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INTRODUCCION 



INTROOUCCION 

Actualmente la evolución científica j tecnolóiJica a la que 

nos enfrentamos ha pro¡liciado importantes cambios que ':)eneran necesidades, 

y como el ser humano es el motor y recurso más importante de toda la 

organización su influencia es decisiva para el progreso y futuro de las 

instituciones, por lo que cualquier esfuerzo que se realice en materia 

de capacitación como satisfactor de necesidades, deberá estar encaminado 

a favorecer un mejor y mayor rendimiento humano, la productividad de 

toda organización i el desarrollo eficiente del hombre en su tl"'abajo, 

Es en este sentido que la capacitación debe constituirse en 

un programa integrado en el ~ue se respeten los intereses de los part ici

pantes, se ¡>remueva su organización y se adopten técnicas apropiadas 

para satisfacer la necesidad de mejorar e1 trabajo. Asimismo es importan

te señalar ~ue e1 hombre yuede y debe amar a su trabajo, entendiendo 

el desarrollo ¡Jrofesional y/o laboral como µarte im¡Jortante de su 

desarrollo como ser humano; lo que permitirá elevar el bienestar indivi

dual y colectivo en los ámbitos económicos, social y cultural, es decir, 

de 1nanera inte';)ral. 

Ahora bien, si se examina con mayor deteni111iento a la célula 

básica de toda organizaci6n: el hombre, se puede decir que al pasar por 

diferentes etapas de su vida presenta necesidades que se van modificando 

desde su nacimiento hasta la edad adulta que son diferentes a las de 

los demás y por lo tanto, buscará con sus propias posibilidades y limita

ciones. Lo anterior no obedece estrictamente a las características 

inminentes del hombre sino que depende de la influencia del medio ambien

te, luboral, cultural, económico y social en que se desarrolla. A su 

vez, dichas nt3cesidt1des dnberán satisfacerse para fijar otras ~ue deberán 

coibrirse, y ..isi sucesiv¡ir:icnte. 

Es ,1quí don•le la educación tiene como objetivo ~rirnordial. 

el desarro1 lo y perfeccionar'licnto del ser humano, a través de la adi.¡uisi

ción de conocimientos y el desarrollo de su personalidad, actualizando 

"">'JS habll idac..~<; y de3tr1~:>:as. 

Por :it.r 11 parle, si se ent.ie1:-.le o lil Cilt"Jacitación corno un proceso 

di:. e....,sefionz 0 -,:~r~·t"•d.:,1~1e:, ~·_; d!.:Ci•, cor:1.) una modalidad de la educt\ción 
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que tiene como finalidad perfeccionar al trabajador para que se supere 

individual y laboralmente, no se puede dejar pasar por alto el papel 

que juegan las organizaciones como agentes educativos no formalizados 

(su acci6n no es explícitamente educativa) y cuyo fin es optimizar el 

uso de los recursos naturales, científicos, tecnológicos y humanos gene

rando incrementos en la productividad de la organización y del pals. 

Por lo tanto, si se unen los conceptos hasta aquí mencionados se advierte 

la formación de una trilogía inalienable entre educación, trabajo y 

capacitación; conce?tos que tienen, entre otros, un común denominador 

importante: la satisfacción de necesidades tanto a nivel individual 

como colectivo. 

Las organizaciones tienen objetivos por alcanzar, y para 1o

grar1o deben cantar con el personal suficientemente motivado en su traba

jo a la vez que preparado y actualizado humana y técnicarnente para ,,:¡ue 

desem¡Jeñe con éxito sus funciones. Sin embargo, se re..¡uiere de una 

educación ¡Jermanente ~ue perr.1ita adquirir nuevos conocimientos, una 

mayor adaptación al cambio así como autorrealización individual. 

Es así corno las necesidades ¡;¡encionadas anteriormente se con

vierten en necesidades de capacitación, que al satisfacerse conducen 

a una optimización de rl!cursos, a un desarrollo y actualización del 

individuo J a un incremanto en la productividad. 

Ahora bien, para la satisfacción de necesidades se requiere 

hacer una adecuada detección básada en la descripción del puesto, en 

los objetivos de la empresa y en las carencias de los trabajadores, 

paru elabordr un ¡Jrograma de capacitación cuyo fin es satisfacer las 

nect?s idades rea 1 es o futuras. 

Asimismo ¡Jara impartir una capacitación adecuada se requiere 

partir de su primer paso, la detección de necesidades misma que, depen

diendo de su eficiencia sentará las bases para la elaboración de progra

mas de capacitación encaminados a cubrir dichas necesidades. Los resul

tados que se obtengan, serán de muy diversa índole, tales como generación 

de actitudes positivas hacia el trabajo, hacia el personal, ahorro de 

tiempo, mayor productividad y bienestar individudl entre otros. 
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A su Vt?Z, la detección de necesidades de capacltación depende 

de las diferencias rndividuales de lo$ trabajadores; por lo 'lUt? para 

determinarlas se re.¡1Jierc establecer las carenc1as existentes y futuras 

de la organización y d~ su perstmil.l, E$tas car2ncias pueden ser de dos 

tipos: manifiestas y encubiertJs. Las primeras surger1 por cambios de 

tecnología y Movilidad del personal, por lo que son evidentes. Las necP.

sidudas encubiertas, surgen µar probl(;!n1as de desempeño debido a la falta 

de ccnccimientos, hal.iilidddes y dustrezas; y requieren de una investi9a

ció11 profunda a través de las técnicas ele detección de necesidades. 

Su importancia radica ~n c.11w al diseñar un progra;na de capacita

r. 1.-Sn, éste debe ser orientado d la obtención de resultados y no sim¡Jlemen

te u un cum¡Jlimiento oficial, donde los cursos se im¡:iarten sin conocer 

las necesidades rea les y por consiguiente la capacitación 110 es produc

tiva. 

Es en esta forma que el objetivo del presente trabajo es destcl

car la Importancia de Realizar una Adecuada Detección y Clasificación 

de las t·Jecesidades de Capacitación a nivel secretarial dentro de una 

orgr:nización, co1o10 elemento ltr1purtante en el incremento de su productivi

dad y el desarrollo inte.;iral de su ¡:iersonal. 

Este trabaJo se reillizó mediante la investigación docu111ental 

y er:trf;Vistas con personas dedicadas a Recursos Humanos y Capacitación. 

Ba,jo esta linea, en el primer capítulo se deJÓ por sentado 

la 11nportancia .:¡ue la educación tiene al ser un proceso continuo:; per.na

r,.:r1te rle forri1ación hur:;.:inu, .ju~ 110 termina a n1vel escolar o:.ino ·lue se 

¡:irolon.Jíl en las organizaciones al recibir r:a¡>acitación. 

En el se.Jundo capítulo, !;e mBncionan las difcrcncirJS entre 

i.a '..'PP'"2'i<'l privada y públici! yi) .::i.i.: en ambas se maneja la co~acit.'\ci6n, 

~:..i tdrte or/ictica se ~uede aplicar indl!:>tintar.iente en cualquiera de éstas; 

y ·.u:Jernás dado su carácter púb1 ico y privado poseen di ;~.intos fines. 

~,;:1hién se describe el proceso de capacitación tomando como etapa Funda

"'~::.--:1 L1 Detección de Neces·idades, para posteriormente elaborar los 

.···.i ?".11.1ct.:. cfo capacit..1c1ón, b.]sac..los ¿n las necesidades existentes y en 

•, .. ··.;i$leció11 de l.-1 C·]f)ac1-..?.ció·1. Para ello se estudió el Pro~rc1md 

,.Li· · :;! ~e Ca·.~.11:1t.·!l'.!é1n :! f.'rod'.Jctividad, ..:¡ue for~a parte J::-1 PL•ri tJac10-
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En el tercer capítulo, se hace una descripci6n de la detecci6n 

de necesidades de capacitación, con el vinculo entre los objetivos de 

la empresa y las acciones de capacitación, para lograr un desarrollo 

integral. Es decir, en este capítulo se responde a las siguientes pregun

tas: lCómo saber ..:¡uíen necesita capacitación?, lEn qué actividades o 

puestos se requiere capacitar?, lCómo saber las características del perso

nal?, lCómo conocer las necesidades de capacitación? y lCuáles son los 

instrumentos más adecuado~ de acuerdo a las características del personal, 

la empresa y el puesto?. 

Posteriormente, con base en los capítulos anteriores se presenta 

la detección de necesidades realizada empleándose las técnicas de Entrevi2_ 

ta, Cucstiondrio e Irwentario de Habilidades, comparando los resultadas 

con la descripción del puesto, es decir, 11 lo que se hace y es 11 con 11 10 

que deb-a ser y hacerse". 

Esta detección se 11ev6 a cabo en la Academia de Capacitación 

de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con una poblaci6n formada 

por quince secretarias de sexo femenino, cuya edad promedio son 22 años, 

su escolaridad: comercio y con un promedio de antigüedad en la Academia 

de Capacitación de tres años, 

La parte práctica del presente trabajo está dedicada a esas 

15 secretarias. Sin embargo la parte teórica puede apoyar la' detección 

de necesidades ¡Jara todo tipo de secretarias, ya que tanto en la empresa 

pública como en la privada se realizan en general las mismas actividades. 

Los métodos utilizados a lo largo de la investigación fueron: 

el analítico, el de~criptivo y el sintético. 

De esta manera s2 finaliza con la elaboración de un Programa 

de Capacitación que responde a las necesidades existentes. Finalmente 

se presentan las conclusiones. 

La aportación además del Programa de Capacitación fue la detec

ción de necesidades de capacitación para que la población secretarial 

de esta Academia, reciba capacitación¡ asimismo se seleccionó dentro 

las técnicas de DNC, tres que cubrieran con este objetivo y que se adapta

ran a la población. 



CAPITULO 1 

EDUCACION 



CAPITULO l 

EOUCAC!OI~ 

1. l. Concepto do Hombre 

El hombre es una unidad indivisible en donde se encuentran 

conjugados tres aspectos: el bio16yico. el psico16gico y el social. 

Cadd uno de estos aspectos se encuentra interrelacionado con los demás, 

y por lo tanto, deben estar en completa armonía. 

Esta unidad no ¡)ermanece estático, por el contrario, es dinámica 

debido a ..:¡ue la. persona pasa por diferentes etapas a lo 1 argo de su vida; 

y con cada una de el las, sufre una serie de modificaciones propias de 

la edud. Además, sufre 1;,odificiJciones del medio ambiente que le rodea, 

de sus vivencias, de sus experiencias, de los conocimientos ad4uiridos 1 

etcétera. Por lo tanto, para lograr un mejor desarrollo en tilda una 

de estas ct.:ipas, es necesario prepararse como un individuo bio-psicoso

clal, es decir, de forma integríl.1. 

(\ continuación se hará una descripción de cada uno de los aspec

tos que conforman al individuo por separado, para usar esto como base 

de la. educación y pod~r analizar integralmente a la persona en sus tres 

csfcr11o;:, 

En la esferJ bioló':)ica se hace referencia a las funciones bioló

yicas del sistema vcgct.:itivo del hombre. es decir, a todo lo ..¡ue concierne 

a fo salud, a la enformed,:uL lJ nutrición, la integridad y sus órganos 

sensoriales y el factor hereditario. 

El segundo tl!".11ccto es el psicológico en el cual se encuentran 

la intcligcncu, li\ voluntad, lo~. !>enlimientos, los estados afoctivos, 

y las tendencias. Por su c.tpacid,1d intelectual y por la voluntad, el 

hombre, ticnü concicnciJ de si mismo, conoce y debe aprovechar los recur

sos del mundo lllülcrial para su provecho. Asimis1no de ella depende una 

cur.1cl~ri::.lic,1 imporlanle del hombre, que posee libertad, es decir, capa

cidad de elr.cción, Otro factor importante es la personalidad que el 

lndividu(I ¡lv~cu. Con ~1 conocimiento d~ ~u pl.!n.v.iJl id\ld, ~~ :.ul.H.! 1..u:11~::. 
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son sus cualidades y cuáles son sus limitaciones, ¡Jor lo que se da una 

base para saber cómo actuar, qué le va a dfcctar y así elaborar un nu1.?vo 

plan de v1é:fa al lograr un desarrollo inte:¡ral d~ la persona. 

Por personalidad se entiende 11 inte9ración dinámica dentro del 

individuo de aquellos mecanismos biopsicosociales .:¡ue determinan la par

ticular adaptación al r;;edio ambiente" (1). 

Por últi•.10, el tercer aspecto corresponde a lo social. El 

h.:.;;i!:ire persiJW~ un bien común J sabe '-tUe se debe dirigir a ~l. También 

S•~ r'1lacion~ rnn lnc; rfo.n~c::, con el mur.d.J que lo rodea :/ d¿l ljllt'! d!;!pende 

::-ara subsistir. Por lo 14ue es necesaria una relación con apertura, diálo

._¡o, c:oinunicación, interés por los demás, fomentar las relaciones humanas, 

a¡)render a trabajar en equipo, disi)oner las cualidades de cada uno ¡)ara 

la colaboración, unión e integridad de la comunidad en i..¡ue se vive. 

"tJo es la masificación intelectualt social, cultural¡ opresión, sumisión 

pasiva, 1,1anipulaci6n ti¡:>ificante, uniformidad" (2). 

Estos tres aspectos son de vital importancia ¡)ara el ser humano. 

Sin ernb:J.r;;¡o, para el objetivo del presente trabajo, el as¡>ecto social 

tiene un pdpel importante porque il travé~ de las Relaciont?s Hur.ianas, 

se logran conocer las necesidades para así, poder satisfacerlas. f.s 

¡:ior el lo ..jUt.! a continuación se dará una ex¡)licación de lo -4tJe son las 

Rt?lac10nes Humanas. 

Un aspecto importante en el desarrollo social lo constituyen 

la~ r!!h.:lor1t?s h•.1::'.'.lli.'.l~ fos cuales se conjui:ian en Ja comunicación defi

nii:ndo a esta última como el proceso por el c•Jul el ser humano expresa 

y ra-cibe sentimientos, ideas, opiniones, experiencias, etcétera, a través 

Ge su forr.ia escr1t11 1 verbal, y -Jesticu1ar, 

._a co:-P1nicac1ón puede ser individ•Jal (es la relación con una 

sola µersvna, con el fin de mantener relacione:s personales)¡ ':lrupa.l (es 

l·~ .¡ue se lleva a cabo con grupns de más de tres µarsonas); o r.1asiva 

(-::: j¿. relación con un yrupo o;¡r<'lnde de personas). 
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La comunicación directa es la relación de una persona a otra; 

mientras que la indirecta, es la relación de una persona hacia otras. 

El desarrollo humano es necesario y se logra a través de la 

comunicación, debido a que gracias a ella se transmiten pensamientos, 

experiencias, actitudes, datos y opiniones, que pueden ser comprendidas 

y cent inuadas. 
11 La buena comunicación hace cada vez más eficiente la adminis

tración de cualquier organización, pues la armoniosa marcha de los grupos 

estd en función de la información que posean ••• ya que quienes no están 

enterados de las causas de un grupo, tienden a marginarse ••• 11 (3). 

La comunicación es indispensable para el logro de objetivos 

mediante una coordinación de esfuerzos. 

Ahora bien, ya definida la comunicación se puede observar que 

las relaciones humanas son las relaciones sociales entre las personas. 

Las relaciones humanas propician la convivencia humana en todas 

sus fonnas, y organizan al hombre para la satisfacción de necesidades. 

Estas relaciones se llevan en la vida social, donde los hombres se comuni

can directamente corno en las relaciones de amistad, de profesión, compañe

ros, familia, etcétera. Tarnbi én, existen las re 1 aciones humanas pero 

no directamente como en el caso de los "medios técnicos que suplen la 

comunicación personal direct~. En este caso se halla la acci6n de la 

prensa, la radio, la televisión y, en general, de los llamados actualmente 

medios de comunicación de masas" (4). 

Las relaciones humanas son importantes, ya que el cuidado que 

la persona tenga al comunicarse o relacionarse con los demás, le va a 

permitir evitar fricciones y establecer una convivencia con su esfera 

social adecuada. 

Como se mencionó al principio, los tres aspectos ~ue forman 

la unidad biopsicosocial del hombre, están en intima relación y armonía. 

Esto se puede observJr cuando un individuo enferma biológicamente, dismi-

(3) ARIAS GAL!C!A, FERNANDO, ~ p. 386. 

(4) GARCIA HOZ, VICTOR, Principios de Pedagogía Sistemática, p. 539. 
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nui rá o suprimirá su función socia 1, de acuerdo a la gravedad de 1 padeci

miento y, por lo tanto, dejará de asistir a sus compromisos sociales 

o dejará de trabaJar m1entras recu1Jera la salud. También hará que su 

vida de relación con los d¿lilás se modlfi4ue y se manifestarán diferentes 

estados emocionales como: timidez, agresiVidad, frustración, rechazo. 

Es así, como lo biológico repercute en lo psíquico y viceversa; 

y ambas repercuten en el aspecto social de la persona. En conclusión 

al ser el hombre una unidad bio¡Jsicosacial, se le considera como una 

persona integral, 

1.2. Concepto de Educación 

El hombre al ser una unidad biopsicosocial, va a tener necesida

des propias de cada una de sus esferas. "El hombre es un ser espiritual 

cuya finalidad natural es actualizar sus potencialidades, es decir, tender 

a perfeccionarse no sólo en su dimensión personal sino también como 

miembro del conglomerado social y requiere de la educación para conocerse 

a si mismo, y conocer a la sociedad, a la naturaleza, a la técnica, 

etcétera 11 (S). Esto se debe a que al nacer la persona forma parte de 

una sociedad, de lu cual requiere para subsistir y, para tender a su 

perfección. 

"Cada individuo nace con un potencial de posibilidades bio¡:>sico

sociales, que deben ser puestas de manifiesto por la educación a fin 

oe analizarlas y aprovecharlas de la mejor manera pilra lograr una convi

vencia social en la cual cada miembro contribuya con lo mejor .:¡ue 

posea"(6). 

El hombre tiene una serie de necesidades que se reducen en 

das grandes grupos: el primer grupo corresponde a las necesidades biológi

cas o materiales y '' ••• tiene tres quehar.ercs: desarrollar la capacidad 

de utilización del organismo como instrumento de trabnjo y medio de expre

sión, desarrollar la capacidad técnica, a fin de que un hombre llegue 

(6) NERICI S. I., Q:~~ ~· 21. 
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a ser capaz de adquirir honestamente los medios necesarios para su subsis

tencia material, y desarrollar la capacidad de control de estas mismas 

necesidades materiales para que no desborden lo que exige la capacidad 

humana" (7), 

El segundo grupo corresponde a las necesidades psíquicas o 

espirituales que satisfacen su seguridad, dignidad y su necesidad de 

comunicación. 

La educación no puede ser considerada como la simple formación 

de buenos modales, para una convivencia social, 11 
••• la educación en el 

concepto vulgar se ha concebido como el resultado de un proceso que termi

na en la po-:.esión de determinadas formas de comportamiento socia1"(8). 

Un hombre educado na es sólo aquel .::¡ue se cornporta con urbanidad 

y cortesía, sino es el que tiene una formación integral al perfeccionarse 

en distintas áreas como: la social, la intelectual, ia religiosa, la 

estética, la moral, la ética, etcétera. 

Etimológicamente la educación significa conducir, extraer, 

es decir, '1Ue hace referencia al movimiento port.lue lleva al hombre a 

una modificación, tanto externa como interna. Así la l!ducac1ón implica 

tres aspectos: el primero es dirigir, el segundo es regir y vigilar lo 

que el educando realiza: y el tercero, es corregir aquello que esté 

mal (9). 

Al mismo tiempo la educaci.ón implica el sacar del educando 

todo aquello de 1o que es capaz, y desarrollar al máximo sus potencialida

des internas para tender a la perfección. 

"El concepto etimológica de ·la educación lleva a una noción 

individualista del proceso educativo, el concepto vul¡Jar nos lleva a 

la perspectiva sociológica ••• Ambas, tienen la idea de modificación del 

hombre ••• "(10), es decir, la idea de perfección. 

(7) GARCIA HOZ, V., ~p. 30. 

(8) ibídem, p. 16 

(9) 1bidem, p. 17. 

(10) ibidem, p. 18, 



García Hoz considera a la educación como al " ••• perfecciona

miento intencional de las potencias específicamente humanas"(ll). 

Si la educación tiene como fin el perfeccionamiento voluntario 

de las facultades especificas del hombre, ésta debe ser una tarea continua 

y p¿rrnonenta cuya duración abarque toda la vida, para el desarrollo inte

gral del ser humano, Es por esto que la educación es un proceso de apren

diza.jo? que ayuda al hombre a enfrentarse ante las diferentes y nuevas 

situaciones de la vida, aprovechando las experiencias anteriores, para 

responder a las $ituaciones vitales en las 4ue se "'nr.uPntri!. 11 ... ln t>::fu

cación puede entenderse como humanización de la vida. Humanizar la vida 

vale tanto como dar a la vida carácter humano.,, 

La educación es un3 forma de vivir .:¡ue prepara el hombre para 

vivir cada vez más humanamente. Es la capacitación para responder a 

todis las exigenc1as de la vida humana. 

La vida humana se puede entender como una realidad en la cual 

hay carencias y posibi l 1dades ••• Capacitar para. responder a las exigencias 

de la vida hurni.1na val~ tanto como hacer al hombre apto para satisfacer 

todas sus 11e:ces1dadcs y para desarrollar lus posibilidades de vida que 

t.1ene 11
( 12). 

La educución tiene como objeto extraer de adentro del individuo, 

lo que tr.:i.e consigo ,Jara sutisfaccr sus carencias y resaltar sus posibili

,fodes. Todo esto debe llevarse a cabo con ayuda de los responsables 

J·; !;•J formu.cióri. 

Al mismo tiempo la educación prepara a las nuevas generaciones 

;:. .. .:.rti. re2:7:.,:·iu.::<ir d lú~ dJu1ld3, und v~z que se retiran de la v1da soc1al 

y laboral. Por lo tanto, la educación es la transmi~ora de 1.1 cultura, 

par!! su continuidad y permanencia. 

La (-;'ducación t.:imbién debe entenderse como autosuperación, es 

decir, su,Jer{irse a sl mismo. Esto es a través de un máximo rendimiento 

y esfuerzo. para su mejora personal. 

( i 1) ibidem, i'· 25. 

6. 
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1.3. Caracteristicas de la Educación 

La educación es un proceso social, representado por toda y 

cualesquiera influencia sufrida por el individuo, lo cual modifica su 

comportaroiento. Al llilber dichas influencias se put?den distinguir dos 

tipos de educación: la autoeducación y la heteroeducación. 

La autoeducación, se refiere al individuo '-)Ue voluntariamente 

decide facilitarse las influencias ..¡ue pueden modificar su comportamiento. 

