el contenido del -

requisitos· para desempeñarlo-

·cono

·-"--~--_l:.J..l:uu1::::o;~_q1u<=o,_.;,:_.,1~0•~- desarrollar un empleado p_ara

que le asigna la empresa. 

tres ideas, es conve ni.ente -

determinar sus diferencias. El análisis de organi_zaci6n se -



ocupa sobre todo del estudio ge..,eral de la empresa, sus obj:_ 

ti vos, sus recursos ,y la .. situación de estos recursos en or--

Eh. cierta·.manera los 

empleados se consideran de una fonna impersonal. Aunque no.s 

ocupanos del descU:br.i.miénto de individuos que tienen neéesi-
,~ . << 

dad de entrenamiento, n:o .nos preocupan ahora sus específicas 

necesidades de aÚe6f.~[:;¿~i. A ~sto se dedican el análisis -
."!-~ ' ·!·-_.-, 

de trabajo y el análls{k humano. 

El análisis de trabajo se consagra al análisis de la-
. , . 

tarea o cargo a desempeñar, sin fijarse en el empleado que -

lo desenpeña, Incluye la determinación de lo que el empleado 

debe hacer, el comportamiento especial que se requiere para-

ello, si la tarea ha de realiza:-se con efectividad¡ el enfo-

que sobre la tarea, no sobre el hombre, En cambio. el análi"-

sis humano enfoca al hombre. Esto supone dos cosas: la. de--

terminaci6n de· la habilidad, CO:r?.ocimientos y actituc1es,;:del_;;.;.. 

que ocupa una posición, y la habilidad, ·.· cOno~lrni~f b~~Y; acti · .• 
·. ·_. > - '.<:·:"~--,_-~."··'~"'"':Oo: .. '·. -~;:-: .- , '"·· - . ". -

tudes que tiene que desarrollar para l~~~f t~r~',j,~~~~~;c~asc· 
de su cargo, Aquí se enfoca necament~ al. ~dl:;Úiuo. ~n su ! . 

• _:.. • ,_:-.' • •• • -{~,7-. ->~~;:;i': :-~1?:i·~')$;'. .. ::.: 
presente posición y en sus posibilidades.futuras·~··. :', .·., 

.-. -'¿·: · · .; ·::. :::3-~~(-'.~:fi?·:· )~zr:-- ~rr -~ · ·\ -_-.-... 

La• tre• fases de la deteminfd~~~t~f~~i~~)iiiicé;'±dades 
' .·.'.>'.·'-'",>''.;_\~·' : . .-:;·-,¡ ··>=" "?{~_.-

de capacitación están estrechameni:é relabiÓnadas y no se rea 
.~ - -,.-,-·:- -"-- -- --~,- ----,--- ,· 

lizan con aislamiento mutuo. 
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r,a necesidad evidente de capacitaci6n en una organiz~ 

ción puede surgir, o bien ante. ia estructura de las tareas -

de esa empresa, o bien ante el c~Cl\l~rtamiento concreto de 

los empleados, 
' .. ~- _,,_ ;, 

pacitación es un asunto conti~~o-. Tiene que ser objeto de -

la atención del personal espedializaoo y también de los di-

rectivos de la organización. El trabajo de presentar los hi:_ 

chas base para las necesidades de capacitaciónpuede ser --

obra de profesionales, pero la comprensión de los efectos de 
. . '· :· ·, .- - .. 

esta presentación y la actuación concreta a~te es~~ he~ho-s -

es una responsabilidad de la direcci6n, Aunqu~ hcmo~ ·d¡cho-. . . - ~ . 

que la determinación .de necesidades de cap~~it:ación ti~~e --

que ser hecha. por profesional~~,. en dicha dét~rminación. tie-
,· :.:.•' 

ne que int'~~veri ir :pe~sonal de la anpresa iqú~ • lueg() ~ó111~J1'.ir-

te acti~~j¿n: i~ reaÚzación de ccmclusiori:(!s·.; <Y 
·. ---~.},.-·,: .. -".::'-··~ ··: . . :·.';\'¡·: -- 'i.~:,'. >·: -.~_:;' ~....:."i/:· . 

. ' . -. .. . -·· ~-· . - . :º_;>~;-.~~-:·:_,:~ <:~~¿,__ ' 
-,,-~-:-: --~=Ck- -:::· _._ ""~,_, ~ , ·~··-~-:_.____ --,

1
_ --:~-~z-;i 

El''entreriami~t6• no ·e5'·ili;'..;fj_f<s1hci:--~ -~ea¡o ;'.;Pª~~-C:o~ 

::::::!::1~~~r;1~Kilil11~s1~1~!r~J~i~~:: 
a los vi•lt~tj~~~~\tt~~~;~:~~p~i~~ de :á';~PriiS•~•~t: .e1 

personal. ; . '·'· . :~/ ... ':.'.-.· :. ,·. :e:: ,, .. . ' '. "~.,,;.~:.~:·~?;~,,: .. ;:'·'.:~?>~.>f.';'.-:/<'.!: ' <:::, >. "":> .··.:<·· . -
. ;_ -. ::'·:~_·r ... :.:,. ;\-. . -· .. · ':f\_~/~::<; .,._> , .,:·· ~-, . -·.1.,, :. ~ ~·.-. . .. ", .-.. . ,_ ':- <· .: . - ;· - •. -

~-~::~~ ·_,-\,, .. - ,,_._ --~~,~--"· ,._,,,. -!";·:/.. ·.:.": ·-- -.;:·:~; :- ·~t:{.:: -·-

~¿~,~ ~Íc~~¡Wi~~~~~ie~~~tf ,di6n .~~i;;cd~Í#:i\" íos ~ 
fines de ia 'organizaci6ri' requi~re un cui'aad~so aies6ra~d:énto 
en cuanto a·ias:·n~rb~lrt~~e":;~!i~{smo·dentro de 1á-·empresa. 
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La determinación de necesidades de capacitación supone 

algo más que sentarse a pensar detrás de un escritorio. Exige 

una cuidadosa calibraci6n de los hechos, hecha a veces con --

instrumentos inadecuados, por lo que muchos intentos de capa-

citación han comenzado sin ninguna::razón, se han continuado--

3.9 

mas 

3. 9. l. Factores exteqlOS; 

Las organizaciones están rodeadas por un an biente ex-

terno lleno de variables sobre las que la organización tiene-

poca influencia, con lo cual se plantean dos opciones para --

las organizaciones: 

a) Esperar a que cambien las 

b) Anticiparse a los 

zar planes en consecuencia. 

:Entre los factores externos 
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auministración de personal,, .los más comunes son: 

DESAFIOS TECNoLoÚ~oi: ~ ')t ,~,~·. -~~.~~~·.'.,::·:-;,)· ~;-:-:_ -, ' 

les o 1::a::en1~i~·~1i1j~}~f ;~ti.:~::~n:: ::::::::~ 
las necesidade~: d;~ ~~r;s~~~i~f~J~. ~~~-··:e :•6hén ta •.. ·.· 

,:- -·. . . . .. ·; ::·/,t~:; <-~~-- r.·.:.r<; ~ :-". ,_ 
'.·!!:~·":··. , . . . -, ·'.:( -~ -'¡ I. ·. , ·' ··, . . . . 

·i ::j-" - ., . > .. :\.\, 'L ,);. <~·~«;~<::; -/-~~~~--·J_:.·-_ > .. 

ciona1"':1~~~~i~t~i1~~~~::~~~~r:fif 4f~~~~:·;:;~~!:~r::= 
mañana::'. ~tóf bambios pro;o6~;§': gfcinñe~~«i:énaEd~:: ·cÍ{perso

n·a1 .n~f6{~z~p~Í~do para. hac~.? f~~:::crrz~6: ;eto~ '~üe' se --
~· e .~ ~ 

pres~t:él.h:: .. ''· c1 ·•· <. · ,,;, ·, · e 
: .. < . .·.t. .;· ,\ - - ,.>e:. -~---.\- . __ :_:~'. 

·,<,~--:::. :.\:··_ -:··;: . -· .,:.: -~,:.~;;'.· 
' ; .. '''.'-·,· ' - - • --i;~ 

·-o~sJrd~ .• ii¿g~9~ic~~~-c;~,; ··: .. 
-j;« '., ':,·: . ,_,- _;. .:'-:: 

-,. .:::i.;/· - ;1:::· '·?\·.·~ ·,!_ .. ~:· :·· ··,-~~ 

El c;~X~~¿~¡~¿~~ii~i¡~ reto e.para las c•pac~dádes-
de los· especialista9:ve~· ~,~J:~Z~;á'.J~ ····Al complicarse ~a .ecóno-~ 

mla, aumenta l,~:.·~~~~t, ;~:;~·~e\r~s ·empleados y progr~~~~. de -

capac i tac.~ó~·.·.· :.:·.·.1· :'.}; W.J .•. ;_i_'. }'i·' ::~ ;/'· .;; , 
' . - :>.~;·.~.:~ ;<¡.''.'.•., :··-.> 

'· ,·'·.~:;;~ '. _ . .,._:. - .. ,,.,. . ... 

·cdarit~)"~~(d~~&11~o:amente examinen la ecoriQ11\Ía :•los de 
··:.',''.;~.~~·.\;_r-,', .;:,::.;-_ ' ;,";.·>~; 

partament.%~j;:,~~.;5~~~gj., tanto mejor poddn anticip~rs~~-ª 
las necesfdadés'ca'.;nbiantes de la organizaci6n. 

=~-;;-~~ -~ 
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DESAFIOS OEMOGRAFICOS. 

-. --

La demog/afí~ ?e' 1}~) .• ~~~rza labói:~J,·• desÓbioe .• la campos!_ 

ci6n de' .. €~·t~Í p~r eje~p~o/i'¡:lós n:iv~.1eSfd.e. ecl~các.Í.ón; de edud, 

el porcentaj;• ,d~ T~t' ióbA4~{gJ/q~é ~~i}idú~~\~'¿~~~~nt~ en la 

economí~y oE~ai; ~~ra'á~~:í.~'ii¿a~~a.¿ ·~6~J.~ii6n?•< 
-.·' .-'.~\~: :''.;;:i:,~ ~·~-, ),~·'.7_~;},:~-ú~:{;:: \_-,, ,_·.· 

·_-:_·,,- --~ ; :,·:.'.. .1;~· ~ .. :_,_;. ;-",;~:: ~--=--''· -. 

·:.<:';~~: ~-,-- ' ~~~L-,~r.f)4:f'.\~::'r\':.- ;¡\:~~> .· , .. ___ ... ... : ,..,.r.·. 

ti E sAFiC:úl '.t-'Cdi}1'u·RAI:Ef s··~f;_~;~ :~.<~:~
--~-> .'·--, - :-:~> ~~~!f~)~_f.;~~;;.:}{{/~~~~-F :~~t 

·.-oc" ·-~-L·-::-,t :c.·,,-. ---<•L·c ·;.·'t:t. -
' '. -:;_"", --~_-;;:';,_:: : __ . .'-#¿;\-.'l-t\~-~ __¡,~- - - -~---

.,:e lll~~i~~ {qü~'§9'~b~~~;i los los depaE_ 
·'·-<·-:-;o .s:··· :-¡;,...;_;'-,, 

tament.os: de p~rsori~H ci,escubren nuevos retos. r .. <t ·~ayor partí-
--.~ ~, ~ ·--·~~;~.· -· 

cipación de• la .''mujer en la fuerza laboral es un f=jéniplo de-

cambio cultur~i ~()~ implicaciones demográficas>~ < 
-,_ . ~ .. ::' ,:~;·::-

bre 

Los c.J~¡·b~'de actitud hacia el trabajo y, el tiempo li 

han pr()~ocad6,que los departamentos de persomtl se enfren 
' . • ·.:.e 

ten a nue,vas peti~C:.~C>11es~ surgidas de una m~yor~.cond}~E!ribi~'-y ~

una mejor educación. Esto significa que es ~~s}~~~~§~g~13:que
en cuestiones pf:ÍctÍcas deseen tener más_' ":"~z:::~n':i~~&hf6$cque -

pertenecen a sus)iJ!~::;de:tr~bajo y que aeie~;h:.utÍtiz~r·';ejor 
,_.,.:>~:.>·:.,·:.· '..: r··. :.>;: ~: .... _" t.;.'..:~ ... " ... 

sus capaci~ades •. • •· ·.r 
.~·:;: .. 1~''. .· ;· ·. 

DESAF.IOs);oiL G013IERNO 

Pocos de• los retos que encuentran los departamentos -

de personal son tan. abrumadores como lo son los que represe~ 



ta el gobierno, mediante la aplicaci6n de las leyes lo cual-

influye directa o inmediatamente sobre la~ funciones· de pers~ 

nal. Las leyes federales que regulan las· relaciones eritre em 

pleados .y patrones son un desafí~ par<l los métodos que utili-
. . ~ ·. 

zan los departamentos de personal.:' ··El efecto .de las leyes --
- .·- ~-

ha contri.buído a elevar la im~6.~.~anc::ia y calidad de los pro--

gramas de capaci ta:ci611; y dés~i~d~ló 'que se. elaboran en 'las or 
< __ ·:_ 

ganizacipnes. "-:.;~;~~ ~~::_:,· -~ ,.. ____ 1~.,,:_.;.;_' ___ ;::~L 

---- ;:·,~- -::·' -··.\·<·~: -~-,;~ 

.. _ . ,.. ,.?;; >i.:~-~'"'"'i"' =·rz> 

3. 9 • 2 • Facto~~s: ¡nte~i;!Pª( .~il. ;·;···~'\~·. / · 
":~'.-~;~, .·\~·.:,: _. ~~~~i; ~'.3.o~~·=i~ -~';:~:-_:) - ~ 

•_ ·~~~;~ ,-.,-,,---- ," 'e' •,'•" .:;.~ •. _:'/,~ ~~-; .. ~·-· ~~::-:;·.;; , .• ?~~ • .. ~~;~;' n·""" • 

·~~~~~e:~:~. l~~ .;x~genci~~-•-externas, · ios departamentos -

de perl:i~Í1~~:-el1~ue1{t:'rciíff re'to~ ~;¡;3i~encl.a~ el1 el interior de--
" ~-.: -· ' ·~ . . ., .. 

las órg~~i.~:a?Jron~s ··~ iás•que ~:~~n·. Los desafíos in ternos -

se proc'Ítl~eri; porque\los. pá~r.óné:'s p~r~ig~en Objeti VOS múltiples 

que re9~i<:~~n COmpep~aclonés e~%"e laS metas financieras I las 

de· v~·ilüf~ ;·~~~ás:c1e·· s~iv"±ciioF"ª~~:p:criducci6n, 
los ~~pl·e~dgs t.ot~~~}: L~s. a&iiinistración 

., -;-·:-.:_-- -

de superaci6n de -

de personal persi-

gue obj~fl0'.os(que ~bfr.~lnherentes a elevar la calidad de vida-
•. ,J ,"·, ·• ~:. ,_ :>" •\ 

de los tj:-a~¡;ij~dore~~y· ~n beneficio de la propia organizaci6n. 

~dministración de personal encuentra varios desa--

fíos infi?rrio~s:·:Hl. ay~Ciar a.· la orga.:lizaci6n a alcanzar sus me-

tas .. Entr~·~ést6s se encuentran: 
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SINDICATOS 

En lás ,compailías con sindicat6s la dir(3CCÍÓn y el sin 
~" , .. ,-_ . -'"-"~'. '" ':\" 

dicato debéh Ü.rhl~~~U.ri';aC:i.ierdo laboral qu~ ~sp~cifiqUen las -

compensa~ib~e;s.:t~-~el.<lo'~:y,presta~ionesl .. /Tas·condiciones y h~ 

ras de b.-a'.bajo', ib~' planes ~; prograillas~d.e}capacitaci6n y 

ad¡cstra~Jit~·. )'kf ·a:c't~·rdo /H~it~ i:¡~:}acÚvidades de perso--
::.;~;:·./~-º--~--'" ; c.,_,:_",;~:;-: ,~;.::; __ : ·' ·'· ; ,, ___ , ~cr··c -.'·?:,'.:-;;~ -º 

nal de lós\'stip'ervi sores .y lbs dep~rt:;a~entris administrativos . -

Todos s~~¿ei~r~frti~.;'ál~iefo,cle }f~~nz~i~;los objetivos ~in vio-
lar e1 a:c:ueidct··~~;: ···· ..... ~"-' L·c ~·,¡·ce) .•...•.... . . -

~s dép~rtamentos de personal necesitan 

dades Algunas 

de 

huma-

nos de la~ organizaciones?. 



¿Cu5les son las necesidades reales de capacitación y -

desarrollo dé los empleados de la organización? 

frente.-

mejores siste

personal --



so 

más, de no hacer frente y no satisfacer sus necesidades, sur 

ge la probabilidad de que éstos aumenten en el futuro. 

' ' 
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C;J?ITULO IV 

ELEMENTOS . PARA L.1\ IHPLANTACION Y APLIC.?\.Ci:ON DE LA 

CAPl1.CI.TACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HlJli.?u~OS; 

4 • l • . INTRODUCCION • 

. Para lcigrar que el personal realice bien su tr(lbajo. se -

requier~ de una Capacitación adecuad.i/ é~:~6 ~e pmede ••·llevar -

a cabo ~"e.d;i:ant~ el. establecimiento y'>ejE:!(:\i-;;i6~ ~~ ;la1~es y pr9_ 

gramas en las empresas. Para esto debera .exi~ti~ c'..debera r':"'-

crearse un departam_ento de Capacitación .el dial se encargara -

de buscar todos los· .recursos necesarios para real i.":ar tan im-

portan te labor. Se. romprometerá así mismo a selece,:.·.:mar perso

nas idóneas para impartir capacitación a puestos y actividades 

específicos. 

Las personas>apropiadas para .dar Capa:citacifo:c son los -

instructores, esto~ podrán ser ¡nt~rnos g ~~ternos. Los ins---

tructores interJ10S. son empleados·•.de'h .. 1:>'i·o{Ífa.• empresa· o .perso

nas que de·. aigu~·~ Illanera tienen qÜe ! vekcii~~·btamentá' con ella. 
;, .. · ·. : ;; . ' .;·.: - - - ·~;\,. ,,~,.-, 

Los instrudl:.Ores externos son aqueÜos!que'.'~o perte",ecen a la-. .-·-· -, '. •' ' "," .... _ 

empresa; pcir ~anfo siº"son pecesarios se tendra que re<:uJ:"rir a

ciertas foehtés ~e reC:iutaÍniento ;:,~t sb~
0

J.:~ anuncias, las so 

ciedades prqfesionales'~ agencias,'Có~eg~()~, univers.i:iades, o -

bien a institúclo~e¿ cápacitadoras~ 

1 
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Es importante se;1alar que los requisitos a cubrir y las-

características son indispensables para todo instructor sobre

todo si se trata de cubrir las necesidades a través de instruc-

tores externos pensamos que será necesario someterlos a una .--

serie de pruebas más o menos intensa para tener una. idea. clara 

grar lo d~cho anteriormente. 

Una vez selec.cionado al instructor. idó~~éi'.i/~~;fiª~·~er.~~~R;fe:

parar un plan de orientac.i.ón sobre el trabajo a)d¿~:~i:'~biJ.'.~~'.~;y'."' 
'-, ' e,·,.-~- · ~· -_, -- }···- é~ ·, 

sobre el funcionamiento de lj&compañía. Para esto·.~{·1~ E!J~f~g~ 
·-', ,, <:' 

rá una serie de manuales e información conteniendo·.ia·s po~Ítf 

cas y procedimientos de la empresa para que al estudiarlas pu~ 

da orientarse con mayor facilidad. 

El instructor debe tener contacto directo con los jefes-

de los diversos departamentos a trav~s de reuniones debidamen-

te planeadas y programadas. Se considera importante que el ins 

tructor participe desde un principio en plan de asesor, para -

que después sea el que dirija el programa. Se considera tam---

bién como un miembro activo de la empresa y es fundamental que 

asista a cursos, seminarios, conferencias y otros que se refie 

ran a temas que le conciernen. 

4.2. EL INSTRUCTOR. 

Es la persona capacitada para enseñar. 
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El papel del instructor es fundamental para cualquier --
. . 

progra'llá de······ 'E'.~!-~en<ll1lien€o, su .labor influye .directamente en -
·:·'f,. 

los resultados;, y .va: L•a afectar necesariamente a los. participan-
-.c ,-·,,· 

tes. 

~ ·. -~. <: -· ·_ ,_ ' -· .· 

El objetivo.• f~ndainerital• g~l¿.n~tiuctor, es el de· transmi 

tir las habili~ades y 6~~~cimi~~td~ que dében adquirir'. los em

pleados, así como rnoti~ar:í'~s:~;i ;~~d\~e~er una actitud constante

de superación. 

De aquí la importancia de que la persona que enseña ten 

ga las características necesarias para ser instructor, algunas 

de éstas características s.on: 

al 

- Tener conocimiento de la ~teria. 

-~-Dominar el lenguaje. 

- Contribuir al progreso de .1acapacici~d. 
Estar interesado en la enseñanza'. 

bl Aptitudes académicas; 

Saber organizar las ma~~~.~~: del' curso. 
• • >: :.:-:< ~ 

- Estar actualizado. 

- Promover el interés en l9que enseña. 

- Utiliza una amplia vari~dad de métodos. 

- Presenta hábil.mente ilustrada la información. 
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- Adapta sus métodos al nivel de los participantes. 

- Analiza los ~rrorei y corrige dificultades específi---

cas. 

c) 

. ·.' 

- Es sÍmpático: y :amable'. con •los. est~aia'l1 tes. 
'. ', ... : ·:. "{."-; ,. . .. . _.,, . '. . . - . - .-,,: .- -

Se encuentra ,~: ~ui]g~~~'.;J,~,~f~'.~}~.~.~~t~·~~s s.~:J.<1~~s .. _.··.·· .. 

- Tiene ~enti~o ,'. ~/~¡ ·:·t ;·,; . ;,;; · ··· 
--'~~:~_-_L~i ·: , __ :~:-~~·;:~J~.i~ ... _;.':; _" __ ~~;~~f~.,~~.~l"' ~- ,·_'.~- -

~", ___ ; ::·:,>o;:*--".~'-.'.,o >~ .- :~'!:·_ --~·-.;~'._:: ¡:.::· ;_:~ ~~lt~:;~ ~ _:~~s:-.__,~ -'. 
._ .- -.-!-.- , ~·~;,_i,~S~~: -º~ ~~:--~~/~~d;~~~s~:-::_·_:_;,~~-~ ::.:-=-:.::~J,.:c:;;ff.ú:-2.i~,_;,,·_·__::-""~-- __ ,:- ~ 

EL 

necesarias 

conjunto,· en el que predominan los principios so.cioló~ic'os que 

influyen en el comportamiento general de los participantes. 

bl Tener en cuenta la conducta individual de cada uno -

de ~os p~rti'ciipah'tes del grupo, 
:·:~ ·-I~{~;>\·;·.:::·: 

,;,ti 
'"'.'{;;~~iJ}/ • "-"' 

El id~?~~¿f!g;.'.;~~be ~star conscÍ.erite'.\de 'estaé doÍ5le .J?~rso~ 
nalidad: .. la ~~~;Íbrtf§~ ;; f~ 'in~IJfal1;~1>~~és ;:d~'.h~~{~~hti~rio--
s us en foque:¡ ·~~~~~i~~~~~~~p.:.".~.e .. ~·;·:•'..'.~;n·'··~.:~ .. ~.:.-.'.·.i~ .. ~.:.ª,\\Y, Jl~i;:j;p .e 1'~2Jl.',; · ~··. 

···.:·~ .. '.'.> ~-'.'3:/' ,,,·,~~1 , ' -- ~:_";,, -.--.- . ~ ·:~i; . ,• -~;/ . < •• ._, ,_' • •·:"''~ 

Para ~~·~~~·~·.a; ~~;,;t-6:~·~:~¡¿· ~t ~~ogr~ma 
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to, un buen instructor debe tomar en cuenta lo siguiente: 

el 

pante, 

ti va¡ 

que debe realizar 

y ubicar al alumno o partici-

de la capacitación és. lo

del incremento de cOnoci

forma pos.!_ 

desarrollo de la persona. 

nombramiento, para 

implica usar adecuada--
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mente una serie de. recursos personales y materiales. Asi como

se menciono:anteriormente.que el buen desempeño de la labor --
., ... '"· . -~:;. : :~ -· '- -·· . ,. ' .. ··. . ' - . . 

del ins truci~~i',::>aep~~a:~a'. .:tl,e una serie de caracterí.sticas, hab!-_ 

éste deJ:>~rí~.,tener, es importan te

le ,~s: d~ gran ayuda es el ma
·-:·{; 

nual. de· el instructor encuentra el ma 

nual del 
-. --

:la importancia que e;ü§_ 

te al con tenido del mism.o: 
> --·- - . ·. <· -¿_.;~;-,~ ·_-/~ -

::~f;f:·_._.-~'.:: " 

bl Recoltiendaciones al instructor. cómo deb~~}~~i~~d.~f :el.:.: 
i '· ·""-(-:·'''· • 

instructor las partes que integran el manual· .. (nol1\b;f~;·:;~tápci.s, -

temas· y anexos correspondientes, señalammiento.~:d.~:j;~~~J16jas; -

etc.) , además de mencionarle cuáles son los ;;o;ó~'~t1~ y carac 
.... ~,, .. ·:~::-

ter is tí.ca s del curso, cómo manejar el manual; -:aI,;gr'up.~ y .forma 
- ·::,s-

de ~fectuar el entrenamiento. 

el Objetivos.· Cada pil~·~e ci~{i,(~~~C1f1.6:'se· divide en un nú-
., -· ",;,{'.,"': 

: :: :~ ª~;:~~if ~~~~~l~~~t*~¡;;:¡~~1i:~~~::::::~::r9::.::~~. 
curso~~, L~¡i 0~et~s"~li6ia~

1

!'~x~;e;;·~~e ~nr;f~rmas de la conducta 

adquirirá el. participailte d.~spués de realizar e.l aprendiz~ 
del 

que 
". . ·.. . ." . 

je. 
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d) Programas. Deberán contener el tema a desarrollar, 

dura;::ión de los- mismos y práctidas·'pol:' realizar'; , '·"-
,-;---o-:,-,--



c~'aa ·.•·· . 

EL INSTRUCTOR DEBE: 

PROMOVER 

CllPACITllCIW 
DEL PERSON;.L 

LI\ ENSEl'lANZri-

EL PROGRAH.?\ 
DE ADIESTRAMIEN'.:"O 

4.3. LOS PARTICIPANTES EN EL ENTRENAMIENTO. 

ASPECTOS A TENER EN CUEN'l'A. 

De igual forma que se ha hecho mención al instructor, 

sus características, habilidades, formaci6n y métodos que uti:

liza para llevar acabo el programa de entrenami.ento, se deb.e -

mencionar al papel fundamental que desempefian los partiCipan.:..- . 

tes (empleados) en el mismo, ésto es porque existe11 ciertas 1-

características en ellos que deben ser tomadas en. cuenta para

llevar ·con éxito el entrenamiento. 
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Se debe tener en mente que las personas están motivadas

para servir. a sus propósitos y a sus propios intereses, y que-
- - __ - -

se comportan en J:ormas que son comedas para ellos .ª la vez que 

CuandcYlos :mpl~ados perciben un beneficio en• eL entren~ 
miento, estarán~dispuéstos a recibir la información, a:Joci~aa -

. - ~:;-'.).; 

iús· pérsonas varían ampliamente en sus habilidades para-

asi~ilai.dcin_o'f:im'i~.ritOs'. c<:)I'l·'.t>re~isló'n, en las situaciones de en 

.trenami~.n:y~;3~i~ª:~ti~f~;~n~~.~··5~;ven···.C:Ontínuamente bombardeadas 

con inf9rn{a~:i.ón"f; si ei entrenamiento tiene lugar con demasiada 
·:~ ~;_ º.;~.'. 

intensid'ad~o·rapfdez, se presentará algún punto de rendimiento 
- :· - . -·-o::.- ., ' -- -_ ,--,-~ .- ,· .• 

decreci~ht:i/,el entrenando no será capaz de retener gran par

te· de la~·irif"6rinación o colocarla en sus relaciones apropiadas. -

Con f~e~.hencia el resultado de ~sto son confusionesy frustra-

ciones para los entrenandos .. 

Conforme lOs entrenados lempleados) absorben información 

y la interpretan deben comenzar a aplicarla mediante la práct!_ 

ca. La aplicación de lo aprendido puede llevarse a cabo en el

trabajo mismo, en su medio ambiente o en un lugar de trabajo -

simulado. 

El instructor debe reconocer que el aprendizaje sigue lo 
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que con frecuencia se denomina una curva de aprendiz~je. Por -

lo general, cuando ·los empleados están uprendiendo como hacer

algo por p.t:imera vez, ·el desempeño observado tiende a ser len·-

to. Con frecuencia es difícil comprender totalmente lo nuevo,-
".' ·o, ,•_ •. _ 

conforme' los entrenandos aumentan su capacidad y destreza, es-

frecuente que el desempeño mejore con rapidez pero es posible

que, a largo plazo, se presenten rendimientos decrecientes. -

Esto sucede cuando los empleados están c;apacit;ac19s en exceso··

para sus puestos o cuando éstos pierden 
... ' .,·i .. 

-·.;·;::::,__ ~· .. --~.-~:~.;,¡.·¡· _ 
_ );·~--

·~-j-"1~-:~~~;~,J~I>· - :---~e:;: 

Las curvas de aprendizaje se;divld~h ~n E!t~pas: 

En la primera étapa del aprendizaje, el.material es en -
. ' ~-- . " !. . -, 

:-· .... _. ' 

su totalidad o en su mayor parte extraño y. lqsi.eri:trEmandos pu~ 

den sentirse perdidos o confundidos. Cuanto ~~fbr,.s¿á el grado 
. .,,:,·· .. ·:-,:· e: 

. ··- . 

de dificultad del material nuevo, tanto mayor ser.á:la probabi-
- _ ..... -·_· .:-- :. . 

lidad de que surjan problemas en el aprendÚajd{ La comunica--

ción de los conocimientos debe a] ust:a.r_~~~"ªj.~..tliitg1JJc:1ac:1.dE) los 
-- - - - - - -.. ·---; --.-,,..,~- --.-;::» -:~o-_.;- ·" .-··., . - : .• .. • ' .. 

entrenandos para asimilarlo. y tra'duc.irro!a conductas/observa--
- , . \/'. -.. <':re,;:·::-~:;{~~:-· .,,:.- ·,: -y,.:· ·· . ... ',:::. -. ·,·,,, .. ,'.·· ·' -.. - ·-, -~~e-\~:)·:~~-_:;· ... ~;, 

bl b S y CU anti f i Cable S • . , 0 ¡; ,; :.;;,·¿;~~; • u,:· /tT:}~c~\~~,~~~;,~i·:~~~:; gir(/~~r i: .. 
•::: .,:·.- "i.~;/;;< ~ ;:', -. , ~ .;;· .;,; , '· 'I' ' "-.•!.!•,._- ;,>-~ .·, 'f'; .~'./( 

crecim::n:::u::rJ#~~~~f ~~~r~1r~?~~t~:~t¡~1~~f °'J!~~:i!::: 
tos comunicadÓS-Yccci'J~Kdé>;~;d.e~atfoi,ikri:ií,{ág~n~s conÍple.tas-. De· -

hecho, los entre!la~~6~ e~tár\ a.~ªrrari'.do su paso .. 



91 

En una tercera etapa del aprendizaje se alcanza cierto--

tipo de meseta. Una capacitación o entrenamiento adicional no-

du por resultado aumentos proporcionales en el desempeño. Esto 

puede engañar al supervisor y a los entrenandos aLhacerles --
,, - .. 

creer que se ha logrado la destrezá -6pt.lrna; Generalmente, dos

razones dan cuenta de esta meseta. En primer lugar, los .. entrc-.· . , ,. '. 

nandos no están tan fuertemente motiyados .a aprender 'como lo -

estaban en las ·p~·imeras fases del entr~r\a~ierit~'j.e~.1a'.s que _;. 
:' :.l - -~---·· .,·. -·e~:"'~}~~'--·)· 

los éxitos · er.:ln TI1ayqres. Los progresOs ~ai<":ib,ri~le~ 'J:lüedeh lo--

grarse s610a. co~,ta deesfuerzos exepc_i,~~.~i~~·~.tE~ie~Lih~C>· tu--

gar, loi eritr-ena~~otnecesitan mayor'es-~-;g,i(,~bs'.'de"t:ién{J?é) para 

manejar y utÚiz'ar los segmentos adiéiÓ~~i~s .de' i~forma~i6~ 
-- _: -----··---- -::;:-:.e;'· 

que han recioido. 

Después de que Hene ·lugar un proceso de .asentamiento -

y de que los ent.renandos logran una mayor c;:onfianza en su com-

prensión y habilidades, entrarán en la cuarta etapa de la des

treza máxima. La'q\Íinta etapa del aprendizaje es el periodo -
~··.~~\~ ~-~ 

del aprendizaje ~x~ésivo.que.se alcanza a t~avés de una retroa 

limen ta di°.:~', l!i;f ~~,t~~.I:6:f } refuerzo con tínuo. 

, -<: <: ·._·:.~\'.::i:: :?.ti~~,·'.;~fü;) ~;::r-¿¡:~ :;::~·:-,- .. : 

Los J?f~~i~~i~;-~·J~ka'ái~ll~iellto pueden estar bien d.i.seña-
. e·· yY~_ ~ ;;;::\:):/i·~~~.}i:~Y~f?t~·:~f~~i~.-:.';:F·-~~:: · !~::_/~_, ->·· ".· · . :· _ ... "·. : -···. 

dos y los éfup1;e~'.~C?,~?',e~~/l.;'.:)notivados para participar dpero, atin;. 
,' ~ _, ·--_,;:- e_,; 

así 1 ..• 1~~-,A~:~,~iii~-()_~!;:i~i4~;¡_.~;r::.l111lK.=inf~ri?~es .il.~}-_~'.~ª-~-~~f~~~-· -
Con fre~uehhi~(,'d~hen· ~r~bl~~as. por algunas dé la~ s"lg~ientes 

.·-:-'' 

razones: 
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- Las personas pueden absorber informaci6n s6lo a e i.er--

tos ritmos, la habilidad de las personas puede ser muy difere!! 

te de la de ¿~r~'; ;~~ d~~E:?n ~j\istar los conoc~mientos que se ,: .. --... 
comunican, a-las~{l1~'¡,iÜdádes _ cie .. los empleados para absorber y-

\-.:;,;·:: 

retener la ::i.rir¿riii~Ji6~; _;;~-- '"' 
:•:::e~ ~-,·:~:~;1~~- ~ ·.: • :_-__ ._._-_--_---___ e_.'·:_• __ . :·,,.·" ->~> =.,., ·<.:: .. 

---._(: __ · ,;:~~--~ :_,,_._~"'-· <,_,_i-~!}'' t,-.-~- '· -'·,~~-- - .;:,' 
- . - ~ :.~~ ... ';:",·;:>··/· 

.-_':~::::,_ <{::.'_:,: )~~;;:<-·.::·<:,-, \f\\'· 
- cC>n freéüenCia se• irii3ia.n programas de entrenan\iento -

- · /·< -~-~;~s~:;>.i-J ;_~:{~;;· .f::_~_-: --·-,.1:' ~- -

sin tomar eri/JÜ;~rifa\et tie~p~'·d~~)ograr la confianz~, eLentu-
-~-'.: ;-~.'.-.~;-·_,~/'./;-<~; ,.., v'·-~·:·,' 

siasmo y el -~-p~§c;~~e;·~~§·~~'.;;,~~f~~~~~~-N?es~raro o~~er~aEéP;rs(J:-
\'.>.>· ,:_;;.:~ 

nas en progr~~~ ctéJ:ie~-ti~~~ra.¡;:¡~~Ft:~;C:lµe~ro~ai:ien porque~· se.:.1~5--
,,·~~·, ;,p·~- ~,;:._.¡· ;o·~< 

seleccionó; c6mo. es_ q~e '{~11~!.cfü~ s,~1~.cc1onaaos· i gu~.c¿.{in~~ºs -se-
••••• '.'O~- ·-- ·~ -

esperan en su~_ ~ondUét.a~·:?;::~;no'.·irr€'~ilftadbcd.~1~rit\~ffiia~r0W't:ó;.-
r- ·:: ~~~~~:.·-. ---~-- - _e-_- -.:~,¡;-::;'.~~~-;~-F'--r~t'.-~ ~~~:-:- -·~º:.··:::·: :,-e -:~<·-:- -__ -'._ .. _~: ___ •. ·:\~~-_,.. ;'.:?::~-:-'--~~ 

: '; - :i~~f.~~--: __ ::; __ ; --·---'·;(, ¡". - -~-' --. , ~~~-· '/ -; .::-;. ·::·· :·::-: .. ; ",:·~/<._~_,:_-.·:.:!_:·_> __ : )). -.'. 
-__ -:,,:>· '-·~.:···;~?;;:·: \~l,~~'. -~:~:.'.>/}:--- : . . :<:~:: ~-· ·-:}_,· ':,-.;:t; ' . .,· ·' . 

• r.,o :i ·:~::~~~~~·~t~~f itlf t~i~l~l~I~~~~:: 
problema sea que con frecuené'iá nc»._se recómpen'sá: eiiº forma,--,apro 

:~::":.:°!.~f i~¡[~;~t._·~~{~~4~i~lf ~.c~s~WJ{~i~;~f~~::· -
:.<:1.-·:,:.c·:it-;" -\::º_:~: >~;: .. ,- ·-'·>i-·':"-'· ·--·«»::-?.~.;.-;,-;-.'~- :-,~:~::-:~<?«~;:: .. -. -· :-;,:,~" 

·-_-:-_(_~,_-_:_:_·; -· .. ¡ ·'' ··<.:i · '.' -.'=-.; ·:_-,,'.::'.t;~~-· ·i·: '.I. . \';/::.·:':!~Y: >;,~;::·' · :_.'..:'.· ·i.-.:}~;;.'; --:._:·--
- ·::),':'.: ·-·-- ···- ,._ • _.,,.... - ,.·~--~,; f.>:.'.~ ,·:~:·--,:~ --.:.: ~;:·.:. :~-,~~·I:,,{_._ ::·,·:·,:·.<·<~. 

- No· s~\ ~,~l1ii1¡~nt~ ~iempo: ··ci-·: 16~1:,;~~h~~~kaoi.·:;:~;~~-prác 
ticar lo· quaj.~~~~J ~P~inaiáo. -La paC:'.~iba·~~~;~s:~WJ't~i)~\~~~~',)~yu-~ 

... ,., .. ·:;'·. - . -.-·:.:·.,:·".:;·--· <:'".-.¡: .. :·.;,· :/;.r-:~~~/·i'<'[;- _.,-1'>'.}:·.'.·"·~·~'.~;:::-- .. :[.!.. 

dar a qué: e;-;;_;:cc3rio~imiento .sea --P~~~n~~t~i'. '} ~-:~_; 01;r¡. f~_!J,;?;i -··· 
·,;.,::.~' .;·;::;,;;; .. '';.:'· .f:::·,; !.,, . 

., '~-· .. ,,.,_ ;.:.: ... i ~=<·L:·<"<;~i~;r ·:--:'.(;:;¡::<;1~.1:~_-~,;;:::-:··,_, ·::;::~-~- - -'.Si::·· 

El ;;nt~e~a~tento _no ~é::pui'.~.~-5iec~i.~:-.~~.~~iff~RÍ~i;~!f·~1; 
que no-_ exisé~ :J:_~:>h~m~n~g~~t6%;· •a~tie1'4ue~:cap~Óita'~;()'-~8º~t-~üye•- -

transfiere inev'i.tablemellte act.if:~ci~~- y•' coÍl~tc2tonés"';a'·las per-
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sonas que capacita o instruye. El instructor por lo tanto, de

berá. .hacer que. es~as actitudes y convicciones~ est~~·.de .acuerdo 

con ·las poltticia~>x'?fin~s b§sicos 'd~fia _()~~~~i.zriC:i~§L:Y ifor -

tal motivo. se le. d~b~rk exigir que ,s~ifi ~i<~,ct:aiti~~t~;,.c¿Ües ·son 

las políúcX~ y' i:irié~ de la o~gan~~a~fori~s/:r¡;¿··yo~'qli'~. ~ie~ que-

sean. 

' .. : .. :.:, . .· < 

Un gran ·~spÍ.ritu dÉi>,trabajo de cualquier grupo no predi~ 
~ .• - ' : ~ 

pone neces~t.i~fu~n~e () aÚt~máticamente el comportamiento del --
. ""-- ,, ',._-, J: - -_--·, .,¿ 

grupo para ,gue,_'eJ~é~~eJ.~C::~erdo .con los ·aeseos de la dirección. 
- - - _"::::::t.:¿-:,:,'.~;;,'.':·~~; .:!-:'" - --~,-~:-_ :~:/t ~ '~: :~~-

Por tanto I §n \~Fci~ E)'sr?Iri~11 d¡;; t;rabajo rio siempre da por. resul 

tado una ~Í~y~~~/~~f~~ri~1t~~·i~.ª~:',pebe hacerse un esfuerzo cons-

ciente Pª~ª;(rzf~~;~:~~~~~K:~:j_t~~e?(espíritu de grupo en las moti-

vaciones deseadas:', Estoé)ázsu.;vez puede hacerse en una atm6sfe-

ra propicia)~ 'é~f~"~~\'~b~Í.9~ff~~~~ . •• 
"]E:··~: .. 

:c:-:~ .·~ft0 :-.~;;~~p ·:-~:.~~::., -

,<·'.·: __ ~-)-~_,. _¡~(. ·?~'.- r~>\~ ,·" 

Antes ·~e.i.l'P¿:*~~re.ri~:'~·~:r~k&f~u~lq~ier plan de en.trenamien--
:; '~•h,- ,,_;~,;'.'! , -,(·!.:.),,· ·,.;s;.,, '''"'· ; .. ,<,~'..i: - .- ,·_ 

to, es imporf~~~i'ij:tq~~·~? •. #~;c·~~~ntafo ~st~'r :con~cient~¡> desde un. · ... 

principi.º:~~~bii5 "f~~}f~fE\¡~~~~~~;\>~'.~~·~f~.\~;~~ra~~ionci~·.··~\l~ .$;.~··~~·. ···~c· 7 

pueden ei::oñ.trál:'.i,ii:lJ:rata:r~~de/iiiiplantar 'b'u~lquier .iritento_ dEi 

:::r:::1~f ~:llíí~J~~~~~~t:!: ::m:::.:~:r:n:::egranC 
te~ de. lil; ~~g~i;;i•~~C:~~f\~~~¡ !?un ~r~oi.ema con el que es frecuente• 

:::o:::·~~Í~Jf~~~~~~~gf,t:o::n u:: ::::::,::. ·~:·:::: ·_~: 
poniendo .en. dud.a•'~~'Ü°.4ó~t~~l~~d i ~\l~ conocimientos.·· 
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Por ésto es importante antes de llevar a la práctica

cualquier plan o programa de er:itren~iento, .que la qirección 

o los altos dirigentes esté11 de(~~\.leÍ:~py·"q~e ~pÓ~en. el plan. 

Entonces para evitar posibles l?ro~lema~if~~;;fm~br'tant~ que. -
, '.'- ·, «· ,., ,· _;.{~~-: .·_,e,::<-;->:·,; >."_!)'." :.·. _.;.. ' · •. ···: .' ·,··:- - ·; » 

queden claros en cada uno de· ios :'pd~tidi¡)a~~es)lo;~ pos~bles-

bene:icios personales y diréctós ·.que' ~ecib~án' con ~{ .entf~
namiento. Las actividades de. entrena~iento,• solo podr~~··: -

tener éxito si cada partic~pante es capaz- de· entend.ér y dar-
. . 

se cuenta del beneficio que pu~de .aportarle en entrenamlento. 

4. 4. MEDIOS AUXILIARES EN EL ENTRENAMIEN'l'O 

La función básica del instructor es la de transmitir -

conocimiento. a los participantes en el ent.renamiento, y este

lo logra mediante la comunicación, por esto el instructor de

be tener~ cuenta, que existen ayudas didácticas que puedé .,

utilizár para lograr una mejor comunicación, ya que mientras

más objeti:vos·eilustrativos sean, mejores serán los resulta

dos obtenidos en el entrenamiento. 

Es importante mencionar los sentidos que participan en 

el aprendizaje y el valor relativo de cada uno de ellos. 

Vista ••.••••• 75% 

Oído •. , .--. , ;e,·-· 13% · 

Olfato .•..•. 12% 
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Gusto •• , ••• , 12% 

Tacto •.••••• :.12 % • 

Esto demuestra el lllot'iJoO;J?d·t'el .·<:1.Jai no se puede pasar 
- e ··.o··:~.-·-·_ ";<.,.~;-:!'-;>--," ;-·;·> 

por alto la importanéia :c1~tci~:iaftLl'td.éellos· en el aprend:iz11-
'. -,, ,-,-T' ,/;::;;(_;:~;;~·=.-y. 

je, y de una !llanera inas ci~:r~;:N~é~'~ ter que existen auxilia-

res de entrenamiento vi~ible~. y tallgibles que pueden ser uti

lizdos para obtener mejores resultados. Estas ayudas fo~man

el puente adecuado de comUn.icación entre el instructor y el -

participante, los medios ofrecen la manera de aprender a tra

vés de la Experiencia sensorial adecuada de comunicación. Mi 

rar, escuchar, oler, saborear, tocar, manipular, son factores 

importantes para el aprendizaje, 

4,4.l. Tipos de Auxiliares que existen. 

Auxili.a~es Gráficos, 

Pizarrori. 

- Rotafolio. 

- Franelógrafo. 

- Gráficas. 

- cuadernos. 
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- Tocadisébs. 

tos medios de comunicaci6n en el campo de la enseñanza, 

han tenido un especial desarrollo originado por el inter~s de 

un efectivo aprendizaje y contando con la ayuda y avances tec 

nol6gicos. 

4. 5 • AGE~l~ES é~ PRCITADOR ES 

o.fi.di6,"~6:·óiooa de ~eC:ha .·2. de agosto de 1904¡ que es-
.. ,., '.: 

~-.--_ - ·-o-;:: 

tablee e. ¡;5 e rit:,erfos para 'lá.á\ltorizac i.5n. y· registro de Agei:_ 
.. ' . ¡ 

tes Capacitadores~ 
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De conformidad. con lo .que dispone la Ley Federal del_ -
' . 

Trabajo en sus Artículos 153'."."B, 153-C, 153-P y fracci6n IIr, -
"./· .- · .. -•.• ,c.- "'"-' ., .. _.·": ' . ...,..,;_-."-- .• - •.. :·· .... , .• 

inciso dl , ,,fºm~etes~:·l.~_irs.~.cr~eta~t~···••de .• _ .. Trab~j6i}·~p~~v_f'si6r1• .• s()
cial autor~zar\y· ~e-~ís;~r~i a iél.s "pefson~s~qu~d¡'j~'J·J~k~l~~:~tir -
capacitaci~h-§fo ad:~e_Jfaa~iento'•alos tratj~j-~d8~-~~~y~~i':_ho~o
supervisilr/'~ü~C:oi~~~B'tddesempeño --~,, · e,n ~u'ca:§:?r}tf~-~'od~f .}a:_--

autorizaci6nJi:76~hc&1a{ el regis~}o C:o~be<Ú.db/ ·• :r .. · ........ -- · _. 1 

'. ,, . "·, - - - ,·~'·,, .• ' ··- --·,;, ._:;,; ·-- ~:- :f;---: . -. -:D·--- ¡::·· , 
··:·~ .><·· ,,_~; _:':".:.-, __ ::~'.-~.~-- ~:~<>>-:~-·-\'~:-. --.-· .. _.;·_,"',- -'- ~- ,· ;>.7.•;: ;_,;::4~ "1t·.ó :>~< ··é,:,;:· -

.;. ·.r\ }.z': ,/ ''' <>, ' :~_,, '. ' \',, .,. -··. 'i ;{ •<: . < ; e ;' . 

ºªªº en "!{f j}i~~~i~~Vi~r~3~~f~~;~:;;{!~¡~~,~~.~!;::~ 
. ..,,_.,;r ,-o--~."' ~.: -~-'-~ 1-~ . ·'· 

mo mes ~,•.-ª~~'4/~~tt~n~~};é~;f_~-~~rnif:~~~Ó,~l~~~·s€~-~.nid.~d·~~~·-.s:u •car 

go la mate~:i.~Jc1~~~1c~f~9Jt~Eü;~ :y;:'á:,'a~,~.~tfanrl:ent6'.'de ·acuerdo con 

lo estalne6ic1S' ~,1·~r~·~i~t:t~~Jº ·~~i.'~~i ';~gla.m~rit<J. 
c)~,f:.:},;;:i.:',;~: .-,. _ _ .. ,,.,_ ~ ... ·"'·-·:..• .. ' . _ ., . ___ . ·;:.iffc'-.'·.; ,:-.,;~'.'.:;-~-.-:!·! ~~-~ · ~-':.'""- .- :: ·: 

' '''¡(;'-· - ·:~y-,:c· .,,,,,,_,_ \'~~·,,,,,:: ~:'- :,->".'. 

· . t;~~ .. ,~ -~~;~_~T'.}~/-;~~-.~~-:~_~_:_:"-.(~;-./.~~.·_::~_;·~,;,~_'i.: i;:;¡~¡-;:i:i;.:~;:., '.l,;z~~;~'.Ú. · • 'I · •· 
•. _·,· -- -:·,~r::~r·:~·~:-- .. - -::·-t.:~~~(-~t~&::·<i---';·'· -e--

Con base en lo.:expuesto" se:. héi' estimado ~Ónveniente ex-
;.--~:. · .~.;.:: . -_;;:_.: ,· ·,..::\~: __ >.ff:!~.:!:,5.:~i<·.-{2~~~-- ~3}:.,~--:~~;i:~tPZ(~-f-:._T: :"-:..>:~--- .~.-.::·: 

pedi'r los ·siguientes ;:_criterios,;que,,;'deJan s1n 'efecto los seña-
:' - ,. .. ' -· ·.:1,.:;~- ~/::f\.~;: ":!~<·;-~; :\f-d>: ~: ~··:: .. ;)~~!:"' ·.<;~;it</<·"-'' ,._;..-::· , :·;-/; : .~ 

lados anteriormente'i :,·{·> · '-- "''' ~'' , _.\ §.; -. 
'-:~-,;._.-,;.;;;,;.· . _:_;·· '.:'~-~;~~. ''';. ' 

·-~--'----'--- -.~'t.:, ----~i+-~;j,-:c~ ¿'.'.::-0-o:,~~.,-~--~¿~"-·7~-;-c-·o-_:~.----: 

. ·}" ·-./-). --:-~ :·P;':: ·< ·::.:l.f:\-: <: 
""<:·· ' 

1 .- Eri mÚ~rt~ .de A.Ge~t:~~ c~~'bitsi-db;es ·se entenderá-

por: 

-/-·" 

rnsTr~uc1:oN ~o\ EsÓ~Er..rnl!: tAPAcriAcioN ;YiADÍÉsTAAMIENTo 
-'.·.:::º_,:,·.> -· ' < 

,. '> '··' _}( L. - ' ' .... ~i ¿, -~~-~ . ' e _.~;¿ ú e,. 

La entici~ci.~i.i~) 6~~~¿ª· c::on. i~~·1:a1éldol1eS:;j\l9bi)L3.rio, 
equipo I p~r~~~tJ:. ªOC~Ilte~:i-irog rfrri~_S "de Capi~tÍ~C:¡·Ó~[;_y; ~dj;e5-
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tramiento entre otros y '.~ue está, ,autorizada para impartir ca-

La persona física que tenga celebrado contrato con la

institución o escuela de capacitación y adi~stramieht.o 1 para

impartir a nombre de 

objeto de contrato 

La persona física que teniendo el carácter de patrón. o 

trabajador en los t~rminos de la Ley Federal del Trabajo y -

dentro de la jornada ce trabajo, imparte capacitación y 

adiestramiento a trabajadores que ocupen puestos de trabajo -

de los cuales posee co~ocimientos y experiencias, y de acuer-
,'.' --,--,-';e¡-=:· 

do al plan y programa específicos de la empresa, autorizad6 y 

registrado por esta Secretaría o del plan común al que está -

integrado el centro de trabajo en el que labora. 
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AGS:{TES AUXILIAHES DE CAPI\CITACION, 

\~'.: :~'• 'r ·;••• 

- . --='-'~·- -·"-;', ~- -_ ·--' 

A. - Las personas físicas . o morales que imparten pro gr~ 

mas de cap~cif'~~Í.ón y adiestramiento a los trabajadores de 
----· 

aquellas empresas que convengan·. l:a 6~.m.pra/, arrendamiento o 

venta de bienes o servicios, o b:i.<3n'i:onlas que estén vincul<:_ 

das contractualmente a su nombre :~otii'~rcial, siempre y cuando-
··':·.:.:-. ,-· 

los programas tengan el caráct~r,j(le prestaci6n complementaria 

y resulten indispensabl~s'. p~ra':l'a adecuada utilizaci6n o dis

tribución de los bienes o servicios correspondientes. 

B.- Las personas fisicas o morales que impartan progr~ 

mas de capacitación y adiestramiento a trabajadores de aque--

llas anpresas a las que les hayan solicitado la provisi6n de-

componentes de los bienes o servicios que éstas ofrecen al Pil. 

blico, siempre y cuando mediante ellos se persiga un adecuado 

nivel de calidad en los bienes o servicios terminales. 

c.- Las personas o instituciones ubicadas en el extr~ 

jero que reciban a trabajadores de anpresas establecidas en -

el territorio nacional, que sean enviadas por los patrones --

siempre y cuando se observe lo dispuesto en el capítulo III -

bis del TítUlo Cuarto de la Ley Federal del Trabajo, así cOQo-

los instructores extranjeros que impartan pro9Ié11llas de capaci 

tac ión :y adiestramiento con n oti vo del aprovechan ien to de las

disposiciones legales en materia de transferencia de tecnolo-
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gí.a, uso y explotación· de· patentes y marcas. 

Asesor ·de :Educa&iéi~ •Básica;..:. Da persona que, habiendo 
~- .,-;_: - . t 

de 15 años en l.a 6orii.~rd~ii:6~ de los ~~~tenidos temáticos - ~ 
incluidos en los ü6~of d~ texto ded:Í:cados a la alfabetiza--

ción, primari~ i~tensi~a pára adul.tos Y·. secundaria abierta. 
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CAPITULO V 

METODOS Y TECNICAS DE CAPACr':rA.cfot-i[Y DESARROLLO DE RECURSOS -

" -».-= ~·'~t'-' 

5. l.- INTRO~U;~8~?N ·~;e.Y' >/ ::/ (<' 
' :' :· ; ·;. ~· _, -, ;' /·,-·;~ :_,;- :~.·:>_ -~ :': ·.:. . . 

.. ~-~~~~'. :~.·;· ~~-::_-.i -. -:-, .. ~, .. >~~ 
,." ·:---:>.-::~:.~:r,,:_:::;< - ·:··:·¡- .:· 

Exfsten,va~io~'· métOdos.•y'.t~~n.i.éas de capadtácl15n y d~ 
:.:;-·:.- '--~<:.~::: -~,_~_:.t-..:_ . ' ·- "·};';~)-; '.:"; ·:' ~.}. :.:·",_::_:;)'.i-~? ... 

:::::::. ~~~ti~~1~~¡~1~~i~J~~,:]1f 0~~~t::s~ 
formar cháb~tos ;r.ca~r.áct:~-yre~,t1Cacif)ny'.y-'cul;iyo .. de la int.el i-

g ene ia--p~~fa~i:in~"Gr!!i;]i'-?i~~~:~f-1~:-~~1~¡;;rcl?~~:J~¡~~~:i~~·:1 ~"~s1-
• ' - . '---~ ·- -, ' ':t ·--- - - ·. ' . 

como lo~ ~~~j'~~-f'~9:[~;~~·-~ºif1~~~f:#¿,t6~·:;~6~~~r'i6110 'Y~ -'~ei~ri1:os-
en los c;iplfUi~~=~[~~fttf'~~. "' ; --~-

- ·-' -- ,, ' ,. :<·."' -:-~-.~,::: 
;; ·:J ::o •. ',/;:-> 1'":<'.1: :?:;{',:}'' >' . '~ - ' 

,:> ·,.,.:·: ~ ·~:.:\:;<F~· ·:.'.'"~.-- .· .. .;1!.< ,.;. __ , 
-,~~~L-;~.~: :<-: ~.-.:,:;.;~ .. ~ ,._:;;.:. · , .'.~ · - :·t:~-

· L o~~t¡.~ig~~Z~~~~.·~I\i~~1:Mr:~~~·~,~~ c~paci tac :6n y/o ·desarr611o-

que se .. uti11cenJidE'!J?e11deiNde:1as consideraciones de tiempo}co§. 
;>.:. _·; ',,~---/-, \(: .. \..'_.,,~~~·/-i.·:,·: ·:< '"°~ 

to, esfueiie>):·:r;(¡rri'<{~O'~}'a~''.i¡,~~sb~as que se van a capacitar., pro-

fundidad. cli(jb~;-~~rm~-{~:;:_~J~.~13rida, antecedentes del pei:-sg~
nal que sefv~.~'icia~~5'i.i!~r);'del COntenidO deseado del programa 1 

lo apropirid~~,;cl~'fi·~~~:{i~f~Ú1éiones, las preferencias y capac;:.i.

dades de ~~~s .~~;~~~~~~~~\';}:1~s preferencias y capacidades del-
-·º·<··"·:· <-·-.;?~:~;:r· >?\~~,._:-:1:f·~-F:~·.';\~.:.'.. 

instructo~'Y' lo.s'•pr't\ci~ios de aprendiz aj e. At'ln cuando t~das 

estas con~ld~~¡~·iJh~~W.~fectan a los métodos y t~nicas . utili

zadas, lo~~-~~~fü!;h~~J·~:~.k~·,.de personal deben estar familiariz~ 
dos con tc:ldi~ ~s~~·5'·:'yfos principios de aprendizaje de los -

cuales hati'a~e11\~;~::~~;~·~~d~. 
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5.2.- PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE. 

Los 

los modos en 

!11 t .iino de 

se inclu-

12. - El aprendiz aj e es un ajuste de una parte del in-
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adquisici6n inmediata-

exactitud merece mas ~fasis -
- ' .. 

que la rapidez. 

20::. ~Í.~/iey'del ~efecto estipula que una respuesta par-· 

ticular se vuelve rnás acertada cuando ocurre con 

~·~~······ f~ec~~d ál R · 

21.- ~i)\·:~~~fl?f:.:{;~~1;~~~·fui.~io influyen en el aprendiza-
;>,· 'i:-~-< ... -.,-.";·· : __ ,._, 

.je'~\ '.~'. :•,;/ •;•. , Y, · ' 

2 2. -=Ef~.~i~~~~·ii'.~j·~~:j~b1¡:es.~~i~ bitsa~c) ~~O'~Ía·{tealidad •. 
'"· :).'~::;' \.-><:\·· ,-, ;·.: :·~-' H·:":·. ' .,,7 · -· - _, - ~ •. '- -~ ::. ' ' 

1(~:~::_.":::< :~<: :·_:.·~'.;'.~:-'. ,:.'f{:i~; .'.;_i·-: 
·'· -;:·.:,;,···.-·· 
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5.3.- METODOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO. 

: :,-_;·:-·:·;- ?;:-;··._:'-._~: 

ouerenos señalar que ei e¡;,tü:á ió e ;An'f es~'ig~c~ól1 d.de º1os 

métodos de capacl~a~f~~ ~on~~f;~~~{~;§ ~~\1~~t~~p~tos .de ma

yor importancia;~!hl;iaá~tua~f~:"d{,f ·!·~at~~señ~~z'á~~be:ie·~~é\r. ·--

centrada en e1··.gr.~t3j.~ ... t~~.i-~~~f,~~;,:L;~.~t-5jc~o~t:;~~j.St~~\~ttt~d-
la int crace:'.i~'.1f~' lá':apor'.taci6n:, da'.:cada.\\mo 'de t1os,,;ed1!C:;ancfus 

son la cla~~ 'a~fa.;'.¿'it:~ · eh:;i.i; iúhi~óir edu~;~tita{;,:T~b'¡~ que"" 
. .'</ :'·i::&,\; .. ··.:>.o'_.. . ~.'···y-t<> ·.~-· ,;,_,~;~·--:.".: ·'J::~-:_-~ ~ '_::_'.'.:-~:~-:-~-;~:-, -;!-.~- :_-!::'.-'.'.~~:;:;~;,:tJ.-.'~'.~;;_:; .. -"~-.-~ 

::·t:::~!~~i=i~~~~~~~f t~~t1~~f:i~~i~~~~i·:: 
:::·::á: ~~i~~]~f iZf~f,t~.~.;ii~~j~f~~~~~?iI::~::ét~ 

"··· .. •. , ... ;;.;:··;<:). ;,:::''·'·· ,:•;.' 

cuando est.fü1 ... r.elaci~nado~'claraílleJite:cbll;:,fos,·objetivos· que se 

persiguen, ·~dn. ~f~,~~~o:~~e·i:~J't~i~i~li~~9.:a~J. curso, con el -
, ·< ,/:: ·,.~;~i'~ ·; ;:;'·'.), ; ~' .,- ' --

tienpo de c1ue'és~·W~~po~e y' 's~fü:J.i(~i"46n~s ~·Ónsideraciones. men-

cionadas al prln8i~io de, E!s~~\~.~~:ftu~o~ 
, . .,.,:,. ·~-<: .. = :,_.).,..., , :'.\ ; > ' 
y·,:\\ L\~·. \:.·.~,~~:;t~:_~< <:~~·:-.:.·-.·· '-· ~ 

- -:._~ ~, "'"·~~~..:::..:._----; .. -- --- -- - - -- - -- -- -- -5. J. l . -Lo~'.t~~:8@'.~,t:~f {~1,};~ .. 0~~f ~i~~~;~.~ª?f~ w~~o ' 
·reµnir :.l.as,;•s ig uientes·,.:9a,:¡:~ct:,~r.tf:ltJ.ca.s.: .. ;. ·. 

a( ·i~f,'~o~l,f ~~~~;~íil~i~t~li~f~;,i;ºi,~~;c~c~ 
pan tes; usadas;,ppr ,],osi¡iigentes\c=~Pª9:Ltaf!.C?r~~_1;'plst:i,~ucp.ones :o-

instructores: ,} dl•iii.>i~·~ ~~-"';L, ;,{,i;.·.·-.t'.fl'~.:~]~'r.'.1!J~:.~[·~·'.'.·.~,·.·~.:.~.~.····f·;···.·.···.· .... ~~;, ~,;~~tL .. ·,,, .. 
' - - - - -~.---- :,, •. •· "'' .. ;\: .')\'.,·;?~ '·'-- ,.·/f:·~~-· <~-:~;{::·, ~ ~ ·-~:\.:... ·-. ::>:'.: ' . 

. ::.·.'."···, ·~::f<.;, ~-.·· .. -... : .; •/; - /:<·\; :,.,,. ;.,·.~ 1<'~ ;,·.:,-!-:~:,_:·· ".:: - __ ::'.\", '.-~~-~.·.· '·~:.:.?x-.: -
. . • /.:. - ·.>. ,. i,•.'.'.·,,·,~ ... '· ,:,-"'-)-:. . .·.-: ._-\.'~·- ·" -·»·-·¡ _,,,-.',, . •. 

L_:-~.~~.-l.~ · · · ·· ... '.~ .. '.~ , ,:·:=_~:> - ¿;· .. ~;¡.~<-.~~~-,~~~;~-~-~~~:~;~~1-.. f:~.:.~.-~:f:-~~~~~~~~+·~Co:r::='.,;i\"".~~~:~i,_·.:~·;~~-~: ~T- --o-• - ' :~~;-:~~;~ ¡.~,:.~·~.,~~-~~:;,:\~ ~- •-, _., • 

rable d:I p::::~~~~!i1::2r~iiJ~~~~~~;lf ~~'~;~~~f :;·: 
determinado a la::%i~~¡i;:~()~: 6 °b;¡~:, ~~páraJ~~~, r;{C:1us6 ·e~(si--
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tics muy distantes entre s1. 

e) iriVol.ticre un período 

amplio .•para ·tj;i~':F~~·l.J.~r01 'eK.~~:J:~11diza~·e~:·· 
">!- :_;;:>'.t·.º __ , ·\··.· .. ··•... . .... ···' 

. ·.:· ~~· ·; -'. - -··~· . _-::.>.·.·.··,' ,":.·:-·,·.·; .': - . 

suficientanente-

• .. ;,-/o::\;" . 

.. •d) ·~·~. ~i~ér~cien por su h~t&~al'eza y características, 
"' .- . .. -· . "::.;\ ,' ~ :~~\: ~ ~,· -

básic'amente. ei ambiente y el lugaJ: don~~ se realicen. 
. .. -,, _;·~~;~ -}\r~,: ::>~<;,;.: .. , ---~ 
. "~-A-,·· .. :·\'-=- . --. ··- ·. -. ·-,:,:~ ~· ·,y:-~ 

··'capadit'i~i6p';\ 
. .:.. _ _ ._ ~--: _·.-

. CAPACITACION .EN :·EL'~TRABAJo. 
:.}"_· .. 1;··\: , 

-Ei:l° la que por lo general se lleva a cabo en el lugar -

físico del trabajo. Es dif:í'.cil detenninar los proc ed.im ientos 

que constituyen ~ste método, Los proced~ientos pueden ser

info:i:n ales y casuales, o formales y sistanáticos. La observa 

ción y la pr~ctica son informales, adanás constituyen dos de-

los principales recursos de conoc:imiento. La capacitaci6n --

formal es cuando por ejenplo un empleado profesional es asig

nado para instruir a un nuevo empleado a trabajar debidamente, 

Este. m~todo puede incluir el uso de planos, foto;r rafías 

manuales, problen as de muestra, demostraciones, etc.; la res-

ponsabilidad principal recae en el supervisor inmediato, por-

ésto ellos deben saber realizar compebentan ente RU trabajo. -

Dicho m~todo es. apropiado Para enseñar procedimientos y c;ipa-
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cidades que se pueden aprender en pocos d1as o semanas. La-

principal ventaja es que la persona aprende con el equipo ac 

tual y en el .ambiente 
.o '::'-· !'.' ~ :·. {; - '. 

"·· .. ·<.'' J• }'..· 

·- '! ~.~::·. 
•,··<';. 

VEST.IBULAR·;.~ 
e'-:,¡.·-

\;.:~· \:.t'~;- .·:·~~:-., .{~~~-
,' :\ ,--~. •'_- :~.\-"-'0;'~ 

·,~~:.-':-.:··. - ··-· ,. , .::) ,, 
''1 ' :.,':>;·:~·· .;··;.-,>~ r;~r; ':•_¡ , ... 

Un; vestlbtifo es \m .cuiú:tc:í• 
'·- ~,, ;i :__~-':{:,.}.,-,/'X;;;,-_,''~;:.::~-- ;_ ·,.;~·;_'- :. '.:'.-::),--·:.º:· 

cerno 

te Elll una' nuevos en--

de -

con-
•;,> •,'• ' ''O:.::,,, ~~-'z> ,-,~,,,L., ;_, v 

la ense~~:-~,c1~5\{Y:~~-~€téi\i!~.i~~~i~i~J~!J~bª aptitud y és.más-
apropiado'.cl1ª11a.<>~.s~ ~'~: a~·~·~p~cÚ:ar. a· much~s-anpleados .nuevos-

al mismo tlaii~:-~~~~~Í~-~i~{~·'~1~~e .de b:ab~jo. Auri~u~,'se -:

pretende· ai{pltc?i:··~~.t:·~~}~;~rial -~erdadero, el 'equipó }'•rac'situ~ 
ci6n real del''.::t'f~b~jó.'dl1f~nte ·el perlado de capacitación se -

:>·· 

da ~fasis al~ªBf~~Úaje en lu:.Jar de la producóión, La cap~ 
citación de v~~t:ib~Úo~~es - supervisaaa por instructores comp~ 

ten tes. 

Una 

r.imentos o 

señar a un 

el supervisor 
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paso. Este método constituye una fox:ma efectiva de capacita

ción. Es mucho más fácil .11 Óstrar a una persona c&no se hace-

una tarea que decirle o darle a leer'llna de~cd~d.i.,6nfde los -

pasos· incluídos. ·-_ , Las de~os~raciones ;J,r io g'en~rril. se combi

nan con oÚas: aytldas p'ú~ el a~rertdizaje: lec~ÜraiÓ fotogra-

fías, !Ilélt~riai~Ji;' Ji~c'usian·~~-.-
.. '""'"': ,_,,•,':, :·;:.,~''.:; ~ ·::~·:r '.'.~·:,:j:.::_~,,;·_,:,';'. A1~'• '•;'' .... , -:~ ' --·-- - -_-._ ,' -:-···- i .' : ---~-.-- ,~)-~)::-· _,:~;::·· '·~::;:xr,, \'.~:- . <;~~-'r: .. -,_ _,- ,_ ·-

~-'. i~~i;~j~pt;~-~·~;::;v:n ~orno modelos similares al caso en-
.. _-... __ .'/'.(·~~-{,~~'.~;~?- , : ,.;::+::· .<~:~;.'.:'.>~~f~~;;;~~;:·:;.~ ·C::~-~-'-.'._~~-~-c- - - _.-:;_-

con s id e,t" áci6~~ CC' Esi;_e~íñ~t()dci: se anplea para enseñar relaciones 

inter~ií:iói!~;i~f/~t~i5FÚ¡6·i~bnes ; responsabilidades del trabajo, 
,-,'.'/·' .,e.'i -,_ .. __ ,. 

grupos. ihfonnales ~/éexpectáÜvas de supervisores, Si un su--
. ' .. ·"·' ' ' ' .. - •_-;~:o-'- ._ --,-"-- - .. -

pervisor t.r~l:>~j~;bi~; sus' subordinados se;ruirán su ejemplo. 

sIMci:r.croN 

uri'siiiuíél.c'X:o;'..e~ la apariencia o imitaci6n de una si--
·-''-''. 

tuación g~~~-; cori relación a la capacitaci6n' un simulacro -

es -C:uaiq\.ii~.i!' :n:l.~hfuaria, método o procedimiento que represen

te y dup~iqúe hasta donde sea posible las condiciones reales

que se _encuentran en el trabajo. Hay nunerosas viariedades

de c9pacitaci6n por sin ulación, por ej.enpló ,·la simulación de 

negocios; a los pilotos se les enseña a tripular nuevos ti¡;os 

de aviones en modelos similares a la aeronave verdadera; a --

los astronailtas se les capacita para realizar vuelos a la Luna 

en cápsulas iguale~ a la!> reales. 
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La s.imulaci6n es un m~todo de capacitaci6n .nuy caro,

pe:i::o es tltil y a veces necesario; Po.r lo coman en los. eje~ci-_ 

cios de si11 \llaci6n el interés y la r:iotivaci611 s'on alt()s por

que las acciones del enpleado dupllcan las condiciOnes reales. 