Esta a:..itoeducación tiene dos caracteristicas principales: tender a su 

perfeccionamiento y la expansión de su personalidad, 

El individuo se convierte en su propio maestro, ya que se 

autaenseña a través de la reflexión, del estudio personal o de la orienta

ción que da a su esfuerzo para un mejor aprendizaje. 

Pero esta autoeducación sólo es v.llida cuando el individuo 

ha sido preparado para ella. 

La heteroeducación, es la influencia de estímulos y un agente 

externo que llevan al hombre a su perfección. La heteroeducación, es 

cuando 13 acción educativa tiene lugar sin la intención determinante 

del i>ropio sujeto. 

La heteroeducación puede ser: 11 infotanci:mal o asistemático, 

cuando la modificación del comportamiento resulta de la influencia de 

instituciones que no tienen esa intención específica como sucede con 

la radio, la televisi6n, ••• 

También, puede ser intencional o sistemAtica, cuando obedece, 

deliberadamente, al designio de influir en el com¡)ortamiento del individuo 

de una manera organizada ••• "(13). 

La educación puede ser considerada como un proceso de expansión 

y de autolimitación. 

Es un proceso de expansión en la medida en que actualiza las 

posibilidades del individuo, para que se realice en los aspectos: bioló

gico, psicológico y social de una forma int~gral. 

(13) NERIC! G., l •• ~p. 23. 



Es un proceso de autolimitac1ón, donde el individuo debe 

comprender que tiene limitaciones. Por lo que es necesario procurar 

que el individuo tenga conciencia de ellas para lograr su aceptación 

':/ así reconozca hasta donde puede llegar. Otras características de la 

heteroeducación son: 

a) lnfluencia o contacto humano: la educación requiere de un hombre para 

que se pueda dar. Este, va a actuar como educando' y como educador. 

b) Requiere de un objetivo: esto es con el fin de orientar la acción 

y el proceso educativo. Aquí interviene la intencionalidad tanto del 

eriucador coma del educando. 

c) Perfeccionamiento: a través de las modificaciones que tiene el hombre 

con la educación, esta tendencia a perfeccionarse hace posible que tenga 

una mayor ·autonomía (libertad), para poder elegir, decidir, tener é)(ito 

y aceptación positiva de sí mismo. 

d) Proceso Gradual: porque nunca se termina, siempre está en continuo 

desenvolvimiento. ya que al alcanzar las metas fijadas con anterioridad, 

aspira a fijar y lograr otras. 

e) Armónica e lntegral: poNue considera al hombre como una unidad biopsi

cosocial. Aquí es necesario el respeto a la individualidad, la creativi

dad, la responsabilidad y el respeto a los demás. 

f) Proceso Activo: el sujeto que se educa siempre está activo, ya ~ue 

esta actividad genera el proceso educativo. 

g) Proceso Temporal: se identifica con la vida, por.:¡ue el hombre está 

inacabado y siempre en proceso de perfecci6n. Además, la educación sola

mente existe mientras exista un hombre t.¡ue la reciba. (14). 

Las características de la educaci6n, mencionadas anteriormente, 

parten de das ideas principales que son: la idea de perfección y la de 

i ntenc iana 1 idad, 

El hombre es un ser que está" inacabado y por lo tanto es imper

fecto. pero tiene el poder de tender a perfeccionarse. ºSe dice que 

(14) cfr., NUEVAS TECNICAS EDUCATIVAS, Diccionario de las Ciencias de 
la Educación. ,i, 475,-476. 
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algo es perfecto cuando está acabado y completado de tal forma que no 

le falte nada" (15). 

El hombre tiene la capacidad para tender a perfeccionarse, 

cuando sus Potencias actúan y producen una modificación i:¡ue lleva a la 

perfección. Si esta modificación no fuera para una mejora, entonces 

no tendda sentido. 

La educación es acción, porque actúa sobre las ¡Jotencias del 

hombre: y es efecto, ¡Jorque lo lleva a un perfeccionamiento. Este efecto 

de la educación modifica a los seres, mediante nuevos modos de ser en 

el hombre. El puede adquirir estos modos de ser, por estar inacabado, 

y estos lo van completando, lo perfeccionan. 
11 
••• toda educación es una perfección, mas no toda perfección es 

educación ••• 

nos encontramos con la existencia de una µerfecci6n natural, es decir, 

una perfecci6n espontánea de 1 hombre ••• 

Si la educaci6n no es una perfecci6n natural será una ¡lerfecc16n 

humana, es decir, una perfecci6n \tUe arranca de la voluntad del hombre: 

la educación es perfeccionamiento voluntario, intencional" (16). 

El hombre es el único que puede adquirir bienes culturales, 

hu1,1anísticos, científicos, tecnol6gicos, gracias a las diversas institu

ciones que ponen los medios necesarios a disposición del individuo, para 

que pueda educarse, pero si el hombre no tiene la intención de hacerlos 

suyos todo es en vano. 

Por lo tanto, la intencionalidad 11es lo que distingue a la 

educación de una evolución psíquica o biológ1ca"(17)¡ porque la educilción 

es el perfeccionamiento tanto de la voluntad como del intelecto. 

La educaci6n es un fenómeno radicalmente personal, ya que busca 

que el individuo tienda a su perfección. El va a tener unas limitaciones 

y unas posibilidades únicas que van a ser diferentes a las de los,demás, 

debido a un patrirnonio hereditario propio, y a las influencias externas 

(15) ibidem. p.1111. 

(16) GARCJA HOZ. V •• ~ p. 22. 

(17) NUEVAS TECNICAS EDUCATIVAS. op. cit., p. 815 •. 
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que recibe de inmediata a.11biente ::¡ue lo rodea, con caracterlsticas propias 

tanto sociales, como ~conó1nicas, culturales, y 1norales. 

Este individuo es único e irrepetible, µar eso cada uno debe 

buscar su ¡)ropia realización, a través de una educación personalizada 

••qua es ~l i'roceso y al resultado del perfeccioní.l.niento iJropio de cada 

p~rsona 11 
( 1 S). 

Al ser la educación una realidad auténtica, tiene que atender 

a cada uno de lo"' ho1nbres, a cada ¡:iersona singular, Esto consiste en 

h.'1.cer consciente a cada ¡Jer-sona de sus limitaciones, posibilidades, y 

craatividad¡ iJara que pueda responder a su natural2za hu.nana 1.jUe determina 

lo ...¡ur:! o?l hombre es y puede hacer. 

Esto as fundamental -en la educación debido a que en ocasiones 

se to,na cqrio modelo a otra }lersona, la cual tiene capacidades :J límita

ciont?s .nu¡ distintas a las ¡)ro~ias. 

Ante estos, es necesario que cada persona procure ser el la, 

i se acepte ca.no es. ¡:iara poder dar aquel lo de lo que es capaz y no exigir 

imposibles. Por ello e5 necesar;o definir, lo 4ue es la educación per

son<'\lizada (e-s un procaso de perfeccionamiento individual, ¡:>or lo 4ue 

atiende las diferencias individuales). 

Para entender lo que es la educación personalizada se tiene 

..¡ut? distin>Juir entre: ind1'1iduo, (que contiene las características sin

gulares de cada hombre) y persona, ,:¡ue además de estas características 

sin':)ulares, tiene la necesidad de convivir con los demás, por lo ..¡ue 

i,, ?.d•Jc.icián personalizada incluye el enseñar de acuerdo a las capacidades 

y limitaciones del hambre y el desarrollo social del mismo. 

Para llevar a cabo la educación personalizada, es necesario 

el rl'!speto a la individualidad de cada ho1nbre .:iue va a ser educado. 

Este respeto consiste an aceptar las diferencias individuales, exiyir 

de acuerdo a lo ..¡uc el alurnno es ca.;iaz de dar, tratar de satisfacer sus 

n.:c¿sidades, exigir una rc~¡:ionsabilidad de lo que va a realizar, lo .:iue 

eli:JiÓ ¡ decidió ¡Jara sostener su com~romiso. En conclusión se puede 

decir el respeto a ld individualidad es "permitir el desarrollo de múl

tiples posibilidades .:iue caracterizan a cada uno, por medio de la inicia-
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tiva, creatividad y originalidad11 {19). 

El fundamento de la educación persona 1 izada es: considerar 

a la persona como un principio de actividad que se manifiesta a través 

de las caractedsticas individuales del hombre como son: sir1gu1aridad 

y autonomía(20). 

Al ser la persona un principio de actividad, y a la cual se 

educa, el papel principal de la educación es el sujeto que se educa. 

Los educadores tienen un patle l importante en la cducac i ón, 

y este ?apel también es activo pon:iue ellos son los 4ue van a formar 

al individuo, 

Los educadores llevan a cabo la educación dependiendo de la 

actividad del educando. Esto no significa que el educador realice y 

decida lo ::¡ue el educando debe hacer. El educador debe crear conciencia 

en el alumno, de la responsabilidad de sus propias decisiones, y deben 

de atender las diferencias individuales de los mismos, de organizar el 

contenido y el material didáctico, en función de las necesidades del 

alumno. 

1.4. Fines de la Educación 

Como todo en la vida tiene un princi¡Jio y un fin, la educación 

también la tiene a partir de que e 1 hombre es un ser 'inacabado y necesita 

pasar por una serie de fenómenos 4ue lo van a perfeccionar. 

los fines de la educación son los "lUe indican el cambio a seguir 

y hacia donde se debe llegar, y sus objetivos, le van a otorgar un signi

ficado a todo aque 1 lo que se enseñe. 

Estos fines deben cubrir tres áreas: el área social, individual 

y trascendenta 1 de la persona. 

(19) FERRINI, M.R., op. cit., p. 22. 

(20) ~ NUEVAS TECNiCAS EDUC4TJVAS. ~ p. 497. 
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los fines de la educación deben planearse, rea 1 izarse, y pos te

r iormente deberán ser evaluados. 

"El fin primario de la educación concierne a la persona humana 

en su vida ¡Jersonal i en su progreso espiritual, •. el fin secundario ••• 

jamás debernos echar en olvido (lue la misma libertad personal está en 

el centro y cordzón de la vida social, y 4ue u.na sociedad humana es, 

en realidad, un conjunto de libertades humanas que aceµtan obligaciones 

~ derechos y una ley común para el bien común"(21 ), 

La nducación debe ejercerse fon11ando una unidad de la individua

lización y de la socialización. La individualización para tolUe cadc:i uno 

se real jce da un modo integral de acuerdo con sus posibilidades, :J la 

socializac~ón ¡Mra t¡ue esa realización también se lleve a cabo con la 

comu'nidad. 

Es evidente que se deb2 2ducar a la persona ¡)ara ..¡ue desempeñe 

el papel l¡ue le corres¡)onde en la sociedad en que vive, y para que lo 

realice de una forma útil y de servicio a los demás. 

"Todo lo que exige un ser para poder realizar su fin, para 

ocu;::iar su lugar y d2sempeñar su oficio en el cosmos se llama perfección 

natural de un ser; por lo tanto, todo lo que sea preparar al hombre ¡:iar.J 

el cur,1pltrniento da su destino es perfeccionarle¡ no otra cosa que ace.!: 

car al hombre a esta perfección es lo que hace la educación ••• "(22), 

..¡ua va dirigida a las funciones su¡:ieriores del hombre y no a las vegeta-

t iva'.>, 

Al hombre ~e le d2be brindar la oµortun1dad, para '-lUe satisfaga 

sus necasidi1d.:?s, adquiera conocimientos, desarrolle sus habilidades y 

su t-J..;!rsona 1 idad. 

Nerici (1924), ha establecido -tue la educación, al ser una 

forrt1~ció11 integral del individuo, debe cubrir una serie de objetivos 

o fines cor:io: 

(21) SIL!Cto, A. ~ ,>. 15. 

(22) G.'°\RC!f, :~oz, v.·-~ I>· 20. 
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1) Atención a todos los individuos: la educación es una proceso que debe 

tomar en cuenta las posibilidades y limitaciones de cada individuo, y 

a partir de esto, lograr un desarrollo tanto individual como social. 

2) Desarrollo físico y preservación de la salud: para que la educación 

lleve al hombre al perfeccionamiento óptimo. 

3) Integración social del individuo con el medio -lUC lo rodea, y can 

sus semejantes, así como contribuir a la comunidad con su aportación 

persona 1. 

4) Formación cívica y fortalecimiento de la conciencia nacional: al 

fomentar el amor, respeto y la conciancia hacia la patria. 

5) Formación de una cultura ;¡enera 1: para lograrlo es necesario 4ue el 

individuo tenga una actitud de tolerancia para sus semejantes con el 

fin d~ .:¡ue lleguen a valorar el esfuerzo y el ¡)regreso. 

6) Transmisión de las técnicas fundamentales para la formación del c?SiJÍ

ritu investigador: el individuo debe poseer una base de conocimientos 

científicos con el fin de que logre una integraci6n ¡:irofesional y se 

los brinde a la sociedad industrializada. 

7) Desenvolvimiento individual para lograr el pleno desarrollo de la 

personalidad, a través de la aceptación y libertad. 

8) Participaci6n en la vida social mediante el ejercicio de una profesión. 

9) Formación económica: porque la vida del individuo va a girar en parte, 

en torno a la economía. 

10) Formación estética: implica conocimientos básicos de arte, ¡J1ntura, 

música, baile y poesía. 

11) Desarrollo del sentido de responsabilidad: para que esto sea llevado 

a cabo es necesario yue los padres, los maestros y la comunidad en general 

de leguen responsabi 1 idades poco a poco. 

12) Desarrollo del espíritu de iniciativa: se deben favorecer las condi

ciones necesarias µard ello. 

13) Aprovechamiento del tiempo libre: debido a ~ue éste ha aumentado 

por la mecanización existente en la actualidad. 

14) Formación política: para conscientizar a los individuos de la impor

tancia que tiene el conocer elsistema político de su país. 

15) Forrnación democrdtii:a: pa·ra que el individuo aprenda a vivir en sacie-
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dad, tratando de alcanzar el bien común. 

16) Preparación para al matrimonio; .:¡ue es la base de toda sociedad. 

Esta debe comenzar en el hogar con la franca plática, el res¡leto y el 

buen ejemplo, y debe incluir la educación. sexual. 

17) D~sarro11o áel espíritu creador; para el pleno desarrollo de la per

sonalidad del individuo. 

113) Desarrollo del espíritu crítico: para que el individuo sea capaz 

do? resolver las diferentes situaciones a las .:¡ue se tiene que enfrentar. 

19) Enseñar a estudiar: labor esencial de la escuela y de los padres. 

2G) Forn1ación moral y religiosa: el hombre es un compuesto biopsicosocial, 

por lo tanto, de alma y cuerpo (23). 

E'.n conclusión, se puede decir, que el fin de la educaci6n es, 

que· cada individuo se formule un pcroyecto de vida, :1 '-]ue lo lleve a su 

plena realización, para perfeccionarse. Este proyecto debe estar cimenta

do en una jerarquía de valores, que le permita tener una sana concepción 

del mundo, debido a yua 11 
••• la ;iran mayorlcl de los problemas fundclmental

ftlente morales, sociales, pal íticos y económicos, son problemas de educa

ción y as el la la clave ¡:>ara solucionarlosº(24). 

Lo anterior se debe a la falta de educación y a un cambio de 

valores, poniendo como fundamentales los de orden material y dejando 

los valores afectivos, estéticos, morales, intelectuales, religiosos, 

físicos y sociales en segundo término, 

Para .:¡ue los valores tengan una jerarqula adecuada es necesario 

que tengan armonía entre ellos, y para yue exista la armonía es necesaria 

la sinceridad. 

Por lo tanto, la educación es la clave fundamental ¡:>ara que 

si::: ildqulcran los valores, ya 4uc no son innatos. 

E~tos varíun J.:: und persona a atril, porque cada individuo es 

único e irrepetible, y por lo tanto, llene una personalidad proµia. 

En conclusión el fin de 1a educación consiste en la autorea1iza

ción de cada persona, as la creación de una jerarquía de valores, para 

(23) rtG_i~ERICI G., l., ~p. 27. 

(24) SIL!CEO, A., ~ ,>. 19. 
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alcanzar 1a superación del hombre, y as el facilitar la adaptación madura 

de 1 ho;11bre con su medio ambiente. 

l. 5. Educación del Adulto 

1.5.1. Definición del Estado Adulto: 

La juventud se caracteriza por una etapa ascendente, por la 

conscümtización de la personalidad y de su vitalidad. 

Es durante estd etapa de la vida donde el joven se pregunta 

qué será, qué hará, ..¡uién es y ..:¡ué es lo que la vida le va a ofrecer. 

Asimismo no toma en cuenta la realidad del ambiente económico-social 

que le rodea, es decir, el joven es una persona que muestra una conducta 

ideal is ta. 

Poco a poco, la persona va adquiriendo conciencia de la realidad, 

los fracasos le enseñan ..¡ue uno es incapaz de hacer muchas cosas de las 

que se crela capaz, se da cuenta ..:¡ue los otros poseen sus propias ideas, 

e iniciativas, y experimentan la complejidad de las cosas; ·se desarrolla 

su personalidad. Es así como la persona adquiere con el tiempo una con

gruencia de vida y pensamiento. 

Es en e 1 paso de la juventud a 1 a adul tez, cuando 1 a persona 

adquiere cualidades como: la fidelidad, la autenticidad, la sinceridad. 

En esta etapa se manifiesta la verdadera personalidad tanto 

masculina como femenina. 

El hombre maduro debe ser consciente y aceptar sus limitaciones, 

aceptar 1 a real id ad en la que vi ve ta 1 y como es, apreciar e 1 sentido 

del deber. 

La adultez es la "etapa o periodo de la vida del hombre ~ue 

comienza a los 23-25 años, corao prolongación de la juventud ••• , y se 

extiende hasta los 45 ó SO años ••• 

Al empezar la etapa adulta puede considerarse o1Ue ha finalizado 

la de desarrollo y maduración neuropsi.::iuica del individuo. 

Psicológicamente, el individuo adulto normal está capacitado 

para el desempeño defini
0

tivo de los distintos roles yue eliqa. Se distin-
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guen .j·_,s períodos: 

1) 25-30 años, adultez joven, etapa en la que predominan todavía much11-; 

tendencia'i d·l' índole juvenil, 

2) 30-50 uñas, edai adulta madura, en la que el individuo pierde parte 

de su icnpetu vital, se estabiliza y logra -;imultáneamente mayor objeti

vidad y, und actit<1d más serie y r·eflexiva ante la.vida .•• "(25). 

En la psicología del adulto según León es necesario (~onsiderar 

tre·; aspectos: 

a) las ¡i;:titudes: corre;ponde:i a la resistencia al cambi:>, la \)reocupación 

ant-! el futur·a, el miedo al frdcaso y lu disininución de la confianza 

.:n si 1i11s:no. 

b) Las .notivaci:ines: un individuo 1n1.·tiv•1do por ui1 progreso pr...1fesional 

va a tener actitudes más positivas ante el trabajo, 

e) Horizonte t~mporal que "es el grado de 1~xtensión de la representación 

de los acont~cimientos pasados y futuros que han marcado 11 q111~ afectarán 

la existencia de los individuos"(26). 

La educación ,,1 ser un proceso continuo, abarca la edad adulta, 

por lo qqe es nec~sario considerar la educ.1ción permanente, que se define 

C'Jmo un pro(eso de continuidad en el individuo para un desarrollo person3l 

social, prl)fesional y laboral, con el fin de mejorar la calidad de vida 

del individuo :J de la sociedad y que continúa hasta la o;1:nectud. 

La educación es un proceso que e:n;>ieza desde el nacimiento 

y acaba con la rnuerte, por lo tanto, todo homb!-~ tiene dere:ho a la educa

c1ón ¡J·1ra tenriP.r d p-.rfeccionarse. 

La educación per .. lanente b11sca la expa1sión del aprendizaje, 

la innovación Pª"ª adaptarsi: a las nueva·; nec~·~1dades, y la inte9ración 

de las dos anteriores para una mejor or·ganización. 

Actualinen~e la edu:ación perinanente es una respuesta a los 

cambios tan bruscos q•Je •;ufre la socieddd, por los avan·:es ~ecnológicos 

y paf' la ci-isls de la sociedad cont.t:~nporanea, d•?bido a la jerarquía inver

tida de valores. 

(2fi) MU:VAS TEC'J~CAS EOIJCATil/AS, ~p. 55. 
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Los objetivos de la educación permanente abarcan los que se 

refieren principalmente a la autorrealización del individuo como el capa

citarle en el trabajo, en su vida profesional; ¡>ara que i!fectúe las deci

siones adecuadas, supere los propios logros, y también las que se refieren 

a la saciedad. 
Los valores de la educación permanente abarcan: la autorrealiza-

ción del individuo, colaboración con la sociedad, idgualdad, democracia, 

paz, libertad, eficacia y eficiencia. 

1.5.2. Concepto de Educación da Adultos: 

la influencia de los O!.Jcvos m.1todos industriales, de los nuevos 

medios de comunicación, de los avances en la ciencia y la tecnología, 

han dado lugar a la Educación de Adultos. 

La Educación de los adultos se fundamenta en todos los camplls 

donde se des arra 1 la la dct ividad de 1 hombre: en la fami 1 i a, t! 1 trabdjo, 

la recreación, la formación y el medio social. 
La formación y la preparación del hombre como miembro de una 

sociedad tiene un ¡Jeríodo de retraso, para la época en la '1Ue vive. 

Por ello es de suma importancia que sa ¡>recure la educación de adultos, 

para compensar el retraso científico, cultural y tecnológico; para poder 

resolver los problemas a los que se enfrentan y ¡)Or consiguiente, el 

actua 1 izarse. 
Durante toda la vida adulta, incluso en las sociedades 

desarrolladas, en vías de desarrollo, el individuo necesita una constante 

adaptación a las nuevas necesidades y responsabilidades de su profesión, 

de su vida familiar, laboral, social y política, actualizarse y luchar 

contra lo obsoleto. 
La educación de adultos "es una educación postescolar que afecta 

a las personas '-)ue después de la escolaridad primaria no han real izado 

ningún otro tipo de estudios ••• En este sentido, la alfabetización de 

adultos ocuparía el primer nivel ele la educación de adultos, y ésta a 
su vez, se inteyraría dentro del llldrco de la educación permanente, esta

bleciéndose una perfecta conexión y continuidad con los niveles educa
tivos .:¡ue le siguen, sin que constituya un nivel extraescolar, terminal 

o de recup2ración 11 (27). Es decir, abarcarla lo que es la ca~acitación 

(27) rJUEVAS TWJICAS rnuéATiVAS, ~p. 480. 
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del individuo dentro de las organizaciones empresariales, como un proceso 

educativo continuo. 

La educación de adultos brlnda tanto a hombres corno a mujeres 

oportunidades para que ampl fon su experiencia, sus conocimientos, se 

conozcan mejor, desarrollen habilidades y aptitudes. 

La educación es un proceso de adaptación del individuo al medio 

r1mbiente ....¡ue lo rodea que es cambiante, por lo· que la adaptación del 

i11d1viduo d~:ie ser continua y no all:Jo estático ni dar µor terminadas 

l,1s cnsi:ñanzas .¡ue se reciben t!n la infancia y en la adolescencia. 

La 12c!u..:ación d~ adultos se basa en la educación permanente 

y continud de1 individuo, ~uc debe tornar en cuenta una serie de rnodifica

ciones ¡>ara su desempeño. 

-Estas modificaciones son: los progresos tecnológicos y científi

cos. el ¡:iroceso de urbanización, la industrialización, la formación de 

µot~ncias 111undiales, y los cambios 4ue proporciona una ¡)Osición importante 

de la rnujt:r en sociedad. 

Se considera 4ue la educación de adultos debe tener los siguien

tes obJetivos: 

a) CulilpY"ensión de las personas ¡Jara que acepten los cambios. 

b) Prever lo necesario, para responder a las necesidades, capacidades. 

i ntcres~s y nuevas pos i b1 lidades profesionales de los adultos. 

c) Promoción profesional a través de orientaciones y actividades tecnoló

g1cas e infoniación y orientación profesional. 

11) ?1vr.1uci.Jn p~r::.on¡;l 4u<J 11::-•rn 11 enri!.].uecimit:?nto del sujeto como persona 

'3:n su foiailia, en :=1 trabajo i como miembro de una sociedad. 

e) Promocibn social, a trdvés de actividad-as que exigen la participación 

¡ t'!l co:ntJro:iliso con la sociedad. 

La Metodologia para la Educación de Adultos debe tomJr en cuenta 

la fase de desarrollo en ..:¡ue se encuentra el país y también las insti

tu:iones 1 Of.Jaflizdciones en las 4ue se va a Hn¡.>artir. 

Algunos métodos .:¡ue pueden utilizarse en la educación de adultos 

son los s11:1uientes: el ;i1étodo experimicnta1. el método activo, al r,1étodo 

,;.:'"'SO!ld 1 ~;_odv y 21 CX).)OS1 tivo. 

A1 :.2leccionJr el método deben considerarse los objetivos de 

et1ucai"lúr., Lis ctn-act.~r~sticti~ p'.;icoló;iicas d~ los adultos, su experien-
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cia, la declinaci6n de las capacidades intelectuales, la disminuci6n 

de las capacidades perceptivas, sus conocimientos, habilidades y las 

diferencias individuales. 

En los procesos de asimilación del adulto, deben considerarse 

los vestigios de la formación anterior, los productos de su actividad 

reciente, los métodos de trabaja que tienen sus actitudes ante el saber, 

la capacidad para resolver los problemas yue se le ¡)resentan, y las nuevas 

necesidades que el individuo tiene como resultado del cambio y de una 

mejora ¡.'lersona 1. 

Se considera que algunos principios genef"ales para la pedagogía 

del adulto son: 

1) Empleo de ejemplos clarificados tomados de la experiencia, para el arde 

namiento interno de los conocimientos del pensamiento del adulto. 

2) Facilitar la comprensi6n experimiental, tratando de que el individuo 

experimente hasta donde .,uede o -tuiere. 

3) Busqueda de la verdad. 

4) Facilitar la investigación. 

5) El curso debe ser impartido en conexión con la realidad :J la experien

cia. 

6) Favorecer situaciones de reflexión, análisis y síntesis. 

7) Foriílaci6n de programas, dependiendo de las ::xperiencias profesionales, 

familiares, laborald~ y socia le::;; adcmá~ de sus necesidades. 

8) Utilizar una metodología que se adapte al adulto, a su ritmo y tiempo 

disponible. 

9) Los textos, y ~1 material didáctico deben ser real izados para los 

adultos. 

10) Fomentar la autoevaluación ..:¡ue ~s la capacidad para valorar uno mismo 

sus actitudes, habilidades, actividades y trabajo. 

11) E 1 ¡:iersonc 1 docente debe tener una preparación adecuada para esta 

función. 

12) Deberá contarse con lugares adecuados para llevar a cabo la educación 

de adultos. 

El crecimiento de la demanda en el campo de formación de los 

adultos requiere de instituciones i organismos; así como de un de;>arta

mento de ca¡:iacitación en laS empresas, cuyas finalidades correspondan 
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a las de educación perman:mtc e inteJrül d.:? sus miembros. 

La ducac1ón es ejercida ¡Jor divQrsos agente5 educdt1voo;, entre 

,.: \o<.; e'.'.".t~n 11: ia.m1lia, la escuela, lo Iglesia, lu comunidad, la c1:1¡:Jresa 

.::l Estado. 

Prt1.Ji:F:2nt.e, el dgenle educativo debe ser un11 persona física, 

j!.l .:iuc es l.--: ún1ca ,_¡ue pued~ llevar a c3bo con intencionalidad la tarea 

•]ciucativa. 

la ·el.iciÍJn educativJ <;C da entre personas, es decir, existe 

lHl educado~ y un educando. 
11 La <.:c.. 1cac1611 es al proceso soc1al m,is generalizado antre los 

~r'IJ¡.>Os hu~.1anos. T0du~. sernos .=ducandas y educadores al Mis1110 tfar11µ0. 

Somos ~ducandos, en cuonto sufrimos la. influencia de otros¡ 

J so,11os ed;J'.:adore::., 12n :uanto nj~rce:nos esa influencia 11 (28). 

la<:> ct'Jf~ricias eriucat1vas son .~;tructuras L!Ue intervienen direc

taM2nte en ;.1 yr0i::"'!SrJ educntivo de una forma diná;11ica. 

Est¡1~ ª'}~ne.. ias se dhlider. en: 

a) rorm.1lizadt1s: ,_¡ue tienen una acción específicamente educativa, y son: 

la fam1li.1, las in:;t1tuciones (escuelas) y el 5istema educativo •. 

b) f;o fon;ializadai:.: i"10 tienen una acción exp1icitamente educativa, aunque 

gener2n .;:d11ca1.1ón. fqul se encuentra: la sociedad, las empresas, las 

cn:.t1Jt,1br·es y trac!1cion2·;. 

Hasta 1.ucc algunos años se consideraba que el desarrollo econó

;dco ~r,1 suficiente para que las empresas salieran adelante, y ,:lDr con

sigu·snte ·?1 r,.) i-;. 

lhe1'tr·a:; io'.> empresas eran pequeñas, no ex.istía una preocupación 

por el i.1~~jor íl¡Jrnvechaiiliento del tn1bajo humano. Sin e!flbargo, conforme 

fuero., crec1~r~C0 ;lllbo 11 n:cesidad de una mejor preparación del hombre, 

y de :1r, mayor a~rO'Jechamiento de los recursos, en un tieinpo menor, con 
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menor esfuerzo y costo. 

Posteriormente, com~nzó a cobrar interés dentro de las empresas 

la nec.es idad de tolildr en cuenta la persona 1 idad de cada individuo y su 

rendimiento a través de un desarrollo integral. 

Las múltiµles aspiraciones del trabajador debl:!n conjugarse 

para no ¡:iroducir una distorsión ~n su ¡.>ersonalidad. 

La empresd debe de ayudar a 1 trabajador a encontrar un sentido 

al trabajo, a co1flprender cuál es s•J objetivo logrando su ¡.>articipdción 

en el mismo. 

Las personas est5n llamadas a di?scmpeñar diferentes papeles 

d2ntro de la sociedad. Para la adecuada realización de estos pa¡Jeles, 

es necasaria la actudlización, que se da a través de la capacitación. 

Los momentos más apro¡)lados ¡Jara la enseñanza son los qu~ 

proceden de manera inmediata a la neces1..Jad y al uso del ,;iaterial a¡:iren

dido. Por lo tanto, la enseñanza se da cuando el individuo es receptivo 

a la infor.naci6n directa;nenta relacionada con el dasempeño de una tarea. 

Es necesario fomentar en el individuo sus cdpacidades de destre

zas para que sean ¡Jrovechosas en su vida. Si se obliga al individuo 

a situaciones contrarias a su naturaleza, es menor su rendimiento. La 

educación tiene (jUe prepJrar al individuo para enfrentars.¿ a las situa

ciones con las ~ue se encuentra. 

La educación dentro de la empresa es el rn<!dio para alcanzar 

una función primordial, ~ue conc;ist.~ ~n fo:r...:;nt.:1r en ~1 111d1v1duo las 

posibilidades útiles de ..:¡ue está dotado, asi como de que éste a¡:irenda 

de la práctica de su propio trabajo. La actividad propia del trabajador 

es el instrumento princi¡)al de la educación dentro de la empresa. 

Las emi>resas llegan a depender de la educación ¡>ara alcanzar 

sus fines, y ¡Jara que sus miambros realicen su trabajo d2 una manera 

más eficaz, por la qua han desarrollado su propia capacitación. 

La educaci6n es "una función que coadyuva directamente para 

mantener en alto el nivel moral del personal de la empresa como medio 
eficaz de int~~ración 11 (29). 

(29) SJLICEO, A., ~ p, 23. 
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~.1 1:1)1,J :\01t?·; d+? n;,t .. vs.:> a '>Í í.1··;1.1, a p.1·;i,. d·~ ld> difictlltddes qui! 

su tr"abajJ le :1:-~-;~nt1. E.;, un:'! p•~e\)·ll"ol.:ió1 bá;i:.J ~1ue le ha1:Jilit.1 para 

encontrar soluciones por sí mismo. Debe partir de supuestas y probables 

situacion.'.!s que se le presentarán al trabajador con el objeto d.:! qu~ 

aprenda a ¡Jrevenirlas para realizar su trabajo (30). 

La educación es uní:I for1na de inversión en el indi'liduo, debido 

o '-tu.: hay un incre:nento en el desarrollo de sus facultades, de sus posi

bi lid.:ide.s i de :;u cupacidad humana de dos formas: cofl10 consu1itidor, cuan

do la ¡Jersona recibe educaci6n y capac1tac1ón¡ y cor.10 productor; cuando 

ésta r"'ecibe una 111eJor preparación técnica e intelectual, dará un producto 

de mejor c;a l 1dad. 

Cuando las personas se preparan profesionalment2 1 y lue'jO 

reciben capacitación al desempeñarse labol"'almente, tfonen la oportunidad 

de sobresalir 2n su Cdnlj.)O y obtener una mejor remuneración por sus cono

ci1111entos, experiencias, criterio amplio y para poder tomar decisiones 

fd·1orables pdra la empresa. 

Esto no qui~re decir qua una persona que no tenga esta pre¡:>ara

c1ón nu poeda realizar b12n su trabajo, por el contrario, hay sus excep

ciones p<!ro es más favorable cuando las personas han recibido una capa

citación. 

El exigir actualmente en las emprt::!sas una mayo!"' preparación, 

es un factor pos1t1vo deo1do d qu~ e:. und forma de crecer, de cvolu

cio'lar, para que tanto el hombre como la empresa mejoren su calidad 

tt1nto hum.:sna, ca.no a nivel productivo, 

(3ü) fil.!:, ~IEDLL, J., ;P.,_.sih.._ r. 59. 
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CAPITULO ll 

EMPRESA Y CAPAC!TAC!ON 

2. 1. Concepto de Empresa Privada 

Co1t10 se mencionó en el capitulo ant~rior, la eiTij)resa es un 

agente educativo, ..¡ue brinda capacitación a sus mie1nbros para una mejora 

~.:::r~cnal d~ l~s ,r.i:mos, y una ;nayor ¡)roductividad de 1a empresa. 

Ante esto as necesario definir a la empresa, como "una unidad 

social creada deliberadamente a fin de alcanzdr objetivos específicos, 

para ello ~uentan con tres ti¡)os de recursos: 01ateriales •• 01 técnicos ••• 

y hu,TJalliJS.,, 11 {31), 

Los biene$ materiales de la empresa corresponden a sus instala

ciones, ld .naquinaria y los equipos, que son las herramientas. También 

sa encuentra la materia prima, que sal~ transformada en producto; las 

ti1é.tenas auxiliares, que aunque no forman parte del producto, son nece

sarias para la producción (combustible, lubricante, gas, etc.,); y los 

productc.\S teri111nados. Por último, toda empresa necesita dinero y un 

ca¡)ttal constituido por las a¡)ortaciones, valores, acciones, etc. 

Dentro de los recursos humanos existen los obreros cuyo trabajo 

es p,-cdoinin11ntementa manual. Los supervisores, cuya función es vigilar 

el cu;.~pl1miento de los planes y órd<?n':!~ c:;tabl~c1das. Los técnicos que 

son ec;?acial is tas de una área, y de la creación de nu.:vas productos. 

los ejec·Jtivos, en los que predomina la función ad1nínistrativa, y por 

últi1.10, los directores cuya funci6n es fijar los objetivos y las polí

ticas, to.ílar decisiones, ::1 revisar los resultados. 

Los recursos humanos son el elemento activo de la empresa y 

el de mayor dignidad. Estos abarcan al hoi.1bre, su actividad, esfuerzo, 

conocimientos, íntere:ses, ¡)Ot.ancialidades, salud, aptitudes, motivación, 

(31) 1,!111\S Gt1LIC!,\, F., ~p. 49. 



24. 

habi 1 idades, etc. 

Este es el recurso 1nás importante de la em¡:iresa, porque sin 

él no se alcanzan los objetivos de la misma. Además porque el hombre 

al tender a perfeccionarse, hace un mejor uso de los recursos materiales 

y técnicos. 

Los recursos humanos tienen ciertas características que deben 

ser consideradas: no son propiedad de la em¡Jresa, las actividades de 

los empleados son voluntarias, los conocimientos, aptitudes, experiencias 

y habilidades son intangibles, los recursos humanos pueden incrementarse 

por 1nedio del descubrimiento de habilidades e intereses; y al propor

cionarles capacitación, se verá .:¡ue los recursos humanos son escasos, 

por.:¡ue no todos tienen las n1ismas aptitudes. 

Los recursos técnicos comprenden los sistemas de ventas, de 

personal 1 de planeación, de finanzas, de producción, de organización 

y de administración. Estos recursos son bienes inmateriales de la 

empresa. También, se encuentran los planes y programas, los organigramas, 

los instructivos y los procedimientos. 

La empresa tiene cuatro aspectos que se conjugan para el logro 

de sus objetivos y son los siguientes: 

El aspecto econó1nico donde 

unidad de producción de bienes 

mercado"(32). 

la empresa se considera coino "una 

servicios para satisfacer un 

El aspecto jurídico, trata de la empresa como una sociedad 

o persona moral. Es indiscutible que los derechos y obligaciones de 

la em¡:>resa no se identifican, y pueden ser opuestos a los de cada uno 

de sus integrantes. Por lo que es necesario el aspecto jurídico para 

ra':]ular las relaciones entre los 1niembros de la sociedad. 

"El fundamento del aspecto jurídico de la empresa, está formado 

por las disposiciones que garantizan el derecho de propiedad y reglamenten 

( 32) REYES PDNCE, A., Administración de Empresas, p. 74, 
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su uso :J sus lir111taciones"(33), 

El tercer aspecto corresponcie a lo admin1stral1vo 1 ..¡ue es la 

fuente de d2cisiones finales. que coordina ltls distintas activdades 

de la eoi¡)resa para ~l logro de obJetiVo5, lo ml1s importante del aspecto 

ad.11inislrat1vo es el 1ni:indo hacid una o varias personas: y ~u fuente 

i:¡:;iadrntd se e11cuentra en la contratación del trabajddor. El ;0t1ndo 

dependa r!e la ~::.tructura de fo organización, de Jos niveles jerdrquicos 

y d~ las fdcultades delegadas ,1 cada puesto. 

Por· últir.io, está la unidad sociolóqica, t.tue es la 4ua resulta 

d~ la comunidad, de la interacci6n de interes2s .¡ue se real iza en la 

enpresa. 

"Todt1 or:ianización puede considerarse corno un sistema; o sea 

una serie. de ele.11entos cuya rnteracción diná1nica e influencias recipro

cas le hacen conservar un ci¿rto estado, r:iis;no ..¡ue se altera cuando cual

t..¡ui.ara de los el~mentos sufre un cambio"(34), 

La clasificación de las em¡)resas se hace de acuerdo a su ma~ni

tud ¡ taraaño, en grande, mediana y pequ¿ña; de acuerdo a su comercia1iza

c1ón, 4.ie corresponde <11 mercado qua abarca y puede ser nacional, local 

y e..:tr;:injero. Ta1nbién, se clasifica de acuerdo a su producción, al capi

tcll con el ..:¡ue cuentan, a su personal, y a la complejidad de la organ1za

c16n, Al i,11smo ti·..?;npo, en empresa privada o pública, 

Asimismo ld empresa se divide en: 

a) 1'°lrt2sanal: donde el trabajador labora can instrumentos propios y sin 

utilizar trabajo ajeno; ¡:>ar ejemplo los herreros. 

b) Familiar: los miembros de una fomilia, trabajan en conjunto con instru

menLos ¡..1ro¡:>ios. 

e; Cooperativas dz producción y de can sumo: donde el capi td 1 es aportado 

en p;.rtes i;:¡uale!; por los propios trabajadores. Ellos reciben utilidades 

c:n partas igualcs.(35). 

(33) 1bid~ p. 76 

(3-1) ARl.',S GAL!CIA, F., ~h.,_ p. 49. 

(3;) fir_,_ f.!C!tS PG!!CE. A •• ~b p. 02-83. 
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la organización de la empresa es necesaria para hacer una 

elección de grupo y de funciones de manera eficaz. Es conveniente 

coordinar el trabajo, los recursos: humanos, los materiales y técnicos; 

en baneficio del hombre, del 9ru.,a, de la saciedad y de la empresa. 

Esta organización depende de los intereses, necesidildes, obje

tivos y de la estructura de la empresa. 

La organización consiste .:n una división del trabajo, que se 

hace de acuerdo a las actividades que se van a real izar y a las funciones 

de la empr¿sa. Para el lo es necesario: fijar los objetivos de la em¡:iresa, 

dividir el trabajo en actividades, definir las obligacion~s de cada una, 

proporcionar los medios fisicos y asignar personal calificado o califi

cable. 

También, se requiere de la funcionalización ~ue se hace a través 

de un organigrama, ¡)dra establecer las funciones 4ue se han de desempeñar 

¡:>ara evitar la duplicidad. 

En toda empresa existen funciones básicas de la organización 

y son: funci6n de 1nercadotccnia, de producción, de finanzas y de ¡Jersonal. 

Los fines de la emj)resa son: la producción de bienes y servicios 

para satisfacer las necesidades de un mercado, obteniendo o no un bane

ficio econó111ico. 

Los fines del ern¡:>resario son la obtención de utilidades justas, 

de un prestigio social, y el abrir fuentes de trabajo. 

Los fines que persigue el personal de la empresa son: un sueldo 

o salario, mejoramiento de su ¡)Osición social, desarrollo personal (capa

citación), condiciones adecuadas de trabajo, seguridad, etcétera. 

2.2. Concepto de Empresa ~ública 

En los países en v'ias de desarrollo con economla capitalista 

(corno es el caso de México), las empresas públicas se crearon para: 

impedir o corregir la acción de monopolios privados, organizar un sector 

dond~ la intervención privada es insuficiente por lo elevado de la inver

sión¡ o por sus bajos rendimientos ~ue san poco atractivos para el capital 

privado¡ pero que son. de i!llportancia fundamental para el crecimiento 
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del pals. Tombiént se credron debido d la crisis económica 111undial ¡)ara 

que 121 Estado .:i travi!s de las e.n¡ircsa5 ¡:iúblic.1s ,11tdtinacionales asegura 

S:.JS int<!r~scs. 

11 Las empresas ¡:iúblicas son aquellas ..:¡ue cotilo las coMerciales, 

~!"'aducen bienes y servicios con objeto de venderlos u un precio que deba 

cubrir apro>:1mada.~211te su costo, pero 4ue sun propiedad del Estada o 

c'?!0cadas baJo 5LI control"(36). 

Al co,nparar a ld empresa privada definida anteriormente con 

la er,qrosa p\1blica, li': primera tiene como objetivo fundamental obtener 

un rendiiniento econó1n1co ma¡or al capital invert1do, e::. di::cir, 51~ fin 

es lucrJUvo. :·i1entras 4ue la empresa pública además de la obt2nción 

de un rer~dirnianto aceptable sobre la inversión, (que se pondera como 

la eficacia p1ua obtener los objetivos social2s que le han sido asigna

rlos), tiene un .nativo cconó.nlco y social de interés público. A1.;;¡unas 

empresas tlÚblicas sólo prestan un s::;?rvicio a la co1i1unidad sin obtener 

u·1 rendimiento, debido a 4ue no fabrican productos. 

Lds empresas públ1cas al igudl que las ¡>rivadas cucnlan con 

recursos materiales, técnicos y humanos. 

Sus recursos materia les son: las instalaciones, e.:¡uipo de ofi

cina, pi.tpelerla, máquinas de escribir, computadoras, y un capital. 

Dentro de sus recursos técnicos están: los planes y programas, 

los. instructivos, los organigri.lmas, los procedimientos, los siste.11as 

de per<:.onill, la orgnn1zac1ó11 y la ad111ir11slrd<.ióu. 

El recurso más importante de la empresa :?S el recurso hu~1ano, 

ya que constituye su elemento clave~ y está organizado de acuerdo a 

reglas, sistemas. procedimientos, hábitos y costumbres que forman una 

burocracia. Al integrarse los recursos humanos, se desarrollan en bene

fic10 da la orgaqizac ión, y por consiguiente de la saciedad. 

(35) .'!E_'!!h_ P!CHARDO PAGAZA, !. , Introducción a la Administración Pública 
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Dentro de los recursos humanos de la empresa pública están: 

e'I Presidente de la República, los secretarios y subsecretarios de Estddo, 

los directores generales, los directores de área, los subdirectores, 

los jefes de departa111ento 1 jefes de oficina, el Procurador, jefe de 

sección y de mesa, las secretarias, e 1 personal de intendencia, los 

emplt~ados del servicio exterior mexicano, los miembros del ejército y 

la fuerza aérea mexicanos, los miembros de la arr.iada mexica11a1 los traba

jadores de la ad:ninistración pública descentralizada o paraestatal. 

La clasificación de las empresas públicas se hace a través 

del ordena1.1iento jurídico que da base a la Administración Pública Faderdl, 

y lo constituye la Ley Orgilnica de Adr,1inistración Pública Federal. La 

Ad1ninistraci6n Pública se clasifica de la siguiente 1nanera: 

Administración 

Pública 

( 
\ 

\ 
\ 

\ 

1 

\ 
' 

Administración 

Pública Centra

l izada 

Administración 

Púb 1 i c:a Deseen-

tra 1 izada o 

\ Paraestatal 

\ 
"-...... 

/ 
1 - Presidencia de la República 

\ _ Secretarías de Estado 

....,. - Ü?partamentos Administrativos 

Procuraduría General de la 
\. Repúb 1 ica 

;'- Orqanismos dascentralizados 
1 

- Empresas de particip,ación es
tatal mayoritaria o minoritaria 

- Organizaciones aux.i liares de 
crédito 

- instituciones nacionales de s~ 
quros. y finanzas 

- Los fideicomisos 

- Sociedades nacionales de crédi-
to (creadas en 1983 por decre

\ to presidencial). 
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A continuación se descr1b1rdn los organismos que forman la 

.~d;11in1stración Pl1blica Centralizada y la fld1111nistración P1íb1ica 0.Jscentra

llZada. 