EN SALONES DE CLASE 

SÓn métodos de ins,tr\lcci6n: utiHzados én .las escuelas-

de capacitación. Pero con m~ch~ >f~ecuencicl ~~táh en el área-
, ,'' (_.,>_:. \;;·· ! :'.~ 

de trabajo real. siil. ~aJ;Jo;~a.~~;gc>l"a~péCt~~;fi.~ ·~ª fuilyoría-

de los trabajos se pued;~¡~;§ra~f~{~~¡¡;~·f~ci~'ajfi~'f~'. ef s'hl5n-

::P::::• .::t:.:: ::~~~z:~~~}iif íi~~'~ª~~~~~;iá, coo 
-'·e~':.~;· ··+:'.~::<~\~\{~~~·.:J'~~~: \~,';. .,(, .)\·"'-· ':·:~'.?:.'· 

·~ ':: .. ·· .. --~.;1itf ~~~.ii~.·.·. ·~··. /g; .~~~;:!i:~·,···· ·:••.·: .·• ... . . 
Los métodos especif icos p; En\plea,dos ;~rep~en temen te para 

los propósitos de capacitacÍ6n 
1'~¡~,~·.Jori~~.1}G.~'JlH~~ e son: 

al Conferencia.- Es un d::::Jt~~~ci~o?do c.on una ma 
teria específica que se va a utili'za..~. pai~ P.~.()pósitos de i~s

tncci6n. Sie:upre ha sido la fonna de ~apaC:Í.f~~i!5n másic~lln 
. . ;~ '· ·,., - .,· ·-

•nente usada y tradicional en salones de. clas~ de e~c~ei'a.s ~-

Y wüversidades: en ella edste poca intervenci6n por pa;r~e -

de los participantes quienes más bien son agen~es pasivos.! 
. ::~:_ :~ , .. ,,._, 

,_. ·,,> 

·- - , .. ~~~~e;-~;--~'.·--·. . :·o~-~;,~;~-)~ 

b) Mesa redonda. - Es una ~E:hriión; fonn~1'.~n ia cu~l Je
,_~~-:,~4~~~--;;~~~:· :-~-:~·:,:{;:_:_,_ ;~~~~"0:~)~\~c~o:'~-:~<-.:;:~i--~-:~:.::~;:~_¡_-

efe Cttla el. élc&ten de una materia: ;.ill.p,oi:tante:;se subrayari. las-
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discusiones de grupos pequeños, la materia olganizada y una -

participaci6n activa dé las personas. El aprendizaje se facl:_ 

lita básicamente por medio de la participaci6n oral y las in

terralaciones de los miaitbrd~. · 
:· ·; 

c) Esb.ldio de caso$~;.1. Es _una corta descripci6n escrita 
":¿-·-. 

u oral. Y. un resum~.11 de tfu'pro~.J:ena de negocios real o hipoté-
·:F· . -::'~.> .> . , .. ~ ;.: , 

tico, Cuando se '(la a C'~naif~·~:r'3.m .estudio de caso de pide a-
. ·-r-~; ·~ .. .=;. º -·>--· \<"~·-,~-,-~-,'.·-"-.:F.~~::··<.{ 

los estudiantes,·id~i:Hié~'~'. ~f.problana y que recomienden so-

:::~~n~';t~~~;~~ff f~~=~::·::::~:c~:i:~.:::~ 
dad .de \i~~~;:~~~~·-t~·~i~5~,~~ .. f~/Tarnbién hace que se terigan disci-

plinas fundarríent·ales;··;. "·l' · . ·"':\y_·~..:;;.?;.; ';,':!:'t:·· ~~:;<:\·; .i-·: :-'.·_:·. .::;;' 
. . - --:'.p.~j- : ·. - ; .: -~~':_~ -, 
'.~.:.;.L·(;;~J:': -: .. ;._·=~-· <·r ._'-=;;· -

··.2,c.;::: • :,:e;¿;]:';.,.... "{" •·::;, •:.;>!·.'' 

i~).·i·~~g~~t~~~~[~~;,Cd~ papeles. - se .. pres=eÍí't~· cúáhá~ un -

individl,io '.asGfüe_;;ün'~~"~~rfe,carácter o funclón: ' Un ph~ei;:::e~ un 
,-: ·~/>:.:;,;',,,,. ··~y;o :;, ·~;,•, 

modelo de 8ondu8tá·.éspéraá.a. Cuando una persona actúa o sup~ 
- ~·, :',:.' j'-

n e estar haci'~<i6_.µn P,apel de cgnduc::ta existe la interpreta--

ción de papel;. se usa principalmente para dar a los empleados 

la oportmidad de aprender relaciones humanas por medio de la

práctica, además para desarrollar su propia conducta y ver 

su efecto en otros. · 

el Instruc9i~n pr<Nr~ada. Comprende una secuencia 

de pasos estableCidos ,:\frecuentemente, .a trav~s de paneles- -

de control Cle una. co1nputadora electr6nica, como guías en la -
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realizaci6n de una operaci6n deseada; tü método en ClHlsti6n --

incorpora planes previC111ente preparados, p ropuestos o dl~sea-

dos pertenecientes a la adquisici6n de aptitudes específicas:-

o conoc.in ientos ;r enerales. Se puede llevar a cabo con la ay~ 

da de un libro, manual o mgquina. Incluye la división de la 

informaci6n en segmentos significativos, luego se arreglan 

estos segmentos para formar un pragrana .de aprendizaje·lógico 

y seruencial. 

La siguiente figura' reSuri.ºe el estudio ánterior de los

m~todos de capaCitaci.ón de empleados. 

Demos -
En el vesti tració:-

tr'lbajo bular y ejem-
plo 

Estudi 
Mesa de 

redonda casos 

METODOS 
DE 

CAPACI
TACION 

Méto -
dos de 
clase 

Con fe-
rencia 

Simula-
ción 

In ter 
p.retac ión --
ón de rogra-
papel e 1ada 
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5,3.3.- Métodos de desarrollo • 

. -- ., ··'., . 

Un' subes tu dio 'SS' para. alguien que en fu tu ro asumirá -

las obligacione13 y re~~~ns~lJI~iclades de otro· pi esto. Este

m~todo es.•s~Ú:.ar al m~~bai, de capacitaci6n en el trabajo.-

se s.i.bfaya ~·i ¡prendiz~3e haciendo las cosas aunque no se e§. 

pera que el anpleado realice toda la gama de obligaciones -

.¡ respin~~bilidades que se esperar1an de ~l si ocupara. el -

pl esto para el que se le capacita, pero él inter~s y la moti 

vaci6n del anpl ea do con 1lnm en te son al tos. 

ROTACION DE PUESTOS Y DESARROLLO PLANEADO. 

La rotaci6n de pu'estos transfiere a quienes están en-

proceso ,de capacitaci6n de un puesto a otro (a veces de una-

planta a otra) con una base coordinada y planeada. El desa

rrollo planeado es un método sen ejante, excepto que las tra.12s 

ferencias incluyen más obligaciones y responsabilidades. 

Estos m 'étodos tienden a pro:i;orcionar al anpleado un a -
,. ,,.-_- - . 

amplia perspectiva de las actividades totales. Se insiste -
; ,-.. : .:-

en 'las o'ap~c::i,dad,E)S y los COnocmnientoS generales en vez de -
. . . . ;. . 

los esp~cial lzadbs •.. 
- -=-=:--o. 
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T·odbs los r:uestos ejeru t.ivos requieren de personal --

que haya tenido_ experiencia en c!iferentes puestos. Dichos -

m~todos evitan el aislamiento departamental y mejoran la co~ 

peración eitre los mi$nos;. Asíínisrno pranueven nuevos pensa-

mientos organiz'ac:.ionales y el desarrollo de los Empleados. 

ASESORIA-OR_;E:NT.ACION 

La ase_sor1a es un procedimiento por medio del. cual 

un supervisor enseña n un subordinado los proced.fu'.iielltos y -. ,.., . > . 

aptitudes que requiere el trabajo. El superyi6_b-r aeilgha --

las tareas y sugiere m Hedos para hacerlas. ·El::iW~ü&~tor ~;.; 
gula a un subordinado en la realización de af',li¿.~a~idnes/dé -

:.o-.,_,. 

trabajo irrnediatos. 

La orientación, por su parte, C:anprende µn 

entre un anpleado y un supervisor con 

zas, los tanores y aspiraciones del 

tradores com1nmente des ~mpeñan 

menos que el de instructores. 

CU'UVOSl. 

dores 
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pañía y hace_n,reccmendaciones a la alta direeción. Los m.i.ern-

bros del~coriseJ6;~e.eváltfon entre sí y,tlene,n períodos especJ; 

ficos;;s~i~'s~'·l?~~fuÚé~ennaneéeren el-consejo a los mian---
~·:.-._.cs> e 

bros ~f ecti~C>s'','-'\ C.:dria1,;1i,ente ª- lC>s con's eijos se les da la l iber 
·-'.-~.' -·~~º'."° L ~-'.-.'.;~~), ;;::..: ·_ . . -, ,_- ~ . . ', 

tad d~_·lA~~~·tt{ar)to_dos los problenas de la colllpañ1a. Cuando 
"".·· ·:,··;:;·;-:·->:" ..... , .. ' - . ·. .-· -

un coni>'ej§ }la'.;J{légado .al~- so.1ubi6.~. d~ 4n. probleilla ,, • los mi em-

bros d~b~~;~;:t.i'.i:1d~ri6.por una~bnlaad ak~e_s de q]-le.se saneta

una pr6~uesE~~-~i sonsejo ejecutivo de aire'bto'i~sr D.f~h~s con 
,_ ·.~~-.-:.:;- .·. -',,';': ,;.,.,' " 

sejOs ~~i.ó'.ftenen ,capaclda? c.onsl!rtivá ~<pÓr tarit~ los ejem-
-

Úv6s n6 t.i:enenépor· qu~_·aao¡)t'ar-las recomerid.¡;t¿fone:3;c'ael conse 
'~~=:-~-'--~~·~¡~:::.~f~·:::--.~~~?~~~~~,~~< '._-oc .. •:; --,:~·-.·~: •. ·~ •• --. ;_: . --:·~-'. ':···_.~-·:·:,_ ..• ~: '.»( -. > • -

jo. Sin eiibargO, en .. la !llayo~1~_de lo~ casOs los ejecutivos--
,~,.,__-::-.-_·-- ~c .• -<<. 

adoptaric~iale~·····-·pr~p6sf~iÓ~é~"'·_t n: ;_~; ~/ 
.:-~~~.:.,_:.~-·~::-:- --._:_.:-;~~-" ---~-~"~-. ,';;.~>-....--· ,_·~t;:·: =,.---

ÁsÍ~~¡c;oS~:;~~:.cb·M~ii~ r;~E~ióNEs .dE ~uro; Y· P~oY.EcTos . 
. •-~-•.·/>:.::0:~t~.!:~: .. :· .. .-:_:·.---.~_::_;i_:/_:;:~f~~;~::·.~~;:t:~~~-F.::·::~i!ri-:~:·}~f.~_:··.-~-:7T4\:·_:::.~i:-:~--~:·)~~< ~>.: .:.·,:·\:'..:~ -, . -:7'. - . ~ .--- ·::;~-º:-~ ~:;->"-·. ··,;---·; ~. -;;. ~~ 

-_.,-_ .,_- .. · -- _,_,., <:;; -~\-·- - ~y-, .1.r~--,-·,__ ,_ :~..:-.\-:~:.)~ ---.-~ 
,.~-'.~: .•:.,-,,,_ .: · ·, :<·~-~ ./{{· · ~::'-· :-\i,~-·:)~.F":.'.- -> :~ --~.< /:-:_';'..>:•;'..:-.~-.-_,.. :x,:~_:; ··:-:.-3: :~ .. ::-· ~ ·,_ .. -_ 

·~). ~s1ª~~2i~~.~~0_ta"&~~i'fg"~:i:.( u~ ·ci~l)~~,;~rLl1 ;~~~º de -
. - >· · ... ,-..... . . -~-- . ; .,.'· .,,.,, . .-.-- • <> ._.,--~=·; .- -".,_ ·.:~-. :-'. ·"'"-.;- ... ~:, .. ~- " . :-';- : .. ::-~_::"\f ?~{,!{'.'.:_~,;-~~~.~~.:-- --::~:-r><,\/ ~.:·<.. --: . 

:::·:.~:~~=~,;~~~~¡~;~¡~1~1~¡*¡¡~1~~~;~;:~:: 
Los comités'(.pi eden\ser'.'ifqrmales/ó•:iriformalés}/tanporales o --

::::~ :: ','.~:'.':{.~ _ ~f;t :~:~.:.,,~~~>~--~ :;;;r~~ ;:f~~F:?~~~~~~:-xfhJ};:;_?it)l~~>;~~~,~~-:~'~'.~:~s··;.~~~:_.:_.-,~- . ·~~~~:~<<~~::<-. .:;\ -· · __ 
t-1e:im anentes'. Alg unos\ébmi:t!i!s;¡: ae·sE!¡l:PE!!lan} funcipnes ··de aseso ria, 

otroi r~~;~¡~p,Jf t~~¡j;~1~íf~i,~!1·;~(i~ll~~{o$hteg radas 
por persa naf no g ereni::ial\m'i'entraá'iqü é~otros.{es tan ,f o.ll\\ a dos -

:: ~~f ~~lt[~~~!~~~~f t~IIl~~i~~il~~~t 
~'?:··- -.·_=-).:-.:_:· . ·1::~· ;'·':··:·>, · . ··.-~.~-:-~~-_:~·~~:·;; :,;,-t:· .. : o·; e_ ~-~- ~~~~~-~>;~~:~~;.:-_:~A~:;YS~~-r:· 
\;:: ~'.:.~)'~~\: _;e;-.;=; ·:_,:_,- _=-- ,-~,---- -
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'" 1 to nivel se .i:eOnen formalmente para discutir los problanas

organizacionales. A q.iienes están en proC:eso (ie céi.pél¡::itaci6n 

e.1 administración a menudo se l.es pide. qu~)obs~'.rv~ .úi;':·reu--
::1: f• .. - .'<'..<:-; _- :_.~_ ~: . "(.~ ·' . 

niones de g :rupo y puedan rendir. iiifonn ~s. f,éi~:a1~~::Y presenta-

::::e:J·_~eac:u:.".t·.:~i' "'v~o:se_ .• _r .•.•• ~.d. ~e,: .••.•. :ª:.:1:,t:º~:.: .. ··_• •.. " .•. ~.•········-~.: .• • .•. ·_ .•.• ~nª'J.;v¿e;¡.-~1:_ .•.•••. [_":·-~·-··_···-~.: .• _f_.-_:_ ..• _._ •. t •. _'.. __ •_"~_-·.~ .• _·_:_• .. r •. _:_ •• _:._
0

.J..~•.•._··:····.-.:_ •• __ :_._:.:.·_·-···-·· i_ •. ;_t_'._•.t•~~!i~i~~:t:: 
de _. _ _ _ .- '- , · · - - ;'.;j;~:.'c:.,c{~;i7; :;-:-:.;cf. 

' ' ·-,'.·. <:: -·_,::;·,.~~ ;·-~;~ ·-~~-:º·-.' '· '·~--. ,;· ·e· ~ .-.-,r-·. ~~':;;~4i;-~ ~i-~i ,., ·;-.>;' ·. ·:~/~- '.-~~:'.> 
. ->.-.~--:~~.;. ·F,::-,'.·- :«.·· .,e ~~~~2-;~Lj~~- -~~-,---~/ , .,_,_.,_.'.,.,._,""'S·-· \~-t~~!:f:~;-~ -::_:- --

. ;:~ ;=-- -:.·~-"~,:~-='-~ - ·- _·.;,,:[ ._~:,+::J-,:~z..;F- ·~- .: ·"". - -- ·,1~.-. ~:;~:-~= -~.;~1-~~~--:-~-~i-: ·.·;:·~ .. ·· 
- -.. -··- .. ·.ce;·''·~ - ··, . ·,_~~,·r· ·--·;/•--::~-- .. , ·- ""·""·- --·-

••O' ema c;:!~i~;·~~¡rfüti:;~~~:0¿~~~~~rut-~:~,~=-
ci6n mentaL Los pr~y~ctos sori f~~~as o ,.~roblenas que incl~ 

. . . . ·,_·· .. _< . -----~--- .::-/ -~;·i;,:_: ·>>- ' ... 
yen el aprendiza] e de alguna_ faf.L~;0 de, - las ope-raciones de 

canpañía que requieran pensami~ti y acci6n constructiva. 

la-

A-
' ' ' 

quienes se les capacita en adll.inl;tta~ión se les dan o asignan 
- ' 

proyectos sobre una base individual o. de grupo y_ los resulta-
. . __ , ·-- --

dos con evaluados por -los'cadnins_tradores ejecutivos. 

·.:1: 

JUEGO DE NEGOcrqi ,, ;, 
;\. :..:·):~;!i.: ... -. •/ -·'«·» 

. o -···· .,. '• ' : ',-, - -~ ···:-' ~: ,·;. 

· ; . ,,. '. é *;~,d·~~{'J~c:; ;;' > , · ( 
son e]erCiCiose:dé';s'.iititilaci6n en salones de clase. Los 

~ ·:-: ·-~:. --'.~ ;~tf :_-.~_:1{P: :,\ ,,:~~:,:;>Yt~{·;~·~:('.~~;; .. _<~~~y~--~·- :·:¡: ;(_ .. ·• -~:;/:_~.- ·.: 
juegos consiste~; e~ \Ta;igs ;~uipos que representan canpañías-

conpetid()_;~~~~~'Ais~~~u~l~;~é5man a''écl~ione~ con.~e~pe~to -~ pre-

cios, voi~¿K~ta:~- ?1aat1~ci'.16n-, - 9 as tós • d,e fo ves tiga:ción Y.ºprcm o-

ción, 

se diseñan ~ara representar las condicio~es del~ vida re.al.-
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Los juegos de na;¡ ocios puede:i o no tener la ayuda de ·Jna col!!. 

putadora pues hay jue;¡os de negocios manuales en do:1de los -

cálculos se h¡;¡ccn a mano y ta'Ubién se usan .frecuentemente. 

.. . 

Este métoad:s·Írve• ~ár~· enseñar a tonar decisiones ad- · 
. <,.'''' 

ministrativas .... de.u~a''~~~erá'ÍÜt~r~da·J: ~os.'· partfci~n tes --: 

en un ju~º al'r~~~~n§·~i~tl·~·ªri~t,;·ff()~;:··~~()b1€In:ás y tomando aec! 

siones. Lg~~,~j~[,9,¡.:~~.f?1~~S~f~~t~~~~;i:te~fbf·~·actos .pero nunca• 

pi eden ser···realistts·.~~.o~alment::·>•N •• o··'.~ay.evidencia concr.eta.-:·. 

: e a:~~~.·c~tom~.tn1m~,ten~tt~e:.·~.~ ... :.; .•. "s~e{.:·:·'··.;,:~rre,~c~:o:m1~iire .•.•. n~~al:ª;i~~n~~;!¡t¡: :::~~= 
jo real. u - ·µ9·i}~ 'juaj:os ju%t:C> cori ().,-

- _;_::~e .:~~~~ _t_j_~- --'-·~~ :;,- '- ·:.:,•-, ,-~:~:t~~ > - ---,- --·' --,_:•_ 

t ros m étod~~ :;' , · ·. :· , }'. .l '. ' . '>. 

-.· , -.• :~;,;;_: __ . :~~;~, 

SENSIBILIZACION'. 

·- <~ ;·, ''::~·:. ;(~'\•' ., -, 

Es u~o' ~~ 1~~ ~:~t~dos. de des~rrollo que inás se· emplea 
.,¡~ 

en la actuali~-ª~:~,~~~iP.tiedE! ~~escribir :Cailó Ctialquler en tren~.·· -

miento o des~ri-oll~'~U:'e 

mana. 

En iCl. practica, este ;n (ltodo' ~~'!:~ pii¡~~ado para mejo-;.. 

rar la propia visión interna: tamb¡én, ilibi~§~; lii guía voc~~
cional y el ajuste anocional. La' s~ns~~.i.iiz¿.cfón ·59 compone 

básiccmente de tres tipos de actividad~~; e ' 
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A) GRUPO •r: 

·-' - ' . : '- -

·1a T significa· eritre11aniento, ··algunos prefieren iden-

t.i.ficai- est~sig~~Ó~ e()~ "b".o "A" que reflejan el én~asis -

que s~.c1~.cii•l'<leiúirfo110 11 0 ~1 "aprendizaje". El g-rupo T --
! ., : ·y·. J ~ • ..'' - .':<. ' . 

:-,.:;. ·:;.;•·; 

consta<'ª~'~,oC:::l1~J·a/aoq~,personas; no tiene gu!a, ni metas esta 

bleciCiils~f's~·.e~p~~~~hiie. el g :ru pO desarrolle int eracci6n y ~ 
~--: J. ,, -~:~ 

perienC:ias;p~ci;fresiv~s•en la folll\a que deseen sus mienbros;-

dicha ~.i~:f.:~·r~É~~~.R·~y ~xperiencias constituyen la sustancia --
,< .·._ • ,·, 

real· del .p'.r'<:iC:eso de aprendizaje. Los grupos T se reúnen para 
:: .:2~-~~1~;::::~ __ .:_- ~ --: : 

aprender a. i5e±cia ide ellos mismos, de otros y la forma en que 

el grupo se d~~a~r~lla y funciona. A los grupos se les pide 
:_;:.~-;:,_ 

que gene:r~n sus<·Propios datos para su estudio y consideraci6n 

La sensibiliz~ciió~ tambi~ se lléllla aprendizaje acerca de c6 

mo aprender. En 1.as pdm eras sesiones los mienbros de los -

grupos T se .enfrentan a situaciones de inconodidad y confor

me avanza el)jruposegenera otra informacióµ,· se considera

y se pone a disposici6n de todos los participantes. En la -

lucha por crecer como grupo, de madurar y fo:rnar una sacie-

dad en miniatura J:legCI a ser posible para descubrir y cono-

cer sus fuerias y ha:bÚidades individuales, aprender cáno -

escucharse entre s1 y c;lino dar y recib:l.r ayuda. Durante este 

proceso se da p~~o~id~d ~ la interacci6n "frente a frente" -

consti~uyend~ cei Úso efe .una retroal.imentaci6n inmediata y 

.Ere.cuente. 
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B) EJERCICIOS 

V' ' ' ' , ' ' 

En. la>s~·s~biliz~ci5h ~ay éje~cic,~~~·~ .disfusfones, i~ 

:::r::~t\t~1i~l~iY~~~~~~~~~~l~~1[f J~f t~~:b:~ 
das en cintas,.cas6s{ciiéstlona'flo1.":;· probianasde .decisiÍ5n ~ 

de grupo 'l mi~~º o mi~¡lab~ratoji~~. L~r~~erC:i2fo~ de. ~en;. 
sibilizaci6n están diseñados para tener a los partiWip'anf~s;.:. · 

ap1:endiendo por medio de la experimentaci6n rea~iyÍ,cic,~xp~rl 

.n entaci6n con diferentes .fo1mas de conducta.· ~t~·~~._~,3~:~iqlos 
~ -'-"'·.~:;-·, ~:;>j ,:_::.~'.::-.-' .. ~:: ,;._ 

tratan de ilustrar Usicarnente los concepto,s ,que; ~,~:presen-

tan o discuten durante las sesiones te6ricas ,;; .. L 

C) SESIONES TEORICAS 

Son por lo coman de inforn Cl~i6~ y reuni6n ¡ ccm un es

fuerzo adiciona:! para incluir más directamente al. auditorio ::.: 
, ._ ·.>' .·. 

en el proceso educativo. se trata de explicar te6iicao>'(;o~ 

ceptualm ente lo que ocurre duran te las actividades de ejerci, 

c_o 'l de grupo T. Las teor1as son simples conferencias ·en

que se eatin ula la participaci6n de grupo. Se hace mucho --

uso de ayudas visuales y recursos meéanicos como grabadoras, 

películas, discos, cámaras y video tapes. Las sesiones te6-

ricas son fonnales o semiformales y prentenden infonnar a -

los participantes, conceptos, principios y teor1as que descri 

ben el comportamiento humano y organizacional. 
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-LaS-".U etas de la sen-~ibii.f~a~ión varian ya, que dependen 
. ;_ ~ ; : 

de para qGti se dl~clló láf~rgali;iZ:áci6rldel;prcgrana cuH debe 

ser ~~1----·~J!~q~'~ ~fi~bi~aJ.iiy;Pcfu€(9~ac1b de~isi6n;see5p¿~a --6bte 
'·"'" ... • -.. ..,1, ;.;,,¡·::~,,~~·-j'~=~:·-:;(-t;;;:·.:~-:~:/.'.' ,:"' '·',,"'' ;~··'~· 

ner; ----·•-Si'S bbj~Úvo-s'sOn'Jay&éiar• a éfas per~oh~s -~ ~(;;.~~~~~- --
m ejar··· ·e1ÍJs•···in:r~~-¡;s~·.1;:~-·~,~~~a~;,1~·~g()·:~~·;refa6f~~~;;·••--b6~-··J.~s __ ---btros, 
ªobtener rir\~-Yi,si~~--a;1-I.·~~,~~~~d c10 9rtip~--y 'á•-eies;~;~b-~1ai ap-

titudes espec1,:f~~~~;~;~~·c_~1f:~~S:~· /Ei "!n~toao de/~al5di~fof¡o- --
también busca m_eJorar -~ap_acj;dades ae comurilcaci6n);/'.ad~SS'·se-

.,.,~. -,:.·.-"). :;_,:,::':- ----:;:'-!~---''' - • 'J'·.;'· ,•,:-,~1J~fr:o-·>-

eCsa:renatque-- ey _lco6-~m-_s_; ____ -o•_i~'rd·_~>Je:_{s·~-~-·-·~~P~pe __ ;~_-na~2_:tr~ __ ~ª-~:;P~1a,~.P~Pe.r:1· •• _--_-Sne.s/_._ ad-ne··· •cómo • t~~~~~r·~~s· ~f i--
.... _ ..... i~~e_ra2gp~;N:_~i; "~ -

~~-·::". ,~;·_-, .-;_---,,,:,-~ <- ~-,,-º 

O- -- - - -~~,~- "-:)" - ~~~~~-- )'. ,._ -- -~~ <:--" ~-,~~; :~~~:,;r:\::t:~-·-_:_%~!~:-~~:;~;: .. ~ 
, --~e ~--'""~~:o·::~~~~~~~ ';·:=~~Z: ~.>;:" .;·~~~~::~ -':'i'fr 

"• ;sb~re-una basé 

ner mayor. introspección~ se 
ber má~\- acerca de ellos m.i.~~~$· 

s. 4. - TEG1:i:cA:s oE cJ\l>i-.c1TAcroN';y '.bE's~RRoLio•; 
, .. - ,-· ;"'./; 

·/-''.'::,, ,·\<.' ;;_/:,· __ -~:,:,,:·_'. ~: _,_-,,, ::~;·¡-\-~-·: :::;¿, -_: 

te--

a sa 

de 

<. _-·-{: -·~ ~;,/,'/ \~\.: / ·<.=;:' '• 

Ahora correspond§l ·~st'li'a:diar>las-diversaS t~nii::'as de -
• _ . - ,ce.. - - . , .. ·, ,_> '.·¡~"-· ·, .. v; <:-·~~' 

capacitación y desarrollo:_. :~() ~~i_E?t:endanos analizarlas deta--

lladamente, tanpoco hablar~·()~ de. todas las que existen •por -

lo que sólo ecplicarenos 'algunas que cant1mnente se utilizan-
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5.4.1.-

res. 

cas en 

de qu~ técnica debe utilizarse 
'''. ' '. .;.:::., ::\- .. :./,:.:_ -

!lo particular. de ·entrenamiento debe hacerse solamente después 

de un cuidadoso análisis de cada tarea partfs::ular 1 de la in':"-
' - _·J:>: 

formac16n que &300 transmitirse, el comportamien tO quec~c1erie .;.;,. 

prevalecer 1 el número de adiestrados, el nivel de tareX; la-: . '' 

capacidad del personal que debe adiestrarse y la capacidad -

de los instructores de que se disponga. Toda la orientaci6n-
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que podamos utilkzar t.i,eme que .basarse en la experiencia y --

en el ciri~1iii~)l6gic6. 

s . s . - · ... oFikcRÍPcú:>Ñ oE: 

LECCIQNES >/'. C> .. -. 
·'. ·;..,,:.;,·. ',j<'_. 

' ·;~:_·;: .. ;.:_::~_-_·_.·:.·.·.·_:,·.• .. ~.i"~:~.·~ .•. ·._··.·: ::~, ·.:;=,_-· '··;~. 
- ·-):- '.L,: :-ti\---,¡º··-<-. 

Es~b~~~té'bi1'f6a1•±f~~{(:;i{;"Jia.1 de. transmitir .inf orlllación ;-;-'"'·· "· ·:' :~',:;~,:- :_,:_--._,·,· .. ,.· -~-~ir--, ... :.~ --~~-/·= 

a otra~:p§.~s?·n;·Í ~erif~e~~-~?z.~+·:c11··nª:.sr_ufclt····ºE,mr.~p~er_~-e~lsJieJin·~J.t~ta;.Íu~en:ca· ~ ii: ónnfor-
o:>nsiste;.f génera~TI)~:ri~~~~~~-~u~· un ... L. . ·. . ·. ...... . · .. 

mación ··verbal a.nteiuri.'gfupo .de· a~i~~t:l"~cibs :fü!~i-;·~21161ógo del-
;:i:~ <:~~-~-. • ·;!. ;.::_-o-.~ - ~---"-"--o'_'._'-,.'.;:_· ?-.j..~ 7_·--·~;,: .• ~: !;i,~',¡:.'"- .·.--

ins tructc)r_pu~d;• interr~mp1ri;e· por conii:!ht~~.i.6~'.'y ~r~~untas. 
' ' . _.,,,. 

DESEmiEfÍo ;,~ P~:~#¡ !'.: '. r•i. % '> < • ; 
- - -"·.'.'.· \~-·~:· '" " . ..,.>--- ~~:i.' ... ~-:.~;, .. '. "'- -\:' .. · .. ·'·_:_::~.-. _.>:_'_ 

·-~-.:/.·"·~;~:.c.:~ < ._._;_ -~'" h?~: --~-'.~/ -.. -\~· -_ ·~- , . 
~·--- - ·;>. "'.~{·.; ~·~r~:. -~.· .'{\'P'-: _. ·'· .-:-- ·-. 

· Esti t~c:A.=i~~i:~1)ti'~;;~~E:~~~ÍorigiriaÍ~erite . para· fine.s te-

rapéu~iC::o~:, siI!: en{bat'g;~~:;;'sé..'~~·i·adaptado rápidarnen~e al adies-

trarri.i.eritó~ooriversaclbn.il~;~a~Í~=g~¿~;~ ·1~5 ad iestrarnientos de je

fatura, supe;visión, ve~~·ad';y(it~as situaciones semejantes en 

las que se desea eLdesarrollode habilidades en el manejo 
, .· ,. --:-: ~-· _·:.--< · .. _, 

de ·situaciones interperspna~és. 

'.I • 

; 

TELEVISIONY.PELICULÁS 

.:~·~:-.- -~' -, ~':-·:··. · .. ~·-
Son =recursos de iristrucci6n; aunque dependen del apre!]_ 

dizaje pasivo por parte del adiestrado tienen ciertas venta--
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jas. La materia a tratar·~· puede preparar con más tranquil~

dad y puede dársele un fuerte carácter s:ignificátivo. para el

adiestrado, además la técnica puede titÚÍ:zarse a~te .miles de

adiestrados lo cual resulta un ahorro considerable en los cos . . . 

tos. 

CONGRESO. 

Es una .reuni6n con el propósito de .impartir e interca!!!_ 

biar información, tomar decisiones, resolver problemas, averi 

guar· hechos, identificar situaciones, así corno planear o ins 

pirar. Puede describirse como una fusión de experiencias y-

opiniones entre un grupo de personas muy calificadas en una -

determinada esfera o entre ~ente capaz de analizar uh probl~ 

ma básandose en la información proporcionada por conductores-

competentes. 

CORRILLOS. 

. . . 

Se da el nombre de técnica de corrillos a ia división-

que se hace de un grupo de personas en varios subgrupos con -

el propósito fundamental de analizar y discútir determinada -
--\·=-- __ -:-~~-~,"'--~~-~~-~ , -:: ~· . ';. 

información para obtener conclusiones. 
-_. . ·,.•. · ... 

Lás ···concl\is.i.ones se -

consideran como el producto de las ap~Ú~br~he~;·,aé~·tOdos los

r;iiembros del grupo y como reflejo, en gene~~l del· pensamiento 

o del sentir general. 
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DRhMATIZACION. 

_. ,-

Dos o más personas repres,entan una situaCi6n de la vi 

da real asumiendo los roles del 'caso,. con el objet(). de que -

pueda ser. mejor .comprendida y; tt"a~~da por el· grúpo. 
'.'}' . 

_, ' ·.... .·'·;;· <5'}_: 
··~ -.;:-'.i:) '.);;:,,.: -·~,:: ;,: ____ _ 

EJERCICIO DE CHAROLA DE,~N~AADA; 
e--~~:._;-.:~,-;- . '-' ~=-';f::'.-~-

, ·~" >'-'_:_«\. o·-·~-~~-: - i;';• •. 

--. -----~;·:~_;~-~ _!_-'.~~~:: .;____- _;~, .<- -_,~_: __ ·._ 

Esta• técni6a est~;f~t~'gÚJ~ de Una .fnueÚra representa-

todos losaspec-

materiales de an 

::~:;tiil~~~!~{3~~}l~::::::C:::::::,,:::·::::r:: ;u:::r 
·:/_.- :'.~;.··"\~f.';;,¡,·::··/".~;!·, -¡-_,-. '' '<• e,; 

. ··•·· ·.··. O'~'. ; . ;• '/ ·t: ~~\f ,~¡·: ' .·;' 
~~.f·~~~t;t~~Í~~1~~j~~~~g· .. ~.e~{s~?!1es sobre la información -

de ent~a~.f·~f¡ .• ~~··c,~~a,.J?·IT.T:i~~~M ~e ve forzado a es.cribir cur--

sos espe6ífi:~6s\de.· acci'5n: . 'se establecen tiempos límites pa-
- -\ · .:. ->:··' .:::~i:~w:.;;~{:~~i:;j};0~,:(;~tt~·,:~H:~~~·;;·~:(;~~·~~: >\/D>: ..i:·~L< ~ .. · . 
ra darJ,~::r:e}i:lis.mo'·,ri;:ausar;.angustia. r.a fase de toma de decl 

sio~esie~fü~~~~~,f~~:·:,d~,d{~~bJ'h15n y crítica de las acciones to~-

ENTiiEv:isTA coiEcirrv4 ,',· 
- - :,'.2;_;0-i:-, ·-, ·--;;-:=-: ~:::~-- - -4-- ,-,,~·,;;_;._~-'- .·, .. -~.'.~~,, -.'~~~:·:-~ :~·· -

__:-~-~~;;-_~:>::'- -.. ·_ '-,-;_ - --·~- -- ';-.-,__;,~ .. 

Un el:íGiP,,o d;e. Ín'ie~~~~:· elegidos.por el grupo inte~roga
a un e~perto• ante el ~miit6rio ~ol5~e :~~ tema de i~t~ré13 pre--
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viamente establecido. 

si6n 

para 

s i6n. De los informes de 

la conclusi6n general. 

SEMINARIO. 

Un grupo reducido investiga o estudia intensivamente-

un tema en sesiones planificadas, recurriendo a fuentes orig!_ 

naJ.es de informaci6n. 

SIMPOSIO 

·--~-,· 

un grupo. de exper,tosc ctesarroÚa difére~!es "áspe,c,fos 

de un tema o programa en !ofma·sucesiva ante el grupo; 
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T!!;CNICA DEMOSTRATIVA. 

sirve ~élr~' ~ns~ñar pfin,:cipalmerite de~~rezas lllanuciles--

tales · c~~o~.~·~~:j~f··;Jh~4;~,~~lÍlhi'.t6:'Ünél, herritrili~rit~ ~k ~i taller. 

:::~~í1Jtl~f c:i!llt!~~~!~~J:!:i~:::~:~:~!r;~zt:~l::~ 
- _,,·~,, .. -.-A~--~:~-~'::'._,' ·2~--~~·· ::,::;:,,,.. ~''''.'S~,.,_-; 

operas.i§~\.~:~aió \~'Csupervisi6n del instructor y la ejercita -

has.taj~~~~~:~,~tt~K~~~~~~·~~~~n te . 
\.'<~: 

···<:~·;. •/ - :.·;~~~:::-:::·:-~~}~~~,\~~-' 
' :{,- .·:·, ·· ,-~~;-L-Yk..~~·: >· ~;,:.· · 

•·TEtNl:cAiE:xi?OsrT:i:vA' 
~,__-_-=.·-~.O-'.,·.··:~·-=~· "C"":::;(~:_,~:;r-· -- -

-,_~:,;)/._;.:~:~:~· '.'._·o;oii?-~i-=--7:i'l:_~-:~.'.~~--'- -> :-'- <'~ ·.--

':; .. =.:_·~.-: ·:, .\-.. :~·-~;; '.;:·-~/. ·-.~->:/"_-:-:· _(:·: 

~itjo\,~~~f~~·~~~~~~f~~I~j,·7~,.;Ú pre~entaci6ri or~L,~e . un te 

ma tjue un: in'strtictor.>hace·.:ante· uri grupo de persona,s .. 
'··· ,,.,- '?~,:-_,;_·; ·:',> :-,~'\.;,~::.:t<· 

'·y;·:·;-, .'.:~:\~,-, ~; 
.;_,··~·-; .'~· '' .. - .. -.,, -~:- ~-->~-/ -

, v'.J:srTA 

'T. 
-,...- -- ...,;,__,;_-o.,-;;·'-'·--;;,,-o 

_·, ·\ ·- ''.: ·~--;, 
, .. 

<Esi-,un' recorrido o· gira cuídadosamente planeado a un -

lugar fue'r~·~el de la actividad de capacitación, El propósi

to de la visita es proporcionar la o5servaci6n directa de ob-

jetos, procesos, operaciones y situaciones que no se pueden -

trasladar o reproducir en el l~gar de la capacitaci6n. La vi 

sita puede durar menos de una hora, cuando involucra un reco-

rrido a una planta, oficina o taller, o puede consumíi;-~_varios 

días o semanas, según sea el caso, cuando se visita una plan-

ta distante o una instalación en el extranjero. 
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Cl\.PITULO \TI 

EL ENTRENAMIENTO m: RECURSOS IWMANOS EN UNA EMP.RESA FARMACElí -

TICA 

b.1.- ANTECEDENTES Y CARACTERISTICASGENER.::..LES DE LA.INDUS--

TRIA FARMACEUTICA EN MEXICO. 

La industria fa.~ac~utica se inicia a fines .del siglo

xrx, pero el ve~d~dero éiesarróJ.lo de Íásta activid~d indus--~--

en la· década~pe•:·18é.afio~ftreirit.a.~" cualiaC> prS.cúbamente todas,

las medicina~; s~; icipo~t~b~n: ... Poco t paco~ fuerqn ·sustíthi~~d~ 
'- .··.~ - " . ~º'-:''' -

se rned·iante u~a-·iríten;srv~y: •. c~ecieni:e º~roducCi6n: .actualínen fe 

se fabrican en·. el p~aí.s~~fc::a:.C\~l 9.a't'de las mediCi.!lás .• que',se

consumen, adém:Ú;~~C>r~'.; ~~;i~6i_tan .lrie~icamentos ~~a~or .. adob,..-

en México. ' ,:;~ ·' •.. ,,~:··<t~ 
·t:.- >-,.· ·:-:':%·~ ·:>·_.:.·_: .... •.~ .; . .-,:.,'\·';-·'· 

·_~;¡:;:, - ';. ; 

La Industria Farmacéutica tiene corr.o activi.dad .. especí

fica la producción, investigación y desarrollo de medicinas,

sin embargo también tiene un gran interés en la elaboración--

de materias primas lo cual ha propiciado una fabricac_i6n na-

cional de más del 43~ de las materias primas para la elabora-

ci6n de medicamentos. 

Nuestro paí.s cuenta con un número suficiente y~ eficie!!; 

te de empresas farmacéuticas que satisfacen las crecirentes --
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necesidades de nuestra poblaci5n en materia de medicinas- En

esta forma, la industr.ia partic:tpa de man.era importante en la 

economía de nuestro país, al incrementar .sus inversiones al

tener uno de los mejores salarios. promedio entre ias .indus--

trias manufactur13r~s, al' otorgar prestaciones extr'as a· sus 

trabajadores t< aI. crear fuentes de emp.leo ~ al participar en el 

mejoramien:todei!nive1 de.v:i:da a través de sus contribuciones 

al seguro soclaJi/rnfpn~:;it, etc: y pago de sus impuestos al-

estado. 

Por lo' que respecta a la salud, la industria proporci9_ 

na al médico un variado arsenal de medicamentos de donde --

pl1.ede aeleccionar el que requiere; ha combatido con éxito en-

fermedades antes consideradas como incurables y ha aumentado-

y enriquecido el promedio de vida del mexicano. 

La salud del hombre y el prestigio del fabricante obl~ 

gan a seleccionar la pureza y la calidad a cualquier costo. -

ot~as industrias pueden permitir diversas graduaciones o,cat~ 

gorías de calidad, pero en la Industria Farmacéutica la Gnica 

calidad es la 5ptima, y en México los medicamentos son campa~ 

rables ventajosamente con las categorías de cualquier otro 

p aí.s por más industrializado que se encuentre. La salud y la · 

vida de los mexicanos son la máxima preocupaci6n de tal indus 
,·-

tria, tan es asl,;qu,e los modernos medicamentos proporcionaría-. 

alivio a enfermedades cr6nicas permitiendo a los pad.erites· ...:_ 
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llevar una vida ~orinal;;;~ •. ·-~~ . ,• __ 
~~:'.::(· 'C;.~\:/;. ::~:/ ;;·:,<'.)' ~;':~~~ ;;~::·.· :~,~~,, 
n¿_(··. ,:'.;:·:,' - ,,,<-~ :~~~:F;> ~::'·;· --.:,::,,· .. ·.,-_;;.>,-: ;:.,.'l-X ·J-:· 

PÜ~a~L-~,~t~~~.~E~icl~~~·~~'~Fd~-st?:i~- 'F~·imaé~~tica :~etle ser 

responsable,det:;f.a,b~,iba:r;~'ell e1 pais medicamerito.s::cletJo,p~i~a -ca--

lidad -en--!~~~-~~~~I:~~~-,-~:~ied~d ,· formas·· far~ac~Ütib~s·;i.·. ¿:~~i~~ 
_·_e-,. -.~OC.:.~, , .. , '" . ;·;{.~ 

taciones qtl~; ~e r~q\{:ieran en !os pr6ximos años; -Par~i•cumpiir 
-y,,. -.- .. ~(.- :,,. . ~~''-

con esta'.'rni;~i.6ri,}la propia industria requiere t~ab¿tj~*:-~ri· i::o~ 

diciones:"nd~~~~s de seguridad y fomento, co~ -~.#edf~~-~~Ü~ta~ 
tivos yr~·átJ·6'.abies y a! niargen de controles 'y compe~~11_1'.lia.s -.. ,. .-,·-., ,"'···· ·'"- :·--- ·--- ---·:-';;,' - -----: _-_ -

_. '-i~"-·: - ' -· ~· 

que. la . coris'triñáh- siri necesidad. o~·!a)limi~:n?,indefillidarrient.e. 
·., __ .,~·~> ::....,.. -'.~ .:._,~~.::S .-·--<.--: ~- ':;.~- - . 

;:::~:.- ,;\:;~ ,_:;::,,~; ·-'-~··.e';~'.::::' _ _;,·:(;; .-/;· .;__. ~ ~J,':t-' ,. o/,_ 

Por ot;~ '~a~~e-',~h-,a~~~ffr!;;_prlsls que todos confroritan1os_, 

la industria no ha menguado su actividad y sigue participando 

activa y solidariamente en los programas nacionales. A\1n füás, 

se ha puesto énfasis especial en una ma:Yor y mejor colabo:ra-

ción y comunicación con todos los sectores de nllestrC> país --

públicos y privados. El prop6s1to consiste en defender,;· --

sin enfrentamientos estériles y contraproducenteSi' los inter~ 

ses industriales estimando que no deben ser antagónicos a .. los 

objetivos de otros sectores ya que las metas deberán ser comu 

nes y en beneficio de M~_xico. · 

Dada su actual estructura, la Industria Farmac~utica -

está v .igorosamente orientada hacia el progreso y coire·spCÍnde;.. 

así. al hecho incontrovertilile de que los medicamentos han pa-

sado a ser componentes indispensables de nuestro vivir coti--
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diana y la garantía de.una .existencia tolerable, En genera.L-
,, __ .:./::''·. ;;:-'· 

:: ::;~~~~~~;~i~~~~~cf ~tf t~~[::::"::::::6::~:1:c:::.::o•:o:: 
,~;_.'<·; .•;.;,;''.,,.J· .~",e,~, .. :~,--,,-,~ (i., •'~'J.~ .. :.:,/."• 

cial de 'Mé~Í~bg:}é ~;oi~~;: 'f'·&.mt;i:~l1 por su enorme vulner abi lid ad. 
·,;. · \./~:: ·"~'·., ~~}j~.:~ ~x~,·::t- _:_:~}~· :;·; ·¡--~-.·· .•. ·.':~;··.· 

·./·'.t.--~\~'t"¡;r ;;_;.:., ... ,:;.,~>~;\ ..... . 

6 .2 LA''.6kI~'.r41~r§J~~N;;Lli.:~:INDOSTRIA FARMACEUTICA. 
~-,, ~ }.~-(':·,- '-,e·<~· -;~:~it:~~-: ~ .. :5;.~;:· G::?-~· : : 

• • • • ,_·0~;- ··_:¡ :._:.:;.·: __ ;_::.·.'.·:·:·:·/t: :' ·: 
·>_:_X-~~~~ 

_'::;~·< • 

. _La I.ndustria Farmacéutica al igual que otras industrias 
.. 

contienen las características de una condición cambiante, co-

mo consecuencia de los desarrollos tecno16gicos, econ6micos,

políticos, de mercado, .etc., y por consiguiente las organiza-

cienes se ven obligadas a mantenerse actuaHzadas y evitar --

la obsolescencia, de lo contrario, pondr!an en riesgo su des-

tino. Por esta raz6n se justifica la necesidad de capacita-

ción dentro de la empresa, la cual responde a necesidades --

bien definidas de optimización en operaciones o desárrollo 

de actividades específicas o genéricas de los individuos en la 

organización. 

La lindustria farmaceutica ha venido cumpliendo con la-

capacitación desde años atr~s en varios campos: 

En el aspecto relativo a las ventas; ya que sus pro-

duetos no son d_e competencia acierta en el mercado, se: vieron 

en la necesidad de preparar a sus representantes de ventas --

en cuanto a la manera de introducir adecuadamente el producto 
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a los médicos, por lo quenecesi.t.aron de üna préparación esp~ 
.... - f'• , 

cíf ica del co11teríiqó (t~ljJro~u.'c;:,to, así. como ~u el~bóración. 
·:~::_-_ ... :-:·::. -· ~-~ <~,:·. ,;:- -·c:~:·:3~ -'~·:;; _¿<~· (/·' ._:i .. '.-.L:·i ___ ,:!.;. '.;:..·.~-~ ·º:~~··' --'..;~ 
... - -'-··-·,;.;;: :-~-:~_s:oo·,_,_ ~- :,·,,··:_·-,;.~~;.,~-.':.:-·•: ,_ --.. :::~:_:_ - . - .. . --- -

to oper::,:~~~f ;i~~~:¡~~~f ?t;~:~tf~~:~~:~i~~::c~~ 
~~·:;~: ., ' .. ·--;~.~¡, ; .. ::..;, "··''2;.·; _:;· ..... ,.··-.·~¡;_.·-,,~:::··,,· -J_."···":,.>.¡:.- :-;'~'--«-,' 

• : . < ·:: _-,:, . ,· . .,._. - ·•;·:·: :'···c.;,~«:·,:·'?"··'.. . .. ':~~;'.:'-. \.;·'.'!, :_. •, ,, -_, ·:'.'~' ·! .. 'q ·,: :.<'.·0:;~ ; ". •_e ." ._ '- • 

de la maquinaria uti:liz~da·~;:~ . '\lb's;'quimicos,; que necesitaban 

tener la· tecnología '¡·¿~~i.ú'~1~~·g~~~v~i~f~i'.~~~f~~i6ri~s corres 

pendientes al producto.~·.· .• ·.·:. ·.:· U'} . . .J •. ·_<:~ _·_,.::. 
(. ·:·· .;::. .~ ' .. , -. ' .. 

. ·-~-=--~ó."-~~~-~=-fü~~~~ ~--~:,:> :-~¡- -

De esta manera se observa que la capacit'i:iciisnse daba-
.:>;::l""' 

:··._-

a fondo en la Inctustria farmacéutica pero no'-:erié'un programa .. 
- ''':>.- ~~: ~-~· 

general sino en un campo reducido cte su personal• 

Actualmente, correspondienclo al cumplimiento legal de

l.a capacitaci6n, la Industria farmacéutica cumple en un 75% -

tal concepto, ésto se traduce como un gran esfuerzo a través-

del cual llevan la capacitación a todos los niveles, conside-

randa que este porcentaje s6lo corresponde a aquellas empre--

sas que ya tenían indicios de dar capacitación a sus emplea--

dos antes de la promulgación de la ley y que de cierta manera 

ya tenían bases para proporcionarla lo que hace la Industria-

es acopla,rse a la estructura legal. 

'l'ambién para po(i~r d~r uri.él capacitación adecuada y de-
:' :' ;:'·:' 

acuerdo al tipo de actividades que desempeñan las empres~s 

del ramo farmacéutico es conveniente señalar que la Cámara .,_ 
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Nacional de la Industria Farniecéutica a través del Instituto--

Mexicano. de Capaci taci6n de la Industria Farmecéu tica. y Quím~ 

co-Farmecéutica poseen y proporcionan sistemas y programas g~ 

nerales de capacitación para las empresas que requieran·dichos 

sistemas y programas generales de capaci'tación .siempre y cuan 

do est~n afiliadas a 
'"' .- : 

'.]J::-~:. ~:',,,\,. ""-

. ·,J ",: •• :- -,_. :;~::.~ ,-·: 

El. porcentaje.mínimo de;~m§~e~~k:que ~b it;~i~~(j;~~a1-
mente con 1a. cat>ª.º~~~ci/óff/-~'Ciuiy;~i~~'.fa~ti~rJ.~:~i~ii~~¡~H:r~~ -- .. 

;y)« ._,_.-. 

relativ~¡¡{¡e ;~,ueya\cri:acf~nfr~po~c~t~ri~</s~·5'~ti~b¿~~1~.a~~~1~sp~ 
cíf icas ~s'~~B hti5h'aaséri e1 :Ebr~a.:~c:~.tento~~~:~~ tcimt?listra

ción y de •s; producci6n~ por 10, que no Iian podidd. ckp tat'1as-
:· __ , __ . _ _;.~~.- -,' .. "; -'..::;1 ., -'~[_:~ ., .. ,._, .. ·: ~i3-_~-~ _Ce-'"-·· ':,i{o-~~-¿_:.:..: :~:·L- ---

necesidades~_de_?,capaJ'ibcióny{debidó~tambié'~ 'ai. Títíine.ró ta:-i p~ 
queño de -emp'1e~ao;t~afr~:;i(';~·é,q:ue \r:~_Baj~~ .; ·-.-·-· .. ·. -·-·, .. -. 

· ..• PJ~f f:[f~i~~~~,c~~~¡~~Jf pÜ~d~;~t;~~r :~~·. d~ 
tenninadas .empr~s~s ·\farr:a ceµtfc~~Tºf:Cllmplen conlos •. ob Je~i--

vos de . lá;~¡~·.a~l;a~I~~'·;oQÚ,~.l~¡~~~~~t~::.:?~:s:~p·~·~;~tos ¡imita-

dos ,- ·prógi~~~é~ue'-ri&~~i~°-s~~iici~W:·¡k-1Zl~·01·~te~"iá~<l~~-reales de -

la organiz.aciÚ;· .Í.~ '~kd~Ü. o"érihÚ ~~·~~~~6ión -de programas y -

su impabt:p fe~Íen'. ás áreas de trabaj~; .. el riesgo frecuente

dc ·incurrir ~n ·~lanes y programas inadecuados, asl como las -

expectativas que rebasan los alcances reales de la capacita--

ci6n. 
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6. 3 ESTRUCTURA DEL SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRA 

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

Rn. ~i ··~~f8oJ~~ ·1a}~~~if'i'c~ naciollal de dés~r;il.1-o, el

Pro;raxM ··~a~~~.ck~··é,~p~c i~k~~¿~\}'y.·'._;ro'cluctividad •.....• lg 84~.l·g s8: ... tie

ne el P~9P~~~~~ .. :9·~n~~~~.f!'~[~~~~n~kmejores niveles d~uti.Liza 
ci6n de ¡~;i <~~d~r~i~s<~e ··¡~·'e~~noroía a fin· ~e aten,~e~·;iii'.pro-

, _'.) ~ ~-::.~~<\;)_~.~~~~~~: :-~~i,~: <~ _--- -- -.:~;.-: .;·~~~:~~>~-~-,t:·.;:· y_:·,-- '~ _._ ,¿--~-

blemática cié {cambids coyüht\lraies·····y····depropiciar conci:iciones-

ade cu ad a:~. ~~f~·~~~~.~~aé€f~~~~~g~~~·~i~}~9~~~~±~~·· -~<·~.¿ ,,~~··:.··~ 
·-~-,=:-e;--- -:?' :-':('.': •':__·-.- .. ;.'-,-.: :: __ /":; _ .. _,_ ,. - - -_-y: ,,· - . : :'. \~,.<_--, ' :'_-:·(·· ~~-;.'"{,.\;:-~ ~>::~---::. 

~-- ,_";·.: ~-i/?'.-:~'.. :.;_> ·---- .. ·;_:;~~;:~:- ;~1 ~!( Y_-~;:~-----:;~?·.. . ' .';~·Si:.'.'.· .. ~- /•:<·.~ 

E.~~~~,~i~~~~~i.~d~~{~~!~~~J%6 .. !~;6~~~B~t~~ci·~~~t~~·~! me-
joramieri io 'cúalitatiyi{ d.e.lcicapa.~·it!cir5ri.·~a,ra·.· i~ Hú~i~ fa se-

cretaria ct~i fiaba.jc:i y Pr~visÍ.óri sodial,. d~nf~o·:~ef\~éftó de-
<···:'.~-:;~::-:'. 

las fUnCiones .Y atrióuciones que le correspi:>néie·C:JílJJ?'fi~~!;ha -

determinado un esquema metodol6gico práctico y moder~h ~ue -

l'>ajadores que, de acuerdo_ al art.íc!JlO 1~2_ ~ra.~'c16ri;2~\Tj;;~d:e~S1a- -
~{';".\ - :<".;·. ;':__·.: .• .:.'. 

Ley Federal del Traóajo, deben. l.levar a caco todas ·las .. e:z¡pre-

sas del país. <; ;:. :)~• :.'~.,;;:., ~ .. ~;: ·;j;(-:~~iZ' > 
.·. ::~.'; ;;·'"~:;, , . ~~-:;:. ·. '.:f~%,:~. /;_.~¡'.· ·. ,_¡« :;:\,~:~; '':·;~,¿ .,· .. --'.'\ . 

. - ' · .•. ·.,'.:¿';;.:' . "\ ·. , ,- -;•«.:~ - :,;. "! ·;; ,' ·-·~ , ',. ::· ;:.-··;·. 

_::.,:· ' ·!~,., .-:;.·.·~?·:"'' C·-·, c}_f _-,~_,_.· . .::·.-·:;;::_:."' 

Para el cumplimiento de e~¡r¿~l{gacié>n,• ~~ ~kfi~Io -
-· !~-· ' .... . '!; .-:-~«~ 

153-B del mismo ordenamiento, establece diversas opci()n~:~. "-
La capacitación puede ser impartida por personas· o ·f~h~·t:Í~ci~ 
nes especialmente contratadas quienes debe~an contaf(c:'Jri'.:tn -

registro de autorizaci6n otorgado por la Secretaií~::~e:~J<v'Ii~ab~ 
,. 

jo y Previsi6n Social para fungir como agentes capacÍ.t~doies, 
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o bien por personal propi() d~ l.a emp~es¡i que podrá capacitar

de persona ··~ p;rs~rl'a" y 0~e~a~;cciriiá·deradds ·Qomo 'i.llstructores· -

internos o ,bien por:!~d~~if6riL~a;·'10~.~~J~f.ell\~~:G~1~~ra\es de Cap~ 
citaci6ri qu,e se ~~t1BikzC:1[n):f:0f:~~ti{f~M~i~~··~~ta misma depe~ 

.. ,. -·-··::'.~·-...: .''·· .. ,~"',,- .. ;,v! \'.> ·-~l_ '-· ___ ¡~~~iS'- _;·r1~-:~ :;~-~-> L-,~- · :.<t'.~ -.. /::,;;~~ - ~ 

dencia. :,} ~ ;).'/ 2: 3.: ;:'· ~;:~ 'S ':L~.E ·'.~I ,. '·'· j, ,,, 
~-- '~;::~~ F-,~/~ , " .. ~.'.-~: ~ ~:.2. ,:;· ~-; i ;. ;i:i":,.; ~ -:.. < .- . / .. ",:,,· .. 

"-... :.:"--> ·:- -_,;, ··-· . - ;.:~·:;.':e:''-- -_·'·.;· <;:v~~--

L~'s'Uslste~~~;~~~~~~~l·~~ ··~e;!fqa~.··.ª.'.~ .. ~·~tadil5fíJ's~n el 60nj un to 
-·-:-':~'::. ,.,;,'. ,,,_._.-!'°':;::·;~ --t:~:--:·'·'~~ '¡ ~', --,-, - , 

de pl an~·~.~~.Q~ ~f~~~~/l~~~J~~:~f~,~~~~}.~~.l~~.'~f i~nt~do s a sa ti sf acer 

las necesidad.es/'q\le'i:~r(esá materia'. pj=esentan las empresas ---
: _ _ ;~-e:.: ~~;~;. -: ~- -;·~ ---~~~:'.:C:~~;~::;~-~:?_-¿~:::_.~~~:'.c'~".;~3:~: ',t=:!~~<,;·-:,:·: ,.,_ _ __ 

del traoajÓ'.y:conju'rito.de ttabajadares y empresarios de. la ra 
.;:<" "_,.:::<·:S,'.': ;.;;:~~,·> ;J':·-;,_:: ,:;,¡¿,-.:. ·· ···:::,:¿_:.·.' :-:"·~,_:::< :"::_;::':':-- _'.·.· .. ' - · ·· ·. 

ma en estudio~''coJ1~"~l{ap0yCl~~técnico y metodológico de la Secre 

tar!a d:'l~~~~lj'~;,,~ji·~ev~E~l~~ ;sbcial a través de la Direcci6n 

General d~,'c~;a,'6it~~f6rii~ P~~ducÜvidad de la Subsecretaría -
··- - ·,,:'.< .. -'. ···'·" '.··-.. -. ··.:,;:,.,:,""···.:_'.> _:~_.,_ :::~_'·)~·-.>_-:··-.-~- .. .--·?'. 

",B". 
-·· ,,. ::.' .· ~ ;~F~-;.·· .< . 

· ;-.-~~~: <:::.·\_;,.~~r---.:~::,~: . 'f··:-·~·~-_:_-o- ,.~--- _l,'\ - " "' 

< ':;-'=.\-:..<-~")~, ·--·:·. ~ .. ·.:¡, _:·,~i~::· ... '.: ,.. -
:_;,<: 

_,- -·-·.= - -.= ,,._.__ • --.,, ::-~/:·I:;: __ --~:_:~. ·_:~:;~\~: h:~~i:· ·:· 

preces~ -~e ela~~,:a6~6n 'd{los • sist~~s generales --El 

comprenqe. la.d~~C:ri.pCi6n éie áreas ocupacionales, la determina 
o.-·-~ --- ~.o-;cc--;--co~;?;c:,c;~,,.'f-~•-:;o"°;;--''o~-=.'=," -- " 

cíón de.i. p~rfÍ.1 dE{.1b~ puestos de trabaja de cada una de esas 
" -_:._::··_.._· -.> 

areas, la ciefinición y estructuraciOn modular .de los conteni-

dos de. capacitacicSn y el establecimiento de los programas ge-
.· , .. , ., 

nerales correspondientes a cada puesta de trabajo. 

La'operaci6n de la capacitaciOn a. través de la modali-

dad de s:i:stemas generales hace posilile, entre otros benefi~-

cios, establecer niveles de homgeneídad por cada rama de acti 
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vidad econ6mica en· las estrategias y acciones a desarrollar, -

vincular éstas a los requerimientos del aparato productivo, --

personalizar el proce·sC> capacitador, inducir la obtenci6n de -
. ; ' ~: :'. ', -,. : . '-.:-: ' . . .. 

niveles súp~·~io1{es'. de prot1uctivida'd, así como :i:erlucir lOs. cos-
: __ . .:- .,. 

tos de inversi6n que implica la forma~'ió~ del. trabajador dentro 

de la empr~sL 

Cabe señalar que _la obl.~~élcies~~l~gal.' de 

relativa a la presentación de los pla~es:·y programa~ ~~ capaci 
·.\." - . '• -

. . . . ' 
tación ante la Secretaría del Trabajo y Previsión Social se fa 

cilita mediante la adhesión de las empresas.a los sistemas ge-

nerales respectivos. c.uya tramitación se lleva a cabo mediante-

los criterios y formatos oficiales existentes para· tal fin. 

La operación de los sistemas generales cuyo~ tér~inos -

deberán ser acordados entre los tra.~ajadores y patrones de la-

rama industrial correspondiente se deben apoyar con la forma--

ción de personal especializar3.o que se haga cargo de la adminis 

tración¡ programación, instrucción y actualización permanente-

de la capacitación para constituir la infraestructura mínima -
,,.. ;'\.o~-<- _. _:_ 

atend.er··e~j:-~~:.i.ínpo_~ta~te_ área de. -- · 
. . "'' ., ... :; .• -;·.:.~'"\·,~~- ·:"::-·~.·-'>,~': 

"' '.:.- · ).:~-: · __ ;~~, ~i_.!-~r .• ?.:_._·.'._-_:_-_.•.;:_·.l .. :'..-.::.L .. ·.:~_-~.<, __ ·.'-~~-=::;:--. '" -- - __ ,-" · ·:,. · ,. ;-_~ ~>· 
•"'''i• -·.· .. ~¡·'~ ,._ . >< ;1- •• '•''..- -:::::·,.::> ·:o\;·,_". 
:.~-<~: -.'.:{!:~\ Z:\~/: ,- ·-·-" ~;:{' >'ú·.}_' - --- ,. .. 

:_:·J~( #~\:·.1;,~>:~ ,-·;.>·;:-·:e ;·":\·::·-'·'.:-.<·Y·~~ :~~_-.:·~_S:>·:·.'· 
·:~)·:; -·-~>-- ,- , . :-···-::; .. · .·:·: .. ?~t~c\ ··':·:,\:~ e-.·;'}=-' 

::;.,r:-:~:. ;':.:·~~<::·:'.{{~f::- :_-1· ~;f:~·'.;\.¡';· '.:::--·.- ~-'.-·'.i"; ~·.:·;· --·>T--

necesaria.en las empresas y 

responsabilidad. 

El sistema general qu~ $~;;J?'~~~~ht~ ~ori~~'¡;)o~~~;t,a. la In-
-.... ,_ ,, .. ,~-. :'f{ .·;·,\!:'.: ' ". ·. ! 

dustria Farmacéutica y <iuÍ.ffifi;'o~"~armác~'Uüca~ ;'.".rui ~Íabor:;do/"'-
,,: .. -•.::· 

por la Cámara Hacional de la ,In~~s~rj_~ !?armac;Íáuti~~~y ~btÜ.v~ -

la aprobación y registro de la Secretaría del Trabajo y Preví-
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sión Social con el n_úmero SG-130501023 . 

. : < '· ¡~.,. ~· --:·'<· 
; ~. ·- '':. 

'A fra'~é~'[a~·'~i.{''9per~c:i.6n~s~ ~spera be~eficiar a ma§ de 
:.·<:~/-·:';·'. ,~~:·r -~~;;"--'"'~ .- ,, <iT' ~-- ·_:-·~'. ·<~;:- ,7-c;-,. • • - ··.;; - ·.-~-. ·-::<: --~·- .~-~--·---' ,_,_. 

so, ooo_ tr~~~?.ª;~?r~~:~.~~~i~~~f~~-,t~1!:!~~.fai,fm~~'11:~ri.~J '.402rernpre-
sas de éstaS,:i.!ld\lst~iií,é.~j'.,;,n;c ,e;• /é e:~ :· '.:i ;~: ·;·· >((! 

\~-,"\; _ _ . :::·~- '.:;---'.P: <:::~e~,~! ::c4: .::~'-~-\· {,~~,. -~~;}~~~ ~;~;¡~·> ·'~f~{-; :1\~ ~¡J)i'~ -·;:-~· .~:~::~~:-·· · 
-·-.. , ' ... _,. -' :: .f/~ ,,·~;;~·;> :',<;±.::. •t){'•,- ". ' ,._, .- -~'~·,-., :-,:':_ '.:·,_·;:· '.'':;';,'', 

:~~:::~~~11iiíllil\~~:ii~~~~f ~S~"j¡ai:~::=-
.. ,':~/~'{o '·o· ''' <.;·>::.:- -':;.-,_,~-·)~·-_;.-,-'-'' - :o:;;_::;,;:.~'.-~~?:;,~ _. ~;._,·:; ... ,.~j;_.J~ .. 'JJ;-.--:·,~i-.. ';·. - -. __ , .... ·' z; '. ~----lt:¿j,:_ ,:,.~:.\-: ::>_-,. -• ( ___ ·:~.,~: · 

~:.:_:-:·:- .~-!-".-:;. .--«-,:- -: o-<~-3.'."': ··,~-=-; .--_--_,- . . . 

,, '.<· .. :>~,~-~:'.'·· ~_;;,:~' . e·;,~~-.:- ~;:·:.~¡-;_,---.,-.-.: 

Otórgar~capacitación int~gral específica y accesible -
,_..._.;~:·e·~:_ ·B:._ · _._ -~-"- .. 

al p~r;~_-9nª~---:;~l:fl~-- los. effiP_~~~~:? :::f-aril}~C~_Utic;is es el objetiv-o:<~del• 

Sistema G:n~ra1 de Capacitación y Adiestramiento que lleva a

cabo el Instituto !1exican~-<.lELCapacitación de la Inñust~¡~ 
.Farmac~utfca',y Químico-F~~m~€uti ca. 

·:i;\::']_·_:_.-; -
-·:·'.::-: /--:·· 

El sistema seri~~fag';~~~:,b,'as'a, en programa generales para 
, '"' -~3i.~~[·:·~: ·.~ -: . 

puestos· específicós~y~m~du;tósC''géheráles y por· área. 
- ... -- ·-· ··\. 

Se han -

dP.tectado los puesi:o~~;.~rÍ)s'r~;~f perfil de cada área y la estruc 

~abo res, se ~r~~~;~J;?t~;f ~~in~i~oªÍa de áreas comunes. 
:·)':·~z·:_ ~.-,~-~;- ·_.::·y :»);-~ 

./'.'·:.:,-,~\\ ::7~-~::;,'.)f'.'." e 

····~ --~·:<t 

Sus ob)etivos son::··aesarrollar sistemas de capacitación 
-:·-· 

y adiestramiento para li?i'.fiá.u~tria fi:irmacéutica mexicana' pr~ 

porcionar tecnología para'·la formación adecuac~a de recursos -

humanos, ptogramtn• · e. impartir cursos de capacitación y facili

tar el cumplimiento de la Ley en materia de capacitación y ---
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adiestra:niento. 

Prestar los servidos ~:Ei d~t~~cióny.~~5.lisis. de las -
, __ ,._l.;• --

necesidades de capaci tació~{eri·¡t~~o~·'.i65:riiv~les 1 ase~6~í~ y-
,,_'.'.·2:",'~('."·-·::i lf - '•··;-.': ,//o.!'-!;:<}';" 

tr ami tac ión de registro ::.(~f ~;t,~~~~tr·:.;¿i.~f ;~1~0~0 º{)~.~'~;~~~,c%ón, 
planes y programas ante ,la ·D.irecci:on::.de::Capa:ci:tación·:de• la'' se 

cretaría del Trabajo y' ~j~t{~f:g~\;j~()·g{~]j_'~,.t:·~ii~i.'·~~~ .. :.'/ ~:·r 'I ,< -
., ~-.. : ·¡·~~~~; -·,':•,e=, . ';,,·_ :<:·:~J:~:- , -~~F·;,' - ,_. :-, >.,_f" ~}: ·. ''"·~-\-·:-· .. 

• é'O·~~'- ,.:::~;;•:", •- "• - ,:·•,, •;• •v;:• '•.O• •• - _t:~.~: '.~ :~;::\.~-~(~:).~~>:,·~,:-·:'.: ,< - • 

·.' :'·: - ~- ·. 

Además coordina, impai::te ·y evalGa los cursos ;~ue lo --

mismo se hacen en las instalaciones del Instituto que en las.;. 

empresas solicitantes. Se tiene también servicio de elabora-

ción de perfiles de puesto de acuerdo con necesidades especí-

ficas. 