2.2.1. Acfo11n1stn.ción Públ1Cd Centrü11Z<ldu: 

La Ad!i:rn1strac1ón Púhhca Centralizada se integra ¡Jor lJ Pres1-

::er.c1a de la R1:¡>úbl1ca, las Secretarías d.] Estado, el Departarnent,o del 

L·~._,trito Fed¡:_;ral y la P1-ocurad:irla General de la República. Su función 

·~':, ~rest~r ,l 1~ s1r.1ed<1d los servicios generales qua corresponde al Estitdo 

dase·1perlar, co.ílJ por eJemplo, 1nantener la paz social, protacción frente 

~l e'teri~r. solur.iór. d,~ conflictos enti-e lo<; est'1dos inte:}rantec; Ci:: 

la Ke¡)Ública, repr·:=scntación de la sociedad ante los tribunales federille:s, 

a¡:¡licación· de lac; leyes que dicta el Congreso de la Unión, r<O!caudación 

d~ i:n~uestos, 11:-ipart1ción de cducaci.Jn, salud básicd. y otras. 

d) P.-2s1c!2nr.1a rl::- la R~.:>l1blica. 

Es r;l :Jrganismo en qu~ el Ejecutivo Federal se apoya directa

r:icnte, cor.s1der:.!ndolo co:no sus oficinds, a 2fecto de llevar a cabo labores 

d:: respaido. control oe 9~st1611 y asesurid, Está integrada por cuatro 

dorecc1ones general~~ t.¡ue son: la de Co;nunicación Social, la de 1\suntos 

J•Jríd1cos, la del Sei:retdriado Técnico de Gabinetes y por último, la 

Jirccción d.J Admrn1stración. 

o) S.:crctarias tfo E-,.;tad"J, 

fon.1an parte de la Administración Pública Federal Centralizada. 

Cada Se.:rctaria de Estado atiende los asuntos de su co111p2tencia, 

los ~r01ectos du lt~yes, r¿:Jldmenlos, a.cuerdos y órdenes del President~ 

Ge lu Rep~bl ica. 

Los ·:r:.::rctii.l"ios de E'.itado pueden delegar algunas funciones 

e:tc-Jµto aquella:; que por di5posición de la Ley deberán ser ejercidas 

p0r .~lloo; 11ir:..noc:. 

Lds S·?Ct~taría~ de Estado cuentan con organismos administrativos 

Jt;:!'.c:or.centrados, 11r.:ra una atención inás eficaz y efici~nte en sus labores. 

El tit.ulaf' :i.a cada Secretaria de Estado expide los inanutJles 

Je ')rga.n1za..;1ón, .. ,roce1i.n1entos y servicios al público necesarios pat·J 

su f.Jnciona.·1i•:r1to. Estos contienen la estructura orgánica de la d~pen-
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dencia, 1ds funcian2s ad:11inistrativJs 1 los sistemas de comunic.Jción, 

etcS.terd, 

En total son dH~Ci:Jcho s~cn~tarias de Estado, 1.Jue se no.11brarlin 

d cunt inuación: 

1) S2cn~tari a de J\griculturíl y R<>cursos Hiúrául icas 

2) s~cretaria de Comercio j Fur,1ent.o Indvs tna 1 

3) Secretaria do Comunicaciones y Trans~Jort~s 

4) S.-::!cretaría de Gobernaci,Jn 

5) Sticretaria de Pesca 

6) Secr¿tl:ría de i·iurina 

7) Secretarid do P.cc~~ndu :1 Cn'.:>a1 to Púb 1i ca 

8) Secretaria de la Ocf¿nsa 1iac i ona l 

9) Secretaría de Progra,nac 1 én , Pre:..1Jues to 

Fn S<:cretaria de Turis;no 

11; Secretaría de Rdlaciones ¿,(teriores 

12) Secretaría de la Contralorla Gen:Yd l de l¡¡ F~deración 

13) S,:cretaria de Salud 

]!¡) Secrctaric1 de E.dUCJC lÓtl P~bl1cd 

15) St?cretari a de Desarrollo Urbano j Zcología 

16) Se.crataría de la Refori11:1 Agraria 

17) Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

18) Secretaría de Energia, Mi nas o Industria Paraestatal. 

e) Oepart~tnento d~ Estddo. 

A esta Departar.12!1to pertenece al Departamento d~l Distrito 

Fedcra1, ~1 cudl t1ene el mis1ílo ran;¡o de las Secretarlas de Estado. 

El Presidente de la rtepúbl ica tiene a su cargo e1 Gobierno 

del Distrito Federal, y lo ejerce ¡Jor medio del Jefe del Departar,1ento 

de 1 D.F. 

Este O~partJmento dbende asuntos en materia de 9obierno 1 jurí

dicos, de Hacienda, Obras ;¡ Servicios~ sociales :/ econóraicos. 

d) Procuraduría General de la República. 

Es el organismo dependiente del Poder Ejecutivo Federal ~ua 

tiene como funciones es'enciules las del Ninisterio Público (MP), 1a repre-
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sen:Oacién de la Federación y la Asesoría Jurídica del Gobh~rno Federal. 

Se rntegra por: la Prirnera y Segunda Sub¡.>rocur.:tduría, la Of1cialía Mayor, 

la Visitaduria General, Dirección General d2 l\veriyuaciones Previas, 

Dirección G¿neral de Control y Procesos y consulta en el ejercicio de 

la ac.:i6n pel\al, Agentes d~l ;.¡;nisterio Público Fedaral i la Policía 

Judicial Federal. 

?.2.2. Arl:,1inistración Pública Descentralizad-Jo ?araestatal: 

Est5 cornpu~sta por organismos productores de bienes y servicios 

que s.; ·1enden en el mercado o son requeridos ¡)ar determinados sectores 

de la población, Su estructura y su forma de operación son (en ocasiones) 

s11nilar~s a las de las 2ii1presas ¡:>rivadas, aunyue sus objetivos difieran 

cons iderab1 einente. 

la Administración Paraestatal la lleva el Estado mediante em¡Jre

sas u organismos públicos, industriales, comerciales, financieros, fondos 

y fideico111isos que abarcan la dctividad econó;nica y social del país, 

de los cuales ~1 Estado es propietario único o mayoritario. 

Las e'n¡:irescts ¡:iúblicas descentn1lizadas son de vital importancia 

f)ard li1 ¿conomia :fociona 1. 

a~ Orgdm :.r.1cs Oeo;cantra 1 izados. 

SQn instituciones creadas por el Congreso da la Unión, o ¡:ior 

C!l Poder EJecutivo Federal. Estos no tienen una relación da jerar~uia 

r,:s¡:iecto de los ÓrJanos centrales, tienen personalidad juridica y ¡)atri

:.;:)ni;i ¡Jrv.,ito. 

b) E1:Dr~">as da Partici·)ación Estatal Mayoritaria. 

Son las empresas qua ¡)oseen el 50'.t o inds del capital :iocial, 

y que .;n ~~t~ figuren acciones suscritas únicamente por el Gobierno Fede

ral; y 4ue tenga la facultad de nombrar a la mayoría de los miembros 

d2l Cons.?~J d:: Ad:.iinistración. 

e) f:i1.Jresas <b ?articipación Estatdl Minoritaria. 

Son la o las empresas de participación estatal mayoritaria ..¡ue 

pos~J.n de 1nanard conjunta o inde¡:>andientc dCciones inenores del SO:Z. y 

hasta el 25';.. Su •1i:]ilanc10 depende de un coinisario dzsignado por el 

Gobi~""º· Usu.:1lmi;nt.~ se c:nnstituy;rn como sociedades an6nimas, las em¡:ire-
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sas mayoritarias y minoritarias. 

d) SociedJdes !focionales de Crédito. 

Son creadas por decreto presidencial, tienan personalidad jurí

dica y patrimonio propios: su cc~ital mínimo lo fija la Secretarla de 

Programc1ción y Prasupuesto (SPP) con base en la situación económica d2l 

pai s. 

e) Fid¿ico.nisos. 

Se establecen por acuerdo de la SPP. El fideicomiso público, 

im¡:¡lica un contrato a través del cual al Gobierno F~deral, transi11ite 

la función titular de bienes del doiilinio público o del privado de la 

federaci6:i, con objeto de realizar un fin lícito de interés público como: 

la administración de obras públicas. 

Por lo tanto, en las empresas ¡>rivadas y en las que ¡>ert~ne

cen al Sector Público, el recurso más importante as e1 elemento humano, 

por 1o que es necesario describir los criterios básicos en mat<?ria de 

personal, que originan problemas administrativos y son: 

a) La ¡:Josibilidad .:¡ue tienen los ejecutivos para conocer1 tratar y resol

ver los problemas a todo el personal de la e.npresa; sólo se lleva a cabo 

en la ¡)equeña empresa; debido a que en la gran empresa resulta físicar,1en

te imposible, debido al gran número de p~rsonal con que cuentan. En 

esta e1i1presa, esa funci6n corresponde a los jefes inmediatos. 

b) El segundo criterio consi!:tc ¡::n que en la pequeña empresa, los proble

mas que se presentan, son tan reducidos en número que el dueña a ~ercntc 

puede resolverlos, por lo "1Ue no son necesarios los técnicos. 

En la gran empresa, la complejidad impide que un directivo 

conozca todos los sistemas de la misma, y por lo tanto, tiene que em¡>laar 

un gran nú1n;!ro de técnicos que él sólo coordina, pero ~ue son los -lUe 

habrán de tomar la mayor ;iarte de las decisiones. 

e) El tercer criterio, radica en que i::in la pequeña empresa, la centrali

zación o ¡)Osibilidad de to1nar todas las decisiones de importancia, es 

necesaria. En cambio, en la gran empresa, la descentralización es neca

saria para que la organización sea eficiente, al delegar en otros la 

toma de decisiones y no centrarlo todo an una sola persona. 
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2.3. Concepto de Cdpacitación. 

Si bian es ci~rto que la capétcitación, como un movi1i1ient.o gene

ral obligatorio en t!l cam;>o d<!l trabdjo es ¡:iroducto de la le;iislación 

.::¡ue sobre la mat~ria nace cou10 un derecho constitucional d i)artir de 

1.i..~yo de 1978, obligando a todas las empresas .comprendidas d~ntro del 

a¡):J.rtado A del articulo 123 Constitucional y apartado B (Podares de la 

Unión, Gobierno y trabajadores); también es cierto que la capacitación, 

al ser un pr'Jceso ¡.1errnanente de mejoramiento de conocimientos, dt? habili

dades y de actitudes, dentro de las empresas se empieza a sistematizar 

técnicamente después de la Segunda Guerra Mundial • 

. Al existir en las organizaciones la nec2sidad de m.2'jOrilr la 

productividad, .1a capacitación se co11vierte en uno de 1os el2m2netos 

clave y prioritarios ¡Jara lograrlo, ya ~ue ésta no se da con 1os mátodos, 

1as 1náquinas, los equipos y en general con la tecnología y los recursos 

físicos y financieros, sino que s2 da con i:!l hombre mismo: factor princi

pal en el ¡Jroc-=:.o 13roductivo y razón de ser d2 la sociedad. 

Equivocam2nte, la capacitación se enti2nde como sinóniino de 

cursas y no se le dd la ;,11portancia técnica y ¡:>ersonal .:¡ue reviste ~ara 

cada caso en ¡Jarticular, Se pretenden lograr, resultados inmediatos 

destJués d2 habar 1ITTpartida un curso, un curso que aunque bueno, no haya 

sido dirigido para resolver una n.?cesidad detectada, un curso t..JUe no 

fue 'iecho ._lara cubrir objetivos det2rmrnados o blen i.¡uc no fue dirigido 

al 01v21 J re4uerfo1ientos d2l 9ru¡10 o que posteriormente, no tuvo el 

seguimianto y al apoyo necesario de los jefes superiores para su instru-

1:i2ntación. 

Por capacitación se entiende, 11 la adquisición de conocimientos 

técnicos, científicos, administrativos y de mejora ¡:>ersonal¡ que consiste 

en una actividad planeada y basada en las necesidades reales de una 

empresa y orientada hacia un cambio de los conocimientos, habilidades 

y octitudes del coloborador"(37). 

(37) $llICEO. A., ~ ?· 20. 
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Es la actividad que se realiza dentro de una organizaci6n con 

el objeto de producir un ca,nbio positivo .an actitudes, conductas y habili

dades de quienes se capacitan. 

A continuaci6n es necesario determinar las diferencias antre 

los térrninos de adiestramiento, entrenamiento y desarrollo, ~ue en ocasio

nes '::}enaran confusión con el signif1cado de la capacitación. 

Por ca¡:>acitdci6n se entiende co1no se 1nencionó anteriormente 

la adquisición e incremanto de conocimientos, para µreducir cambios posi

ti\IOS en el 4ue se capacita. 

El adiestramiento es, 11 proporcionar destreza en una habi 1 idad 

adquirida, mediante una práctica 1nás o 1nenos prolon9ada de trabajos de 

carácter r11uscular 11 (38). Su ¡>rincipal objetivo es incrementar las aptitu

des da los ~ue se adiestran. 

El entrenamiento, as ¡:>reparar al trabajador 11 para un esfuerzo 

flsica o mental, ¡:>ara as1 poder desempeñar una labor 11 (39). Se refiere 

a la .,ráctica o al ejercicio de una actividad, como a la consolidación 

de distintos tipos de aprendizaje; pard incrementar la precisión del 

trabajo de un empleado en distinbs actividades. Su objetivo principal 

debe realizarse dentro de los lugares de trabajo, para el desarrollo 

do habi 1 idades. 

Por último, el término de "desarrollo comprenda al hor.1brc inte

gralmente ya. que dbdrca a<.juello que forma a la personalidad ••• 11 (40)¡ 

~ard lograr su plenitud. El desarrollo procura incre1nentar las .J.ctitudes 

de los em¡Jleados. 

La capacitación se ubica dantro de una emprasa en al área de 

Recursos Hunldnos o de Administración de Personal. Es decir, se .?ncuentra 

al nivel del área de producción, ventas, y finanzas. 

Lo ideal sería que la cat:iacitación dependiera de la dirección, 

porque ésta capacita también al ár~a de recursos humanos. 

(33) ARIAS GALICIA, F., o?. cit., p. 319. 

(39) ibidem, p. 319. 

(40) ibide:n, p. 320. 
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De:ntro del e::.queind ecCJnÚMico-soc1al de las organizaciones de 

trabajo. s~ reconoc<? a la r.apaci~wJción co,·,10 .::1 factor ¡Jrepanderante ...¡uc 

'71ás valor l.:? da a la administraci5n de personal ¡, por lo tanto, cou10 

un factor :¡ua i11cide d1recta1,1e11t~ en la. productividad, la cual deba sar 

e'1t<?ndida c0~1::i ben~fic10 no sobr.'iente para la e.n¡:iresa, sino sobre todo, 

co;;:o mcjci.-ar:ii~nto y superaciú11 de los trab<.lJadores y por consiguiente 

d2 la so.::i.:!Cad. 

S1 ,Jrcd:..:ctivid.ld :;e ent.L~ndt: co1nu la ''ca¡:iac1dud d2 la sociedad 

;Jc:r:1; utilizar ~r1 formJ racional i óµt11íld ll)S recursos da ..¡ue dis¡:lOna: 

hur.nnos, r.a';.urdlos, financieros, Cit;!ntíticos y tucnológicos, ratribuyando 

e-iuitativan<?nte a los factores -iUe intervi~ncn ~n la -Jeneración de la 

producción, ¡Jara ¡lrOt>orcionar los b1~ncs y servicios i.¡ue satisfacan las 

nec~s1dddeS materiales, ec!ucativas :J culturclles de sus int.:grantes, de 

:.ianera -iue ;,1¿jor.:: cu\l.nt1tativa i cu.ilitativalilente 21 bianestar econó111ico 

de Lli cha soi: i <!dad''( 41). 

3i ]d ¡.>roductividad ~s la resulatante directa de la ralación 

-prorjucto-rnsuf,10 (ent.::!ndfando insur.io como la cantidad de trabajo ~ue 

1·.s recurso~- hur,lJ.nos cntre-jdn), la cupacitación debe constituir un insur.io 

µ<lía 1r.~!jor.Jrla, ;iues cuando Jsta es dplícada equivocadamente-¡.iuede conver

:irs2 ~n un insu.~o µclra perjudicarla. 

En •Jr·a :ocicd:::d dende ~Y.i:>tJ ~:;cJ::;~z de :,;,me de: obra cu1 i fic.:idd, 

la e:.t;ir::;n re:¡ui.:re acekrar· sus procesos de capacitación ,:iues se encareca 

e1 trabajo cal~flcado. Cu:1.1do 1~11 estas circunstancias no se vincula 

la capa.~1tací.Jn con otros 11roc.;sos, co .• 10 son 81 salario, las prestaciones, 

el arribiante, el reconoci.oiento, las posibilidades de desarrollo y en 

g·~ri~ral lo5 tact:'r2s motivacioM1~s¡ antonc.:?S la ca;>.:icitación se pueJr.! 

c'Jnv¿rt1r en 1.Jíl e1er11211to ..;u.: afecte y ¡Jro¡Jicie el ;.1alesta.r organiza-

ClOí1il l. 

En una ¿;npresa, deb2 a:<.istir un sistema d¿ capacitación tácnica-

11h:!rit.:? dhcf1adu de .:icuerdo a las n2cesidades de lJ orgunización. Solar.1ente 

("º·) ulP.'.:CCIQ;J .-,,;IEKAL DE CAPACITACiml 1 ?iWOIJCTIVIDAD, :-letodologia para 

J~f~~_!~!:Qduct1vi•.Jd .:on J!·'!_'-:.L...S.fl l'l lnsu1ilO Laboral, tl• 34. 
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así se puede •:Jilrantizar resultados ,:>osterioras. 

El mayor o menor grado d.:? tecnificación d~ esta función depende 

del mayor o menor grado tecnológico de la e.npresa que lo origina, y 

especialmente de la complejidad de los ;.irocesos de producción en rela

ción can la mayor o menor incidencia del trabajJdor con los .nismos pro-

c2sos. 

Toda organiznción ~s un siste;na, mismo que está formado por 

sistemas 1nanores, interrelacionados e interd<?pendientes que alcanzan 

objetivos predetarminados, La capacitación también puede sar consid..?rada 

co,110 un sistema, ~l ctJal ¡:>roporciona insu1i1os a otros sistemas 1nenores 

pard que 2stas funcian.an en fer.na adecuada, al tener los insu.nos d¡ . .iro)ia

dos para su óptimo funclonamümto. 

La capaci taci.Sn tiene corno objetivo actual izar y t>erfeccionar 

los conocirni2ntos y habilidades del individuo en la actividad que 

desarrolla, así como buscar su actualización y 1oejorar sus a.:>titudes, 

increm¿ntar la ¡Jroducet. ividad, ¡)reparar Jl trabajador ¡>ara ocupar vacan

tes, ¡)U~stos de nueva creación, o subir en la jerarqula laboral¡ i ¡.>ara 

prevenir enfarmedades y accidentes de trabajo. 

La capacitación como se mencionó anteriorma-nte, tiena como 

propósito el colaborar en el incremento de la ¡Jroductividad de una insti

tución, :J a través de esos incrementos de producetividad a¡Joyar el 

desarrollo organizacional, es decir, motivar a la organizaci6n desde 

el µunto de vista humano, para que todas las áreas -1Ue forman a la organi

zación contribuyan al 11Jgro de los objetivos superfor2s y a la 111isión 

de la empresa. Debido a qu2 la capacitación ¡Jarticipa activarn:mtc en 

una organizaci~n, no puede sar vista coiilo responsabilidad de una área, 

sino como responsabilidad de toda la organlzación. 

Da: acuerdo a lo anterior,¡1ente dicho, a continuación se presen

ta un ii!squema con el cual se pretende mostrar la importancia de la capaci

tación: 



CAPACITACiotl 

l 
SER HUMANO, 

! ~ APRENDIZAJE 

1 
DESARROLLO HUMANO \' 
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(

HABILIDA-
DES 

, CONOCIMIEN
' TOS 

' 
l"""'" t ~ 

DESARROLLO T\ECNOLO~ 1 DESARROL~O ADMINISTRATIVO 

.J PROO~ IV IDA// // 

/,~ / 
~ ,·¡ ¡,. 
DESARROLLO ORGANIZACIDNAL 

La capacitaci6n se proporciona al ser huraano, y la productividad 

y el desarrollo organizacional pueden surgir ta111bién por el desarrollo 

tecnológico y lo administrativo. 
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A continuación se presentan los .nativos por los que se considera 

nécasaria la capacitación: 

a) Perteccionwniento y Desarrollo: el hombre es el r¿curso más impor

tante, es la fuerza ~notriz ~ue genera organizacion~s y éstas van creciendo 

confor1r1c al hombre se perfecciona. 

r.) Cumbias Tecnológicos: el desarrollo tecnológic.o hace llegar fácilmen

te u lo obsoleto, por lo cual sa debe dar capacitación y así 1nantenerse 

al nivel da la tecnologla, es decir, actua.lizars¿, 

... \ t·~Jd.-' · . .,tos d~ Personal: debido a la rotación, ausentisiilo, retiros,. 

J'Jb1 iac1un0s, etcétera, es necesaria la capacitación µara cubrir puestos. 

vacantes. 

d) Crecimi.ento de la Empresa: para asumir puestos de mayor responsabi-

1 idad, es necesilrio que haya personas preparadas, de otro 1nodo no puede 

Cl"'ecer, 

e) S:ns ib11 i zaci6n: pard lograr de sarro 11 ar capacidades, actitudes y 

habilidades. integrar a las personas a la organización. ¡)ara y4e se 

co1npro,netan con los objetivos de la empresa. 

El proceso de capacitación, ¿s dinámico y consta de varios 

¡lasos que sC1n: 

1) Plan.~ación: se establecen las pautas para la capacitación, es decir, 

se determinan a través de una detección las necesidades. se establecen 

los objetivos de todo plan relacionado con esta actividad. Se? elaboran 

lo~ progra1;1as y el ¡)resupuesto. 

2) Or1Bnizaci6n: SP. fijan las estructuras adecuadas y se integran los 

recursos necesarios para el desarrollo del ¡.)1an, se refiere a instrumen

tar. Sus fases son: 

a) Estructura:; o sistemas: hacer una buena capacitación .;¡ue implique 

consid.:rar la autoridad y responsabilidad. Los sistamas. corresponden 

al sistema ¡lropio con el que cuenta la capacitación, normas, políticas, 

procedl!i1ientos, programas; para formar manuales de organizaci6n. 

b) Jnte~ración de personas: ¡:icrsonol técnicar.12nte preparado para elaborar 

e L.1¡:sartir c1Jr:;os. Esto de¡>ende de la rnagnitud de la c.;i~resa, 

c) Int.e·JrC1cié.n de 1:1ateriul, equipo y herrdmiantas. 
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d) Manejo de in5tructores: pueden ser de la µropia empresa o externos 

a ella. 