Actualmente eJ. Instituto cuenta con más de 20 cursos -

que se imparten en áreas técnico-administrativas y financie--

ras. En su conjunto, se dirigen a todo el personal que la~o

ra en las empresas farmacéuticas: directores, geie-nfos/'químf. 
,.'·.·.' ·. 

cos, contadores, supervisores, secretarias, analistas, .'~imace 

njstas y operarios. 

Algunos de est~s· cursos son: 

'(>'.~. ~;:, . 

a) ~Ect~rcAs .os'.FR:6!5G~iOti~i~~"mti?iEsAS rA.R.r~cil1.TicAs 

Dirigido a: Operarios de producción y. auxiliares de -

laboratorio. 
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Durací6n: 4Q horas 

Objetivo: Capa9itai: .al asistente en. las _modernas tlfo

nicas".'' aé \5-~odu~Ción ernple~J.as~ ~ri)ós labo-
', ;::...:_,, --, .. - ·~- ""- ·' ,,,,., .. _" ,_,; ,:¿:,-:_:. 

I'aterios\.t~rm~céUticos .. a .üñ dé desarrollar ,,,., - -... :.\'.'' '~ .'' ~, "· 

··.su~- habfi.l:J~,~~s·?~~f~ ·logra/u~¡ ~;d~uccíón-
.;!._.· 

~f :té:ia~~~{.· 1, 

Y-iii~ntenimien-

.· . <:,,· o·~a·;·.·~~¿;~~Icos, personal de rn~~'.fenimiento, 
E:ii:~:::':~: : .. ,,: · .... : ., ---..--', . -:' · 
·.:: ·~~-~~;·fel.·~cél:I'éistas y obreros· en 9'el1~·ral .•.. 

;~: '·",_i.:·:\;;, 'v' ;:-, _ .. ' ' .< •• ;;e, 

objet:_í~p:_t i,ca~~c~t.~~ a· i65 ~s1it~-~t~s ;:#!f~u·i~,() _en los 

~:rJ~J~[~lA~~~~t{~i~~4~~~~~~i~~j:t:r:.:~· 
---=- C----'~-----'.:.'.óS;-~+.~-40-~-~_{.¿;',-;'?';,-=-=.; -,~~;-:'-'-_.,...¿~joO:.:_'+~o:;~~~~=-:S··"~.;'--;.·.-_;_~ ... - • 

tiva ·f ségúra;< · ..•.. -
' :~·\ '.~--~~- ::,~g;-~-~. :·:.:;. f-~·. -::_. ~~:~-·- ,~: ,- '' 

·;-, ::)~:_-·,_;;> 
, : ; ~ .. -._' 

BUENAS PRACTICAS DE MAflÚFACTURA 

.:·. :·:~:::' "-,_·< 

Dirigido a: · Súpe~,,~~ores, inspectores de control de -

·. . . " ~~'2~liEc~~;X .~perarios de fabricaci6n. 

Duracifi'n: . J~}h~~,a~. ' 
·~._,> -~.:_~e-: '.:-~;~f~--·=--'=:.-7~-·,·:';-o'.. 

Objetivo: Fami.líarizar al personal de producci6n con 
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la responsabilidad de obtener productos -

d) 

e, empaque y manejo -

el 

intermedio 

. . ____ , - --- ,:___~:..: . ~:_,.:."...:l.::--.;~-

asistentes al curso en 

conocimie.ntó de las 

f) 

y jefes: ·de departa--

Duración: 40 horas. 
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g} 

h} 

138 

Capacitar al asistente al curso en el cono 

ayudan tes de chóferes • 
. '(.', 

pueden ser las(causas de -

los accidentes y como evitarlh~ '~ed,iarite-

un manejo adecuado. 

i} CONTROL DE CALIDAD 

Dirigido a:· Supervisores, inspectores de control de -

c:¿c;:~fi~a?¡ ;Y. ?pe-J:ados ~e· fab;i~ación. 

Duración: ·2hoias, 
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Objetivo~ Desarrollar las habilidades necesarias en 

j) LA 

Objetivo: 

riizacfonal equilibrado y constante. 
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[ 
&5TUUCTU1A C'!:L JISTEl-f/\ c;cur.R.\L 

Dt c.\r,'.CITACIOU 

ltlDUSTJ!li\ t'Mttl.\CEU rlCA 
Y 'JUl .. lCO rARl:ACCU rJCA 
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6. 4. ANTECEDENTES Y Cl\.~C:TERIS~I~AS GE~lEPJo.LES DE UNA F.Ml'RESl\ 

FAP . .MACEU'!'ICA P.N HEXIC~ 

.. :e~: . ,·, • \,</~ 
Lá empresaiobjeffode:•tlue'stro ·constituida -

el 21 de'enerodel;~~~·eh.~~.·~~G~~~~de M~xi~'.º~··ª«)rí;la~;ffnalidad 
de sinteti~~r···.horinorias e~f~i6i~~~'·t~ ~~r€:fi)~·~~~\i,i:BdG~t8~>v~ge
ta1es. Con el .. establecin\feri~6\JW~.·~~u 'rii.;;i~I6'~tF~~mli~é~Ú~~ ·y

su labor .. t~~nica} cicihú'.Wig~(.~~~~{i{a ·de~a~f~Í~i.úg°'a· t~~vé~ --
·~·i;:; ''~ ·~ -:;. •'-~< '°' -- ·.:~· ·;:~_: ',~·:;.:· - ·;.:::. ::-·~~.·o·.<·-· 

del tiem~o 1 ha c:oritt!Ú~Üfdb'! ¿¡s~~cf ]uzgará el Üd:.or 1 aidesarr~ 

llo de miestro:l?:a}s<~Y{lo ha hecho, tanto mediante la.obten-

ci6n, de.irecudos~para·la terapéutica humana, como en posibi'- · 

liriades de.afI"ontar problemas sociales de importancia prima--
. . 

ria como el délci._exploci6n demográfica y muy particularmen-

te participando en la investigación química, farmacol6gica y

clínica; además en la actividad acac'lémica mediante su colaba-
-·'' 

ración en la educación médica continua y .en la difusión ~e co 
-··, -- -

nacimientos méc'licos. 

· La·empºres~·farmacéutica en cuestión surgió como insti 
. ,· '-~. -· ·. . -

. tución químicayfti~ desarrollada como organismo farmacéuti-

co; a partir d~).919'•cónstituye en México un laboratorio que

utiliza ia ·j,~~~~~1~~ih~~ura comercial para llevar al paciente-
- ~ • 1 • •• ,, - '·=-. -';, . . - . 'º.".. •. ' •. 

a través del n{~~j_~i; S.o'~ recursos terap€uticos que produce. 

La empresa s~,;~~f:~~fE)riza por ser una instituci6n científica

y de investic;Ji~i6j};;~~~a:~ actividades en el campo de la enseñan 

za y de ·iti .~e~rió{§~iil química y mérlica, así. como en la vida-

académica y en el ejercicio de la medicina nacional son bien-
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conocidas. 

MedLante>ia 'utilización lle materias I>i:.imas vegetales,

Y en especl~i de la: raÍ2: de t>lantas de lá .fa'.m'iÚa de las dis

córeas, ~rünj~'.ia c~beza de ri~g*ci qJ~ ,~sti.'.liiffi~n los mexica-

:::· ~.::.::r::c:~:p:~i~~~f ~tt~~Íi~~t~~~ .. ::.:é::::,:: 
ción masiva de,· :las· hornionas• naturales''··há'sta•.'entonces conoci 

''""' .,, •" '>~ . ¡ ~ - -;:iy ·: '...'.·;·~·; ,_ .~:-. ¡~\;,-~~: ~ ,,·;_;/··_.·,-

das: la {>rogesterona, iós' estrógenos ·;.-1a testo'sterona, la cor 
.;;_,-._ ·-::_;._;;'.,.:·._: :~~>·--i'-~t.'Íj- -.. -·-;-:,_;;~' --~ '~-~-';_~:--.::.-·: --

tiso:ia e hidrocort,isona~' ;~~LC>'s' altbs reNdi~teíltosobtenidoo ,.-
-·-' . ,,1 ' c.: - :¡; .- ·- ·- -- ~- - ' . --.. , - -

en esta et~pa · contrib~;~~~~ .·a crear ~n estiml.lio sin ~reÓ1úlen-
tes -:n. la 

- . . . . - - -. -

invesHg.ación. ehdocrinológica, f armacológ.i.ca :/ bfo:.. 

Durante estos aflos, México pasó a ser' el celltfo de química. 

producci6n de la mayor cantidad de las hormonas ésterJ{gg~ 
. 

consumidas en el Illunclo 'en~ero. ' : ::_·. ~ '" \-~;-~~ '_<, :, 
-- ,;~~::;;:_ 

- ' ~ - ,. ',' ·' ·-'· 

·. ,• ':' .. :::; ··~<::, ' !,:,.:·, ~ "· f: . 
..,_.,: ... 

·Lo anteriof· ha implicado un adecuado des~r~~Úo'~¿fni-
., '- ·.:4r.;::::·::Jt::..~,,;:~~:~t~ ,~:;;~·~~'~º'° --

c o y cieritíflco expresado por la prod\lóción de. Recúi.sós. Ruma-

nos y de una al ta tecnología industrial lo cu[1 có~~fitu1~ -

otra de las características que hasta la actualidad siguepr~ 

duc iendo Y. mejorando la empresa de referencia' con la conse-

cuencia inmediata de que la investigación química y farmaco-

16gica de los productos fabricados en dicha empresa, trascen

dieran pronto las fronteras de México. 

Sobre una estructura mundial, pero sin abandonar la -

prioridad científica en nuestro país, se desarrolló una nueva 
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etapa que condujo a la obtención de recursos terapéuticos de

naturaleza química esteroidal derivados de las hormoha~ natu-: 

rales p~J:J; C:ó'A~únii}actividad biológica mayor. ;La··,a~liC:a~i.6~-
-' _, . i'"-··: ··":-'..;' -·~ :.('.< --~- ·'· é;-~-- ._' . - - h _;;;.:_,~>: .. );.:< 

de estos f,ármacos en la terapéutica antiinflarnatoria', en 1:et -
·- ·. :'·-.{ . . ~- .. ·<.,_ ·--/ '• ~)- "- .. ?;·!··,:,· 

tratami~n~~/'i.~;~as ... afecciiones reuraáticas·y ~l1 11tall'tó~~'.~E·icil3.;:~L. 
capí t~:Lq·~~'~ri'+~~ ~at.9Íogía humana o animal í ~si1";0~~ ·ciÍ'l:~t~ •'re-

. . • - . ' . ·.,~;:;~ -· "J > . < \.-. -· 

gui~ci6Xfi~0·i~ f~rÚÚdad humana mediante'.}4'la~~ici}rib'~p'ci'i6n··-
hormo~~~ft~~~~~'€i{uy~ri ~clquisici;nes cienttfi~as ~ólidamente --

esi:abÍ~~.~§~'k~.~/s'rn emb~rgp el ~rp~sd p~rmanente de investig~ 
·.':. . '..-,,,:.~ - ' 

ci6n C:o~~~jp ~¡~,:dáinpc:>s~?fiu~y~s . de 1~ química orgánica, a la ob-
-- '· -':··. 

tenci6~··d~:~~ntiinflarnatofios no hormonales que son universal
:'·'.:.:-::.::~{:;~;'~,.--·--~ 

mente'~e6ori9:c(d.ó;iipÓ~Úb~·médicos como recursos de alta efica 

cia y de,,mí~i~o.>~.·,.~.eb···-~~.:;_{~~ivo. 
- . ·•;:;:·- -

.. ;_~_:.,,~. .·.•.••.• · .. ··.t.:.·.:.··,· .. - .·.··, .. \, ' ·t~: 

produci:~i~~t~~~f {:~;ia~~I::i::::::n ·:~i::r::.h:l v::~:: 
::: ::~:~it~~~~íit~~":::~:to i~::::.::::·:.::t::t::: 
ces. Los Clí;lli;cos';¡y:\~(:fai,macólogos mexicanos han adquirido, c~ 

O ', - >o •• ""'''°• ,__,• ''•.; '•T 

mo consécben,~~~'.,(~~~1~:~~tf;!f~\carta de naturaleza en los ámbitos -

mundiales de:1 1a•:.éi~iú31ai méaica • 
. · .. :·.·. ::E\::'.·~: ·:;:-·~1~(~{\t 

!~;_< '; ',;.,. - <¡)"·,·, ~ "-•' 

La ~cJ"[;}t~i1J~~@~~ktfica de tal ernp,resa se ha expresado 
_'; :; __ : ~·~.::~·:.:~;~~-~Ji~r~\:~f~~~:;:,~~i~,~;~~~¿~!~~:~~ ~-~·-,----- ! -

y se expresa,.J?or¿un,' estimulo permanente hacia la publicación-
.. :.;'{:~::\~-;-_,;<:,::/::{~') f_:k . ..:.:· ·'~;;.:j·· - - -~- . 

y el ejercicio~.de' la c'á.'tedrél por. sus investigadores propios· y 

por sus ~oi~b~~;do~:s en México. La empresa ha producido una 

bibliografía mayor en el campo de la química de esteróidés --
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que cualquier otra institución académica universita!:"ía o L:ir-

macéutica del mundo. En igual forma, la bibliografía desarr~ 

llada en ~éxico, tanto de .carácter químico como de naturaleza 

farmacológica y clínica;· es superior a la producida por cual

quier otra institución similar de nuestro país. 

. ' 

La actividad. académica desarr0Úadai .. J?.6i:;~0 e,Sfa'._'importan-
·- ::,~- ~v~~~·:~t·l~~·;\;,':~::.=· ·r_:~:~.:o~_.-,:,o-··-·_;·: 

te empresa es así misma bien co~o.cida~L La .. celebraclon de sim 
. ,_ <'.'0 ·,."·\:,- .,. .. 

posios en diversas ciudades· de···n~e~trb~·p~Is~f-·~·'i:i.i;bófu~ ·ian .su··-
----:.·e· ·o"-.-.::/;:-~:¿";¡:~~::-:.--·· ·_-... e ,;<;e 

mismo auditorio han venido Con~r'Í.b~~en'<:f~j!~-élt"~M~rit:~·~~ la -
educación médica continua y e~.1~·di'.fu~i~n¡'d~;;con~ci~i~ntos -

.-_· -=--~'~ __ ,- ·,~;,:;_- '.'~ ,::L:.:::',,;'j ,;t;~~-.: _:~, _, ' _ '-~~--:.~.<~,__ . --~" 
médicos . .. ··"· ".::'.' ~:;( -=~ -" · 2¡.~, :;-:: 1 "i e: •. -

>;;.:::"' .:-i:':_:,·:. , . .,,,__. ";;,:::Y Y··<: ·--
_,. \, : <~;!_~·-': .--~-,_ .. , ., ·:·-!··,.; ·;:·: Lz~> ; \:·;· .. 

·-:;.: . :_.-¡.-, ,~·-.:':>-"' .,;k,, -;'":_,": ''.t' ;<·~\~::·--~·.l~(:,,.~·:·,~~-' ·. ,. ~ .'.:;,.:;-

Al desarf.61\á~f~~~~~~~~~~.tf ,~t.Y~E~~Y~~~#~~l,{epttf i-
cas de investigación. y.:ert·s.eña~za{en·t.1éxico;.~1él<;em~re~a ha ve-

nido ha~iéndolo a fin;~~~;,;~&~~;~éI~~'~j;á:-·j~~~·~J:g;iJ'~ci~n ~J~ Recur-

sos Humanos qua hoy·~~fld{~¡{!;;~i}t:;~~Y'.~i~~~~s'i.nstituciones-
• ; ' '<" •, - '• • e • r ' ,é. <;j O• ~· 

científica• en .r d~~~~~J:~B~r.·.;\f ~~f~c~1:~~.ii~ªtofü:~-. 
..•... d •· ;;: .• >" • ·t ;;·:· . \ ... "' 

· ;,i~·f f ~1~)l~li\¡~~~;~~~r~ ~r·•· -
farmacéutica, . resul tado':de su''activi.dad. academica• .. propia,; son 

',•.'<.;, "" .. .. ,..: .. ,·::·:'~ <·:·;'(:::dr:~/~-:-.. ;·,- :~.·:t ; .-·· '~,,.,_:.· ' -·~ 

manifiesta.mente ···~c~ptad~~!pbr/:~1·y~sf~c'li.(:, :urii~e.~sita;iO y para 

el enriquecimiento cie~tÚ~~6 por, p~~te de los médicos .mexic~ 
nos. 
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6. 5 EL EN'.!.'P..ENAHIENTO DE P.ECU~SOS HUHANOS DE LA EMPRESA EN -

ESTUDIO 

En tr~n~ien to : Se entiende por ;Ei-1~iei~áciie~tolá.l con--
./ ~-~i:/-.::~: .. ~ ,,,;;;';< 

junto de actividades de enseñanza ":" apren'dizaje,ericiaroiriadas -
. - ·-· .:·:. ''·· :· .. _ __ ,: :<~ '.·,_._., .. ,,; - -

al incremento y/o mejoramiento de bd'nbbi~fe~'fo~,';it;bi:lidades-
-'-'".:·-'-. ·.;··. 

y actitudes, con el fin de q1,1e las ~e~~~ri'á'.s~~lC::~n¿~n\su máxi

ma eficienda tantó en ·actl\Tidades' ic'~4aci~~'~2oiifC> ~'&fü~as'~ me:... 

diante .el perfeccionamiento·r.1e hábit:ó~:,Jap'~()~ladós'·en,élo :rela

cionado con iel pen~amienfo y iiiá~cI~h::~'iJé~~ht~-~U'~ ~~r~ebe 
1¡;< 'r--: ,_,· .. -,·.,· .. -·;'.;;:. -

hacer. un~ clara di.ferenciaci6~ a~Í·t~Í~'~-~~~~tijiáaci~;~Í y~''.que -

cada ~n~'<5~·_;e~f~,~ª .. a un espe;&ifI~i)·Y~f&~i_;~~ifi~~~~áf~[j~i{ 
·.-:'-:,:r.-. - ~. ___ - -.i/, '>?~~~ii-.:-/{W~: ;._~~5~~= :-er?~.o: \_í;:\~?.::.>~ --· < •• ,,: -,. :-~.-~.~-:'".~.·~_-,:-_ ~, _, - - --

~::: .r" ----·- · :.~ 0:~G~;>' ·;::~_ .. ,r:.-:<:\--
,'" ~-; ~ ;1· ··~.·.' ··.'. . · .. ·.~-.-~~_:(__: -~ ·>~ ~,y'.:·< ';~~7::: .. >~-:1:.:~·->~:~:<;t> ;··.' ; .~:::t~( : , -.-.-:_~ .. 

. - - ··:_:io>---~'~-,_: ---'--· . -·-~---· ._,_.~ _. ~-~;:'\--~~ ·L,:·. 

Los cb~¡;~imi~nt~~ ~t'! -~~:i~nt~n~ :C:oll\ó isu tnbmbr~ lo -
·, ': •-=-. ·. "': ~:sr·· · al 

indica I al nivel• COgnOSCitfyo ºy sie refieren al 

tual, · fo6ricó. ~~Aq\¡ícse! habla' dé .·capaci 1::aCíón •. · 

in te lec-

. ,.,._·, 

bl Las' habilidades se ubican en el nivel psicomotor y 

se refi~i:e~ .. 'ar A~e~t.ramiento 1 a la parte física de la activi 

ªªd del ser.,:humaW6. 
··.,: ;~\~ ,. .. -.· . 

,, .. ;•;'>>{ 

.·_:-.'.,:~'~::-/ ;,e- "'.::_:·">··· 
;- .~;. 

;".i:;·_~_:,-., _ _.·_o'--'-',:__:·-·-"~-.-·'.'. ... c , ·---'· -1 _ -· ___ ·- --~~ _ 

·~r. rr.~a'.S'~'C;i::i"tudes se ~bican é.n el nivel. socioafectivo-
<-'-. ,' 
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El concepto de entrenamiento engloóa la Capacitación y 
- - -_e-.-- .- :•· -·'- ~- -:. ·_ ·. ·,: .· • ·* ' 

el Desarrollo q~e ei;i ot:r:as partes se .da por/ seiparado~ : 
' ';~-~-. . . ' - .. ' ';.-: ·' ' 

·-; ;_·;:,~~j~: ·.::~~::·_ ~-\·~-~ ,--;· 
-~-' -- !:·::::'/·:'.-,; ',., - . '~-; ;;;;~-~ -.;-·:- •'> 

A g()~Éih.ha~r6~ pre~~nf~rn~f e.i ii~fd~~¿{~f~nfC> ·;~~e 1:::; si-

gue para 1~ ~l~bol:"ación y apliC~cii6~ d~Í~~·k~~~:e·i~~ie'rito ien; la

empresa objeto cde la 

6 .6. 

..~i:,li~~.~111~~~~ª fas~~'c()~s~;diirade primordial. importancia

que los eá~l~adÓ~'.tengari.uncontinuo sentido de realización -

en el trabajo. ~d:~ás del'bienestar económico, fa emp~:~sa 
procura crear un ambiente en el que se obtengan, satisfaéciones 

personales, se fomente el desarrollo individual y se obtengan 

gratificaciones profesionales. Sin embargo, corresponde a -

los empleados proporcionar el programa, el· esfuerzo personal, 

la reevaluación periódica de los progresos realizados, así --

como la responsabilidad máxima del desarrollo que logren tener 

dentro de la empresa. 

En ocasiones se crea confusión en cuanto a la respons~ 

bilidad que tiene la empresa con respecto al desarrollo del-

individuo. Por lo tanto, es impo~tante programar con eficie!! 

cía el de------------~-~------------------------------~~-~---

* La aclaración anterior es con la .finalidad de que no. exis
ta confusión en· eL manejo de los términos utilizados el1 la 
parte teórica con los utilizados en la práctica. · 
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sarrollo del pers.onal, para lo- cual hace falta definir de ante 

mano cuáles- son los requisitos específicos que se necesitan -""'. 

para saÚsf a~~~<f~~ 
0

ne:¿:e~{c1~'~.es futuras y planear .el desarro

llo persifü_~:r~;h rn~rha'~ el.los. si ,dentro clel programa de de

sarrollo s~;l'ha_h-·~·~~:l~:áo l_os puestos espec1ú'coi; a los qué se 
... ·-, <· ·, -_·:~~·,, ~:' 

aspira, es.'~ec'e~aiio __ que ;también se COnClzcan :;los deberes que-

~sto implicl y {~ ~¡n~ia .C:o~o se evalúa el' d~~~rnpeño eficien

te. 
f' ''y/' ---

-~~ -- - - - -_. -_-•_: ~--_-_;_'.'.'_ •. ·: , _._---'~·: .. -__ ._-- .·:.· ,' -_., __ · .-'. <_;_·~-~~-:; --~-

Se~ :ccu~T~fheie<4 '1 ____ ni~ª1;~ s~ fle~~ .la t.~sp,on~ab~Íidad · -
" .,..., 

de seleccionar al -~~~son~~· ~~r~ 'fgtu~a~- Tabo~~~ y ~'.ier>ararlo-
para progresar eri' la'"':empresa; <~~-~ ,f•' ·ó -'.'"'• ··--e ~L 2-L \';-,- - -

,-,, -·. ; . .:...;_~~-~ _'·-,_.-_-;,::~' ;'.>2~---~¡~- ' .. ,. ----- -
·-.{-;e~-~· , •. -,;.--•• ~- --}'7 ,- ~<.::-.::·:/-- .. ,_ 

··\.' . ..:\._:: .--~·;." :: >:e~:,' 

La empresa' desea ~~dar: a ~us .eméle:dos ~ terieF .V~: de-

sarrollo gi~tific~~te que se ajusfe a su dinl\mfsrno'; d~dfbél:ciión 
y capacidad. No desea frenar el progreso de las personas' 

capaces, ni tampoco ascender a otros puestos a los que no 

estén capacitados. 

En lugar de visualizar el desarrollo del_ individuo con 

base en una serie de ascensos, se desea inculcar. l~s ;ld~as de 

que el progreso personal se mide de acuerdo. a b¿~l~e ·~i~hte -

la persona en el desempe:i.o de sus funciones, ~-~- e~;b~se al -

brillo y privilegios propios de su carg()_; ·C~~~~~~j_~~dJo- mi~ 
·~' . ~,;,:.::.:<>"-::::¡: 

de el éxito en =arma diferente, pero.geri~~i~~ll'~e 1i,~s-foerso---
nas trabajan y se síenten mejor cuando c~;~~r:e~(1:~h fá fÚent:e. -

de su propia satisfacción y pueden realizar un -~ab~j6 en el-
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que creen y al que se puer.an entregar. 

6. 7. ELABon.Acróij oE :uN PLAN. EST?.l\TnGrco PARA EL nEsAPR01r.o -
'" ',::_:_ -.. ;,~ 

DSL J?.E:qsONAr:? ~ SU J:M?J,A.'!TÁCION EN LA EMPRESA 
-- "'-·~·;~~~'-~ .. -~-,,.~·:o.o, 

,· . ::_::.o:·: .. -,.c';-~'-'-.:;-;~~ ' 

<f,_ ·-.-1'r{ ,f;>; .. _ _-_,..._- \- . ·-::~" < /_ . _ 

Al\.i.g\lal que en el proces() de ;·la~·~aóión d~ .la empre--

éste J~~;r~ 'induír ~na defidiCfón rle las' finalia~CJ.es del . " "·- , ___ -. :< .. ~;,_ -7;, ;' .. ·,':.,-"·' . ,_ " . - - ' '.,· , . sa, 

desarrollo)aih;pl?.r~onal¡'sus óbj~tiyo~~·a'2largo,i:>láz&·.y:a· cor

to plazo,.>sus ~~tas específicas y ;~·s-~stra·f~ifas'''pafa:}~lcan-
' ,._ - : ,, ... , - ,:: , ... . : • _. --· ' ,., -. . ·,,,;.,; - ~' ·:- i' -,' ··''-~'. ' ' .• _,' - < --, ' ' ._ . 

zar las ,·•·i~·k ~ic:isiÓnes_ que•11aJ)fáÍi'~á~_;t~mi~~~,;·i·~~t:·.c¿J;~ia_di~ 
tri bue i6n'.'c!e 're_iur's~f' (iri c!Úy~hcf~'.-~+' 4·~;9'r~f~arf~> ~~;~ lo 

' ' . . - >::: • -
grar e~ de~a'rrbiio de_~ persona'i ~,T\~fli3~§fü.e~.#.:}!~d"-, ~·· ~/ '; 

.:_"~:ft{~.,~.~~~ f~-~:1.~~~~.:~:L:C~~ ':·~:~--~-~,~ ~~.;,~~~;- .--···--- ~-~"c7- ~--\~.-~-··"-,-L.~-:.~~,~·. -·" - · 

Para \;~~~~ ~~~~f"i~#º;.u.'.i:.·.•_-_ .. ir_:.·_:.: ___ •. ·.·_ .. ,~i.':_:~-~~-¡1~{.·J_-_ ••. i_i.u_ir_•.·~_:_:.1_•~_;J' }1·.·~-· :. ·.b.·.··-' :_•·_•.

0

_·.• ·.· de 
be esper~r·:~X:cIU~.l1:1t3~,:~a.i~~e§ ~:.''.''':S:;_;;s···.t. >·._.·:;,.;::con 
cretos, ni t'amp9cosa;:que'sean •,losdirigen,:t::es':superfore,5~:.quie-

·;:;- _:,:- ,- /~>- .o-~~-,.:;-·' - .;-:-o':;.o-~-. - -~.=.' ... _- _-!:;-_oo;~ _ - :-.--''·;· - :- '.( ,., -~·;-~:;:-, • ,· · ~;-·~~ -~ '- .-.-.: ¡,· ·1: ---···-';,· ,,· //~:- <:~ ' , ~' . .;_ ::(--- ; ·. ;_ (': •:'. --~- -.' '.~. ~' .'· -
nes inici~Ti la 'i)ial1eaqión y tÓma ae'éJ.ecÜ:i:ó'f:i~~?.qu~ Conciernen 

la realiz~s~sti :t:ªL~!!~~:· se ___ d~~:.~L~~~~~:1~~í.ªtL~~;~¡·~~~e!~3~1-
dades bri~dadas,por· la ell\presaco¡no<'_si ~stas' füe.t'élnlas/úni--

cas oportt~~i(jades'~ara lograr la p;kpi~ i~ai,'.~~~~16~} Es ne~. 
cesarlo q~~ exista una integracióh ~~l:~~~~r,rofi~· persC'.>r{aí 

dentró .de los p~ogramas de ~esarr~ii~ :de la··empre~a. En la -
< ---:.: ' . . .· . 

planeaCión de la empresa se quier~ que dicha integracióri se -

haya completado en cada cicl() pr~g_E~a4o ,.pe]:() :ª _rn~ll~clº~"-~·i:;i;o:.. 
no ocurre cuando se tratan _de in~~:i:'ar los pX:o'gran{Eis de'. des a-

/:i: 

* Solicitud de los empleados para .participar en un event0 
(In terno o Externo J • · · · · 
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rrollo de J. personal a los de la empresa, Pueden transcurrir

muchos años antes de que surja una compatibilidad lógica de -

los intereses de realización de .desarrollo del personal y las 

necesidades de la empresa; Es posible que las necesidades --
~ . . 

del individuo y de la empresa no concuerden. En el mejor de-.. . .. '" . .. 

los casos, los. iri'=.entos por integra; los programas ~e desarro-
. . - - - - ;' ~· ,.:_ ·, - - ··; .: - --_ . - - . - . ·'· . ' :--

11 o del' per~orial•y iÓ~ ;ae .ia;.~nipr~éa:.pueden comenzar con de--
.'-\:_; ..... :t . ·' .. _ "•) ~ ,· ,- . 

clar acf9rf~(~e,Jif~.~.1~r~~\fg.~¡;;;f.t1!e,~"~s;E1 i~T!f~ necesidades de -

cada uno;~? Con ~l ~tefuBoo;~i/~~Íl r~firíal1·cio y convirtiendo en-
· .. ~-- .. - - ' .. _·:.'\<._~· . 

planes 'ae4:~~~~~fü·b~}~t;~,f'.~·i~~·:'/ ~~11;,~s~;~i~~.~~e ~po~dien t: y~rog.ram~ 
ción temporal;. ' > , :,~ ;/ \ · ;,· ......... _··.•_··.' j> e;. { < .. '.. ·· · 

,:~::·-·-~-- ~·, '; ,' )_{~b~:~ : ·:::;:.·_~ .-. ; .-. "'.;~J~;. o ·. - -- -~~;:/~l:_':;; ' ' .. 

6. 8. EL E~1;~~~i~li.·::co:~:;;u~~rb~·PRt~bi:iAJFD~~ gEP~RT:EN-
~·->::'··.t< ·';¡~ -- ·-:,:~r-~~-~<~.~~~ '\:·~ .. '' · .-,~_.~ :-,~~,:: ,·_ - ~ . ., 

TO bE iENTRÉNAMIENTó;füE~¡RE~URSOS ÜÍUMANOS' .. 
:";?;,~ ·.::·, ,·:,__ ·.,:~~i.-//-· ;.-::::~>:, ~:r:;·:- '~(_:1 ;::': ;.¡? -, ,;: .. :;··_ '.!:·;:--· , - ::· .. , -':: \;·.-.. 

6 • ,, l. icik1.'.i~~itf;1~~0{~',,~· :; ,' . 
-·~: r- ':(· :,·:f!.·,·" ,'.:' :::· :~-.:;;.,:,' ~ r;; ,.;(:~,::·-~ '--.;::{"' '.-',.-;-. 
: ;) ·• - '> :":·:·::\~:_,; '.oj~'"; ~;i':f":~- ·,···<:: .:-.~ ,:-; ?~'";; ;:·;· 

·,. :.~.,~'~;:-'-~ ,_','!:. ·¡:~ ,_. 

G~,i-~J~j_·¡;~~7· ·~'!; '.~k~2i6tj :§er/Ú~mp\) c1~5Únad.() ¡:>ór las 

:::e::~:~;~~~]l~~~f ~lt~~~~~~~l{i~~~i~t~:J·::: 
e 1 personal :;s indtcal.'izado}y··cri6~'s indi:cali zaao;·;~. rriediant~: l¡¡ p la 

neaci6ri,';~F~~f Jl'~Ígi~;~;}~;:~~;:d.:du.:~ce~_!s~;e·.~m:ó_;P~.:~eyn;o,;.'.'P~nr;:o!f~oe¡'.'.,s~:i:f•0't,n~··a'~11~~1t~~~~os -= 
idóneos ~~ia·f~~t_ii~B~·~tei ·.. . . .... ·.· J~i.~~~~sonal·, 
a fin de,~lev~::·i¡ ~~:~~:·~·~:~~d~~ ~.i~é~iiiaJ~de'vi~~ en el -

~ ~--"" ;:;_-; - ~ ;-.. ~~~~ ,,~ ¿, .-- .::-=7 -;---;'~~=/ '• ~<< • o',, ,e- --•T••---

tr~bajo .;_~ '··,;.t.,. '·~' ;,: .... · 
---·. --<--_·,-··-- -.-.· 

** Programa de Entrenamiento, 
* Apéndices C y D. 
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6.8.2. Finalidades 

1.-, • P~ciiit:ar.el p'ersC>nal el mejoramiento de su desem 

peño, a ti~~~·~ ·~~~ 1~· det~c.Ción .de ~ecesidades de entrenamien 
.. '< .• :.-:;.,:.·j.,;;-1;;·' > 

to en cuari,~6:;l~,~~rioql~i~'nt6's,' h~bilidades y/o actit~des, · apl!_ 

cando cue~'.86·n&ii6~', ~nÚevistas .y anáiisis de ,información -

proven ieni~ ;·4~{;t6c1~~ laSff~~ntés .disponibles, ::e~~.;furtción. ele -

la ~raci~~,-~,· ª~t~c;?~j.;~~··.··~~J~t·t~;:~t;E~~º;!· ::~~-~.~~W~;~~f es. :~~·'áre ª 
(jefes, ge'~~~~·~-~~-~-cd~~~gg$~~~2.;_: .~i.' ::;:.ai 1•.:·~_·: .-~{ :,"';; ••· ••.•.• 

• -~-·. .> : ,_ --~·" '-.. : - _, __ .,,_,;..,_: ,.,, - :: ~p,:, ·.;~.~.;·~.·.·.·; .. -~.·-.. · ,·.· ... ~.' -~:;_;:{~.1 .. :t:·.·.;.-,·~···,~.·.······~·.:.f,~ ... ~.·.,·.~.~.·.·.::;\,.i~ t.. ' .. . ·;-:r .. ~:,._>·i'.''.~;~,~~~_;~-~<-~: -~~-~,:~~~·-f;~;~_._,,::::.'.'2-.'.- ~-~~~:::---, -- . - ._ ~- -. -_- ·-::.-
-.--~~-;-;_~~.:_~'.·,•.·.;···~ .. '.·~ .. ·.';7. , .. c.-·,.. 1 ~, • ~--~!_r1 _. 0~;~·!_'·;·: '¡,;• 1-~-· --~t;:;,.;\'.c,,-/_~·-,__:;,~,;,;i:;'f-:"··{' );:~\e·,~.--·· .. ':,'.: - - _-,• -.-. ¿~;->.~- -\:. __ ;,:·. 'J::.¡.-;:-·· ~:_{;~'- - - ,~- -':=_", •• --._-,·~~-·--·'E"·:-; --.';,;-~:_:e_.,,. 

2 • ~,¡t·p~~~tif~-~~n''J.v.,~r~;~~~:.ta~i·~·~"-~i:~\~~~:~~\~'.~~ rog ramas 

de entren~f'f:~~~,¡~nte _1~.s·autpí:idad!:s'gub~rrfam_éni:iile.s corres

pondientes ~~;}ci~<~9üei:d~ ~on las di~p~,Ú~ÍbKe~. ,;fgJ'ri1:J's; median 

te la ela~dr~~ió~ d~ éstos con bá~~~n,ladete~b{6nde necesi 

, .. ,<.º ·'. 

3 .- :·' ri'±s«~ñar y'Io~ducir even~bs ,de entrena~ie,nto, corp9_ 

rativos y en ~spectC>s. a&;~ilistraúvo}"humanísticos~i·asig_n_aii(lo- . 

prioridades'y·tari{~hd~·~n considera~i-~~ ~lti~mpo' :;¡:~~riibie, c. 
._ . ,.-..:-:.:·:'.: _.<';~',, .,_;;º·,-- ·<< . 

en las diferentés áreas, mediante: la creación de material di- ' 

dactico o aud ió:vÍsU:él.1;.[in~b:rpo.r,:aci6n .de técnicas actualizadas, 

organización, C:'ol1.tr~f y s~g1.limiento de los mismos.** 
>:~- -·.:->::r:· .. '.~-- :.·. . 
:~·.\P· -.,_-_._. .. _ ,._:.,--· J., ,,_., 

nos y .:~~J;i~,tt~~l~~~~~:i;~;:~t::i::•:r::::::.:::·~ 
• __ ·'·_,,:~~~--~,'.:~~2;, -:,~f.1 ·'.·~00._:0;::~"·--< --'.'¡;.= ;f:;~~(- "° •!; '. ''-'

5 --

·''" ... - .-. '.~-·.:' ~:-.,-:: ~\~:-, 

Estructti'~~~i~~ del Prdg~~~a .de Entrenamiento. ** 
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de los primeros y de la imúgen y resultados de los segundos-

en el mercado, a través de la habilitación de personal clave

de la empresa con· aptitudes par~ la ense5an~a, .. y.de:1-a.locali

agentes capacitadores .con presti--

gio reconocido. 

• 5 .:::, >C,08rai11~i el desarrollo de cursos externos especi~ 

lizados ?:ei's,~~~~~.~ ~~ad~~Íc~~ auspiciados por medio .de becas, 

de acuer~o·':~b1{·:~i'.b~~stikiie~t~ áf;ignado por la empresa y la ---
---·'-'· ,'~~i'~' ,:_::_¡f.i~.' . - "_;:.: 

justifica.cíofl ·plen~ de' ia necesidad de llevarse a .cab(}¡ por --

medio. de'f:·Údnfro l'·de.·;t~:dÓcumeri tación. respectiva y ·~riv1ú~cio- -

nes, así'~~~~~;?~f~b¡~~~~cí'J'.fü·k·";~:~~timi~nto có~Úñuo' ·e:~ii ~~élrhci- -

pantes y ·jefés ~irimedia€b~: ·· 
----,-''~-o.' ;J. ,, . J' ; -,_• - -.;.o_•' 

. ; -~'.:: ,,:_~; -~' _:_ ' _ _:__:_ - , ' .. 
aóbial{zada la información re la ti va a --

~e las P~E~~.n~~·c1ue:·;:1~~§~·;.~I.~n'Ja:empresa, de .acuerdo con 

programas ~~t~bl~~{d.~~;iíh~·~~ante. el registro inmediato de 

los 

ca-

da evento enüh ¿~p~~i~F~~·::~frdi~idual manejado en computadora 
' . - ~-~-- .,0---:J~----'--~-~- _-- .;;--;o.:,:'---:_._i:;_.:-~-:·_~~ .. ~-2-':__:_...:..:..._o;_,~ __ _ 

personal, elaboral'ld,p, oportunamente los reportes que requiera-
:":;··· , ,, . 

alguna . -;.\·._' 

7.- .J:>r.oponer y/o mejorar continuamente los. eventos, -

las políticas y. los procedimientos necesarios para optimizar 
'·.'.·-, ,-: .. ·.-. --·,·· 

las func~o"1,1.es del área; con base en las necesidades detecta-

das, e 1 tiempo necesario para cubrirlas y el presupuesto de--

terminado por la empresa. 
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8. - Brindar a todas las áreas soporte técnico y admi-

nistrativo en eventos. ias insta-
,- ~:/,,.-- - .,, . 

laciones, cuandb .. as1 'ÍO :l':~citl.~:l':~k~:;< 
. ;.·o 

-,.~·:~'~;;!- -,.•-; 'e· J.-~·'.:,·_··~'..« 

-~.: -~;)r~>-~:.": ... ~"~:/_-'.'.:~.') . -- ._,, 

9 • .,. · ~o~f~¡~uir: ~i >iric:l':emen t:C> dél n¡~:r ed~c~Ü~o del-
:-.;.· '\:i.; yJ· 

personal, de'.. aCue:l':ao' c::cín los 
·.·. ' ' '•,_ J.':_,.,_·' '. ;'.' •.,' · .. ,... ~: .: 

vigentes en 'l.a Secretaría de 

so de ~os in;f~J~si~os 

6. B, 3. 

sonal 

6. 8. 4. 
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!:laborar planes y programas de entrenamiento. 
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6.8.5. Principales Relaciones Externas 

Se .IIÍántié~~~},5~·1;a.~:f?n~s.B.fori} ih'stitucfo~e.s .··y ···éig~n tes c~ 
pacitadores¡ .·e~~ re~fe·~~~~~ll·f~~:;¿~·~~~~s afines 'c1e ofros· .lab~ 
ratorios1 ~¿bciaciori~s;cuyb proi6~ito se enfoca al~ ~apacit~ 
ción, con· pi~veedore~ de material didáctico Y. audiovisual, 

con personas físicas y morales dedicadas al 

impresión, fotografía 'y películas, además 

nes 

gulan 

una. 

logro 

6 .8 .6. 

no 

ras y 

de re cursos humanos 

to 
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G. 9. 011GANIZACION DE CAPACITACION 'l DESARROLLO DE:NTRO DEL AREA DE 

RECURSOS HUMANOS. 

DIRECTOR DE RE:CURSOS HUMANOS 

GERENTE DE PLANEACION Y DESA 
RROLLO DE RECURSOS HUMANOS -

JErE: DE ENTRENAMIENTO DE RE-
CURSOS HUMANOS 

JErE DE PLANEACION Y DESARR2 
LLO DE RECURSOS HUMANOS 

JErE DE RECLUTAMIENTO 'l SE -
LECCION DE PERSONAL 

RECLUTADOR 

SECRETARIA 
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Brindar el mejor servicio, imagen y asesoría a todos -

tentes .en la empresa. 

* Personal que requiere- entrena.miento; 



157 

EL análisis de los recursos hum:i.nos se hizo en base a

las siguientes datos: 

empre-
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manera 6ptima con cada una de las áreas de la empresa la for

ma en que se habrán de proporcionar al personal los elementos 

necesar,ios para el ,incremento de sus conocimientos, habilida

des y actitudes, lo 4ue en última instancia propiciará el --
!., .-.. - -·, :. . 

la capacidad del trabajador y un incre--

1) 

2) 

como de. coI1lparac i6n 

c i6n .proporcionada. 

3) :Ehtrevi~~as,con algllllos jefes fümediatos y detección de -
._.__,:.~ 

necesidad,es·,' en t-Os grupos de formación de enlaces de-des 

arrollo,:: p~~a ccmtar' c~not:i:o punto de vista sobre éstas, 
.· .. ' : . -- . . 

así corro las áreas fuertes y áreas a mejorar de cada per-

sona. 

4) concentración de datos por Dirección para determL~ar una

estadística global sobre el número de empleados, edades,-

escolaridad, etc •• 
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5) Relaci6n de todas las necesidades de capacitaci6n rnanifie~ 

tas en cada área. 

6) 

7) 

1) 

2) 

Act\Ji:l.1.i.~a~i6n pe~~tierité deJdatos,ntediante el uso de una 

forma ert. que se nO'Ú~ic~·~~ s~~re ai.~as,. bajas o cambios-
·-,, .. ' ~~:-- . ~:~· ;.;· - ' .. ,·. 

' -..:::.-~' . . "T:~- /'' ",;"; . ' ·, 

··~·:::;., -~_.,"~ ";·.~·::._ .. ::.~:.'.;: -,, " .. .-;.•.·•.·,· ··· .. <:7:...~o~- ~ ~ 
·'' •, '- !';. . ~ ,, 

--- ·.·' -·,;.. ··<,:'\. -1;.:~- ··-:»~"·-.. 
-~(,::~·.:::~--:_· :,,-.' 

Irnpartición .de cursOs"S,ºri ~ei~ciI1ai interno. 
,'\'. -. ~~;-;: . . :.·'> ' /·- ~: 

de persop.al. 

. 3) Coordinaci6n=cre_.éüftJ~~;··e~ferno~- para el caso de necesida

des espacíficas tó~~cirnlentos especializados). 

Corno lo mencionarnos anteriormente, el. inventario de recu~ 

sos humanos se formó con base en la información proporcionada 

por el total del personal.: Sindicalizado y No Sindicalizado. 
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A continuación se mencionan las &reas objeto del estu-

dio: 

PERSONAL SINDICALIZADO 

Are a 

-Aseg" y; .. 
calidad· · · 

_' ·.'" ./ . ·' ' 

- Recur~cis liumélnos > 
''•''-'"'C 

-,.-1·-- -· 

- Desarrolló fa1in~céu·.C' 

tico 

Cient~fi~~ 
- Planead¿~ 

Desarrollo· 

TO T AL 

7 

2 

153 115 

Horario 
Mat. 

8 

4 

153 
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PERSONAL NO SINDICALIZADO 

Are a 

10 

33 

Direcci6n 2 

T O 211. 45 



lú2 

El análisis de las necesidadesde entre~ami.ento se ---

ci)n del 

se 

de 

No 
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incluyen cada uno de los puestos participantes por área~ 

La G fffid~d;\iei: iri'v¿Ji~;fig ~;d~~~~de~~ del ITia~·t~iÚ.~Í.ento. 
_:;,:--·-c·h-.:C<-; '"«: ".'"< '-~' 

de actuali\~c,te:mji~t~.:·~é 1 f;'..~~j<po~ io que será ·necesario con

tar con inforrnadión opb'J:.fui~~'.'::/ veraz acerca de altas, bajas o 

cambios de pe:;~kai que se den en la empresa. 



GE:HENCIA DE: CAPACI'l'ACION 'f DESAl<IWLLO 

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DEL 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

I.- DATOS GENERALES 

Nombre=---------------------~ 

Fecha de Ingreso =·----------1 
Puesto 

R.P.C. 

No .Exp. Í_. --------------1 
Fecha de N~cC1~ri~~: -'~', ... 0."'"·••_i_· ·_·._; .... •/"'-···---'--~------i 

~ ,,_ -- - ~-, 

Sexo Estado Civil -----------··· be?~nci'f~¡,~~·s 

II.- DATOS ACADEMICOS 

Marque lo que corresponda 

Primaria 

Secundaria o 

Prevocacional 

Prepara to ria 

o Vocacional 

Profesional, 

Carrera 

Escuela 

1 2 3 4 5 6 

1 2 3 

·:,, 

Nombre de .:J.·c~rtijL~do ~·: 



GE:RE:NCIA DE CAPACITACION Y D~SARROLLO 

Nombre Nombre de la Instituci6n: Duraci6n: Certificado o Diploma: 

p 
o e 
s u 
G R 
.R Y/O S 
A O 
D s 
o ( •) 
s 

(•) Antes de trabajar en lá empresa. 

Idiomas Extranjeros LEE % HABLA % ESCRIBE% TRADUCE % Estudia actualmente: NO ---SI ---t----;.__ ___ .:...._--j~-....:..+----+-----+-----t--------__:__: _________ __¡~ 
"' Insti tuci6n: 

Tipo de estudios: 
Horario: 

LPertenece a alguna Organizaci6n o Sociedad Profesional? (Indique cuál) 

Actividades Profesionales fuera de la empresa. 



G~RENCIA.DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

INVENTARIO DE RECURSO~ HUMANOS 

III.- DATOS DE TRABAJOS ANTERIORES A ESTA EMPRESA 

a. Empleo 

~l i:imo 

l.-

2.-

Nombre de la empresa: 

Describa actividades desarrolladas, experiencia y logros 
orden empleado anteriormente, utilizando el m~mero de puesto como referencia), 

b, Empleo 
Pent'.il timo 

Nombr"e de la empresa i ·' 

.~uestos desempeMados 

1.-

2.-

Descr"iba actividades desarrolladas, 
orden empleado anteriormente, utilizando 



GE:RENCIA DE: CAPACIT'ACION '{ DE:SAllltoLLO 

c, Empleo 

Antepenól timo 

Puestos desempenados (empezando del 6ltimo al 

2.-

Describa actividades desarrolladas, experienéia y 
orden empleado anteriormente, utilizando el nÓmer:o 

Nota: Si es.necesario, adjunte 

1v.-' · 

1.-

3,.;. 

DE:_ PUE:STOS OC.UPADOS EN 

(Empesar del actual al .primero) 

PUESTOS: 



GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

s.-
5.-

Describa actividades desarrolladas, 
do el orden empleado 

1 -

2.-

.;.-

s.-
6.-

v.- CURSOS RECIBIDOS DURANTE SU 

llombre del curso: Instituci6n: 

1.-

2.-

3.-



GERENCIA DE CAPACITACION 'i DESMROLLO 

VI.- Indique en orden :le importancia los cuC"sos que consi,de,re necesarios par~ desaC"rollarse den
tro del puesto actual: 

3 • ..:. 

VII.- PUESTOS A FUTURO 

1.-

1.-

Indique en oC"den de importancia dos puestos que, 
dut'ante los pt'6ximos tres años. 

Indique en orden de 1mpoC"tancia los cuC"sos que le para 
de la eJZ:presa.durante los pt'6ximos tres años de acuerdo a los puestos 

,Indique en orden de importancia 
en los pr6ximos diez años. 

3·-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~' 

desempeñar dentro 

VIII.- Haga una descripc16n de sus 
, . lientes. 

1.-



GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

INVEN1'ARIO DE RECURSOS HUMANOS 

--_---,, 

4~-
' ~ ; - ·::·~-'._.:-

s.-

., 
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INFORME DE RESULTADOS DEL INVENTARIO 

DE RECURSOS HUMANOS, PERSONAL NO 

SIN DICALIZADO. 



RESUMEN POH AREA D8L INV<:NTARIO DE RECUHSOS HWiANOS 

_.r;¡A..,R,.EA...._: --""'º"'P .... E .... R,,.A ... c...,ro ... N .. E ... S~--------- PERSONAL: NO SillDICAI.JZADO 

SEXO Y ESTADO CIVIL 
SEXO No. SOLTEROS CASADOS VIUDOS DIVORC. u. LIB. 

MASC. 32 9 22 1 
FE:M. 9 5 3 1 

TOTAL 41 14 25 1 1 

ANTIGUEDAO 

2 - DE 1 1 a 2 2 a 3 3 a 4 4 a 5 5 a 10 10a20 20a30 +DE 30 
7 4 10 9 1 3 7 

HORARIO 

MATUTINO 

1 
MIXTg 

41 

?iJESTO 

f .5COLARIDAD 

5 p¡¡¡r.¡, SEC. PREP, PROFES c.co~::::R C.Tec, MAEST. DOCT. OTRO 

3 2 1 23 7 4 1 

ACTUALMENTE 

6 PROF'. e.COMER C.TEC. HAEST. DOCT. 

2 2 2 

.. 
7 -DE 20 20a25 25a30 30a35 3Sa4o 40a45 45a50 +De:6o 

6 7 10 6 4 3 
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RE.:'/JMSN PCR AnE/\ DEL lNVENTAR!O DE RECURSOS HUMANOS 

SEXO Y ESTADO CIVIL 

SEXO No. SOL'rEROS CASADOS VIUDOS 

MASC. 

FEM. 

TOTAL 

t\NTIGUEDAD 

2 - DE 1 1 a 2 

HORARIO 

3 MATUTINO MIXTO 

E:SCOLAR!DAD 

5 PRIM. SEC. PREP. PROPE:S e.COMER C.Tec. MAE:ST. DOCT. OTRO 

E:STUDIAN ACTUALMENTE 

6 PREP. PROF. e.COMER. 

E:DAD 

7 -DE 20 20a25 25a30 30a35 



17.\ 

RESUMEN POR AREA DEL INVE:tJTARIO DE: RC:CUllSOS HUMANOS 

_A_RE_A_: __ __..:R.:.:Eo.,:;:=U""'ME::N"-"G"'L"'"O=BA'-"' L=-----'--- PERSONAL: _JJ.9_SXl.illKü!,._IZAQQ._ __ 

SEXO Y ESTADO CIVIL 

SEXO No. SOLTEROS CASADOS VIUDOS DIVORC. U. LIB. 

MASC. 107 23 83 1 

FEM. 46 33 12 1 
TOTAL 153 56 95 1 1 

HORARIO 

MATUTINO . 11IXTO 

153 

PUESTO 

ESCOLARIDAD 

5 PRIM, SEC. PREP. 

3 4 16 

C.TEC, 

5 a 
E:DAD 

7 -DE 20 20a25 25a30 30a35 35a40 

1 12 50 29 17 



OPC:RA- FINAN 
PUESTOS C!ONES j ZAS . 

DIR. OPERAC, 1 j 
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MARKE- 8il~uol REC¡ OESARR CIENTI PLANEA 
'l'ING AEfoAo HUM. FARMAC PICA.- " oEs. 

____ .. ___ -----¡------------

TOTAL 

1 

GEl~ENCIA S •l _;.1 ___ 1 ___ _¡__ __ _¡. __ ¡.._ ___ 1--~-1----1--"---i 
LIDE-~ ,PRon:c'fO ---1- 1 
__ J1h_.3üQ_____ - -- ----l-----1---il----1----l----1--"---I 

GCIA. CJMPHAS 
-----·----·----'--

JEFE ccn~RAS 

C0011D .f.:OF. TRAP 

COTIZADOR COMP 
-orE.PLAH!:.~ -- J 

__QE__p~on._r__,i.__ __ 1 __ • ____ --1------+~----l---1--'---l---'--'-+--'--'-"-+--'-----I 
ANALISTA C.I, 2 l 
1 'f'LTSTj¡----p-¡:;¡¡J\JE'l 

JlE-1?B.OilUCCION-1 _ _.,2'---L----l------ii-----l----+------1--'.;__~.-¡-"'"--'--+----i 
JEFE CT~!DE I'~ 1 1 ·---.--
J~FE ALM._t~~~--"1 _ __,___ 
JEFE ALM. P.T. 1 

SUBJEPE .;[,-¡;¡--;--- --1-
~0~¡'.¡¡;j¡M,,-----1-----+---·--I 

__ I_NG_. ~~-Ar_~T_A __ ~l:__i, ___ -l-.--_;_j.---:,__ll_:::_-.¡__;_..:,._~-:::'-'.~~~.:;;;;:_~:c;,¡,,;.;,;.:::,_:_-j 
SU? .MANT .ELEC. 1 

SIJP,PRODUCCION 1 

1 

JE:::'E: ACON!:'IC, 1 

JE:f'E GMP, 1 

_J_E_P_E_s~_r_._~~1-~1'----'-----l----il--"--'-'-~~---~-i-i~...:...:..-i-i'i--i...:...:..__;¡ _ __,,;_:..--1 

JEFE ING. r~rn. 1 

ING. PROCESO 1 

ING, EMPA9Y!.__1 _ _::1 _ _¡__~-~~;.::_¡.:..;:_;c::..:_-'--J.;.;:;-""-l-,;;;.;.;_~-l----l--"-""--l-:..;:_,--l 
IIJG, METODOS __ _:1:__-l----1--i...:...:...;._¡__:._;_~:._;_"-'"l----"-'-I-...:...:..--'+'---'-_;_+-.,:;-,-; 
ING.PRODu_c_c_ro_N ____ __:1:___¡__ __ _¡___;...___c:....¡__--"---C-l._::.::-1-..:...........:.-~-i-i:.¡..:_ _ ___:_;,,..¡~..;._::.;;_-; 

_I_NG_._P_R_OYECTOS --~1:__-1----l---"--il-'---"-__¡_;~;_¡_;_.:.:;~;__¡l-"-;.:.;.t~~~-:.:.:..;.;;1.:.:.:.-'-1 
SUPER V• ACONO, 1 

SUPE:RV. VEr, 

SUPERV .A ACOND. 

ENC.PRO'f,ESP. 

SUP,MA/IT.MEC. 

JEFE ALM.REPAC, __ 1_¡_ __ J__;,..:..;_,~j:..:.~_.:..::.;:L;_~_J~::::_:~~~~:;,±¡~:::;;J.:~. 
DIR, FINANZAS 1 

GERENCIAS 2 
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PUESTOS OPERA- PINAN- MARKE:- ~~~Ot RE:C. DE:SARR CIENTI PLANEA 
TOTAL CIONE:S ZAS TING DAD HUM. FARMAC FICA '{''DES; 

CONTRALOR t 
. -. - .• _';<' .. -:,1: 

ANAL.FIN, 1 ·- .. 0:.· '/"''-.•.··.··.·:~ >-1···-·: 

ESP,SIST.Y PRO< 1 : -'•¡/•t:: -:~:.•< /1~'·-

lJ];RV ~.~~T. 1 :.· ·/.: r,:_ .. :.: 1:::C:··:.••:_::: ·,.1 ·:•···:. 

JE:f'E SISTEMAS 1 .. ·'· e < •.. :.::::_,;.: ·:.·.·:•'-' ., 1 · 

SUP. PROC .DATOS 1 ... :•.'..:-··.:·.·,:, .\ .. :.\: _ ...... 1 

E:NC.MESA CotlT. 1 
·. 1 .• -.- : ¡.,: ····-~ - }:,•;"':- 1 T-·:< ){'·• .. 1. 

JE:PE: COSTOS . .;,• ·'l/·L ··- .:. ;~',.; .''· ·: < ~. ··. 1 1 .. :·.·.:~. •': ·-

ASIST. COSTOS 1 ''.•: .. _·- .. - . : .. . ; : :.e_:,:..:¿: .. ,.;i••, •E•' 1:,-·:.;.-;_.,,.: . 1 

CONT .GRAL.Dif'A 1 :::. .··,:·· -•r . 1 
SUBCONTADOR 1 

·. ·: l.•. ,.".,'./< ·<.V: . . :; .. ·. " 1 - __ ----- - :• 

JEf'E: NOMINAS 1 ~:· -.-·• •--_ 
1. ., ---· 

JEf'E: CTAS X PAG 1 : : .? .. 
1 _. 

JE:f'E CRE:D,Y COI 1 -.··. :.,_ .. ·- 1 •' - _. 1-·· ·.-. -.• .. .. 
ASIST ,CONTADOR 2 .. r:;:: :;. l'"•L. ·:. ' -·-·-· ié . ·. -_-· 2 . • . -_ ,_,., -- _· ..... : 
ANAL. CONTADOR 1 -- . •-•:;' ¡•; .•• ,.,·. ¡,t;f .. 'L ¡.;.><·· <:' .• - 'i 

1 . ·: 1:-.·v 1 ••• ·'.\'/-~~ : ,) ;- 1 ASIST. NOMINA . . 
A.SI3T .CTASXFAG 1 .. . •: :-,•.'• ... : ;:2~ 1 ;:,_.,,.;¡;;;.: .. - .. ·, 1 - .. : C.:'.' i l1té\:~ 1 ,.;;i,;:::·,¡;; ·,.,_ 1 E:NC .CORT .GOB. 1 · .. 

ANAL. SISTEf"J\S 3 I• --=c::. l:•<)s-::. ¡;s;.;:~ 1 ¡·;~:;}}: 3 

LIDER PROYECTO 1 >;:·,:, l:?:>.i:.': I<>~ c·.~·'•:"-':t i.· 1 
ANAL, PROG, 1 

. -e,.;:··.:_ 1 ':'?;~ li/~i .<·~;':.:• 1 
OPEi'ADOR COMP. 2 :: - ··.,: '. ¡;/~:~: •.::;; ·. > 2 
l?ROGRAMAOOR 1 

,, : ''<. 1·;·::;.·_ : ~;'.'• ; 1 

METODOS 1 
.-. 

I;,'::'::~ 1 ;'.t:;.-;'i. 1 ANAL. - -- --.-oc-e_-- --·-- _- --

1 ·- -1·> < '/''<: ·.:. 