3) Ejecución: se real izan las actividades de la capacitación. Sus ~Jemen

tcs son: material didáctico J apoyo de instrucción. contratación de servi

cios como: aulas, material fílmico, ,Jrofesionistasex.tranjeros (instructo

res). material con el que no cuenta la empresa, y por último, 1a coordi

nación dal evento, desde los pr.'.!parativos, participación, confirmación 

de los participantes, hasta el fin<il del programa. 

4) ~valu;i.ci6n: se asegura la ttansferencia de los conocimientos, habili

dades y actitudes proporc1onadas 1 así co;na .:valuación de todo el pro

;¡rama.(42). 

~o anterior se pu>::!de obsarvar con mayor facilidad en el esquema 

\lU¿ se ¡)rcsentd a continuación: 

11 

¡¡¡ 

IV 

PROCEDIMIENTO DE LA CAPACITAC!ON 

Detección, Diagnóstico 'J Detenninación de Nece
cidades J Objetivos de la acción a tomar 

1 
Elaboracfán del Progfama 

Se1ección de Métodos,+lnstrumentos • Instructores 

[mplementación y';{Íesarrollo de la Acción 

'C'ontro1 

1 
Eva1ua*ón Inmediata 

ValoriZac~~n de Resultados 

(42) sf!:. .. GUIA TECNICO NORMATIVA PARA EL CONTROL V LA EVALUAC!ON DE 

IJil PROCESO lNSTlTllCIO!IAL DE CAPAC!TAC!Otl, Sisteina Genera1 de Ca~acitació_n 

y Ot.!5ürro11o de Personal dol Gobierno federal; P• 4-8. 
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Nota Explicativa del esquema anterior: 

I. Corresponde a la Planeaci6n, La detección de nacesidades, no siempre 

es por carencias, ya que tombién sirve para brindar la oportunid.:id de 

perfeccionarse. 

Es indispensable realiZar un análisis de cada puesto y los 

requerimientos pJra desempeñarlo con eficacia. Esto es con el fin de 

capacitar al personal, al saber 1-1ué es lo Que se realiza, cómo lo tiene 

que hacer, con qué lo hace, qué habilidades físicas y mentales requiere 

el puesto, y qué es lo que debe saber. 

ti. Una vez fijados los objetivos en la p1aneaci6n, y dependiendo de 

el los se establecen los métodos. Esto corresponde a la organizaci6n. 

Los instructores se eligen dependiendo del objetivo que se 

persigue; y si lo puede cubrir el personal interno o se requiere acudir 

a t>ersonal ex.terno. 

III. En la ejecución se lleva a cabo la capacitación. 

IV. Es conveniente al finalizar el programa que los participantes reali

cen una evaluación inmediata, del curso, de lo 1.1prendido, del instructor. 

etcétera. Posteriormente se valuarán )os resultados por parte del 

instructor y del departamento de capacitación. 

La capacitación puede ser individual o colectiva. La formación 

individual satisface a una o dos personas y sus a1ternativas son: a través 

de la rnsl.rucci6n en el puesto de trabajo, el reemplazo tem;')oral sin 

tener toda la responsabilidad, rotación de puestos yue imp 1 i ca totJi\ la 

rasponsabilidad por tiempo indafinido, asignación de tareas especiales, 

que nJ se encuentran en la descripción del puesto, asistencia a cursos 

fuera de la compañla, asistencia a cursos internacionales; y formac1Ón 

en el extranjero. 

La formaci6n colectiva, satisface las necesidades de capacita

ción a más de tres personas, y sus alternativas son: en la unidad de 

trabajo, cuando se detecta la misma necesidad en los empleados, cursos 

e~pecializados que im¡>lican la asistencia de una misma área, cursos de 

infor111ación y de seguimiento. 
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La capacitación dentro de la empresa tiene dos fines básicos: 

el ¡Jrimero consiste en promover el dasarrol lo int~gral del personal y 

así 21 dt!sarrllllo de la empresa. Esto a su vez ¡>recurará el desarrollo 

da la sociedad. 

El s~gundo fin de la capacitación, consiste en lograr un cona

ciniento técnica especializado, necesario para. el desempeño adecuado 

d~l puaste que ocupa el trabajador. 

2.4. Legislación de la Capacitación. 

La legislación de la capacitación, es un elemento que fue insti

tuido de acuerdo a las reformas hechas a la Ley Federal del Trabajo, 

e 1 28 de abril de 1978. 

Esto se hizo con el fin de: promover las oportunidades de 

e:npleo, la justicia en las relaciones obrero-patronales, elevar el bienes

tar de los trabajadores y .alevar la productividad. Por el lo, t!S necesario 

conocar la parte legal de la capacitación porque conetiene las normas 

de protección del trabajo y del trabajador. Asimismo, porque constituye 

un derecho de todo trabajador y una obligación a otorgar por parte de 

la empresa. 

En el Plan Nacional de Desarrollo (1983-1983), elaborado bajo 

ld Presidencia del Licenciado Miguel de la Madrid, se desarrolló un Pro

gra.r11a Nacional de Capacitación y Productividad que incide en la actividad 

econú .. 1ica y social del país, y del cual se responsabiliza la Dirección 

General de Capacitación y Productividad, que depende de la Secretaria 

Ut?l Trdb11jo y Pre1,1isión Social. 

La Dirección General de Capacitación y Productividad tiene 

co1110 finalidad: nor,nar, promover, supervisar y asesorar la capacitación 

y el adiestramiento de los trabajadores¡ vigilar la constitución y funcio

namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento; super

visar el d~ser.1peño de las institucion':?s que imparten capacitación, ela

borar, aprobar y rechazar planes y programas de capacitación para y en 

'...'1 trabajo an coordinución con la Secrctari11 de Educación Pública; 

n~rzli.,.ar .Jrogra;,1as c!e lnvestigación da lJ prod~!·;tividad, etcétera. 
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El Plan Nacional de Desarrollo, concibe a la capacitación y 

el adiestramiento 11 como un a.uténtico mecanisino da desarrollo, que favorece 

la participación creciente de la población trabajadora en la conformación 

y consolidación del proyecto nacional. Ello 1m;ll1ca que la capacitación 

y la productividad se encuentren asistidas de un alto contenido social: 

su verdadera razón e:; la búsqueda de mejores niveles de vida para los 

trabajadores"( 43). 

El Programa Nacional de Capacitación y Prodllctividad, coinprende 

los siguiirntes temas: 11 Diagnóstico", .:¡ue analiza a partir de 1970, la 

evolución 4ue han tenido la capacitación y la productividad; así co1no 

su desarrollo en los sectores productivos y los problemas que tJresentan 

las diferentas áreas del país, en lo que a capacitación se refiere. 

Las 11 Potencialidades y Perspectivas''. establecen las necesidades de capa

citación y adiestramiento en el trabajo y los requerimientos de capacita

ción para el mis1110. También, se especifican los "objetivos" y las ºEstra

tegias" del Programa Nacional de Capacitación y Productividad, que esta

blecen la forma de contribuir al cambio estructural y a la reordenación 

económica, al orientar los programas de Cdpacitaci6n y Productividad 

de las instituciones que participan en ellos. 

Se establecen las 11 Metas 11
, los proyectos y recursos, las 11 /\ccio

nes de Gasto Público", la "Concertación y Coordinación de Acciones con 

los sectores Público, Privado y Social", que hacen ref>::!rencia a los 

compromisos de los responsables de los subprogramas de ca¡laci tac ión y 

productividad; y por último el "Manejo de los Instrumentos de la Política 

Econó1nica y Social 11
, que se refieren a los instrumentos que deberán esti

mular la colaboración y la participación de los diferentes sectores. 

El aparato productivo, se caracteriza por bajos niveles de 

productividad como consecuencia de tres factores que son: la deficiente 

capacitación y adiestramiento de los trabajadores, el uso de tecnologías 

(43) OIRECCION GENERl1L DE CAPACITACION V PRODUCTIVIDAD, Programa Nacional 

de Capacitación y Productividad 1984-1983. Poder Ejecutivo Federal, p. 17. 
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inadecuadas tanto social como regionalmente, la restricción de los merca

dos de bienes e insumos, sobre la difusi6n de mejoras de productividad 

y de una ferina de organización inapropiada que obstaculizan su dinamis.no. 

La productividad es un fenómeno co,nplejo en el cual se encuen

tra la capacitación. En todo proceso productivo de bienes y servicios 

estd presente la productividad, que se refiere a los productos e insumos 

~Uód intervienen en ese proceso. 

La capacitación se refiere a un solo tipo de insumo, que es 

la fuerza de trabajo. 

La ca¡:>acitación y el adiestramiento se instauraran a partir 

del Congreso de Querétaro de 1917, como parte de los derechos sociales, 

como son el derecho al trabajo. y la estabilidad en el empleo, así como 

componente del proceso de educación permanente que garantiza la Cons

titución de la República. 

Por capacitación se entiende en e 1 marco lega 1, ºe 1 proceso 

mediante al cual el hombra desarrolla y perfecciona sus habilidades, 

destrezas, aptitudes y actitudes, a través de un conjunto de contenidos 

y procedimientos teórico-prácticos, relativos al conoci1niento de un deter

minado campo tecnológico, para lograr una formación integral que responda 

a las exigencias de un determinado puesto de trabajo"(44). 

Por adiestramiento se entiende, "el proceso d2 perfeccionamiento 

de las habilidades para la ad:¡uisicián de destrezas psicomotrices a través 

de conocimientos teórico-prácticos elementales, ..iua permitirán el desempe

ño da un determinado puesto de trabajo"(45). 

Por entrenamiento, se entit:mde "todo proceso de adquisición 

de habilidades de lipa .11otríz a partir de conocimiantos prácticos para 

la ejecución de un puesto de trabajo 11 (46). 

(44) ibidem, p. 27. 

(45) ibidein, p. 27. 

(46) ibidem, p. 27. 
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La capacitación y e1 adiestramiento adquieren dos modalidades 
de acuerdo a su dimensión operativa y a la población a la que se dirige: 

La primera modalidad corresponde a la capacitación y adiestramiento en 

el trabajo, que se refiere a la obligación patronal de otorgar. el derecho 

a los trabajadores de recibir capacitación y adiestramiento, para incre

mt!ntar la productividad y meJorar el bienestar de los mismas. 

Contempla los sistemas. métodos y procedili1ientos de capacitación 

y adiestramiento; obliga a los patrones a proporcionar información sobre 

la tecnología a sus trabajadores, a prepararlos para ocupar una vacantt! 

o un puesto de nueva creación, a prevenir riesgos de trabajo, y a mejorar 

sus aptitudes. 

Esto se somete a la a~robación de la Secretaría del Trabajo 

y Previsión Social, para elaborar los planes y ¡>rogramas. 

Con las reformas a la Frdcción XXXI. apartado ºA11 del Artículo 

123 Constitucional, se creó el Sistema Nacional de Capacitación y Adies

tramiento, estableciendo en un principio la responsabilidad a la UniJad 

Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento (UCECA). cuyas 

funciones fueron asignadas a la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Este sistema está estructurado ¡Jor cuatro niveles: 

1) Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramieneto, que se consti

tuyen en cada una de las empresas del país. Estas comisiones deben inte

grarse por igual número de representantes tanto de lo~ t....-abajadores como 

del patrón. De acuerdo con el Articulo 153, Fracción I de la Ley Federal 

del Trabajo, su función consiste en vigilar la instrumentación y operación 

del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la 

capacitación y el adiestramiento de los trabajadores. 

2) Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento, que de acuerdo 

con el Articulo 153, Fracción 11 K11 de la Ley Federal del Trabajo, son 

órganos auxiliares de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social y 

están relacionados con las ramas industriales o actividades económicas. 

3) Consejos Consultivos Estatales de Capacitación y Adiestramiento. 

Y el Consejo Consultivo del Empleo. Estos tienen la funci6n de asesorar 
al sistema. 
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4) Secretaría del Trabajo y Pr~visióq Social, d la cual la Ley Ft?dera1 

del Trabajo l~ confiere facultadas r;-1Jlacionadas con la organización, 

promoci6n y su¡:ierv1s1ón de las Comisi.Ones f.lixtast Co,nité<:. Nacionales~ 

planes y progra1.rns de capacitación: registro y autorización de agentes 

ca¡-:. a e; tadores ¡ constanc 1 rl'i de habilidades 1 abara bs. 

La segunda 1nodalidad, corresponde a la capacitación y el adies

tramiento para el trabaJo. Esto se define co1no la habilitación de una 

persona 4ue no ti'-!ne una relación fonnl de trJ.baJv, 1.icdiante el d;;sarro

llo de sus C<Jpac1d8d.?s, para el desempeño de un puesto de trabajo. 

Esta capacitación para el trabajo, se fundamenta en los ordena

mientos legalas, ~ue permiten a otras instituciones como la Secretaria 

de Educaci.ón Pública, el Instituto del Seguro Social, la Unidad de Centros 

de Ca¡.:iacitación, el Instituto Nacional de Educación d.: Adultos (HJEA), 

etcétera, ld facultad para organizar, protilovar y su¡Jervisar programas 

de capacitación y adiestramiento. 

Las instituciones 1.1ue prestan al ¡)Úblico ::i.ervicios de banca 

y crédito, estdn obligadas a proporcionar capacitación y adiestramiento 

a $US trabajadores, de acuerdo con el Articulo 15 de la Ley Reglamentaria 

de la Fracci5n XII bis del a¡lartado 118" d~l Artículo 123 Constitucional. 

La Ley OrtJánica d~ la Administración Pública Federal otorga 

la nor17tatividad r::le lo<; rr0Qr;,mar; 50bre i:ap~citacién :/ prcductiv1d.ld ,:iura 

sus trdbajadores. 

Las patanc ia lic!ades de capacitación y .Jdi es trami en to dependen 

de dos factores básicos: la infra.:structura de capacitación qua corres

¡Jondt.! a la coord1nac1ón del esfuerzo capacitildor, el óptimo aprove

cha:,aiento de recursos, atención a la planta productiva, y a la consoli

dación :1 expans1ón de la iniraestructura¡ f los ordenamientos jurídicos 

est<Jblc:cidos ~n lo Ley Federal del TrabaJo. 

Los centros de capacitación, la maquinaria, el equipo :1 el 

material didáctico, constituyen la infraestructura capacitadora, qu2 

debe penrntir iJn cumplir.iiento de los programas de capacitación. 

Los proy.:ctos de inversión en la capacitación, deben contener 

los aspectos de léi.s rar.ia-:; productivas que attmderán, 111 tipo de capacita-
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ción qua se requiere, el lugar o región donde se va a llevar a cabo, 

las necesidades que se pretende satisfacer y la coordinación de la 

infraestructura :1a existente. 

México cuenta con gran cantidad de recursos humanos, por lo 

que su ópti,no aprovecha;11i2nto rep2rcutirá ~n una mayor ¡::iroductiv1dad; 

que puede s2r a nivel micro (empr2sa, ramo o sector productivo) :Ja niv2l 

macro (dal país). 

Dentro de las parspectivas de capac1tac1ón i adiestramiento, 

s2 pretend.: capacitar tanto a la población ocupada como a la d2socupada, 

4ue es tainbién considerada como sujeto de capacitación ¡:>ara el trabajo¡ 

a la población subempleada (de los sectores informales, urbano y rural); 

a los adultos que reciben educación b&'.iica; a los servidores públicos 

y trabajadores de la administración pública en sus niveles federal, 

estatal y 111unicipal. 

Los objetivos genera les d2 l Programa Naciona 1 de Capacitación 

y Productividad son: 
11 1) Orientar los cambios de la productividad en forma selectiva, consi

derando las caract::risticas que la determinan y la diracción de la trans

for1nación estructural 1.1ue se ha planteado en la estrategia de d.?sarrollo. 

2) Raducir los diferenciales de productividad entre ramas de actividad, 

t!Stratos e::mprt!saridles y r·cgionrtles del pais, para así disminuir los 

diferenciales de ingresos laborales entre" los mismos. 

3) Rt!solver los desequilibrios enetra la estructura de la oferta y deman

da d¿ 1ilano de obra calificada, mediante una mayor disponibilidad de 

oportunidades de capacitación y adiestramiento a todos los niveles ra(lue

ridos, con el propósito de am~liar el acceso de la población a las er,11Jlea

dos productivos. Se pondrá es;:>eci a 1 cuidado en aque 1 los sectores intens i

vos de mano de obra. 

4) Di s1ni nui r los efectos ne-Jat i vos (lue puedan .;<merarse entre mayores 

niveles de productividad y de 2tllpleo. 

5) Garantizar que los mayores niveles de productividad generados se 

distribuyan equitativamente e:ntre los factores de la ¡.>reducción y las 

regiones, ;>ropiciando una mayor vinculación de aquellos con el sala-
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J"io"( 47). 

La o;:acitación es neca5aril pard prcs.:?rvar. ~.1ovi1izar y pt·oy~c

tar el µotencial do L;s recursos h~imM1os, ya qu¿ 1.1 tnblación es la 1.1ayor 

riquern con li:i que cuenta l!íl país. Esto l.n¡11ir..1 UOd r.~convcrsión de 

cap1cidades. 

Las 1.1cjcr·.;is. én la proc!uct1vidad conducen <i una 1nayor cantidad 

.!::! Sdt1sfacto1·>2!:., i:il unir los recursos hu;;ianos, 

Yl r! l 1;ruc~s.o d:~ ¡)c"u¿r1ccián. 

naturales utiliZddos 

E1 i'ru.jra,n...: '.i.::ic1o!Ml d~ Capacitd..::lón y Productividad tiene 

"H rutJralt.:.'.:t intE-r'ser:torial, }d que ·ias .)Strdt¿i.;;ias y objetivos de 

cLJa~q-11i:r <:..!,t.:..:ir r.::¡rnrcuten d1rcd.J. o ind1rcctdme11te ~n la productividad 

L1n•.;:i .:b l 1"i S'!1o sector co.:o':) d:: los d2i,iás seclures. 

Est2 pro~ra:na S.'? ha· dividido en dos subprogra1.1a:.: Subprogra.nli 

Ce Ca¡:JcJcitación :J Productividaa. d~. Íos Sectores For1nal y Social, 11 que incl!! 

:!~ a los trab.iJ,!r;.:Jre'5 y a lds 
0

12 .. 1pi:~_sas cu:1a relación contractual está estj_ 

p:Jlada en lo~ túrr.iinos dal aparta~~: "A" del Articulo 123 Constitucional, a 

la$ coop¿rat1vd~ •• J los sube.n;ilcadci.s. a los trabajadoras por cuenta propia 

y c11 Jt!neral J lllS per!"~:"1as ,1ue a·l realizar una función productiva no tie

n.¿n una re1ac1ón form .. d de trubajo en e1 medio urb.:rno"(48). y Subprogrdma 

é¿ Cap<H.1tación :J ProductivH:'.cHl del S2cto1· Público. Lo anterior se hizo 

con el fin de articular intc:!rsectonalmente las accionas J los obj~tivos 

;:¿~·~ral,:5, cv~siderando la conforu1óc1ón jurídica y administrativa. 

"El b.:.obi lo del Subprogr.:l1nJ. de Cap;,citación y Productividad 

d12l Sectcr Pl1b1 ice, se .~nc11entra ·ibir!ado entre 1os trabajadores y las 

d~pend~ncias y 2nt1da::lt!s de la ad.11in1~trución ;.iúblicu, ..-¡u12 tienen una 

r-:ilaci6n labJral en tén01ino5 d2l a.:iartado 11 !3 11 d!"-:!1 Artículo 123 Constitu

.:hnal"(4J). 

Ta:1bié11 se han incluido objetivos, estrJ.tegias, acciones y 

1~~t,;\s de capucit:i.ción y productividad para el sector rural en los Progr.:1-

1\7) ~i:!.:1, ¡J. 77-7D. 

i l~;) i bid.:~1. ,,. 36. 

( i!~ i .!.P-2.1'3'1, ¡i. é(1, 
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mas tlacionales de D2sarrollo Rural e !ntegral y Ri?forhla Agraria Integral. 

Por último están las acciones ;:iara fortalecer el marco jurídico 

ad1ninistrativo y ;>tH·a t>ro;nover il .:u.-,1pli.nicinto de los ordena,;dentos vigen

tes. Estas acciones constituyen la base para .=stablecer las metas, las 

acciones de gasto público y la concertación y coordinación dci esfuerzos 

entre los sectores público, privado y social. 

En conclusión el Progra:na Nacional da Capacitación y Productivi

dad, tien~ como 1:i2ta contribuir a elevar la productividad indicada por 

el Plan Nacionc:il de Desarrollo. 

La productividad Si? consid.::!ra de ;iran irn¡mrtancia ¡)ara .:ualquier 

país, yíi que al ;:iresentarSe un incremento, como ~1 aumento del rendi

rn1ento personal de los trabajadores, avancas t\!cnológicos, división del 

trabajo y capacitación y adiestra.niento; traerá consigo los siguianl~s 

beneficios: una r.1ayor producción de bienes y servicios con costll;; d~ 

fabricación y de v:=nta inferiores¡ alevación del nivel de vida de los 

trabaja.dotes y de la población en general; ;nayores r.:inversion.?s de capi

tal, .:¡ua traarán como consecuencia la cradcián de nuevds fuentes d<! tra

bajo; 2levación del poder adquisitivo de los tr,1bajadoras: t la arnplii.1-

ción del 1.1arcado nacional e internacional. 

Lo anterior se puede resulilir en: obtener el 1náx.imo beneficio 

con un mínimo de asfu:!rzo; asto se logra a través del ampleo inte:lig-an

le de los r!::!cursos disponibles. 

La productividad cons1derad.:i co;no un el-amanto necesario para 

hacer bi~n las cosas, está presente en cual~uier nivel de d~sarrollo 

y dabar~ constituir un factor esencial .:?n el desenvolvi~11iento econór,1ico 

y social del país¡ entendiéndose esto como un proceso de crecimiento 

conjugddu con el logro sist2;;iático de m~jores niv.?les de vida para toda 

lil población. 
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CAP !TULO 111 

DETECC!ot! DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Lus organizaciones cu¿ntan con un recurso .nuy importante que 

es el recurso hu,nJno. Al ser lo ~1C:rsona un individuo único tiene diferen

cias individuales, al igual qua cada e .. 1presa tiene diferencias con las 

demás. 

Esto último es lógico ya que las em~resas están en continuo 

crecimiento y d2sarrollo 1 por lo :.¡ue es necesario adecuarse a esa evolu

ción tanto del ser hu;nano como da la organización y por consiguient:;, 

deberá adaptarse a las labores que el hombre desempeña o con las qu2 

en un futuro hará. Lo anterior conduce al surgimiento de las necesidades 

de capacitación, para una opt imizoc1ón de los recursos humanos, en benefi

cio del :rnr huraano y de la .:-r.1presa. 

Al haber una mayor optimización de los recursos humanos, se 

¡:iroduce una r.iayor satisfacción en el individuo, y llava al beneficio 

de la organización donde se des~111peña, y a la coinunidad en la qua vive. 

Esta satisfacción la va a lograr gracias a los conociinientos que ad~uiera, 

al desarrollo de sus capacidades, habilidades y destrezas, a través d•! 

la capdcitación. 

Para que la capacitación sea de gran utilidad, debe r\!alizarse 

de acuerdo a las necesidades del individuo, a sus caractaristicas, al 

¡)ues~o '-lUe ocupa, :J a los objetivos de la ein¡)resa. 

Esla capacitación debe ser sisteu1ática y realizada da 11cuerdo 

a las cincunstancias y necesidades de los participantes. 

la deter.ninación de necesidades de capacitación (ONC), requiere 

de un sistema educativo ¡)ara cumplir con esas necesidades, y así propor

cionar un desarrollo integral del individuo. 

3.1. Noce<idodes de copocitoción. 

Es indispensable definir lo que se entiende por "necesidad", 
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ya que ha¡ viarias dsfiniciones ca.no: "Necesidad ~s un estado provocddo 

par una d¿privación, Ja nec¿sidad desencódena un i~.1pulso 2nca1ninado a 

s,Jt1sfacerla, y .,ior lo tanto, a hacerla d.;saparac.!r, restableciendo asl 

el equilibrio del organis:no 11 (50). Esta definición plantea solamente 

la necesidad f1siológica del organis¡,10, 

P¿ro .:!íl capac1tación es indispensabl~ to.nar olr~1 definición 

de n2casidad. Para este caso, es conveniente señalar .:¡ue lo '-lUe antes 

t'.!ra ld Unidad Coordinadora del Empfao, Capacitación y Adiestror:i1ento 

(:~:::.U,) .: .... ,-,:.. i~.~rabil 4ue 11 ••• la ¡)a labra necesidad, sie1n¡)re nos da la 

idea de ur1u car~ncia o dusencia de algún 21.;!.;iento ¡)ara el funcionar,iiento 

.:ficient;~ de un sisterna"(Sl). 

Posteriormente la UCECA sañala que "al hablar de n:acesidades 

ú2 capacitación y adiestra.11iento, sa puede decir que ástas se refieren 

a las car:ancias que los trabajadores tienen ¡)ara desarrollar su trabajo 

d¿ man¿rd adecuada dentro de la organización ••• "(52). Por lo tanto, 

al llevar a caoo una datección di: necesidades de capacitación, pro¡)orcio

tliirá un estudio co.n._iarativo entre la 111anera apropiada de trabajar y la 

manera co,;io realm~nt:a se trabaja. Es decir, que la detección de necesi

dades nos. Vd a ¡:.iro¡)orcionar una relación entre el "haber" y el "tener" 

y entra lo que 11s2 hilca" y lo que realmente se "debe hacer", por lo tanto, 

no:. da la diforencia entre el desem¡)eño real y al requerido en al9unei 

M:rivido':! C.:! ]J. .:111¡..1r~sa, siempre y cuando esa diferencia obedezcll a la 

falta de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes y destrezas. 

Es conveniente definir los términos de destreza, habilidad 

y dPlitud, ;>ara evitar confuslonas. 

(50) ~IUEVAS TECNICAS EOUC,\TJVAS, ~p. 1013. 

(51) UCECA, Guía Tácnica tiara la Detección de N~ces1dades de Caµacita

~_,_:.n / Adies.tra1'iiP.nto ~n la !'P.gueña '/ lt..~dlana Empr.:sa. tl• 10-11. 
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Por aptitud se entiende 11 
••• capacidades especlficas para adqui

rir determinados conocimientos o hJbi1idades y ~jecutar as\ una deter111ina

da actividad o :?tTipleo11 (53). Es innata. 

La htibi1idad, es la 11dist)osición que inuestra el individuo ¡.)ara 

realizar tareas o rasolv3r problelilas en áreas de actividad deter1ninada~. 

bdsándos2 en una ad2cuada percepción de los estL1ulos e¡o:,ternos y en una 

respuesta act.wa Que redunde 2n una actuación eficaz 11 (54). Esta se 

adquiere mediante! la experiencia. 

Destreza. es 11 la faci1iddd y precisión en la ejecución de actas 11 

(55). La destreza i,11plica al dominio de la ac:ttvidad. 

Las necesidades de capacitación pu2den suscitarse por dos cau

sas princi;::ialmente: la primera, corresponde a la falta de conocimientos, 

habilidades y actitudes del trabajador. la segunda, es la difarencia 

entre los conocimientos, habilidades 1,ianua les y actitudes y_ue pasea el 

trabajador y los que exige su i)uesto actual o futuro. 

Cuando se habla de capa.citación implica actividades preli1nina

res (co,110 ¿s la detección de necesidades. elaboraci6n de ¡:irogrilmas) y 

actividades postariores (cor.io implementación, evaluación, seguitníento). 

Es por al lo que de la capacitación S<? derivan algunas CoJnsi

deraciones que s~ tJrasentan a continuación~ 

1.- Se forma un sistema ca1n¡:¡lejo al estar liga.da a las matas y a la 

probl~mátíca organizacional, por lo .:¡ue se orienta a cumplir su objetivo. 

2.- s~ constituye ca.no un sistema con objetivos definidos al .axistir 

una estrecha interr.:lacián ·d~ las diferentes actividad.as que sa realizan. 

3.- Co1o1prenda una serie de actividad~s. cuyd parte central ¿s la realiza

ción de los cursos o evantos 4u¿ abarcan un yeríodo temi>oral, durdnte 

e1 cual las personas y la empresa sufren cambios. 

(53) ARIAS GAL!CIA, FERNANDO, ~ p. 437. 

(54) NUEVAS TENDENCIAS EDUCATIVAS, oe. cit., p. 713. 

(55) WARREtl, HOl>ARD, Diccionario do Psicologia, p. 238. 
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4.- La ciJpacitación se relaciona con los vlllor~s y las exµt!ctativas 

d2l :J,;orsonal d~ la .:?.npres<1, J la actitud y lds r2ac.:1on2s de los m1s1nos, 

pueden ~jerc-?r una poderosa influencia sobr.~ la crt1Hc1 tación ya s2a ¡Jara 

cood;;u·:arla u ob<;tacul izcirlíl, 

L; . .::;:,, .. c1toción es una Jr.tividad dindmica, debido a su constan

:.~ c<:i ... Lio y a.c::¡J "c1ón d las nuc·1as necesidad.as. b ¡:ior ello, un acto 

: .11n.~ntc .. ;:.1te l-,'1 ''"i 'l'J•? e;\ ige covperación J cJ.r,¡:irv .. 1iso de todos los 

d 'do 4u2 bus :a Wlt'l inod i f i cae ión ,CI) .<~ 1 comporta.11i ento 

Por 10 tanto, lds ne·;e~idades de capacitación son sl vinculo 

e1,lr·.: l·Js obJ.:t. ivos d2 h t"•íl,)resa y las a:::ciones de capacitación, ..¡ue 

bus·:an un J_,3i1rro1 lo p~rsonal de los trabajadores que desern¡Jeñan una 

act lvidad ·,m la cul¡Jr<?Sd, 

Por al lo, la deter,71rnación j~ las necesidades da ca¡)acitación 

es im¡)ortante, ad¿1nás d~ que ¡.>ro¡Jorciona la infor.nació;i indisp:rnsab1e 

en lr1 i::laborac1:Jn de cursos y µrogra.;ias d¿ capacitación¡ elimina la ten

dencia a cat">aci tar por capaci L1r; busca a la ¡Jersona adacuuda para un 

;>ue!'.to det.?ru1inndo; y busca e 1 ,_¡u(~ las personas ocu¡)en otros puestos 

al abt~n~r un 111r.jor desarrollu ¡lersunal. 

El ad1estra11iento y la capacit.Jción incrementan lvs conocimien

tos y habilidad>?s para una mayor productividad, y desarrollo da su perso

n<J'i iJaci, a1 ori~ntar sus actitude<¡. tonto consigo r11lsino como con la 

soci~rlad. 

En conclusión, la única manera ¡:iara elaborar cursos de capacita

ción adi:=cuados al personal, consista en deterininar las necesidades de 

ca¡:iaci tación. 

Una vez deterrainadas las necesidades de capacitación, se está 

en posibi l 1ddd de establecer los objetivos para cubrir esas nacasida

da~. Estos objetivos deberán por lo g2neral dirigirse a la ¡:iroductividad 

y siynif1car el coi.1¡Jro1:i1so que ti~ne la ca¡:>acitación para con la 2mpresa 

a la cual pert¿neca. Los objetivos de la caµacitación ¡)ueden clasificarst:! 

en tr~s grupos: los funcionales .:¡uc cor~~por.i •n .i la fu11ción ¡)ro¡1ia1a~nte 

dicha, for.nan ¡)arte del manual de orga11iz,1ción del i1rea, s2 enmarcan 

d~ntro ch la 11at1irahz-, ¡Jr.1p~a de l~'s ,lr L :·n·_ini ~!: y curres¡>onden a todo 
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el sistema em¡:Jresd. El s::gundo gru;Jo son l..1s obJ~tivos ';)enéricos, los 

cual2s sa ubican dentro d~ las acciunf!s patJ. s.atlsfacer necasidades orgd

nizilcional.;s, ocut>acionales e indi·;iJu.Jl ~!:; y los 4ua corrcs~iunden a 

un ¡)lan pr~datcr,ninado par esas n~.~2sidd1!¿s. Estos objetivos raflejdn 

las intencionas y ele;,1~ntos ;>Jra rcdu. frlas ~ ;:!liminarllls. El t~rcar 

grupo, está ubicado e11 el ¡:iroo1so de in<:.trncc1ó11, p01· lo ;,.¡ue a estos 

objetivos se les lla,;;a instruccionJ··es, y son rbter,11rnados con base en 

l.;is objeti'JOS .Jcn21~ico:; r·or ... 1 rr•:::rrns:Jh1~ cJl ¡Jrocaso ins-:1·ucciondl, 

Todas estos , ; ••• .:l 

cu.11¡:>1im12nto de cada uno s~rá 1a bs~ ¡)11ra la sati::.fd1.Cián tle L:is n~c~si

dades.(56). 

En este tr<!bajo, sólo se considerarán los objet,vos gti!nZricos, 

:JO qua son estos los 4uc dan la pauta de d1racción pard la satisfac~ión 

de las n~cesidade:; detl:!ctadas. Los olros objet ivl.ls carres¡)onden 11 las 

teinas de organización de la capacitación i for.nac iún d2 instructor.:?s. 

L0s objetivos genéricos deben s¿r rt!dac tados b,1~áncose en car;ic-

teristicas 2speciales ¡.)ara cada iJrupo de el los. Los "Jbj2tivos gen¿raL~s 

tandrán las si.JUientDs características: 

1) Relacionados con la detecc1ún de nec~sida.ies de CJf)acitación: ya 

yue deben basarse en las áreas problema y en las necesidades que se busca 

satisfacer. Su redacción deba COiletener la mención d2 esas nec~sidades 

y conte.n¡)ldr las· posibles influ.:ncias d.:-1 1n2d10 3t.1biente int2rno :/ 

ext.=rno. 

2) Es¡:>acificos: deben decir lo que se pr~tende. 

3) Congruentes: debe hab~r con;¡ruencia con los cJemds objetivos or~aniza

cionalas y que da alguna forma partici¡:ian en su consecución. 

4) R~aliZdble: ¡:.ara qu~ pueda conseguirse, ya que da lo contrario sólo 

¡)revoca frustración y una mala calificación en la función. 

Los objetivos particulares requieren un mayor grado de esp2cifi

cación por lo que sus características se pueden resurair en las siguientes: 

(56) cfr., UCECA, Guia T¿cnica 2ara l.:i For .. 1u1ilci'..n da Plan::?s Programas 

de Cagocitación y Adi1?~tra.11i~nto 2n 1.:is E.~rt:sas, iJ• 33-35. 
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1) Especificas: daban decir la que se ¡Jretenda 1 ada;.1ds d~berdn refarlrse 

a la )Jroductividad. 

2) Madibl.?s: est'as objetivos neccsaria.nente deben conte11er en su r¿dac

ci.J.i ela:nentos para ~uc ;>ueda ser cuantificable, ,Jara ::.u evaluación postz

ri..:ir. 

3) Ac~ptablcs: 1.:iplica que los objetivos daben contw.::ir un reto bien 

fu'1da:.1entac:!o qu~ no sea tan com¡Jlicado f)dra qu2 sea posible su consacu

ción, n1 tan sencillo ~ue no sigrnf1que b2nef1ciu ¡)ar-a ld or'ga.nización. 

4) Co;.1i)ro17letiblas: d¿b~n reflejar un co;n1:iro,niso para todos los implicados 

2n :-.u ~O'Jr.i y dd~r.1ás un co1npromiso con la productividad da la organiza

c1 s-~. 

Se cansidara .¡ue la det2cción de necesidades ¡)retende alcanzar 

f)nnc1¡Ja1mant:? t'.>cho iJbj~tivüs .:¡uc son 1os siguientes: 

1) Iderttificar las necesidaaes reales del trabJ.jador J d.: la e1il¡}r2sa. 

2) ldi::ntificar ncc.:sidadcs futurds. 

3) Dafrnir si los µroble1íldS sun de adiestramiento "que es ld acción cl~sti

nada. a :l¿sdrrallar las habilidades y destr.azas del trabajador. con ::?1 

pr0¡J6;it0 da rncra111.?ntdr h t:?~iciancia en su ¡}uasc.o de trdbajo 11 (57); 

.:; :J.~ .::1 1~.1.:it·1 . .J.1 11 ac-:ión destinada a desdrrollar las aptitudes del traba

jd.dor, con el propósito de prepararlo para desempeñar eficientemente 

una 1.middd d~ trabdjo ~~pecíf1cd ¿ i1np~rson.:t1 11 (53). 

4) Del:er:1in,ir las prioridades de acciones de capacitación. 

5) Deter.n1nar los tipos de capacitación y/o adiestramiento para cada 

nivel ocupacional, 

6) Seleccionar y agrupar al personal a capacitar, de acuerdo con las 

ne:cesidades que el puesto o la ¡.Jersona requiere. 

7) Colcular el tiempo en que lils necesidades de capacitilción serán satis

fechas. 

8) Definir a qué áreas del aprendizaje va dirigida la capacitación, es 

decir: dl área af~ctiva. se refiere al conjunto de actitudes, valores 

opiniones de una persona, '-lUt! 9enera el actuar a favor o en contra 

(57) UCECA, !?.!~p. 48. 

(58) iE.!.Qo.n, p. 49. 
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de personas y de una organización. El área cognoscitiva, se refiere 

a 1os ~recesos de tipo intelectual que influyen \?íl las actividades >iue 

implican: atención, memoria, análisis. síntesis y reflexión. Por último, 

el área psicomotriz, que se refiere a las habilidadt.!S y destreZilS de 

una persona, ..:¡ue dependen de procesos cognoscitivos, y son observables. 

3.2. Clasificación de las Necesidades. 

Existen varios ti¡Jos de necesidades coino son: del irdividuo; 

de un grupo¡ las que requieren de ~olución inmediata coino en 1nateria 

y e4uipo¡ las que requieren de solución futura co1th..J: prJ111ociones, pu¿stos 

de mayor responsabilidad, etcétera: las actividades inforinales de ¿ntrcna

miento, ca.110 la 111otivación; las que exigen instn;cción sobre la mJtcha 

u ücupacional como los vendedores; las que precisan in~tri,cciún fui.:ra 

dc1 trabajo pilra evilar distracc10nes; las nec1.:~idades que ,Jucden ser 

res1Jeltas por la organización; las que recurren ,1 fuentes externas para 

innovación o capacitación; las departarnentale~ qJ~· ..ifoct.ln d un brea 

importante de la empresa; las necesidades organ·17Jc1011ale:; ~Ut! .if1;.•ctan 

a una parte importante de la organización, en fin. 

Todas las necesidades anteriores se clasifican en dos ·;irupos 

hás i e amente: 

1.- Necesidades ,nanifiestas: son "las necesidddcs surgidas 

por algún cambio en la estructura organizacional, por la m.:ivilidad del 

personal o ca.no respu-2sta al avance tacnológico de la empresa ••• su espe

cificación no resulta por lo general rauy co1npl icada ••• "(59) dado que 

son bastante evidentes. 

Co1no ejemplo de las necesidades .nanifiestas se encuentran: 

el personal de nuevo ingreso, de rotación, de ascensos, de transferencia, 

puestos de nueva creación, promociones, cai;ibios de equipo y 1naquinaria. 

La Ca¡)acitación que requieren las necesidades manifiestas es 

la preventiva, donde se imparten cursos antes de que los trabajJdores 

ocupen sus nuevos puestos. 

(53) MENDOZA. ~p. 37. 
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2.- Neces1dades Encublertas: "se dan en el cr'l.so en que los 

trabajadJres ocupan normalmente sus ¡)uestos y presentan ¡:>robh~inas de 

das¿·n¡:>eño, derivados de la fdlta u obsolancia d~ conocimientos, habi lida

d~s y actitudes"(60). 

L:i:s necesidades encubiertas sun mds d1fic1les .:¡ue las de tipo 

manifiesto ya ...¡ue se r"equiere de un andlisis complejo y co1npleto para 

s.i espec1f1caclón. 

L.J capaci taciór. rl::!Qu~ndct µara estas n!-!c.;s1dades es la corree-

ti 11,, 

Al tener la clasificación de las necesidades es conveniente 

explicar el diagnóstico de las necesidades de capacitación • 

. El pr1Mer diagnóstico a llevar a cabo es determinar si la capa

citación es correctiva o ¡)reventiva, La capacitación correctiva es para 

soluc10nar ¡::iroble1nas o satisfacer ncr:asidades que en t:iste .nomento están 

afectando d la productividad. La capacitación preventiva está dirigida 

d ¡Jt·evcr situaciones futuras que pudieran afectar a la ¡)roductividad. 

En a.nbos casos es i1nportante obtener informdción, ordenar-la .i ¡)rocesarla 

rJdra tener el s1~1nificado real de los dato<:. obtenidos por inedia del aná

ll~ii;;, La r-ecopilación de los datos es el punto clave del dia.;¡nóstico. 

La finalidad dG la obtención de datos es contar con la inforina-

ci6ri ;,•Jfir:icn';.~ ;:arJ. 11.::-::¡ar u unu J~Lt!nainoc1ón de ias acc1on~s qu2 se 

realizarán an el ca.npo de la capacitación, basados en las necesidades 

rt:,~le~. de la organización y con características propias de cada área, 

que di:1' r:oino resultado la satisfacción de esas necesidades. 

La obtención de datos se realiza desarrollando y diseñando 

herr;imientas específicas para tal efecto y debe ser una clCtividad perma

nent.e. 

El diseño de estos instru1nentos puede comenzar estableciendo 

cuá,e-s 5cn las variables utilizadas ~ara medir la productividad y utili

zaria$ co.no base para el diseño de dichas herramientas. Esta acción 

(60) ~··"· p. 38. 
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se puede efectuar desarrollando J determinando cuáles son los indicadores 

de ¡>roductividad en 1a organi.zdción én ¡>articular, tou1ando en cuenta 

seis áreas clave, las. cuales existen en cualquier tipo de empresa y son: 

orientación: producción y/o serviC'io: ventas; relaciones huu1anas: calldad 

y ad;ninistración. Los indicadores sen sólo señales de 1a posible existen

cia de necesidades o problemas, J estas señales deben relacionar~~ con 

•.rna .:iedida particular para diagnosticar la ex:1:;t~ncia real de 1as necesi

dades o ¡)robl~1nas. Como ejemplo del área de relaciiJnes hu,nanas, se cfoter

iilina un indicador especifico, .:;e relaciona con una medida .:rnrt1cular 

l se da el diagnóstico: 

AREA: Relaciones Hur.1ilnas 

11/D 1 CADOR: Con fl; e tos 

MEDIDA: Número x de conflictos 

RELACION: Excediendo la .nedida 

DIAGNOSTICO: Los conflictos numerosos ocasionan frustración e insatisfac

ción en el trabajo, lo .:¡ue produce baja productividad y colaboración 

debido a ..:¡ue las personas encaminan sus esfuerzos hacia el conflicto 

y no hacia el trabajo asignado. 

Una vez obtenida la infor;nación es preciso interpretilrla ;:>ara 

obtener el significado de los datos, esta interpretación se efect:Ja a 

través del análisis. Analizar la información requiere de un trabajo 

laborioso y sistemático para obt¡mer el significado real de los 111JSr.1os 

1o que ¡:it=n11it1rá proporcionar una ca¡Jacitación con la orientación debida. 

Ld capacitación se justifica cuando de alguna 1nanera contnbuye 

a increinentar la productividad al solucionar problemas o satisfacer" nece

sidades, los i.lUe dan razón a su existencia. 

Por ello se requiere definir lo Que es un problema y lo que 

es la necesidad. Un problema, con~iste en la desviación del objetivo, 

sin conocer su causa y excede de ciertos \ lmites. 

"La palabra necesidad implica que algo falta; que hay una limi

tación en alguna ¡Jarte 11 (6l). 

(61) SOYDELL H., TOM, A' Guide to the !dentification of Training Needs,p.4, 
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Es necesario identificar la causa o Cilusas. ~ue originan ~l 

problc,nJ o nec~sidad, para poder resolverlos y det~rminar si la so1ución 

le C0(1\¡J-C:te a 1a capacitación¡ y .~ué tipa d~ capacitac1ón sao necesita. 

3. 3, Dcterm'\n.:l;ción de las Nece'E.idade:; de Cdpac1tacion. 

la rnfor111ílción yui; proporcionan los r.esultndos del dnáli'3.is, 

1.uru td for.iiulación del plan de capacitación es necesaria para que ésta 

se l le-vJ a cabo t.on lil calidad debida. 

Al •.iis:r,a l\e-m;:io el análisis permite id¿ntificar cuáles s.on 

las nec2~1dades especlf1c.is de ca?aCitación en el nivel organizacional~ 

ocupaciJníll a iridivídual y proporciona la respuesta a las s.íguieiües 

preguntas: lQuién n~cesita capacitación?; iEn ..¡ué actividades si? reyuieren 

1ndyori!s conoc im1 en tos y habll idades o cambio de actitudes?; lCuá 1 es son 

las c.1rc.1ctcri:;t1cds ..¡uc la capacitación debe tener? y lCuliles. son las 

caracterlsticds dol personal ~ue ncccsltu capacitación? La deterininación 

d~ 1a: neces1dade:. de capacitación tcMbién íJl'O¡)órciona una. orientación 

p-Jrd \:i f1jación de objetivos :J establecimiento de políticas, la cual 

sin ll'ht dcten!linación efectiva serla irreal o no reflejarla los requeri-

1Tiientos organ i zacion~ les. 