DIR, f".ARKETING 1 

GERE:' CIAS 1 3 1 ·>.I_.- ,>: 3 

GE:RE:NCIAS 2 6 ., .·. 6 

COORD.E:VE:NT,ESP 1 - .1 

ASIST. ADMTVO. 1 1 

~~b'P~~~~~NTA! 1 1 

Afj,\L, MERCADOS 3 3 

RC:P.VTAS A GOB, 1 1 

SSUP. E:NT. VTAS. 2 2 

ASIST .PLAN ,PIN. 1 1 

~~~H;~~RED. 'i 1 1 



PUESTOS 

JEPE PTO. TERM. 
-~§~~ MAT .PRIMA 

QUIMICA A!IAL, 

MICROBIOL. JR, 

TEC,EQUIP.ESP. 

TEC. LABORA T, 

ASIST. PERSONAL 

GTE .CAi'. y or;s 

OPERA- FINAN MARKE 
CIONES ZAS TING 

JEPE CAP.Y ENT. 

JEPE CAP.Y DES 

OPE:R .CONMUTADO 

OPERARIA TELE:X 

,¡UlMlCO DE:S. 

DIR.A. MEDICA -
DIR,INST,EMP. 

177 

1 

2 

1 

1 

1 

2 

1 

5 

1 

1 

1 

4 4 

1 1 
1 



PUESTOS 
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OPERA- FINA[ MARKE- ~O~~~~ 
CIONE:S ZAS TitlG CAEloA TOTAL 

COORD,INV,CLIN~.'---~~+-~~-1-~~-4-~~-4-~-l-~~-4~......___,1--~~+--'----l 
GTE,REGISTROS 

BIBLIOTECARIO 

TOTAL 
No, DE PUC:STOS 

115 
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INFORME DE RESULTÁDOs?oe:t INVEN'fARIO 

DE REcuksos HU;tANOS 
'):\'.-'-': -

- -- ~- ·.-~ 

' .~ ',-_;,. 

PERSONAL
1

SINDICALIZAOO 
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RESUMEN POR AREA DEL INVENTAIUO DE RECURSOS HUMANOS 

AREA: CONTROL DE CALIDAD 

SEXO Y ESTADO CIVIL 

SEXO No. 

MASC. 10 

FEM. 4 3 

TOTAL 14 6' 

ANTIGUEDAD~~~..-~~_,..~~--r~~~-.-~~~~~~,-e;.~..._~~~~t 

2-DE1 1a2 

1 6 

HORARIO 

PUE:STO 

Ins .e.e.A 

1 

EDAD 

1 -DE 20 20a25 

4 

2 a 3 ~ ~ ~1-"'10"'-a"'2:..::0--tf"'2..:.0~a"-30'--_1 _+_D_E-'-30-'-l 
2· 2 2 1 

MATUTINO MIXTO 1 
f--~~4~~i1--~1-o~--1. 

PHOPES. C, TEC, e.COMER, OTROS· 

25a30 30a35 35a40 40a45 45a50 50a55 55a60 .. +DE 6 

4 1 3 1 1 
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RESUMEN POR AílEA DEL IllVENT/\ílIO DE RECURSOS llUMAUOS 

SEXO Y ESTADO CIVIL 

SEXO No. SOLTEROS CASADOS VIUDOS 
Ml\SC. 138 36 98 

f'EM. 73 33 29 5 1 

TOTAL 211 69 127 5 3 

AllTIGLIEOAD 
2 - DE 1 1 a 2 

3 52 

HORAIUO 

~ 
PUE:STO ANEXO 

-scoLARIDAO 
PRIM. SEC. PREP·. PREP. 5 INC. ---

79 51 10 3 

__e; 

6 PREP. PROFES. c. TBC. 

23 5 4 

BDAD 

7 -DE 20 20a25 2Sa30 30a35 3Sa40 40a45 

46 45 23 22 22 



AFANADORA A 
EMPACADOR C 
EMPACADOR A 
OP, ACOND, D 
OP, ACOND. c 
QP, ACOND, a 
OP, ACOND, A 
OP. ACOND, E 
ABAST, LINE:A 
OP, F'AB, D 

OP. F'AB, C 
OP. F'AB, B 
OP, F'AB, A 

OP. F'AB, E 

OP. IMP. ALUM. 
SURT. MAT. 
SURT, MAT, PRIM 

CHOF'C:R EMPAC. 
ANC. REC, MAT. 

AYUDANTE CAMION 
CHOFER REPART. 
AYUD,COM, B 

AYUD,COM, A 

COCINERO A 

MECANICO B 
MECANICO A 
MEC, LINE:A B 
MEC. LINE:A A 
ELE:C, B 

ELEC, A 

MONTACARG. 
FOGONERO 

10'.! 

REL, 
IND, MAT. DESARR ACOND, TOTAL 

F'ARM. 

16 

1 
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PUE:STOS ~T,OE ING,DE: FABRI CONTR, REL, 
~IDAD PLANTA ' IND, 

AUX, LAB. B 1 
AUX. LAB, A 1 
ASIST, LAB. 

~L\T, DESARR ACOND, TOTAL 
FARM. 

•1 

4 s 
2 2 

A3IST. E:SP, L, 3 3 

LlNS, CONT. c,n e 9 
INS, CONT. C.A. 1 1 
AUX.CTAS X PAG, l 1 
AUX.CRE:D.Y coa. 

KARDISTA 
RECE:P, 1\ 

ASIST, INV, A 

SEC, ESP, B 

AUX, ADMVO, B 

AUX, ADMVO. A 

AUX.CAM.LAC. B 
AUX.CAM.LAC, A 

ENC, TOA, SUM, 

ENC, ROPERIA 

MENSAJé:RO 

CHOF'ER 8 

CHOF'E:R A 
ARCHIV, A 
El<C. ARCHIVO 

CHOF'ER coa.GES. 

ENC, DEVOL. 
AUX,ADMVO.COMP, 
AUX .AD~.JO, PERS, 

SURT. MAT. 1 

SEC, ESP. A-1 

CHOF'E;R EMP. 1 

JARDINERO 13-1 

AUX. LAB, B-1 

ARCHIV. A-1 

.:;EC, E:SP, 1 • 

AF'ANADORA A-1 

1 

-_: 

1 ,• 

1 

.· 

1 1 

1 •· 
1 -- . 

.-... 1 

L_ ·- 1 

1 2 
o - --- . 1 ·: 

' -

·1 

·• 1 

- 1 •.·--1'L .. · •• / ..• <_·_ ':;.·->, - -1 

1 

1 

1 

1 

1 

,, 

-
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PUESTOS ONT.DE: ING.DE; 
fABIUC CONTR. REL. MAT. 

•. DESARR. 
ACOND. TOTAL .ALI DAD PLANTA IND. f'ARMAC 

.. 

_5UP. ASEO - 1 1 ·. 1 

MOZO - 1 1 1 

JAllDINERO A-1 1 1 
.. 

OP. MALl. L-1 1 ·. 1 

C::NfER1'íERA 1 1 1 

CHOG. GCIA. 2 

• 

'-· . 

TOTAL 
•. 

• . 'l'OTAL . 
No. DE PUESTOS GLOBAL 

78 14 23 32 e.· .. 23' 35 9 64 
.· 

210 
- . 
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6.10.2.- Detección de Necesidades de Entrenamiento. 

OBJETIVO. 

Contar con un diagnóstico basado·.en la realidad en el

que se especifiquen las CaUSél§ q\le es~ap.obstaculizando el l~ 

gro de mejores. resultados en lás dif~rel'lte'~ áreas, mismo que-
. , ·.-/· -. ,-L<<'; . , ·;~.,_,.: 

servirá como punto df;! partida p~ra:l~{~~:agraÜÍ~ci.6n y p=aHza-

ción de eyen tos. que prppiden · e"i i~iferii~hM ·~~· i~ procÍucÚ\ri-
. . .. ·. -·"-·· >.:;;¿ ···'.~;·. 

dad y Una me)orc c.~li~~d. d~ vida eri'c:=i·1:.~t.f~~ájo, E~n'to a nivel-
- -· -·,.·-, . . . ·,·· .· 

profesion~f C:~~ó "'f;el:'E;'()~·al:; 

DESARROLLO • 

al: Para; detectar las necesidades de entrenamiento:, el

Departárriento de Entrenamiento de Recursos Humanos distribuye,.; 

cada seis meses un cuestionario, el cual es entregado a>::f()ifus 

y cada uno de .los empleados de la· empresa* (personal ~füaill~a 
---'=·-'_....:.....:.::_,-._~-::._:::..:..._ .• 

" ' ;;; ·;;~:- -
-" . ·:-~,: 

. . •":)~ '<' ~ :.;.,-, ... _,· 
:j~~;' . \8':', ..... ·~-'.~:~'; 

,":". ;'·/· 

lizado y no sindicalizado) 

. , -~:, ~:,,: , >~·".: ·-:1,'.:.(~~ '. 

b} Des~~~~'i/a~é~que .el cuestionario es devueit~·¡·~~fi:'l?:;s-

jefes, éstele~>~riáff'~~do y en base a la informació~ obt~b.i4a 1, 

el Departam~~tb:,¿¡~ Entrenamiento concentra toda la· informa-'--,. 

ci6n en el fÓrl1\ato de Diagn6stico de necesidades d.e entrena--

* Apéndice B 
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miento. 

c) De manera simultánea se realizan entrevistas direc

tas con .. los jeÜs, ,para '.Uniformar criterios y para asignar -

prioridcldes. ~(c~brlr.i 
; 'º ~-~,· .~ -· .. ··:'··,· --~; .. ~':: >> .. ··•'.''. 

:::··;.-

d) oni'~e~ qÜ~ls~ ha elaborado el diagnóstico de nece-
.... ~ : ·. ,_·-----.).·.·.··. 

sidades de. eritrenaiiÜ.éritc,'; éste es presentado a los jefes para 

que de acuerdo a ~~ opinión, se le pueda dar un seguimiento-

contínuo y así poder elaborar los programas de Entrenamiento-

adecuados. 

NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO 

proporcionada por cada uno 

de los Elrnpf~~clcJS en Ú cuestionario que se aplicó para la ela 

boracióri del Inventario de Recursos Humanos, en el cual se -

les pedía .(entre otras cosas) que indicaran en orden de impoE_ 

tancia los cursos que consideraran necesarios para desarroll~r 

se dentro de la empresa en la actualidad y en el futuro (así-

como también que hicieran una decripción de sus habilidades -

y conocimientos). 

y analizando simultáneamente la información proporcio

nada por,~los .j~fes. de cada área (Cuestionario), se llegó a c~ 

nocer cu~l~~ ~~J~f.on las necesidades de entrenamiento en cada-
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área. 

Es así que las necesidades de entrenamiento. surgieron

de la informaci6n proporcionada por el Inventado de Recur-

sos Humanos complementándose con la Detección de.Nec~~idades 

de Entrenamiento. 

A ~on~.i~~.~.~ión se pr,~se11ta e~ .. ;~e1~,;~~nai.~g: __ .aplic.ado :-,.. 

para la - o~i:E{bc'.ú;;.;:'de N~p'ei.ici~a~~ de Entre~ami~nto, y algunos 
'~ " .· 

ejemplos de':Ia~Ln~~es:i.d~des .~eñafadas,·•.tarito l¡?ot' el pe!sonal 
-···:i:~.-~~t:.:: . ·',:·.; 

no sindicaúzéldo comó el personal sindióalizado y un 

global .de la_s ·~~c'.~sidades de entrenamiento señaladas con ma

yor frecuencia; 
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CUESTIONARIO APLICADO PARA LA 

DETECCION DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO 

POHMA EHHOI 

FAVOR DE RESeoNDER CON LETRA DE: MOLDE A BSTE CUESTIONARIO, CON LA 
1 

VERACIDAD Y DETALLE: POSIBLBS 1 A FIN DE ~UE ESTA GERENCIA LBS BRI~ 

DE E:L SOPORTE QUE SE RB(!UIERA PARA EFICIBNTAR EL DESr.;MPÉNO DE --

NUESTRO PERSONAL (ANEXE CUANTAS HOJAS DESEE). 

1.- l En qu~ aspectos encuentra usted mayor necesidad de entren~ 

miento al personal de su ~rea ? (clasif~que·asignando prio'.'" 

ddades). 

U ESTOS 

2.- l A qué atribuye la. debilidad en los aspectos que ha menc,i~ 
nado ? 

·· 1¡3 
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3.- l De qul! manera est~ impactando esta necesidad de entrenamie!J. 

4.-

s.-

6.-

2/2 
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7 .- l A qué personas de la empresa con,sidera como posibles ins 

a.-

tr:.:ctores para cubrir las necesidades de entrenamiento que 

plantea ? CP.t~ns~ en cÓnocimie~tos, experlenc,ia y ha-bilidad 

para la ensei'iariza). -.· 

'· .'; 

''..:f;">; 

;/"e; --.:o•·. ' <1~ ;,~<):~ " - ,,.. 
~·o-:.~~-;:_ <~~~--r:~:;-~.:.~ ·-'.';.c."-- :.:~:;·¿;:_>~~--

. ·->:_~~(~; ,-~-:r·'.: ,.,~··. 

Indique los nombres (y teléfb~i,5)\~,d~:i~~tt'.ut.tor~s Jx~~~~·~~;(.;; 
... ;<--, .::,,_,,;~::r.,::?t?r,,-··.:\::: ·::·:>· :; ; -: ;·. _. <·(- .: . -~,;;:::_~- ·::;.::~:-~-- ~,:_n_· 

empc-esas, asociaciones y/o instil;uciones academicas que·'usted 
~--=·: :..-~·-::--~:' , ,-,<<-'-1~.:~ ,- -.-' < :; :. : --. ' .. -: -- : --.-~,:-~ - -.::~; _~.- -:-~-~7,-)• ~~:-,:~.~:: "~~~:,:: 

considere pueden contdbuir:.~~~~'~t~~riamiento .· '? ·~~-;~;!{;~, ,.:~ 
'' - -'~'<_;:?~; -.~ ... ~-:;-.t~- - '>>'·'· >" ._., ·;.1y;: 

.::;_;_ . , :--·- -:~~:-' 

9.- l .:l•Jé d!as·y horarios resultan m!s apropiados ¡:íara:lÍ'~v~'i.:a';\.;;.. 

10.-

;~.:'o;~,-~ ... :::~~·;;,»-:;-· ·~~;/~ ~ -

cabo el entrenamiento a su personal '1 \\y·; f; 

, __ .:_;_:;:"'~~--~i'-~'~_::;_;;.__:_ ,- ,. ... , 
_ ·--··.:::..;;:·_, _::~;-r ¡,,,;i ','·:'¡'." -

·-¡ .: -~:· :: -·-~~'., ::-.,. -;;- ·-; :<.,,,;;;_-;:: -t~~,~~;!L~ ;_;:~-;:; i>::~:~. ,{ .. :( 
., ; -. ·; .. -: "<;~:):::~{, :_:',.n~~t- -~~~~~';f ;¡· :~J;,.: ··; ·--: ~- ~,-:-.; 

'·- 1>; ·-- -~:-','<::·· ,'._,-.,:>:;-.{~~>:'1·-~-'.'<';' :~¡;;;.:.:·.<<.:\• ;. ' 
Comentarios adicionales. - \· '.J;¡ -~;- ;f.¿\'":f!;;:. t.(·:/·:: 
No oml ta es te punto ; cualesquiera ;~: ;~~~ ';(;~i'o\;~';:l!~~7n~i..-
nos serlm de utilidad. : /;:<ir;·;~( _,, :::<:.·,·;,:' 

-! -~ ' 

__ ._·::·:~~X~_t~_-:.:-.:~_iL_:;.:.: "-.:-- ,, · .... -.- , ., __ _ · ~-~,~>~·;· -'~~~~~; :+~~!i#-~"~~~·+:~,~~~ -··-ir;:"-

- , . ~J:.;~- _-:; #-~e,--.-'~!:,_ •j :::: _,

.: :,: -:~),.;:,:·, ~::í'.:;·: 
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.. . .. , 

CUR~Ós SOLit~TAoci~ 

SIN 9rt~LIZADO 
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL NO SINDICALIZADO 

DIRE:CCION.__~:.li<llru....uaiu;..;;i'--~;..._;..._:..._;..._....;..;...:..,::.:.;...__,.,._._....;..;.~. 

POBLACION 41 

AREA 

T MANEJO DE MATERIALES 
T OPE:RACION DEL SISTEMA 
T l;IEl'ILET PACKARO 

T COMPUTO PARA SISTEMA DE COMPRAS 
T CONTROL DE LA PRODUCCION 
T CONTROL DE ALt·:ACEm:s 
T CONTROL DE INVENTARIOS 
T INFORMATICA 
T TIEMPOS Y MOVIMIENTOS 
T REFRIGERACION 
T AIRE ACONDICIONADO 
T CALDERAS 
T INSTRUMENTACION 
T PRODUCTOS 'l TECNOLOGIA 
T PRODUCTIVIDAD 
T INGENIERIA DE SISTEMAS 
T AREAS ESTERILES 
T MECANICA (MAQUINAS) 

T TECNOLOGIA f'ARMACEUTICA 
T ELECTRONICA 
~ ELECTRICIDAD 
T BUENAS PRACTICAS DE MA.'lUFACTURA 
T ASISTA ESPAC DE MAQUINARIA 'l EQ. 

T INGE:NIERIA MECANICA 
T QUIMICA 
T PELIGROS QUIMICOS CON SUBST. 
T CAPACIDAD DE MAQUINARIA 

T.- TECNICA 
A.- ADMINISTRATIVA 
PREC.- fRECUENCIA (No. de personas que indicaron determ.mat.) 
%.- PORCE:NTAJE CON RESPECTO A LA POBLllCION CONSIDERADA. 
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL NO SINDICALIZADO 

T 

T 

T 

T 

T 

DE METODOS 
DISTRIBUCION DE PLANTA 
METODOS DE TRABAJO 

. T CONTROL DE . f'J'IAXIMOS 
POR COMPUTACION 

T COSTOS 

T IMPORTACIONES 
T COMPRAS 

T FINANZAS 

T CAP (REDUCCION 
T PRESUPUESTOS 

T 

T ELABORACION DE PROGRAMAS AUDIOV 
T · ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO. 
T TECNICAS DE EVALUACION 

T FORMACION DE INSTRUCTORES 
T.. HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 
A ADMINIS'rRACION GENERAL 
A ADMINISTRACION DEL TIEMPO 

A ADMINISTRACION POR OBJETIVOS 
A RELACIONES LABORALES 
A SUPERVISION 
A ..... ·. •MANEJO DE PERSONAL 

A DESARROLLO DE HABILIDADES 
ci..\üs 

T.- TE:CNICA 
A.- ADMINISTRATIVA 
FREC.- FRECUENCIA (No.de personas que indicaron determ.mat.) 
%.- PORCE:N'rAJE CON RE:SPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA. 
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NECESIDADES DE CA?ACITACION DE PERSONAL NO SINDICALIZADO 

DIRECCION:~_......~ ....... ~~~~~~~~~~~~~~~~ 
.. " -·~~"'· ~,'.· , ·.·-~'~ " - , .... ~-, 

-.... _,,.,;." :~.-~-,·/;·.·=c.:~,--

"'· 

AREA 

A EMPRESA 
A TOMA DE DECISIONES 
A REDACCI~ DE INFORMES 

A GERENCIA DINAMICA 
A ALTA DIRECCION 
A PLANEAC!O:~ Y SISTEMAS 
A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

DOS AL r·'...:O.NTENIMH;NTO 
A ADMINISTRACION DE 
A ADMINIST? . .ACION DE PROYECTOS . 

A INGLE:S 
A LIDERAZGO 
A HABLAR E:; PUBLICO 
A RELACIO,'iE:S HUMANAS 

A MOTIVACiv~ 

A COMUNICACION 
A DISEÑO D~ PROGRAMAS 

CION 
A PRIMARIA 
A SECUNDAR.L; 

T.- TECNICA 
A.- ADMINISTRA'rIVA 
F'REC.- FRECUENCIA Oto.de personas que indicaron determ.mat.) 
%.- PORCENTAJE CON ?!ESPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA. 
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RESUMEN DE NECESIDADES DE; CAPACITACION CON MAYORF"RECUENCIA 
----------------------------------------------------------

AREA 

TECNICA 

TE::CNICA 

TECNICA 

TP.CNICA 

TE:CNICA 

.TECNICA 

TECNICA 
Té:CNICA 

TC:CNICA 

ADMVA. 
ADMVA. 

ADMVA. 
ADMVA. 

ADMVA. 

ADMVA. 
/·DMVA. 

ADMVA. 

ADMVA. 

PERSONAL NO SINDICALIZADO 
--------~---------------

CURSO 

~ . . . . -

( PROGRAMACION BASIC 'i COBOL, OPE;RA ..; 

CION DEL SISTEMA MM3000 1 HEWLETT PACKARD, COMPU
TACION BASICA.) 

TECNOLOGIA FARMACEU'rICA 

BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA 

CONTROL TOTAL DE CALIDAD 
Mt::RCADOTECNIA 

COSTOS 
PHESUPUES'rüS 

HIGIENE: Y SEGUHIDAD INDUSTRIAL 
CONOCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS DE 

FúRMACION DE INSTRUCTORES 

ADMINISTRACION GENERAL 
MANAGING AT EMPRESA 

MANEJO DE PERSONAL 
ADMINISTRACION DE PROYECTOS 

HELACIONES HUMANAS 

COMUNICACION 

SUPERVISION 

LIDERAZGO 

INGLES 



196 

CURSOS SOLICITADOS 
<" ,. • ,• • 

PERSONAL SINDICALIZADO 
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL SINOICALIZADO 

DIRECCION: MATERIALES 

POBLACION: 35 

AREA MATERIA 

T CONOCIMIE:N'ros DE LOS 
LA EMPRESA. 

T MANEJO DE ~~TERIALES 

T MECANICA AUfoMOTRIZ 

A RELACIONES HUH;N,\S 

A CONOCIMIENTOS DE ALMACENES 

A HIGIENE Y SEGURIDAD 

T MATEMATICAS 

T· ELECTRICIDAD 

T ALMACENES 

T KARDEX 

T MONTACARGAS 

T TORNO 

T TRABAJO EN EQUIPO 

T IDENTIFICACION DE PRODUCTOS 

T EMPAQUE DE PRODUCTOS 

T SURTIR PRODUCTOS 

T CHOFER 

A CONOCER TODOS LOS DEPTOS. 

A CONOCER LAS ACTIVIDADES DE 

EMPRESA. 

T ME:CANICA DE MONTACARGAS 

A MANEJO DE: FACTURAS 

A INGLES 

A INVENTARIOS 

A CONTABILIDAD 

A TERMINAL DE COMPUTADORA 

T.- TECNICA 
A.- ADMINISTRATIVA 

LA 

2 

2 

2 
2 

. 1 · 

;1 

1 

1 

1 

1 

1 

2. 

2. 
2. 
2. 
2. 
2. 
2. 

FREC.- FRECUENCIA (No.de personas que indicaron determ.mat.) 
%.- PORCENTAJE CON RESPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA. 
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL SINDICALIZADO 

DIRECCION: MATERIALES 

POBLACION: 35 
~~~~~~~~~ 

AREA 

T COMPOSICION Y 

A PRESUPUESTOS 
A PERSONALIDAD 
A TECNICAS SECRETARIALES 
T BASCULAS 

T.- TECNICA 
A.- ADMINISTRATIVA · :. : :•: · • 
FREC.- FRE:CUENCIA (No.de personas que indicaron.determ.mat.) 
%.- PORCENTAJE CON RESPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA. 
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RESUMEN DE NE:CE:S!DADES DE C1\PACITACION CON MAYOR FRECUENCIA 

l 

ADMVA. RELACIONES HUMANAS 
TECNICA 
TECNICA VISITAS A FABRICAS 
ADMVA. ESTADISTICAS 
TECNICA MATEMATICAS 
TECNICA APARATOS DE 
TECNICA REACTIVOS 
TECNICA PROS Y CONTRAS 
TECNICA MIC?.OBIOLOGIA 
TECNICA MECANICA AUTOMOTRIZ 
TECNICA F;LE:CTRICIDAD 
TECNICA 

MA(lUINAS 
TECNICA S:..:UIP03 DE: REFRIGERACION 
TECNICA SOL~~DURA AUTOGENA Y ELECTRICA 
ADMVA. CONOCIMIENTOS DE ALMACENES 
TECNICA MAN!':JO DE MNrERIALES 
TECNICA MECA.NICA DE MONTACARGAS 
ADMVA. PRE: SUPUESTOS 
ADMVA. TER.l".iINAL DE COMPUTADORA 
ADMVA. TEOWLOGIA r'ARMACE:UTICA .·. 
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6.10.3.- Objetivo del Entrenamiento . 

.. ,,,.,,-
Identificadas las n~éesidCl.des de Entrenamiento, es ne-

cesario el establecLniento. d~l obje~.i.vo real~ue_~se persigue 

con el Entrenamiento. 

OBJETIVO 

El Entrenamiento deRecu.rsos líumanos tiene como objeti:_ 

vo primordial ~.1-de~sen_~rbilizat,.•>concientizar y. persÚad(r <:-

al personal ace_r~~ d~ l~' il1lpo,rt.~ncia de contar con .una C.º~s~ 
tan te superaé:i6l11al:Íoral y personal, proporcionándole '.apoyo:-' 

técníco y orientación de manera q.ue dicha forníaci6n permi-

ta a corto plazo y largo plazo la solución de problemas que

exigen respuesta bajo el punto de vista del desempeño y de -

1 a rentabilidad de acciones. 

Dicho objetivo tiene comofinálidad señalar~la=-conduc'

ta que se debe seguir y las condÍ.Ci~nes·'.en·qu.'~ ;~el?e Pt'ºªuc.i!:_ 

se .ü ent:ranamiento. · ' 
1

"··· :.·.~.:.'_;_r.·:········ . :i <. : .. ·· '·:i.? :.·~ .. , ;:.~ ;t; .•... 
' ... :.t>• '-.:_:;:;·~' "\';'.,., 

Este objetivo sirve como lineamiento ~~'i\~;~~~r~~ a tra 

vés de la aplicación de las diversas acCione~/·ilac~runa eva 

luaci6n de los resultados que se obtendrán ·e~ ~gmp;;r;;ci6n -

con los esperados. 
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6. lo. 4. - Métodos y Té.cnicas de Entrenamiento. 
.. ... .-' . ''·'.· .. -:-······::? '.:.:·; . 

Teni~ndo• en 6ue.ritaºer cóiitenÍ.do del programa de entre-

namiento c¿~g' ;gi{¡{;:'hlt~~'~dsfk~f~a~izars~/ ~~I'.tici;~n~~s ,· y --
-';:.~_~_~{ __ ;~~~:;/---'7ó7f, '. "'.~·':'7c:.< ~:·: . C .,. • 

Ob je ti vo.s ,:· .$ ¿ :~~J.~?;cf p~~~·()~. ~~~eÚas .· t~9~icá-s'."y m~tbdo~ que:-

se adecúari. él·,; ici;;~ i-~~:~~i.ifü~~tÓs específ iC:'Os .'dEÜc¡daé'even to. 
•,. ·.-.(·(j!- \ ;;/,', ' -·, .. .:· -- ~- ·. :( ;'. :_;-~j(':. ;\~;!:~ .·::<\.·¡;:: '"'-" -·' . ·<'· "·: 

.... .;:_····,_, í:C>' ,.~;,:~:,· ·",'·i,:.~ ·"·,,,,. .':o·,: .. \t .- . .,:".~~y·:'..:.;·:, 
_- !}t: ~ , __ .. :_-:·_-;-~;:~{- \:. -:_ -:;'~· \~-~~~ :::_~\~-:~~-' s<~~-:-

Aunque:ic:Jef¡ei~!ili~n te para Úi. apl.i.~~~r6~ ~~(~nfr¿namien 
to se parte :cié la· base de Tafle~es de '.tn~b~;o ,·~·~~·~orno de -

la combinación de varías técnicas (Mixto) y de la Dinámica -

de grupos. 

En forma general las técnic~s uÚÜzadas fueron :las si 

* guientes: 

-.o:.:: .. ·-r>:'",,·; -.:-,:} 

- T6cdic~k{<l~ ·¿ntien~miento orientadas hacia el conteni 

do: Son ·~q\l~~Ía~~d.deñadas para la transmisi6n de conocí--
',::.~,_·,-~:~:. /';·.' l • ;: 

mientos o 'in:ÉoriÍia~iÓri' sustantiva soóre un nivel cognoscitivo¡ 
- ----:;-=----- ~7',;;o.- ~ -

Lectura, Recurs6s~~u,~iovisuales, Instrucción programada. 
<. ~.-:·. · ..• ·._~'.•.·.· •. :: '·:· . -'. 

-· ;:::;_;/ 

- Técnicas d.fu.h::~Úe;,.~iento orientadas hacia el proce-
.- .~·:L: ;'í;-~·· 

so: Enfatizanlas irif~~~C:CicSn entre los entrenados, para ob 

tener cambios de conií?ortamiento o de actitud y desarrollo de 

habilidades interpersonales; Role-playing, Entrenamiento de-

* La totalidad de las Técnicas y métodos se encuentran en -
el programa general de entrenamiento. (En caso de querer
profundizar vease capítulo V.) 
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- Tficnicas mixtas: Transmiten información y tratan de 

cambiar de actitud de la persona: Conferencias, Estudio de

** casos, Simulaci6n Entrenamiento en el cargo, Inducci6n. 

**Vease flujo que se sigue par¡; la lnducci6ndé l?ersónál Cl\p~ri 
dice Al. 
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G.10.5.- Recursos con los que se cuenta para la implantaci6n-

del Programu de Entrenamiento. 

INSTRUCTORES INTERNOS: 

·-

Se empl~~~, dó~<tip~s de instruC:tores internos: 
;,-:/;' . .· .·· 

a) r~s~~G~füres I~tkrnos nabili tados. ~ son aquellos -

trabajadores dé la empresa quedest,inan parte de su jornada -

de trabajo 1 para ~mpart:~r CUrS()S 

ci6n de 

manera; 

das 

tes. 

ser 

candidato 

tructores dé fa 

Se'-

les imparte el cÚrs6 de Forin~ciónde Instructo~es ,y al téi:'mi-
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no del mismo se hace una evaluación de los conocimientos ad--

quiridos por cada uno de los participantes, y aquellos que -

reúnan los reqúisitos solicitados son habilitados como instruc 

tares. 
01' ., • 

' s.: '·.. . .. '. .. 
En bas{~~{;piograni~ de entrenamiento a llevarse a cabo 

se escoge. aC'.fo_~- i~st~.J~t.oies/ teniendo'•en cuenf~ las funcio--

nes, el ú~~tb'J0~r*J~~üff~''y;'.la ~p'robación :deÍ j~f~, para que-
-,¡~:···:-:·' . . . - ,, .-,· .. ,_ 

Se inceriú\;an'•ala.s·pe'J':sonas'.p~ra>q1le participen como -

instructores, pro~or~iOn~~dole~ ()'p~~¡unfd~des de desarrollo> 

Cuando la persona acepta tomar pa:i:;te del grupo de instructo:...

res, se compromete a aplicar los conocimientos adquiridos ,en-

beneficio de sus compañeros y de la empresa. 
-' ';~>:: >·~.-~.~.~.. ;- _- -

- -~;'-_ 

_ .,--
... ,, ,':.·".:": :·_ :;\,:.~.:~·- -

bl Instructores Internos Especializados•'.'." Son aqi.iei_ios 

empleados de -la empresa que su función principal ~s:i¿::'J~"-~r'~ -

porc .ionar entrenamiento y lo relacionado con el mismo,>como+ 
.. ·,. 

lo es; la elaboración planes y programas de entrenamiento./'ia 

impartición y la evaluación de cada actividad que se realiza

En este caso el encargado de realizar esta actividad es el ríe 

partamento de Entrenamiento de Recursos Humanos. 
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INSTRUCTORES EXTERNOS 

p:rzeguntas 
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No sólo se tienen contactos con instituciones comercia 

les 

académicas, 

que tengan 

pueden 

No 

MATERIAL 

MIENTO 

un 

Planeación 

do '_)or 

Se 

lizar 

Auditorio 

tiene C:ontacto con instituciones --

profesionales de diversos tipos -

de entrenamiento que --

Hoja de,rotafolios 



Sala de entrenamiento 

Lugar de trabajo 

Cabaña 

Mobiliario 

Cámara 

Cámara 

Proyector 
diapositivas. 

Video_ grabadora 
' . . . . ' 
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Marcador 

Borrador 

·.•Gises·. \ 

<Lf~ti~ 'd~· 
/Piploma.Ei 

Moni torde:±~v~'> e.bt.io~ 
P royect~~" ri~~t~'tof}.· .. · . •. . ·• 

,·.~'.; ~.·};~ c.:.:-~L ·:-_.'.-~~~,_·, -- ·:~~·:_'.. .-
con b:-61-d e discilvencia> 

-· _,. -·-·-----o-·-_;;, .. ---·· --._-';-.--. -- . - - '-· 

Pantalla~ .. (. i; .· 

Micr6fc:inci•J ~L 
Rot~ióü¿~ ;t:: · .. 

_ _;,.,·: .. , '·\"'·}·- ··-

Cariusef;para diapositivas 
. ~ ~-·- _:'" ,, ' 

-Foco;p¿r~i/~r6yé~~torc -
-- :•-.-~· :.·_,-;.·-,: 

/' >/~:/:·::·~ 

Peü~U.ik ?i;¡~: :r · · 
: '"' ''-\.' ,,. J.;::.; 

vidé!c:i cinta:> • · 
,.- ,. t;, <-'. 

6.lo.6.- c~ht~~1'aá)a~Í· Programa de Entrenamiento 
-- ~'.~/;~~~¡-~~-}~{~4Li¡:~~~~-- ~ ~~-º--~~ 

El ccm¡~~j_~~·del-~rograma esel-·res-ultado de la infOr-

maci6n obtenida dela Detecci6n de necesidades de Entrenamien 
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to y de los ()bjetiyos de aprendizaje señalados, ade~i:i~ de la

adecuació~•.de.·rfü(sefialamientos hechos por .los supervisores,-
~ .. :·.., __ . ":'?' .. :-_::.\ . , '" 

jefes ~ cjehf.!·~t~~- de cada departamento, que ~orijllcjií.ci6' todo es-

to dio pJii;r~:u,ltado el. programa de entren~~i~{~~ ,1V~; , \, <•,-,.>, --¡; •• _·.,.·,,, 

··.;; ~ ' J· :-.~-·:: ~-' -.- - - ::)-J- . :,--

.A ·.t'rav~s :d.e<lafpiitaci?~.~~~t.•.•~:~n·.~~;~;~,f4~tt~~t·~~ke•·····~rogr~ 
ma se ~I'a~~~·;,~~ 'enseñarcapaci<lád~s 'esl?ecí,f.i.-Cas tt?rdporc ion ar 

:::::':',::7'~j3¡~!¡~t~~~~;~J~~i¡~¡l~~~tF~:r ::t::~ 
empreªªº h~~fci;:1·~'-iniR5¿~~~~Xº~~u~~;;ª:~§~,~?i:~"-~8m~~fie ~<fs~. ··· .. · .e 

':-.: ·_-<,~- --·-,.<~~·t-~·_-:·-:i ~¡:,,<: '- ... :::_ .. •~>·. /·~º''~:- '-' 
- ,-.--.. '>: _-. ;>''. :~,~'/t~: 'o~:,\· ./:~~~;>'. -·-

- ..•.. ,. ~ '.-~i._~:·--·_·:,~c~·,:.>:'/} , . ~ .~:.,_:'~~·· , <·.--,'. ~;._-... -~:,~: ;~j_:_~J 

Con'~Ti{' c~~.~~~4ci¿t~~~~cl;f.r~{~f~g~~~~~'~ª;'l.,'.~t~w~ ªlºª'r 5 u pu~s 
ta en inaicha,.:áe>:tratan·d~satisfacet las necesidades 'señala-

Ms. por .':JjJ~!0f~if !!~llif f~~]~JrlJilj~I. __ 
:::::::·1:~i~i~~t~~f l~i~í~~r~.::~:~:::;;,~;:~~;::·: 
que se persiguéSen,;'cada~~VE;!Dt,(),\el:'instructor ·en(::argac}q de la 

:.-- __ ._.,~r.:·~~f:';·:: _:~;:~ _ _._:;~-::?'.~:;':~.·:·~~-: ... ~.· .. :·.·: -~:_ .-.; .. :_· ·.-·. -, :.,. .._.;,_~,-:;-!:.-··.:': ·.'.:-·.:;;:: 

aplicaci6rt del''c\lrso¡'',¡.'téoniCas y métodos de entrenamiento:que 
-'. '. ;:., ::~:;.~. -~·;:~:,:~·;·.:·~~2:c:·:,~~:~~·;i::~·y~-.~}::·~~i.t:. '.:·-;·::·.:'\. ,::;:: \ ·: -. . '.···~\: :\:: ~· ';. \'\\:'.;.t:)-:!j.~ :t;~'.·-:_~_'.~:;.:,:~''./ 

se aplicaráríi duración.eri:noras;:fechas en quese-realizá:'ra, 
~ - - / •••• ~ ,.:: :.}:,~~{:'.~~(·' ;:::- ,.,;.·-'·:-~( •• ::·~, ... " :- ~' • • : " • ' y '?li:,-{:.:::;:{.,::,:·.~·-'.;·-:: ':',:~:'.:, 

horario· y •lugar~~~[ii:'y~~2{~q~;;'"~~ fmpartirá el .entrenaTiii~§to't { 
· · · ::~~:~: .-.-i.:'." ;;;;~~· ;_~.-:·· ;;··, .. ~:.;.v;:;..;-; ·.·.{-:'.; ::·~?: 

• /' ~; •• • ·'' ':c~'i< :' · .. •: , y //'~: • , 

En io.:·~~~:~~~~~~t~;·i~~~f~~iit~f·~~tteri~~;I~J[~?~u~'~s~ 
aplicara al P~~~tiri~L.~'tt1d'i:6~iizad~ ,:es; importante sefiaiar que 

__ ;. ·-' -,...-;;.7-, -:~;-.;;e',:;~~,-;~.-.~~;:-~·~.· ".·;/":· .: -: .,.· , .~:>. . ·, .·· . . . . -, 

se impartirá~.c~r~~·~· coñ~,~~iá~
0

ter de obligatoriedad por estar 

así convenido con el sindicato. Aunque dichos cursos pueden-
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PROGRAMA GENERAL PARA TODOS 

LOS TRABAJADORES SINDI-

CAL IZADOS 

NO SINDICALIZADOS 



HOMBRE Ott.. 
&VENTO 

Taller de 
Intogroc16n. 

ro"111aci6n de 
Instructores. 

Hanaging AT-
tmpresa. 

Taller de for-
m.:ic16n de :iu -
pervinores. 

&xcelancia en-
lll EmprP.sa. 

t.1dernz.go 
tuacional 

A QUl&H VA 
0:1:101~0 

empleado on 
general. 

Per!lonas que de-
seen su· instru~ 
toros y quo cuen 
ten con apti tu = 
des y conoc1m1on 
tos de las arca:S 

Ot!rcntes y 
Directore:s 

.:iupervisoros, -
Jotes de dep~rt~ 
mento y tJerentes 

E:mplcadoD en qe-
ner:il. 

PR()Gl{AMA GE:NE:RAL DE: E:NTRENAMIE:NTO 198_ 

PE:RSONAL NO SINDIC/\LIZ.;oo 

OOJ&TH'O 

'11v1r la comun1cac16n -:Ol'llO 
r.lemento integr,,dor de un-
grupo lle tr~baJo. 

Proporcionar conocimientos y 
habilidades p4C.l ol ~6x1rno ! 
pro·n~che.miento del proceso -
ense1'anzn-..,prendlzaje. 

Dar a conocer la filosot!a -
emprt:?snrhl par3 su adecuada 
aplJ.c.:ic16n. 

11.J.bUltor a lou pactlcipa.n -
tc!5 con las herramlentas !Ju-
f1c1ente.s para Lncrementar -
la .;:alidad de su tra..ba}o. 

Concientizar al personal so-
bre la Lmport•rncla de rcall-
z.ar su labOr con 6pt1ma cal! 
dnd. 

Loqrar que los parUcipanles 
rnane}cn adecuado.mente las -
t~n1Cil!S dol lidaraz.go. 

M?:NOUS ~ 
lN:itRUt:TOR TtOl!CA:¡ 

~rrm:l4 de - : &xva'.lic16n ~r11p. 
Cepac 1 tac l¿n- ! y fl41"t1dp~ntds 
y Oes.Jrrouo. Llwnoat.roci6n. 

Graba~16n. 
, .. Urnaci6n. 
Circuito T.·¡. 

Ger~nc1& di'!' -
Capacl taci 6n ... 
'f Da5~rrollo. 

Ge rene 1a de - T. txpodtiva. 
capa'ci tac16n- CoC'rillos. 
y Desarrollo. Cxposici6n oa-

tructur"da. 
Pcltculns. 
;imul>ci6n. 

<ier-encia de - 1 
C.J.paci tac16r.-
y OC!JUCroUo. 

Gerencia de -
Cap•ci taci6n-
y Desarrollo. 

DURAClON 

12 Hro. 

" 
,, 

12 Hro. 

20 Hro.: 
.'.?O Hr:i. 
39 Hr•• 

20 Hrs. 
20 Hrs. 
-·:·,, 

i," 1.2 Hr::i. 
,'•)2.Uro. 

ftCltA ~RAHlO . H O&~ CVCNTO 

&no/ 10 y.11 • 16 11••· 
tno/ 17 y 10 
IUc/ .7 y .B · 
Mzo/ 14 t. 15 
Abr/ 1Fyé12 .• 
MllyC~r; l' 

lnr. Pi:;o 
" 

'" 

10.a 1:? 

:.op/ 2 3 1J 
Nov/ 4 • 15 

,\br/ 25 • 26 
Jun/ s • 7 



NOMBRE: OE:L 
&V&NTO 

Tronco ccm6n. 

t ... Conoc1m1eri 
to de los: 
productos
de la em.
prcso. 

11,,-Bucnas 
pr~cticas
de manutas 
tura. 

n¡.-Jequridad 
lnduotri
al n.islca 

A ~Ul&N VA 
OlRiülDO 

A todo el perso
no! sindicali;a
do con car !cter
de obliqatorlo y 
al pcrconal no -
3indic•ll:ado -
con t:.lrh.cter de
operatlvo. 

PHOGRAMA GE:NE:RAL DE ENTRENAMIE:NTO 198_ 

PE:RSONAL SINDICALIZADO 

oa.n:~xvo INSTRUCTOR 

UUe el persc:ial de la ~pre- Gerencia de tn
na d1st1nqa los J.specto3 bA- tronamiento de 
sicos, para el ~jor dP.Sl?mpe- Marketing. 
no de so tra)j.ljo 'ln cuanto a Gerencia de as~ 
sequridod, calidad y 'lfictc!l gur.-.miento y -
cia¡ :.¡uc i.de:"ltiflque los di- control <le call 
tercnteG pr..;.ductos que s~ fA dad. 
br1cJn nn lA ~mpr~s~ par.l - Sequrld,1d Indu!i 
que !':dsta Jl"5 :r.ayor inteqr! tr1.al. -
ci6n con la 21Ua. Gorcnci.'.1 de Cn-

pac1tflc16n y ~~ 
!lar rollo. 

METOPOS t 
!&CHICAS 

.,¡ue todo el personal de la - G·~rcncia de ~n- t:xposlci6n. 
~pccsa se identifique cor\ - trcn.J.miento do Pr1>ycccloncn. 
lo:l productos de la empre!ln. !-lttrk.cting. 

.....,,,~·todo el personal :&e ldcn Ocrenc1a de ase /\UiJ1ovlsu.ilcs. 
tifiquc con tan buenas pc!sc: l)Ur'1m1onto:> y _:: &:ltudlo de ca-

-tiCaS --do manufact.uca.. control de Cllli sos. 
dad. - Zxposicibn 

rico. 

OUR.'iC!OO 

54 Hro. 

20 Hrs. 

- -f&CHA ·_ 

Abt/8 a i;: 
Jun/10 ~ 14 
~qo/1Z -l 16 -
Oct/14 ·l 1b· 

15 

LUCA~ O&L 
&V&N'fO 

- ., 



NOMBRE O&L 
&V&NTO 

IV.-i:at.ructura 
y or9anhA 
c16n de la 
empc-esa 

v.- ti fueqol
.iupervi -
6n y Comb.i. 
te. 

A -.UlEN VA 
Jl.UOIOO 

OBJ&TIVO INSTRUCTOR 

Que los par-Ucipantes U?lien Gerencia de" Ca
sus conocimientos en c1Ja.nto a paci tnclbn y D,!t 
la organizac16n y estr:.:cttJra- sarrollo. 
de la. empresa 

crear conciencia en r.l perso- Seguridad Indu_a 
nal sobre la importanc!.t da - trh.l. 
conocer los elementos ~el fue 
qo, su prevenci6n y co.~atc Y 
silbRr que hacP.r J?n caso :!e 51 
n1estr-:i. -

Mt-.0005 y 
TtOHC.\S 

Simulac160'~: 
Audicvi:;ua.les • 
Pi'oyeccion~s, 

~elaciones Hu- ~nspe-::ores de - uue los participantes :i::.<iulc- Cxposici6n. es-
rnanas. .\se;i:.:ramiento y- r.:in los .:onoc!micntos i).lra d,2 tructur.ada. 