La dct~nnlndClÓn de las necesidadr:s de capacitación corresponde 

a 1a etapa de ¡Jlan,;ación en P.1 proceso de capacitación. ~ue fl<i'.'·115~ ti.Z:fh:! 

otras sub-etJ.pas. co;;1r; s.:.ir1; d 1 agnóst ice, anj 1 i !'..is y determinación de 

necesidad.:-:::. de capacttación, formti1:1ción de objetivos y ¡Jollticas, elabo

f"'anén de p lancs y ¡Jrogramast y progra1aación y presupuestos. 

Los ,)racedimientos para detr.!rminar 1as necesidades da capacita

clón, dc¡H~nden :fa las características de las personas, de 1as necesidJ

des q11e se pret..::nde satisfacer. la dispon~bilid .. a:d de los recursos técni-:

C:IJS J ..:cu11ó.nrcos. si las em,:wesas cuentan can una área es¡)ecializada 

rle capac1taclán. y 4ue algun.Js empr~sas pres~ntan los planes y programds 

para capt1citación 'f 1di~str,1.;11ent.o pero sin llavar a Ci'lbO 1a detección 

de nec¿:;iéar:es de Cd¡Mc1 :.ación. 

Las nec<F. id:id2 3 :<-J'li f; P-S ta:; co,Hprendl'.!n: trans ferencías, ¡)ro.no-
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ciones, cambio de ¡JolHicas, actual1ZJción de tecnología, etcétera; por 

lo t1ue son necesidades pr~visibles. 

Los procedimientos para la dctcr.,1irltlción de necesidades 1nani

fiestas: van a variJ.r dependrnndo de t.:adJ caso. Po?r'o en general las 

necesid.:ides 1nanifiestas se agru11an en trc::. c.ltC:')orias, ssgún su extensión: 

1) Conocimientos o infonMciones no relacic.·nad.:i!:. con las tareas del 

puesto: se refiere a pr"o;iorcionur infor.Mción y conocimientos nuevos 

al personal, Sola.11ente s.:! reQui2re ¡1recisilr e1 contenido te,nático y 

el puestc d'" lus tr.!t.:..~=-·~::r~i:. i":',~l•-:.~rhc:. 

En este ca:-.o lo previsi0n de l.-is 11ece.:. idades facilita l<l .:tcci{¡n 

de capacitación; sus resultados sJn t.:ing1bfos, es de corta duración y 

at1end¿ .,:irobla.11as o s1tuac ion;;:s rn.ned1JtJ.:. d.; la erppresa. 

2) Relacionadas. con alguna.., tareas del puesto: ca.;10 por eje111plo, cuando 

se 111odifica el equipo, cuando se Cd1i1b1a el contenido del puesto, a hay 

transferencias. Es.ta categoría tiene a su vez varias etapas -.1Ue san: 

a) Descripción del puesto. 

b) Descri;>ción de las características del :?:¡uipo, herramienta y µrocedi-

111ientos nuevos. 

e) Procedi1n1entos y operdclon;;:s 4ue r..:l{UH!r~n s..;r aprendidos. 

d) Especificación de las características del ¡)ersonal. 

e) Precisar 1 a fecha en que deb.?n estar sat 1 sf echas 1 as necesidades, 

.,ara introducir Cdmbios tucnolégicos o transferencias. 

3) Necesida_des que implican el aprendizaJe del puesto de trabajo 

cor.i¡:Jleto: cuando el personal es de nuevo ingreso, existe una pro1noci6n 

:; cuando t:1 •. h.:rs.únal debe J.pr~nder a tr~véc. rl.e la práctica el trabajo 

a real izar. El procedimiento necesario consiste en: 

a) Descripción del yuasto. 

b) Si es posible, definir estándares de desempeño. 

c) Anal izar las tareas, siempre y cuando al personal ya tenga los conoci

mientos. y habilidades básicas; para determinar en que tareas es necesa

rio capacitar, (62). 

(62) cfr., MEtlDOZA NU.1EZ, A.; op. cit., ~· 48-50. 
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Una vez que se ha defnndo la extensión de las neces1dades 

man; fiestas. e5 1ndi!.pensable defrnir ~i r:om iene preparar interna.11¿nte 

1os recursos hu,nanos que se rcquleren, o si •:onviene obtenerlos rfal .ner

·:ar:h laboral, c!ep~ndit.:ndo de los políticas de la er-ipr·1~s,1 y de las necesi-

Esto ~e debe ,1 que en algunos C.Js0s es preferible reclutar 

'f ·;;?lecciat1dr ¡l¿rsonal, que cup.:icilar a los internos. Ctiando se decide 

ca¡L1t:1 tdr :l I .),:or:vnl interno, s~ ,:iu-é!dt? 11dC~T- a lrdv.?s de recursos .axter-

1os o ~r.tt:1'l-J'~ d-: C!l,JrJcitación de la e.npre,;a. Esto es porque algunas 

dt~ ];is 1h~c1..:sirr.d~'-• c;e ~ueden resolver dcntrc de la e.n¡..>resa, en tanto 

'-iU~~ t>:P'ct 'Jtr :~ L: UJ;.d.:i cxlcrnu e~ t>refenbie. Adeinás, porque al-;Junas 

e1o1¡)re~dS nJ CtJt!ntc"~n con recursos de cctpacita.:ión adecuados. 

Los m!ce~idades encubiertas que no son previsibles, presentan 

nayrJr dlf1cultad ¡:iara su deterfl11n..1ción: dado que son intangibles ca.no: 

el clima de la e:ni)resa, actitudes del personal, liderazgo, costu,nbres, 

,not1vac16ri, desc:11peño, estados de Sni,no, etcétera. 

Esta determinación de necesidades puede ser afectada ¡:>or dos 

razorcs: .:il d!1sc:nperio dl?l puésto que depende de variables ajenas a él 

co1no la interdependencia respecto a otra persona; cuando se asciende 

a otro ..iuesto y ¡Jor lo tanto, aumentan las responsabi 1 idades debido a 

ltl to.na de decisiones y a la complc?Jidad da las tareas. 

El procedi.11iento para deter1ninar las necesidades encubiertas 

to1Tiíl co;,10 1>unto de Pr'irt ida: el nivel organizaciona1 en el que se inicia; 

aun'..iue 1n '"'ti:~ convt?riiente e~ tO.ilJ.r u toda ld e1nµresd. P-=ro en ocasiones 

se time ~ue partir d~ la empresa comf)1eta, de una área crítica, de un 

t1uesto prioritario o.) de una situación crítica. 

A cont111uar.ión se explicolrá cada una: 

1) Ld E1npresa Completa: esta as la parte donde la cantidad de infor1nación 

es abundante y t>OCO clara. 

Arthur J. Coldrick y Thor.1as P. Lyons sugieren 1.1ue se considere 

la siguiente lista de datos tipicos, en el entendido de 11 
••• que el inter

pretilr un solo hecha rf!sulta, por lo general, insuficiente para justificar 



'4U~ se recomiende detenninada capacitac1ón"(63). 

- Política :J objetivos de 1a e.n¡:.iresa. 

- Oesemp~ño de la e,npresa. 

- Clir.td de la firma y estilo gerencial. 

- Oese.npeño gerancial, d~ la su¡:ien11sión :J dal operador. 

- Movir.1icnto de personal. 

- LltiliZación de ·nateriol. 

- Frecuencia de conflictos. 
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Li1 UCECA c"ln~ider.1 aue "l<l d~tección de necesidades se logra 

con base c11 und r.on¡.'cHaciún. 1Jeir ,n¿dio de la cual se locaHz11n discre

pancias entre lo que debiera hac9rse y lo que se hace; pard el lo, e:s 

necesurio llevar a cabo ;..m procedi.n1ento dividido en cuatro fases 11 (64). 

Fase Uno: Situación Idónea: los dlrectivos de la er11¡:iresa tienen ..¡ue deter

.,1inar quá es lo i.¡ue debe hacerse en la empresa; to1nando en cuenta: las 

actividades, recursos materiales, a1nbiente laboral físico, medidas d~ 

seguridad. 

Fase Dos: Situación Rea1: se do?ler.nina la situación real, a trav~s de 

1as técnicas de detección de necesidades, Las empresas deben contar 

con objetivos claros y bien definidos. Al realizar esta co.n¡:iaración 

se puede detectar algún problema: pero no necesariamente debe administrar

se capacitación. 

Fase Tres: Análisis Comparativo entre la Situación Real y la Situación 

trlóne": Este análisis tiene das pasas: el pri.nero consiste en ordenar 

y clasificar ·1a inforinación: y en segundo lugar, se com¡>ara con lo que 

los directivos determinaron que debía hacerse en la empresa. 

Fase Cuatro: Uacesidades de Capacitación y Adiest;amiento: al tener el 

análisis co.nparativo se establecen las necesidades del trabajador, Je 

1d einj)resa o de ambos. 

(63) ~ MENDDZA NUNEZ1 ALEJANDRO, ibidem, p. 56. 

(64) UCECA, ~ ?· 13-14, 
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Una vez que se obtienen los resul t11dos de las fases anteriores, 

se jerarquizan lils áreas criticas de la e1npresa, dependiendo: del grado 

en -lUe se -.ibstaculi.zaA el logro d~ las metas de la organización, las 

pérdidas directas o i.1dir~ctas d~ la e.11presJ., el entorpecimiento para 

dcse.ílpeñar al trabajo an otras áreas, y la irn¡Jortancia de las necesidades. 

d~ capacitación. 

Esto permite establecer el área crltica de la eül¡)rasa, para 

darle ¡)rrnride.d sobre las demás. 

2) Ar ea Crítica: es la continuación de la etapa de la er.1prcsa co1TIP letd, 

o el inicio tlara determinar las necesidades encubiertas. 

En esta etapa. se tiene que definir la problemática del área 

las necesidades por cubrir, par¡i determinar la importancia de la capaci

tación. 

3) Una vez '4Ue se tiene lo anterior se pasa al puesto crítico que pued~ 

:;~r t::rnad\'.l como una fase de inicio o de continuación de las etapi!i.S Gie 

la d.:t~r1,1indción de naccsidadas. 

52 d2b2 realizar una des.cripción del puesto, para conocJ. su 

con-atenido, y así establecer las tareas que d~sconoce el personal'., y 

l :is nor.n::ts de actuación o desempeño para determinar las necesidades de 

c3pa.-:1ta.:16n. 

4) Por últi.Tio, la Situación Crítica: es donde se seleccionan las técnicas 

y s~ elaboran los instrumentos de investigación. Esta etapa es el fin 

dt~ los ~tapas dnt2riores 1 o al pu11to de partida de una situación específi

ca, con:> la seguridad e higiene industrial. 

Es conveniente aplicar dos técnicas: una a los trabajadores 

y otra a los Jefes inmediatos para Que propurcio11c11 datos ilcercil de la:. 

nace'.'.>1d3des que creen convenientes satisfacer en sus empleados. 

Esto ~s con el objeto de recabar información de dos fuentes, 

por 1o que ~xiste mayor objetividad; y a~to aumenta si se corrobora con 

una tt.?rcara técnica de deteccion de las necesidades. 

En esta etapa se seleccion.J.n las técnicas para 1a deterlilinación 

da r:ecesidades de capacitación con base en: el nriinero de sujetos a cdpaci

tar, su ni•1¿\ j'~rárquíco, su escolariddd, sus caracteristicas, el puesto 

-~u¿ ocu¡:ia:-1 1 a1 tf~mpo y los recursos disponibles, el lugar dond¿ se va 

a llevcr a Cdbo 1a capacitoc1ón y las carc1ctads':.icas de las técnicas. 
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Posteriormente a través de la a¡:>licación de las técnicas selec

cionadas. se recaba la infonnación sobre las nacesidadcs de capílci tac1ón. 

A continuación es convenient~ analizar la infar;nación proporciunada por 

los trabajadores y sus jefes y hacer una comparación con los datos obte

nidos; para así elaborar el informe sobre la determinación de ncceo:.idades 

de capacitación, Este informe do2be contener: 

a) Datos G..?nerales: nombre de la e,npresa, fachas de inicio ::J término 

de la DflC, ubicación del puesto y ár1?a a la que ¡1crtenece. 

b) Pasos utilizados en la recopilación de ld información. 

e) Técnicas utilizadas. 

d) Actitud de los trabajadores y j¿fes. 

e} Análisis d: la información. 

f) Resultados de la ONC: tareas en las que se requiere capacitación, 

no111bres de los trabajadores ..:¡ue requieren ser ca?acitados. 

g) Problemas que no re..¡uieren ca?acitación. 

h) Observaciones. 

Este informe corresponde a la última etapa de la deter1ninación 

de necesidades de capacitación, tanto de las necesidades encub1ertd.s 

como de las man1 fiestas. Asimismo proporciona los elementos indispen

sables para elaborar y/o seleccionar los cursos de capacitación lo cual 

implica la consideración de recursos internos y ex.ternos, para utilizar 

una 1nutodología apropiada para ese proceso. 

En la determinación de las necesidades, ya sean manifiestas 

o encubiertas, es necesario tomar en cuenta tres aspectos: el número 

de trabajadores; sus características y la descripción de actividades 

en ~ue requieren capacitación,. 

3.4. Técnicas para O~ter,ninación Necesidado:?s de Capacitacion. 

La detección de necesidades de capacitación va a proporcionar 

una co1nparación entre la situación ideal (lo que debe ser) y la situación 

real (lo q,ue se hace), para así obtener cuáles son las necesidades de 

la e1npresa, del pu~sto de trabajo y del personal de la organización. 
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Asililismo va a identificar las n:?cesídades presentes y futuras 

del personal d<:? una cu1µresa y d:? los j)Uestos de lo. mís1ua; corno 1a priori

dad para cubrif'las¡ para conforme a el lo elaborar los cursos y .,ragramas 

da callacitacián. 

Al ser la detección de necesidades la etapa inicial del proceso 

de capacitación, se dirige a obtener a través de un ¡>roceso de anállsis 

co.nparativo los conocimientos, habilidades y/o destrezas de cada puesto 

y las caracterlstic.as particulares de los que los desempeñan. 

Para realizar una investigación de las necesidades que existen 

en una empresa y que proporcionen datos confiables, se re..:¡uierl? utili

zar ;~ tácnicas e instrumentos ¡:iara cu1nplir con ese fin. Además, que 

al existir nec~sidades encubiertas, se re~uiere su datecci6n a través. 

de astas .técnicas para lograr una invest iqación profunda. 

Al tomar en cuenta que cada organización tiene características 

,i>?culiares, la ~lección y utilización de estas t¿cnicas e instrumentos 

·4u!!da a su 1 ibre a lbedrio, para poder adaptarse a los requericnientos 

es¡)eclficos de las diversas organizaciones. Es por eso, que deben 

empl~arse di? acuerda a las características de la empresa y de los trabaja

dores. 

Toda técnica que se ut1 lice para ONC, debe ser objetiva y 

fiable, y pueden e;nplearse para obtener posibles necesidades como para 

produndizar en las ya existentes, y así poder incrementar la producth·i

dad .an la ~filpresa. 

Las técnicas est~n inti:namente relacionadas, a la vez que se 

com¡.i.lc;r;cnt~n. par lo que es necesario utilizarlas de acuerdo a la comple

jidad de cada 5rea de estudia. 

{~ Tácnica (de técnico) f. conjunto de procedimientos y recursos 

de que se sirve una ciencia o un arte, pericia o hc.bilidad para usar 

de ellos. 
Instrumento (dal lat. instru.nentu1n) in. herramienta o máquina 

i:¡ue sirva ¡Jara hacer cierto trabajo, objeto de que nos servimos para 

hacer una cosa. 
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Las técnicas para ONC pueden ir desda la for,nulaci6n escrita 

u oral de una pregunta hasta la simulación de problemas reales, relacio

nados con e 1 trabajo. 

Existen varias técnicas de DNC, 14ue varían en su profundidad, 

validez y en su enfoque. Ada;nás, que ex.isten técnicas apropiadas para 

los distintos niveles jerárquicos de una organización. 

Estas t~cnicas proporcionan además de necesidades de capacita

ci6n, otras causas o necesidades ajenas a la mis1Tiil. 

A continuación, Si? describen las técnicas ;>ara la DNC y cuál 

es su instru,¡1ento. 

1) ENTREVISTA: 

Es el diálogo que se establece entre el responsable de la capa

citación y al em¡>leado, con el fin de obtener datos sobre los conocimien

tos, las aptitudes, las actitudes y destrezas que los trabajadores requie

ren para el dasempeño dal puesto. 

La entrevista se usa por lo general a niveles altos en empresas 

grandes y a todos los niveles en empresas .nzdianas o pequeñas. 

Existen tres tipos de ientrevista: 

a) Dirigida: en cuanto el analista obtiene respuestas breves :J concisas 

a preguntas elaboradas con antici?ación. 

b) Se1nidirigida: cuando el analista da mayor libertad de respuesta al 

entreví stado¡ y se formulan preguntas sobre aspectos genara les. 

e) Libre: iel entrevistado habla sobre los probleinas llUe le acontecen; 

y sólo sa plantean algunos aspectos acerca de los cuales el suj~to puede 

dar amplia inforinación. 

El instrumento de la entrevista es la guía de la entrevista, 

donde s¿ tienen las preguntas ,que se va a formular. 

Este ins.trumento proporciona amplia información con respecto 

al desempeño del puesto, per;nite crear un clima adecuado ya que favorece 

el contacto directo con la persona interesada, facilita la co1nunicación, 

se tiene la oportunidad de externar libremante opiniones y sugerencias. 

Para investigar a un gran número de personas resulta antieconó

mica, debido al tie.npo que se requiere emplear; y el entrevistador debe 
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tener un conoc;,nitmto am¡>lio de la entrevista, para no resultar' entrevis

tado, 

Antes que nada se debe seleccionar i!l tipo da entrevista ...iue 

se usará, 'J di!tanninar las ári!as g~nerales a abordar. 

Para su aplicación se debe confirmar: la fecha, la hora, el 

lu-Jar de fo entr"evista. [s. convo2niente aclarar dudas, establ2cer un 

bu~n clima de trabajo, to111ar notas y obtener posteriorni.:nte las conclusio

nes de la entrevista. 

2) CUESTJOllAR!O: 

Es una forma impresa usada para obtener información por medio 

de preguntas ¡)lanteadas a varios sujetos. 

El cuestionario puede ser de a) preguntas abiertas: que exigen 

respuestas ain¡llias, por lo que es complicada su evaluación; y b) cuestio

nario d.: pr~guntas cerradas: que exigen respu:?stas breves o raquieren 

la selección de una de varias í)Osibilidades. 

El cuestionario se aplica colectivamente, por lo que ahorra 

tiempo y dinero. Su instru1:iento es e1 cuestionario en sí, puede ser 

óplicado o los niveles de í)ersonal obrero, técnico, secretarias, supervi

sión, ~te. 

Sus desventajas radican en: no crear un ambiente adecuado de 

trabajo, no es motivante, no puede utilizarse con personal analfabeto 

i 1 as res¡:iu¿s tas pueden ser fa 1 seada s. 

Para su elaboración se debe to1;1ar en cuenta las SioJuientes 

n~cotnenducio.1as: Plantear lds preguntas al nivel de conocimientos de 

)os suJetos, no usar lenguaje rebuscado, no formular dos preguntas en 

una .rds;;ia, i motivar al personal para que lo contesten. Esta t.knica 

debe ser confiable y objativa, para precisar las necesidades de capacita

ción. 

3} Qill.,3\1.,~UQ!:I_;_ 

La observación di recta debe ser 1 levada a cabo en el lu~ar 

donda se desempeñan las labores, y consiste en registrar todas las acti

vidades qu~ en une1 ár::?a o ¡)uesto se desarrollan. 

Existzn dos tipos de observación: 
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a) Sistemática: se define la actividad a observar y se elabora una gula. 

b) Casual: S:;! observa asporádicarnente. 

Su instrumento es la gula de observación que debará contener 

datos generales del puesto, las actividades que se desempeñan 

tud dol sujeta. 

la acti-

Es individual aunque puede incluir la observación da ocho o 

diez sujatos. Esta técnica se debe aplicar a ¡).!rsonal secretarial, obre

ros, ?ersondl de intendencia. 

Sus ventajas son: abarca un universo grande, se conocen los 

proble.nas en el momento que ocurren y la actitud dal sujeto hacia el 

proble.na, se corroboran necesidades detectadas por otros inedias¡ registra 

hi:ichos reales. 

Sus desventajas: la presencia del analista de capacitación 

pueda causar cambios en el comportamiento de los trabajadores, exige 

mucho ti2;,1po, objatividad, paciencia, tacto y Cilpacidad de análisis y 

síntesis. 

4) INVENTARIO DE HABILIDADES: 

Se utiliza en una área detenninada, donde el jefe de área, 

depart.Jmento o supervisor, emiten su o¡:>inión acerca de las necesidades 

de capacitación de su personal, que registran en un cuadro de doble entra

da. En la primera columna a la izquierda se escriben los no1nbres del 

personal de una área determinada, en la de en medio se especifican las 

tareas a realizar por ¡:>uesto y la últi1na columna se deja para observacio

nes. 

Sirve para conocer las aptitudes, actitudes del personal en 

relación con las habilidadas y actividades que desempeña. 

Su aplicación es individual, ta los jefes de área, departamento 

y superiores. 

Sus ventajas son: requiere de poco tiempo, proporciona una 

visión global de li\s características de los interesados, se establecen 

diferencias individuales, su elaboraci6n es sencilla, así como su aplica

ción, ofrece datos comparativos entre el personal de una área, con respec

to a las necesidades de capacitación. 
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Sus desventajds son: requiere del conoci1niento d::l puesto y 

del trabajador por parte del jefe 1 es poco objetivo cJ¿bido a las ¡.>referen

cias o rechazos de los jefes hacia su persondl, 

5) LISTA DE VERIFICACIOll: 

Cons1stz ~n la opinión escrito de uno o varios sujetos sobre 

algún asunto relacionadu con las actividades que d.;sempeña en su tlLiesto. 

Su apllcaciún puede ser individual o colectiva, aunque esta 

últ1.na es ld más recomendable pon.¡ua ahorra tiempo, y está d.:stinada 

d.:l nlv~l de sJpcrvisión hacia abdjo. 

Existen dos tipos de lista de vedficación: 

a) Ordena.nientv: donde el sujeto por inedia de nú,neros jerarquiza las 

dctivid<ldes que se le presentan, 

b) Si111¡Jles: el sujeto debe 1narcar lus t.1ctividades donde tenga dr?fician

cias. 

Sus ventajas son: es de fácil aplicación y evaluación, abarca 

ún universo grande; se puede ~nvcstigar una área co111Ún de 1a 2m_presa, 

un pueslv o ,:>arle de las actividades de un ¡Juesto. 