,,:Oc'\:...::l de C.'lli- sarrollar su habilidad en el- :iramatiz.lción. 

t.UG,,ñ. a&t. 
t·n:uro 

t~=. mane)o de Relaciones ~u::.!ndl- Expooici6n ;>0r 
~~~ ... 7~ ¡:iecsonal cor\ -1'.ll!'!'I tr!!, ~~:.participan ~ 

f--~~~~~+-~~~~~--1.=.::.'-"""~~~~~~~~~-t-~~-~~~-i-~"-!...~~~-1-~~~-..,1--~-'-~~~1--~~-,---"'--"'+-...;.,;;;..;_...;...;;..;_~....¡w 

Proced1mlcntos 
para el manej" 
rio materia pr_l 
ma, 

:r.s~tores de - -Ne los inspectores t~n9.ln - C.."?r~ncia de a~1· 
,1. • .:;~;-.. r-ar.iiento y- lo!J r:onoc!mientos suf!C!entcs guramiento y _: 
.:.on:.:-ol de Ctlli- soor'! ':!l .11.:i.nojo de l.l ~t~ru. control de cal1 
~a.:. prima para desat:rollai:- ~e)or- dad. -

sus !unciones. 

,\udlovisuales. 
::xposlci6n. 
:>cr11ostraci6n. 

VJ.~itaa a fa - I.r.s;:.ectores de - .Jue los inspectores c"'r.o:.can- Garencia dP. a.:1.! Yisitns. 
brica::o de Mat~ .u~..:r.li'Úento y- la!l plant~s de fabr1cJd6n de guramiento y·-
rialea. .::.:i.n::ol de Ca.11- materiales par11 conocer les !. control de cal,l 

Inteqrac16n ~. 
9rupos de tra
bajo 

Cl'C. nicios de los productos de la dad. 
e1:1presa. 

:,-:s=-e-.:tores de - .Jue los participantes .:ono; .. üarcncia Ue Ca
_\:;~:".lmiento y- can h 1.mportanc1a y les ccns_ pac! tac!6n '/ os 
..:.,ntrol de CaU- f.!.cios de trab.ljar en eq•J1.po, sacrollo. 
d~:I.. 1oqr.lndo ·lsi lil lnte~n.c:16n ... 

de su ~rea de traba3:i. 

tst3d1:.tiC3 y :~s::.ectorcs de - :>otar a los ot\rtic:..¡.-..!r. ee;J Uo Gen~nr ia de ase 
ilaterJ.tic.ls. :~::-ol de Cal1- conoc!mtcntos suf!.ci..?nte:J ~1~ qur.1m1en:to Y._: 

.. a.:, ¡:>er:.onal de ra ,1;:llc'lr- l.1 cst.ldtst!c.:i '!- control de c 3u 

..:e!at"rollo forma las ;iate1;;.\t1c.:1:J en ~u tr.:10.:i.- daa. -

.:~,,¡:leo 'I ¡:ierso: jo .. 
:".~: de fab:-1c. 

::an~mica •Je -
qrupo:s • 
¡::iel1culas. 
txpos1c16n -
te6rica. 



UOH8Rt OtL 
tVtNTO 

A qUltN !/A 
D!RIGIOO 

Ap4ratos de - Per5onal do ld.-
~i~1~~~llo an1, borotorio 

Reo.cUvos pros Personal de la• 
y contras de - boratorio. 
los _,olventaa. 

Microbiolo9!a. Per5onal de de
sarrollo farma
c6ut1co 

OBJtTIVO INSWUCTOR 

-Ne lo.s partlcipnntea cono1.- .. 'c.sarrollo -
can el func101\,1mianto :>&,1co tarm.:ac6ut1eo. 
de loa apara.tos de desarrl -
llo anal!tko. 

Conocer de :'na.nora objetiva - Desarrollo -
los pros y i:ontras de los - rar:nL1c6utico. 
sol ventea asi como loa reac-
tivos. 

.Jue los participantes a.mpli- Oe!Sart"ollo -
en !JUS conocimientos de la - ra.rmüc!utico. 
microbioloq11.1, 

:u:rooi;.:; 't 
.'1:CHlC,\.:i 

t:xpos1c16n. 
O~strac16n. 

txpoa1cl6n, 
Oemo.;.. traci6n, 

Exposic16n • 
.:>eaostrac16n. 

OUfU.CION 

10 Kr>. 

PtCH~ 

Sne/Z3 • 
f'eb/\o. 

HORMIO 

15 • 17 uro. O~a ... rrollo 
r.irm.:ac~utico. 

o,,s:irrollo 
Parmac&utlco. 

N 
..... 

',,. 
r-~~~~~r-~~~~~-;-~~~~~~~~~~--j,.-~~~~--:1--~~~~--J~~~.;;;_..¡..;~.;_;;~,.,:::;..;;;......¡.,.;;;....-+'.;;;_:c":-;;.;;;;;.:.¡..;.:......~~.:......~~· 

f"unctonamiento OperadorGs d11 -
do má•1u1nas do fabr1cocL6n 
fubric.:ici6n, 

&lectricJ.dad - Personal de """" 
te6rJ.ca y .JJ.a- tenimiento. -
gramas. 

Equipo de re -
friqcroc16n 

f'ogonero -
.\utom~ticos 
y conlrolr.s 

Per:Jonal de man 
tenimiento. -

~:~~~~~~ t~c d~a~ 
cale.leras. 

1,¡ue los opcradore:s :.ean C.1- rabricaci6n. 
paces de r.umejar cualquier -
m&.quina de f abr icnci6n 1 con-
el Un de rolar a todo el -
!"J'!t".::onal opprario en las di-
'·• 

Jesarrollar habilidad p3ra - externo. 
el. manejo de todos los .lSP'!S, 
toa de la electricidad. 

Jue apC"endan los fundamentos 
de la rcfl:"i9crJ.ci6n. 

Conxer los fundamentos y a
plicac16n de los controles. -
;nanuale:s y automS.ticos de -
las coldcras. 

txposicl6n. 
Oemostraci6n. 

cm -



NOMDllE o¡;L 
EVENTO 

A .JU!EN VA 
DI:IIGIOO OBJETIVO 

Mcc~nicü Auto- Choferes de al- Aprender aspectos b&aicos de 
::iotriz. macl?n. la mec~nica automotriz par3-

ut111zarlos en la.s compostu
Cils de emcrgcnciJ.. 

Conocimientos- ?cr~onal de al
Jo ·llmaccnea y rnaclm. 
manejo de mats 
ria.les. 

}Ion tacarqa:i y
mcc~nica bh1-
C3 del mi:uno. 

Personal da Jl
mac&n ..:on esa -
funci6n. 

.\pr~nder r.l manejo de los r.t! 
tariülo:i y su cuidndo as! c2 
mo el movimiento de alm.:icl!n
a nivel operativCJ • 

..iuc los montacorqui:;to.s u o
tro!l .1uP- vayan .1 serlo, .i -
prenda los fundamento?; de la 
mec~nica del mont.'.lC.lrgas. 

&>eterno. 

E:xter:no. 

HORAllIO LUGAR DEL 
•VEllTO 

1--~~--j~~~~+-~~~~~~-t-~~~~~;._....:...:.._..¡..:.._,;:__.;.;;.;;.F"+~~--4~~,:,.;,,_,.;:.:7+'.'.""""""'.~~-j 
Pr~supuestos -
oAoicos y ter
:dn~l de Compl!. 
t.;idOC'\11 

Pt?t":lonal .:id:ninis 
t;rauvo de :=icltC: 
riales. 

!'ccnolo9!1 
rarmacl!utica. 

?C'eparaci6n de 
material cU n!, 
co. 

•Ue los pa.rticipanteG spr-en
d3n los fur'ldclmentos pile-a d"1 
borar un pt'esupuesto y concz¡ 
C.J. el manejo de una tcrr.-inal 

Per:son.:11 i:1e for- Actualizar a los participan
mula~i6n. :>e:sa - tes en cuanto a la tocnolo -
rrollo rarmac~u- 9ía formacf?utlca. 
tico. 

Personal de for
mulaci6n. :::i~sa -
t'rol lo r"armac~u
tico. 

.JUe los pJr-ticlpantcD cono:
can l.:ss formas de prep.\rar -
material c!!nico. 

Contra1oi!1. 

Desarrollo 
Farmac6ut1co 

Oe:iacrollo 
Par"macl:oJtico 

Exposic16n, 
Ocmo9truc!.6n. 
Ca:iOS pr~cti
cos. 

Cursos 
Exposici6o 

N 
1-' 
Ul 
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6.lo.7.- Evaluaci6n del Entrenamiento de Recursos Humanos. 

el comportariiiel1tb' de los'eIÍlplea•Cici§' y de ésta. manera •. saber 
-.¡'-'-

has ta que puht() los. cC,~o9:~i~ri~6~ 'aciqufi:idos pueden J~r~í~'.~ 
' :;,·, ,:.;,'.-

en el logro d~los ·• ~bj ~tfYº,~\señalad()s / y de.• ig~ag:m,~'.~e:f·~ d~ 
terminar si ·~I PfOCJ~ªrQ~ d.~'}h(~~~~ini,'.~nto, as{C:()jnQ:'s~~xc§nte:.. 

nido fueronlOs énla 

miento. 

En forma general lo .que se pretende con la evaluaci6n 

es saber si: Selograron'los objetivos generales del entrena 

miento?. 

Se logr6 un. damóip de aetitud en los empleé!;dos? 
··; 

···.};· ~--<:f-:··. .!:¡::;·· 

se desarroliar6n ;{~~; !1~l:>ii;Jdridés ~~.éi';l~rJ~as? 

se logra,,ir2s~lt;i'f ;:~l ~'.~o~~/~~::,i()~.i c~noii~lentos de--
. ,~-;:. '' ·:" -.. __ ·-: -::~\<· .. --.;.O! :~~;>-· -

seados:··"'> .... - ,.;'..:;. .. ;:,.. . ··-



217 

El contenicJo c1ei pr:ograméÍ ;f·ue 
-..co- ;_: .• _,, ;-,~;·~·:~ ·; '.',:·-.; ···:-,~ ~-•• ,.-:·:--, ):· '~-

de los objeÚvos p~t'sonales r se~alacfo~.~6ti~1ó~~pt'or;>'iosetnple~ 
>. __ ~-.\·_::- -·4~'.~;~:'.<'.~- :~;~~'.,_ -- _:-0 .. o!'L~. 

dos, esta"·se ii~vi?a cabo.'mecÚante.··1a:.~.E!valii'ácion+án'med:iata --

que se les hace a través del fo~~Ro ,de ei~hu'a'é:iÍSn de eventos 

(c:inexo) . 
":·:+~·--_· 

iO -· 

.- .. _ , .. __ 
....... _,···-·· 

'>\-,~---~ ·:_ 
·.«</ ',L_.·. 

La ie~:~i~~ci6rífno t~bnin~·'con e1 ~na.il~i.s de la .. informa 

ción · propor.ti()hJc1a' e-~ X;¡;~· fCl~~~;f6'{ ~~ '~u{•pÓ~teri~rrriente se 

efectúa··•.uhc:·;~g1Ximf<fota·3a''~áslfü~·ia~~2xJ¡,~'~';~:;é~~~~~~~~s ae -
- -~: -~ ..:·· : .·,_;~~:·' .,:·.'.'_ < '-

re ali z.a do),~ l~ún :~J~n~b Je enfré~i~m·~~nroE>< 'En(este caso el j~ 
fe inmediaf~''..ael. ehipi~ad9 ~-~';i.7!1c~r~ad9,0de evaluar de acuer 

do al desé~pe~() d~ :1ri:diyid~o ;'}' :; '":,, ' 
.. _:,.-. -·;·,. >:~~~)· ".:~: "~', .-·t'. . 

'.~{¡;:< .. '~·~':'.< .'"" "".' ·:-~"';· 
, . ., ,. ___ " (t: f.~s:~: ... \,'·- _ 

Ei .segui~i~~t'd,~~$;. p~~1Ódico, y.en.caso de que no ~~hayan -

:::::::: ,l~f ii~í~lli~~~;,~di~?{i~'~~:ii~i:~~~~ti:::!t::~ 
vos, y soik\~"r!ti se. d~i~(p6r i~~irhihad~ ef ~rit:.i~n"~~iell~ci buan-

·'.: - '.·:·""'" ·.·:· .~ ." .>::: .'-.~. 

do el área' Cü~rlt~'-risÚ 'sat.isfeófla co'n l.ó$';i.ti{q\.Íisl:t6s cibt~ni-
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dos. 

NO existe Ílna• comparación real entre .el_ costo y- los b~ 
;;,:,-·; .. ;.;._' 

neficios obteriictos ,··;e1·d~~ai-tamel1tb.de Ent.reri'amlento de ·Recur 
sos HU::1al1os 1J-~~u~ ~rat~·:;: ;·~valuar:·:-s /~1j~P'.f;~~~¡z-aje signif~ 

.-. ·-.; ::,y_,-:_· .... p;}~~-:·.~<'.;:;·· .. /'.\ ,,~· _:·:~;~~·:.'_7-. ~:,_:. '.-'.-:~,f.·~_::~';.; :.·'.·-~.::,:<;:.~::?~ -· ·-· ¡;- ·_,;_;,l·i -. 

if ºr~a@~~-~e-,~~t:/§'\f~*AH,9;0:;. ?.:, .· . __ ¡·:_,·-- -
~:-~-~.,\·-<y_~::- ;_,_' __ -_ .... _ ,- .. - "-":./-~ ,: :;· ;, -~- -: ~- . " :-·. ;- . ---~ ~-- -· l: '~-~---·. :~~t/ -·--~\;~ó ; . ~.!.::~:~~- :·::.'..~.'! ' .,,. j ~~ ~-;· .;-

Me di'dh f~ l~ e~áfuáC:i6r1 ~}'e{!~-~·9Ki~I~n~o se •aetectan 
"/,:'.·- .• - , .. :- ... , . 

desviacitiI1~~--66ü!:~id~s-rin}~fI':ff~nl~~t~·§l~~~If[tE~i3nt~~i6n 
y la pue~~a-eri._prá.ctic~- de ios\'.'cc>'rlac.tiriii:ntas!'clcitjtiil:-iaos•·-c::on -

el entrena~iento,. de i§Jia-~ r¡t~~~:~á~:'se~ b\l~,c~~ ~l{er!laÚ_véls para 
-:-_·,._ .•--· 

corregir dichas clesviagióne51)'' · ~'" 
,_ '~'.\ :'~~- '., ;:'., .• 

,~-'~i· .··--.·{·. · .;r, •;{t.::. 
~;' -~-.>~. . ~~-/ , .. \ 

Con la/e_~Ya,t.~~§iéin ;~~f~e~\nti~\1~s~hec:esJd~cles' 1 _ que serv i 
, .. ,., 

ran de retr0a.~:i.;neBt~C'i6n~p~~ª-·wa.ri:i.~ic:tt:i nuevamente. ª ia ela-
boración y J./:;a~l.icaci~ri ~ei.'. eritr~-na~lent~. 



2EJ 

GERC:NCIA DE PLANEACION Y DESAHROLLO DE: HECURSOS HUMANOS 

EVE:NTO: -----'--'-.....;.. ___ ...;._..,;_ _ __;_;__ 

FECHA DEL 

NOMBRE DEL PARhc1 PAN'i;&"'"·· '::.."-'------'--"-----",;,___;:.;.~.:.:_,;,__,;,___,;_.:.:_,;,__,;,___ 
~ ',.-,, ' ';·:~~'~:~~:'·:~'~ 

'-~ 

IMPORTANTE:·, e:-STE _ PORMATO TIENE COMO OBJETIVO VERIFICAR ASPECTOS -

ÓtTALLADOS DEL EVENTO EN EL QUE: ACABAS DE PARTICIPAR, 

RE(<UEiUMOS DE TU COLADORACION A FIN DE OPTIMIZAR CADA 

UNO DE ELLOS, 

PO;{ FAVOR NO OMITAS CALIFICACION ALGUNA Y ANOTA TODAS 

LAS OBSERVACIONES QUE CONSIDERES CONVENIENTES. 

1.-CONTE.NIDO, 

J:iHERESANTE> 

NOVEDOSO.' 

CON MATE:iUÁL 
CONSULTA. 



II.- I N S T R U C T O R, 

III.- A M B I 8 N T 8, 

LOCAL, 

8QUIPO. 

MATE:RIAL DIDACTICO, 

S8RVICIOS. 

220 



IV.- L O G R O D E 
p 

MEJORAR 

221 

BJETIV0.5 



GEKE:NCIA DE: PLANEACION y UE..>Ailt\OLLO. DE Ri:;cuRSOS HUMANOS 

2.'· 
FECHA DEL·INFORMEL·~~~~-'-~~ 
PARTICIPAN~T~E~:~~~~~~~..;.__:_;;__~;;__..;.__;,;_ 
PUESTO; 

--------------~ 
EVEtJTO :·---------'-----'--'--'---"'---'-----"--------
7:MPi1R'rIDO POR:---'--------'-------'--__;-'-"'--'--~..;.._----
FE:CHA: 

.-,'i',_•-

OBJETIVOS ALCANZADOS 

.. !1;. ;:"';. vl:'.< f~oRkA ·fuN· Que:sB .. ··APÜé~k~\ LLPue:sTo 

_[ .,,, __ '.:~~~~J: .... _. ! ·; ~; ~'.:: 
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[" 

A 
s 

s 

. OPERACIO!IES 

Infor~a al De?ar:a"'ento de 
E:ntren¡¡r;;lento de .=.ecursos
Hurnanos acerca C:e la. con -

1 ¡ ~rataci6n de n~evos emple§ 

1 
dos ':" :'! ;n-opor::..:nci los -
datos sen~ralcr ~~ 6~to~ -

1 
;>üra :;\..: inclu:.i·!~:- cr1 nl -
p~o~~~~a de in:u~=i6n. 

1 ::or:iu¡-¡:.ca al jefe ~··.~1edioto 
1 i a :. :.s nuevos (;-:· :eados -

2 ! :'." ec:ia, ho.rot·io, : 2'-:ario y
¡ ,.,n,..' _,:me- del .-.··cnto 1 ....... 1 ·~ - -- ¡ -.) - • • 

l 
.,y:ue::,.:; la p.;rt:.~~.Jaci6n -
éc: l?s nuevos e-,;::e:1dos, 

1 3 , ,· .. )·,::.r::-,andos·:> se .:.~isten 
f ·: iz.:. 

~~~~~l0ce co~t!~1:aci6n con 
~-=s ~ersonas ~~ :~r~s A --

4 .:; ::5c· ~.1 cmp:··.5'·3. 1 cuya -

-~ 
DEPTO.DS 
llECL·:·o. Y Dí:: PTO, D 

SELE:C. ENTREllA 
Y¡'·j Mlé:NTO 

DEPTC. JE DE HEC. 
, f"'l••r•• ...,..., H''"'~ ...... S nu1·1uu • ..Jw uran.nv 

i~:~~·;e~ci6n f·~ ~~~csaria
c~~~ :~strliCt0~~s internos~ , 

5 
Se p::esentan ai evento. y -
pa:-:~-::i;Jl:.\n. 

Ccnduce el evento de ocuer 
do con el progr.:;.-.a y con = 
el a;-·oyo de los .'..nstruc to
res. Este ;ircgr¡¡~.a .incluye: 

2ien;·eni~ia. 

?res~ntaci6n de ~articipan 
tes, 
.-\i..;d:. ~vi~:ual co:.-;:-·~=ativo. 

6 filo.::o:!a de la e~1presa. 
Sst:r~ctura oraani:acional. 
?olf~icas y obli;~ciones. 
?=incipales p~oó~ctos. 
5eg~r!dad Indus:rial b6s1-
~a. 

~uenar or~c~icas de manu -
fact,.:ra·, 
Comi~a con el sr~~o. 
Heco:r::-ido por las instala
ciord~S 

rLuJc JE r:mu:cro-:1 

------T---1 
; AREAS i i 
10 ·~·rrcr- 1 '. ''" l "U" 0-1 Sl"E: W; ?A!ITE:S. " "" " . 

18DIA7·J¡ ( INSTRUC ~MPJ,E:6_ \ 
I i TOílES ¡Nj uOS 1 

\TERNOS) 



A 
s 
E 
s 

7 

Ol?ERACI.ONES 

Verifican que el evento -
sea reoistrado en su exoe 
di~nte~pcrsonal de Entre:: 
namiento. 

.:2s 

D PTO.DE 
RECL/l'O. '/ DE PTO. DE 

SELEC. ENTRENA-
'! /O MIENTO 

DEPTO.DE DE REC. 
ADMON. DE HUMANOS 
PERSONAL 

JEFE I 
MEDIA 

A REAS 

?.~RTICI- NUEVOS 
?"''lTES • EMPLEA 
(INSTRUS: DOS -
1v!'ES IN 
TERNOS)-
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1 

2 

3 

5 

7 

OPERACIONES 

Distribuye v!a memurandum cada ~ 
seis meses el cuestionario para -
detecci6n de necesidades de entre 
namierito (forma ER HOl) a todos y 
cada uno de los empleados deter -
minando un periodo m6ximo de diez 
d!as h6biles para su contestaci6n 
y devoluci6n. 

Rec.lben, contestan y devuelven el 
cuestionario. 

Recaba y analiza los cuestiona -
rios, concentrando la informaci6n 
en el diagn6stico de necesidades~ 
de entrenamiento (forma ER 1102). 

De m~ncra simultSnca realiza en -
trevi$tas con los jefes, unifor -
m?ndo cril0r~o7 y asignando prio
c .l.dades ü ;:unri.r. 

30mcte a consideraci6n de cada Di 
rector de 6rea el diagnóstico o~· 
tenido para su aprobaci6n. 

Revisa 1 aprueba y devuelve diag ;;. -
nóstico al Departamento de Entre
namiento de Recursos Humanos, 

~ccibe diagn6stico aprobado 
trega copias fotostliticas a 
6reas solicitantes. -

!"LUJO PARA 

APZNLl!CE " 3 11 

DEPARTAMEN
TO DE EtlTRE 
NAMIENTO D'Ef EMPLEADOS 
RECURSOS HU 
1-WIOS. -

DIRECTOR 
DE 

AR:;A 
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OPERACIONES. 

Partiendo de los programas de -
entrenamiento aprobados planea-

1 el evento a realizarse con base 
en las prioridadec determinadas 
o bien a sol>ici tud de alguna á
rea (fuera de programa). 

Comunica vía memor.aridum a parti 
cipantes y jefes inmediatos el= 

2 objetivo, temario, fecha, hora
rio, lugar y condiciones especi 
ficas para el evento. 
Cuando algún empleado solicita
por sí misma participar en al -
gún evento se seguira la sigui
ente secuencia: 

Solicita participar en un even-
2• to determinado. 

Entrega al em?leado una solici-
2• tud de perticipaci6n en eventos 

2. la devuelve a
Recursos Huma-

Recibe y analiza la forma comu-
2 • icando al jefe inmediato del -

3 

4 

5 

6 

7 

empleado solicitan te. 

prueba y firma de Vo. Bo. la i.U 
orporaci6n del empleado en al
ún evento del progr~ma corres
ondiente a su área. 
omunica al empleado su incorpo 
aci6n en el evento solicitado:" 
eciben comunicaci6n para 

tir al evento confirmando 
ar tici pación. 

ea reg. 
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DEP'ro.uE 
ENTRE:NA-
MIENTO - EMPLEADOS 
DE RECUR 
sos HUMA 
Nos. -

PLUJO DE PARTICIPACION EN EV.ENTOS INTERllÓS. 

AP.::NDICE: 11 C " 

JEFE IN
MEDIATO
DEL EM -
PLEADO. 

PARTICI
PANTES 



F 
A 
s 
E 
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OPERACIONES · 

Comunica a su jefe inmediato su in-
1 ter~s por acudir a algón.evento ex

terno. 

2 

3 

Analiza los objetivos del evento de 
manera que el primordial sea mejo -
rar las funciones que el empleado -
es te desempeñando en la empresa. 
Otorga su aprobaci6n con base en el 
presupuesto asignado a su ~rea para 
eventos externos. 
Rechaza su petici6n del empleado en 
caso de que el evento no se relacio 

3A ne directamente con los objetivos -
del ~rea o cuando no haya presupues 
to uisponible. 

4 

5 

Canaliza al empleado a la gerencia
de Planeaci6n y Desarrollo de Recur 
sos Humanos. 

Comunica a la gerencia de Planea ·-
ci6n y Desarrol"o de Recursos Huma-
nos su inter~s y le proporciona to
da la informaci6n con que cuenta a
cerca de la instituci6n en que se -
lleva a cabo el evento con un míni
mo de quince días de anticipaci6n a 
la fecha de inicio. 

En caso de no tener inf ormaci6n a -
cerca de instituciones que imparten 
el evento de su interés pide apoyo-

SA a entrenamiento de Recursos Humanos 
para conseguir la que resulte id6 -
nea para el objetivo que se preten 
da cubrir. 

6 

7 

8 

Proporciona al interesado una soli 
citud para eventos externos. 
Requisita la forma (solicitud) reca 
bando las firmas que se requieren y 
devolviéndola a Entrenamiento de R 
cursos Humanos, anexando adem~s to 
da la inf ormaci6n que tenga acerca 
del evento. 
Efectóa reservaci6n en la institu 
ci6n que realiza el evento. 

FLUJO DE PARTICIPACION EN EVENTOS 

AP..:NDIC!': " D " 

,. 

DEPTO. 
DE 

·RECURSOS 
HUMANOS. 
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E 
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9 

10 

11 

12 

13 

14 

Tramita el cheque correspondie~t[.:. 
al importe total del evento, inclu
yendo honorarios de instructores, -
hospedaje, alimentos, transportes y 
materiales. 

Entrega al empleado el cheque. 

EfectGa el pago del evento oportuna 
mente solicitando un comprobante le 
galizado mismo que entregará a En -
trenamiento de Recursos Humanos. 

Participa en el evento. 

Requisita el informe del evento ex
terno que le prop0rciona Entrenami
ento de Recursos Humanos. 

Verifica que el evento sea registra 
do en su expediente personal de En
trenamiento. 

DEPTO, 
DE 

RECURSOS 
HUMANOS. 

2/2 
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e o i; e LU s I o N E s 

l. - La Ind~~tria Fannacéut.ica por la propia na{uia1éza 'ae la 

actividadq~e•,reaEza, ~sta obÚg~d~ a la ~fi,~fonc.i.'a:ya 

la calidad, tanto de sus producto~ c~mo de sh,mano de --
-· ': ':,: ·~ '•-: . ·~-

obra; esto, significa que no p.iede pennitir dl~ersas gra-

duaciones ci cate;orlas de calidad pUesto, que la ,anica, c~ 

lidad es, la óptfua. Esta, calidad, y eficiencia no ,p.i eden 
' ' ' 

lograrse po,r si solas f\1E!s el pape,). relevante, en este a§_ 

pecto lo ocupan la investigación y el c~nstante Entrena-

miento de sus;,Rec1:.rso:;, Huníanos. 

2. - La indust~la Famacéutica no pUede sustraerse al medio -
-,_::. '· .. :.·::'· ·'.)\· 

ambieritefc:'affibiant~ en el que de~,arrolla sus. act.~vidades, 

por ~anfa 'e,,,tá cci:,::ra:;¡etida a l!'.~nl~ersé actualizada1 

por tal razó~ sui:se la necesidad de elaborar planes y 
' . ' . 

programas de Entre:<.a."Tiiento que ,re~'pondan a los requeri--

mien fose exigidos '¡:Or el'medió~ y 'p(>rc;,sus~prop.fas 'acti vida 

des.' 
\:"·,. 

·····-', 
. ~··: ~· '· 

3.- El Entre~~lenfonó púede.ni d13be•cÓnsiderar~e úna pana-
ef . ' 

cea, -~él/*1'~, ~.iv~roadero éxito al jmplantarlo se logrará 
··:,·-.::.;) !i:~-:,··.·' 

a tra.vés'.~díii'establocfalierito de objetivos claros y bien-.... --

definiaos,z·ia utilización de·los elallenfos ymHodoscad~ 
;., ,' ¡-

cu ado.s yA.má consciente y' decidida participaci8l1 de to--

dos los .involucrao::is en el mismo. 
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4,- El Entrenamiento en la Empresa Fannacéutica es vital den-

tro de sus actividades, para estq, crea planes y progra--

mas para cada actividad espeCífica, p:rog:rana con eficien

cia el desarro1i_o ~el<pers8,ha~ y·,dé e~ta:~aneia los anpl!:a 
'. . '.: -; <:: .:· .~; ' ' 

dos obtienen lln.cor\tihuo•:sentido de .~kaÚz~ci6n en sus --
_.,; •(, ,_-.,. ::..:· ;_.~; 

fund.6n~s?.aa~-.á ... ~+'I>~ra_>_:fort~l~-ci3~ su des~oeño a<fili de -
- ;,'('·' ,_•" - .. _, . ·- - ,. - .-. -... :·:j_::. o;:::~'.-~ .. - :·; --:;· ·<' -

elevdr'f~lpr:~,ct~'btf~iaad. .}\~ ./~a1f<la•d .de '-~ida en el . traba-. 
·3:;;:.--; 'A~ :~-'°~r{:>:~ :>~~:~;~-" · <\.'·:·. '.· 

'·:':~:-~~- . ·--\]e:.--' ·;·:\:':::;·,-~-~-

jO, ;;.: (,":·•, ·.-.·'·-.·~.·-.·.·.··.·· .•. ·.··· .. · ··•."•. i.,.:·· >· - ------· -~~::::-~->~ -·;,; . _,_-. __ 
~~ _:>·;;~~:-~:~--' =¿-~' - >,:, ' - <·-.- .'.·.; ·-~~'.?>-_;:>:- ·- -- --· 

5. - La Emp~~s;-P~~¿~~J'e ,J~~-j~;.~~ .:-fl:~ir;f del E~tt~amiento un-

mej btaái.en.;_-_. __ -t_ ..• cic1e~·1a'§ 4~é6~d~- y';f~LT!\ ~~ de -;~~ba,jo¡; :~b~ tal-
·.--'' ~:;,_~·-'·-'~~-''! ·.-·- '::: - -=.~;..; .· ~ _,'°..:;:. - ·•• -.-., · ~-:~.:...-~;__..::_t:i{o~ . · ' 

"irtua_fa¿d~pk~io'nas U:á.s-~saÚsÚqhas~c~~~j~u:'.:-tr-~bajoc·son --

aqueÚ~-~ ~\d'.utnÚa~m~j6r ~st~{ c~~6bi~:i~tos y es por-

esto qJe el. ~l~eXto hum~hb; se ó<:>r;s'ic1~r~i·c6mo el piincii--
"··-··--··· ''J~':;" :~~~~. ~::.:- -" 

J?al geAerador de la efibl~~6~á ±_~) ~Üe,/a ~u Vf7Z contribuye 

a que ~l Ent.renamienl:.o ~'e,d.e_ºfui;;,~bdos lo'~ :~iveles ~ue va-

6.-

tivos que cada vez se van fijando. 
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7.- En el presente estudio observam,os qU~ elE11tr~namiento de 
-·,,::·,'-X ~>f~'.. \::·~:.::~,-·n·--

Recursosllumaribs '.e11:)i3::;Einpi"esa seiirealiza~coíi/un g !'an ---

in ~;~~~~~~·r~~~~l~if m~~!~i·lt~~~~.~;t~ti~,~i~,'•eñalado 
por'_la .. p;op~a Ley_eri:materia'.[de:;Capa~itacié5n ;;.;ésto_ se re-

-fl~ja:('~~1Jrt~:~¡_:~'~<t~s-~Ü~¿fc~J-e~:'i~-~~tti-;sJ~~1'~~~i-~ ~ue el-
->::.. ;. • . ; ... ,_" . .' ,- 'b. . :'>:·.';~. ;"·~~.<: :. ·"" ~~--::cL.,7:·r",) - :: . , .• :::.;''"i<>y:,·:·, 

. ,., -.J_~ :-"--:::::/_;'_\ :· "· -, :( :· ..",:'::: -.~> .. -. : .. ~ -· .. :_, - '. - · .. - . - --~- _.·-'" . ·\.'.". ~ . .- ,"-:>' :'.:-·;' ,., .. _ ,, ', -. ''{'.,-.·~·i.<···;. >-::·: ";;' _· -~- ,·. ~ .-' '. ' 

Entrena. iérito se-llevará a .éabo;,cada'ksElfs meses'/i: es decir, 

s e---'ob¿erta ~-é--fi()--_ ---e~-••-nkb e~ail9~~~2,f~~~j-h:;;~~~?~-~;p~()bl en a -
·-'.' ··j~-J" ~ - . • .e 

deterffiin~do pa~a -pod~r fni~'r.ilitiifJl~fi'ó' ~Jki~&i~Iº~fb,· __ si-
.-·· - - '"•- .. :F¡·~~~ :_~0~ -~~: d~i!'. -,~~~~:~~.·}.:' __ :~~ 

no-~u~~s¡d~ de ul-lamanera~ció~~"'tail"'f'~':~, :·:. ':e: -- :: < 
-/:\:,·.:._ ;; .. ,,-:; -\>.: .,- .. -:; -.;, ._, .. -;,~º--.~ :·> 

a. - n ·~~r.6~tonro,~i[:~~::. ~~.~arZ: :a:~J~J!;:~pta -
·e-.:~~::/~~- - -,;~-, .. ,_. -,. ~L",, 

a is~ ª.d~ _ ;¡: ~f'-~~~;'s ola~ en té :s e }n v~l u ~~~_-_::-,·-·.•· __ :_._r_-.-•-·_:_•_._:.•_-_-_·-·~_-'_,_~_-.· __ ._:_-•:-----.·.ám_e_-_:_~-;_-_,_~_•,.: ___ ._,_-_.ta·_·_-:'--_•::_~_º_~_c_-._:_._·_-__ , __ -_:_•-_-_---.•_:.•._•_:_._-___ 
6

.·_j_•-_n_c_._---• .. _;an.-_.-_Yº -

10/~~-;'.~ ... ";., ... ~~ir~~c-t~n,,de'.n,~~esid~cie~:,·:ff: . ___ .-___ -_ ·'----~ ... _ _ _ la 
evaluaciófr;, élLEntretiamiento debe >toniar:,en -cu~~t~•(para _su 

··. ~:jt:1I~l~~t~~~~~~iil~ill~llll~~:::~ 
Sel eccion·;,Ir¡duc~J.9~l-'Yi:PtJ:oS· a:pec~;srd~sci:itos'."~n los -

. ::i~!~~[ }?~f ~~~~t1f~~~lf~t.¡_~~~-;:i~~~~~t~~ ~Me-
_----~~,\.,~--::.\--:-"' ... ,~.,~:;'.'.····(,·:: ;-:'·\; ·, .. ;>> ·.: .:·~· • :,.:·· -.·-,,,,-· "-!'·· 

--:_:}"\··~·.:.::. ~ ·>,·\r -. :-,-¡ .. :.-.,_;. .:;~;:!·: ~~'..:~s <.-Ct- .:,'.~" -::;. :·'::~./('""·~; :: :\'·"~~.::~?~ .. J.:~;.:.~ 

::1~·~~~~!~!~~I~~j~~~~if J~f:l~J~~5~;~:·:t:: 
otra' con tr'ib\fY.~~cpaºra'~:g~~>_"~~;~Pie~a.'t4~t'tet~Entí:~n a1Úen to, -

asi ~~~'.gj}~/!i~~c,'gfa~I',~Jf~~~~~l:ª~~~;'.~J2mifer1a, de_---•-capaci-
:~·(: ~Y:Y· 

tac ión -- y¡.a~Wn.~;;·.E~:rrii'á J?~'f'fXcuia'r' la 9ituaCi6n que guarda . - ' ,. -· ' "' ·.::: -

en éste as~'~cit6 l~ BiÍpr~sa Fannacéutica objeto de nuestra 

investigación. 
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