Sus desventajas son: no es inuy motivante, y se pueden falsear 

las r;?:~;iu~stas. 

6) ENCUESTA: 

A travé~ d:? un forr.iulario se obtienen respuestas acerca de 

los µrobl~1;1as o necesidades existentes en 1?1 ca.npo 4ue ex¡>lora. 

Existan Vdrios tipos de encuesta: demogr.Hicas, ocu}lacionales, 

t?ducativas, dJ política, de un te1i1a espt?cif1co, pero se en1narcan en tres 

gruj)Os ¡.Jr1nci}lalmente: 

a) General: to1.1a las respuestas de todos los integrantes de un grupo. 

b) Por .nuestreo: dJnde la ~ncuesta se aplica a una muestra repres~ntativa 

de la población. 

e) Sondeo de opinión: es Ulld muestra 1i:aitada il un mismo número de perso

nas. 

Su aplicación es individual y su instrumento es la encuesta. 

Está diritJido a todos los niveles excepto el directivo y de 

mandos ,¡1edios, 
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Sus ventajas son: permite establecar un cli1na adecuado de 

trabajo por 21 contacto directo con el encuestado, es de fácll evaluación, 

se puede proporcionar ,11ayor información, se obt1enen datos de la realidad 

social. 

Sus desventajas: requiere de mucho lieinpo, es poco flexible, 

no se reco1nienda para un universo pequeño, debido al tie.npo y las habi

lidades que se requieren para su a¡Jlicación. 

7) JUNTAS DE TRABAJO: 

Consiste en agrupar a directivos, mandos medios y trabajadores, 

coordinados por un especialista en capacitación, con el fin de analizar 

los ~roblemas en el área de trabajo, y sobra la capacitación. 

Se requiere formar grupos de cinco_earticipantes hasta veintl-

cinco 

Sus ventajas son: la obtención rápida de mucha inforf<lación, 

proµorciona un climil propicio de los partici¡Jantes, compro.nete al grupo 

con las decisiones que sa toman, permite comparar los resultados con 

los de otras técnicas, parmite la libre expresión. 

Sus desventajas son: existe dificultad para precisar las necesi

dades individuales, en ocasiones puede ser poco objetiva, y pueden involu

crarse asuntos diferentes a los que se desea tratar. 

8) COMITES: 

Consista en reunirse periódicamente para abordar un asunto, 

for.nular proposiciones en torno al misr.10 y dnalizar las inquietude:. o 

insatisfacción de los trabajadores. 

Ti¡.>os de co1ni tés: 

a) Comisiones mixtas estatuidas legalmente y son permanentes. 

b) Comités o subcomisiones adicionales a las anteriores, sin tem¡:>oralidad 

definida. 

Lo anterior es porque en la actualidad existen las Comisiones 

f'1ixtas de Capacitac.ión y Adiestramiento, integradas por igual número 

de representantes de los trabajadoras y de la e1n¡>resa. Estas comisiones 

se encargan de fijar los lineamientos para la elaboración de los progra

.nas de capacitación~ vigilar su cumplimiento, examinar el desarrollo 

de esos ?rogramas y c_oadju~ar en la motivación entre el personal 13ara 

la participación de los ,nismos en los _cursos de capacitación. 
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Su aplicdción es colectiva, y su instrumento es la .guía de 

s~~ ión. 

Está de~tln.ldu Jl ¡J~rsonal directivo, técnica y de su.,ervisión 

r.;,:ire:-ant..i .... t~~ sindicales con conoci1nientos sobre la caµacitación. 

Su:. vanlaJas: se obti~ne infornwción valiosa que ayude a detec

tlr :i'.!cesid:.des de cüpacitaci6n de fos trabaJadores y da la ~in¡.>resa, 

<Jsteibl.::::e 1u>. clima adecuado ¡:iara axpresar:;e libremente, incluy~ las opi

.-.i-:in~s de 1.r=1baj...1d0res y dtrectivos de la i::npresa. 

~-us d¿:s•12ntajas~ se requ1ere de ,nucho tiz1nf)O para asistir a 

las se5io~~s, no se tienen generalmente conocimientos sobre capacitación. 

g) ?RUE!iAS o: DESEllPElD: 

Cvns i ste en que a un sujeto o .grupo de ellos se les ap 1 i ca 

una µrueba teórico-práctica, con el fin de conocer los conocimientos, 

habilidades :J actitudes, para deser;tp~ñar sat i sfactoriamentc su trabajo. 

l'1S pruebas de desempeño pued.an ser: 

a) Teóric:i::; o C11 conociiilientos. 

b) Prácticas u oµerat ivas. 

e) Da d.:tituc!es. 

Sus instrtltnentos son las pruebas psicotécnicas, y material 

J ¿...¡u i,..10 d~ trabajo de cada área. 

Está destinada a cualquier nivel de la ernprC!Sa, y su aplica

ción ~uedi! ser individual y/o colectiva, aun"lue para la observación de 

conductos solamenU i11dividual. 

Sus v~ntajas son: es objetiva al so111\::!ter al ind1viduo a una 

situación en ln <.lUC µres anta conocimientos, habilidades y dCtitudes qu.e 

r,:q,Ji,:r¿ .:!l puesto; no µuede false.irse la infor1nación. 

Sus desvenetajas: requi¿re personal especializado para su elabo

ración a intr:!rpret.:ición¡ requiere la cooperación de los sujetos, es de 

alto c:JSto .:n dinero y tie.npo. 

10) CORRILLOS: 

Consiste en for1.iar grupos de cinco o seis personas ¡:iara analizar 

y discutir el dasem,:>eño laboral o sobre algún asunto. Se nombra un coor

din(l.dor ¡ un secretario para cada corrillo¡ al cual se le entrega una 

ta.rj¿tc.1 con las dCtividddes a realizdr, 1nisu1as que ddrá a conocer, proce

d1e11dc d su ondlisi$ y •.Íiscusií:in duranta un tie,npo deten;iinado. 
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Sl1 instrumento son: el cuestionario y la tarjeta de corrillos. 

Su a¡Jlicación es colectiva, ya que se dividen grupos de cinco 

¡:iarticipantes y it1dx.imo veinticinco. 

htS destinada a mandos .nadies, supervisores y técnicos. 

Sus ventajas son: ;iermite crear un clúna dgradable de trabajo, 

es un universo grande ¡il cual se lt! aplica, se obtiene mucha informaci(>n 

en ¡:ioco tiempo, co.n¡:Jroíilele al grupo con las discusiones que se to1nan 

4S de fácil 3.¡Jlicdción. 

Sus desventajas: ¡)ued~ involucrar asuntos y ..irablemas ajenos 

a lo desaado, J.)Uede ser ¡loco objetiva, o?:xiste dificultad al ¡Jrecisar 

las nec~sidades individud12s. 

11) TORMENTA DE IDEAS: 

Consiste en for,nar subgru¡)0'5 de trabajo cuya finalidad es que 

cada uno de sus integrantes exprese libremente su opinión con respecto 

al te.na especifico a tratar. En cada subgrupo debe existir un coordinador 

que anote las ideas 4ue vayan sur;¡iendo, se analizan y s2 toman conclusio

nes. 

Su instrumanto es la guia con el asunto a tratar. 

Su aplicación es colectiva, can un mínimo de cuatro sujetos 

y un máxi1no de doce. Está destinada a cualquier nivel, en especial a 

mandos inedias y trabajadores. Las personas deben agruparse ¡:>or puestos. 

Sus ventajas son: libertad de expresión, claridad del ¡:irobleMa 

a discutir, conclusiones aprobadas en grupo, ¡:iroporciona abundante infor

mación y soluciones i)ara resolver las necl:.!sidades j fomentar al juicio 

critico sobre algunos ¡>roblemas. 

12) TECrl!CA DE LAS TAR.JETAS: 

A los sujetos, se les entregan una serie de tarjetds que cantii!

nen las actividades >.JUe si! desempeñan :?n un ¡>uesto o las áreas de conoci-

1niento para el 1nis1no. Cada uno separa las tarjetas en las que creen 

taner necesidades de capacitación, y anotan al reverso sus razones. 

Estas necesidades pueden organizarse de acu2rdo a sus prioridades. 

Las tarj2tas pueden referirse a áreas de conocimiento co,nunes 

a toda la e;npresa, a un puesto especifico, o a las tareas de un puesto. 

Su aplicación puede ser individual o colectiva (es una de sus 

ventajas). Está destinada a los jefes de los puestos, desde el supervisor 
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hacia abajo. 

Su instrumento son los juegos de tarjetas. 

Sus ventajas: es colectiva, es novedosa y motiva al sujeto, 

su a~licación, <!laboración y evaluación son sencillas. 

Sus desventajas: no debe usarse con sujetos que tengan 

proble .. 1as de lectura y escritura, prasenta dificultad al ordenar por 

¡H"ioridades las tarjetas, se pu~den obtener respua~tas falsas. 

13) PERIODO DE ACTUAC!ON: 

El desempeño de uno o varios sujetos es so;netido a obs.?rva

cióll, en situaciones reales de trabajo durante un período de tiempo deter

;ninado. 

Su a¡:ilicación es individual o ·do? ¡:¡referencia colectiva con 

todo5 los 9ue ocupan un mismo puesto. Está destinado a directivos, mandos 

medi\JS y sup~rvisores. 

Su instrumento son los formularios da registro. 

Sus v~ntajas son: permite observar la actuación del personal 

en una situación deten11inada :J dentro de un tiempo específico. 

Sus desventajas son: pueden .nodificar su actuación los sujetos, 

debido a -lUe saben que 2stán siendo evaluados¡ i111plica mucho tiempo, 

proporciona datos $obre el desempeño .nás l.'.¡ue nacesidades de ca¡Jacitación. 

14) SH·IULAC!Oil: 

Un sujeto, o un grupo de 2llos, son sometidos a una situaci6n 

ficticia, con el fin de observar sus reacciones, toma de decisiones :1 

1:1,,rn::ijo d~ la 1íliS111a ¡Jara evaluar el de.sem¡Jeño del personal. 

Los tipos 1nás comunes son: 

a) Ld drainatización: consiste en dividir a un grupo en parejas para '4Ue 

representen un tema, o una situación de la vida real; y posteriormente 

s.? hac~ un análisis da la misma y se toman conclusiones. 

b) Estudio de casos: consiste en presentar al grupo un caso al cual tendrá 

qu:: analizar, obteniando datos generales. 

Su a¡Jlicación es colectiva o individual según el diseño de 

los materiales. Usualmente está d2stinada del nivel de supervisión en 

linea ascendent2. 

Sus vantajas son: permite la participaci6n individual y si1riul

tánea de todos los integrantes, también se puedan identificar con la 
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situación real del personaje, hacer un juicio crítico 1Tiás real de sus 

necesidades de ca¡)acitación. 

Sus desventajas: 1 levan tiempo, en ocasiones es costoso y 

complicada la elaboración de los ,nateriales, se requieren personas auxi

liares para representar los papales com¡:ilementarios. 

15) EVALUACJQ;J DE MERITOS: 

Consiste en 'lU>? el supervisor o jefe de área elabora un for1nato 

para registrar el dasempeño de su personal durante un período de tiempo 

determinado (seis .neses o un año). 

Está dastinado a los supervisores o jefes de una área o depar-

ta1nento. 

Esta técnica se utiliza además para conocer la actuación del 

personal, para 1notivar ascensos, transferencias, salarios-incentivos, 

promociones, etcétera. 

Sus ventajas son: proporciona una visión general del d¿se1npaño 

del personal, señala los aspectos fuertes y débiles del ¡Jersonal. 

Sus desventajas son: no proporciona directaMente las n¿casida

des de capacitación, tior lo que as importante ~ue se apoye en otra técnica 

o se incluya otra parte para evaluar el desempeño. Otra desventaja es 

~ue requiere de 1nucho tiempo por lo que la infor1nación no se actualiza. 

16) PLANEACJON DE CARRERA: 

Consiste en planear .nedios para fomentar la oi!ducación, al auto

desarrollo y la capacitación, con el objeto de ocupar un puesto dentro 

de su camíJo ¡Jrofesional o fuera de él. 

Se aplica al personal directivo, 1nandos medios, supervisores 

y técnicos. Es una técnica individual, auxiliada por el especialista 

en capacitación. 

Sus v2ntajas: compromete al personal con las metas fijadas 

por el los misinos, abarca necesidades ¡)resentes ·y 'futuras, promu~ve al 

desarrollo del personal. 

Sus desventajas son: requiere flexibilidad de la organización 

en cuanto al desarrollo de su personal, tiene poco valor para personas 

sin motivación, y que no desean comprometerse, no son claras las necesi-
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dades de capacitación. 

Se considera que las tácnicas 1nás adecuadas para realizar una 

detección de necesidades de capacilac i ón, dependen en genera 1, a quién 

si= dirigen, a su fclci1 manejo, aplicación, elaboración y .avaluación da 

las ;;lis~11as, su bajo costo, y ahorro en tie:npo, son las siguientes: la 

entrt!vista, el cuestionario, la obszrvación, la encuesta, el inventario 

de habilidades, la lista de verificación, las juntas de trabajo y la 

técnica de las tarjetas. 

E~ta adecuación depende de la organización, y ¿l nivel j.:rdrqui

co da 1 parsona l. 

s~ sugiere la dtJlicación de dos o tres técnicas como .níni.110, 

para obtener resultados objetivos ::J confiables; además da aplicar técni

cas tanto ·a los jefes corno a sus subordinados ¡Jara la co.nparación y fiabi

lidad de los datos. 

Algunas de las técnicas mencionadas con anterioridad atienen 

una dobl~ función ya que ade,nás de detect:ir nec~sidadas, sir·1en como 

iécnicas de enseñanza-aprendizaje. 

Estas técnicas se clasifican de acuerdo al área de aprendizaje, 

en la que se basa el objetivo del curso de capacitación; y son tres áreas 

¡Jrinci¡Jal1nente: cognoscitiva, psico.notriz y afectiva. 

La Guia Técnico Noru1ativa para la instru.nentación de cursos 

y 2ventos de capacitación, clasifica a las técnicas de la siguiente far.na: 

Dentro del área cognoscitiva se encuentran las si;iuientes técni-

cas: 

a) Corrillos: consiste en formar 11equeños grupos para discutir durante 

i..o ti~iílJ)O un t.;!10d as¡Ji!clfico, a fin de obtener una conclusión. 

b) Diálogo simultáneo: discutir entre dos personas acerca de un te1na. 

e) Discusión dirigida: el instructor trata un te111a específico a las capa

citados, para que el los expresen su opinión a fin de -1ue a su término 

s~ 0btend3an conclusion.:s. 

d) Estudio de casos: se analiza un caso ¡Jara encontrar soluciones y se 

disculen ~stas últi:Tias. 

e) E1;positiva: presentación oral de un te.na o actividad, para generar 

conocir.liant1JS por parte del instructor. El capacitado juega un ¡Japel 
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pasivo. 

f) Foro: es la presentaci6n breva da un te.na, así ca.no la discusión altf:r

nada tJOr ¡Jarte d21 capacitando. 

g) Instrucci5n programada: consiste an presentar la información de un 

te1na o t-Jroblema a través de docu1nent.:is impresos. 

h) Lectura colllentada: consiste en comentar una lectura previamente dis

tribuida por ~l instructor. 

i) Panel d.a discusión: un grupo de ex¡.>ertos en determinada materia exponen 

sus ;:iuntos de vista sobre un t~.:ia. 

j) Phillips 66: el instructor divide al grupo en subgrupos de seis 

personas para discutir sobre un tema durante seis .ninutos. 

k) Siraposio: es la presentación de un tema por expertos, no .nás de cuatro 

ni 1;1enos de dos, sus exposiciones son coordinadas por el instructor. 

1) Seminario: es el estudio de un tema para su desarrollo, donde s2 sub

divide al grupo de cinco a siete personas, y se dan las instrucciones 

y la fachet de antrega. 

1il) Tor.nenta de ideas: el instructor expone ante el grupo un ¡)robl21íla 

para .:¡ue los capacitandos den su opinión. 

En el Area Psicomotriz! están las siguientes técnicas: 

a) De1nostrativa: .:s la explicación detalla.da del todo a la parte y de 

ésta al todo de una actividad. 

b) Estudio de Casos: se describió con antcrio:-id.ld. 

e) Taller de A¡Jrendizaje: consiste en de1ilostrar las distintas etapas 

qua conllev.;.i,1 a una actividad. 

Al Area Afectiva corresj'.Jonden las siguientes técnicas: 

a) Dramatización: es la representación teatral de un proble,na o situación. 

b) Estudio de Casos; descrita anteriormente. 

c) Juegos Vivenciales: donde se genera coinpetencia entre los participan

tes, para qua tengan vivencias de hechos conocidos con anterioridad. 

d) Sociodrama: representación de situaciones antagónicas o discrepantes 

que dan lugar a la discusión de análisis del tema de estudio. 

e) Tormenta da Ideas: descrita anteriormente. 

Estas técnicas son semejantes y com¡:ileü1entarias unas a otras: 

su diferencia reside er¡ CUill'\to al propósito que se persigue. Es por 
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el lo que al seleccionarlas, e1 instructor debe tener en co:isideración 

si en realidad son las 1ilás adecuadas para cumplir sus propósitos, y si 

están en función a las características jlroµias de lil organización. Es 

por el lo que se sugieren las siguientes características al seleccionar 

una t~cnica i=iara detect<ir nec~sidades de capacil.:ición. 

1.- Debe ser objetiva y confiable. 

2.- Selecciondr inás de una para que al aplicarl.Js s~ obtengan datos ~ue 

pueden compararse y exista con:1ruencia con la informaci.511 ·)btcnida. 

3.- lA ..:¡ué nivel (organizacional, ocupacional o individual) va dirigida? 

4.- lQué áreas del conoci1niento se pretende det2ctar? 

5.- lA ..:¡ué nivel jerár4uico va dirigida? 

6. - Magnitud de la 1~mpresa. 

7.- Tiempo J presupuesto disponibla. 

8.- Mdtarial requerido. 

9.- Dificultad de la aplicación e interpretación de la infor1nación obte

nida a través de una técnica. 

10.- Número de personas a las 4ue se les va a aplicar. 

11.- Escolaridad d.'.!1 personal. 

12.- ~htivación dl personal. 



CAPITULO IV 

DETECCION DE NECESIDADES DE UN ~ROGRAMA DE 

CAPACITACION 



CAPITULO !V 

DETECC!ON DE NECESIDADES PAR,\ UN PROGRAMA DE 

CAPAC!TAC!ON ~ NIVEL SECRETAR!AL 
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Este último capltulo que correspondi: d la parle práctica de 

1a present¿ investigación, se llevó a c.J.bo en la Acade .. 1ia da Capacitación 

que de;icndi: de la S.:cretari.l d¿ H.Jci~ndol y Cr~dito PCib1ica (SHCP). Este 

·lugar se escogió debido a la i.ilportancia ..:¡ue tiene el redliZar una detec

cibn de necesidades, en una .~cademia que se dedica a realizar deteccio

nes ¡:>ara después elaborar los cursos de capacitación ~ue serán imparti

dos al t>ersonal d~ la SHCP. 

El proceso que sa siguió consistió .:rn cinco pasos que forman 

el esque1na global. En primer lugar se ~ligió ~1 escenario de la ¡>obla

ción a la que se dirige, posteriorment~ se elaboró el objetivo yeneral, 

el proc~dimiento para la el3boración de la datección di;? necesidades: 

(lue a su vaz contiene la Situación Ideal y la Situación Real de la ¡)obla

ción secretarial, asi como los resultados; y por último, se elaboró al 

Programa de Ca¡Jacitación. 

Es importante aclarar qu.e la DtJC se llevó a cabo a nivel secre

tarial, pero del personal secretarial ..:¡_ue labora en la Acade.nía, no a 

las .:!studiantes para secretarias; ¡a qu~ estü Acad.J1nia tiene un departa

m2nto de for,nación de secretarias. 

4. l. Objot ivo: 

Detectar necesidades d¿ capacitación a nival secretarial, con 

el fin de elaborar un ¡Jrograma de capacitación para la Acade.nia de Ca¡:iaci

tación. 
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4.2. Esc~nario: Acad~mia de CaQacitac1ón: 

la Academia de Capacitación, forma parte d2 la Dirección General 

de Personal -1ua depende de la Secretarla de Hacienda:¡ Crédito Público. 

la estructura orgSnica di:! ~sta Academia está dividida en: una 

Dirección que cuenta con c".?l Departamento Administrativo :f el de Diagnós

tico y Segui1niento; una Subdirección de For1nación Escolar donda ~stán 

el Oz¡>arta111ento de F.Jr.nación de Secretarias, el 02partamento de Educación 

para Adultos y la Coordinación Acad¿u1ica de la carr~ra Profesional T~kni

co en Infor111ática; y ~ar últi1no, la Subdirección de Capacitación y 

Desarrollo, del que depanden -al Üdparta;Mnto da Capacitación al Personal 

y ~l Departamento de Servicio Social y Becas. 

A continuación se presenta el organigrama de la Acad<Mia de 

Capacitación: 
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Esta Acade1nia cuenta con la colaboración de un e4Uipo inteoJra

do por 61 personas Que desarrollan labores ad1ninistrativas. Asiu11s1no 

cvn un pra •. 1edio .. 1ensual d~ diecinuev:i instructores para el ¡:>rograma de 

capacitación para e111¡lleados, doce u1aestros para al programa de foriilación 

de secretarias, veintiún asesores para al ¡Jrograma de Educación ¡;ara 

Adultos y dieciocho asesores para la carrera de Informática. Todos 

contribuyen con su trabajo a realizar las tareas encoinendadas a lo .\cade

mia d.:!: Ca¡>aci tación. 

Los pro;¡6sitos d~ h Acade,nia son funda¡nentalmente dos: 

I.- Fur.nar personJ.1 ~ara que ¡Jueda in:¡resar a ld Secr~taría de Hacienda 

y Crédito Público. 

11.- Capacitar en sus labores diarias a los einpleados de 1a Secr.etarla, 

a fin de oilejorur sus niveles de eficiencia. 

4.3. Población: 

La población que se eli:;JiÓ para realizar la datecciéin de necesi

dades fueran: .:¡uince secretarias que trabajan en la Acade1nia de Capacita

ción; .¡ue constituye el 1007. de la ¡)Oblación secretarial 4ue trabaja 

en aste lugar. 

Al depender la Academia de Capacitación da la SHCP, las secre

tarias 1.'.¡Ue ahí desempeñan su trabajo son secretarias del saetar público. 

A continuac1ón se presenta un cuadro con los datos generales 

de las secretarias: 



CUAUIW r10, 

tJú.11.~rv de 11¡)0 d~ [scol,lr1di1d Edad An-J l~i¡i,:d.ul 
Sl?Ct'ela.rias SCCl't!ltll'hl 

Dirocción Coillt.!rc10 23 anos ,1ÍJOS 

Di rl!cci íln Co .. 1ercio 23 años 1íl1~$ 

Subdir'ecc ión Co.nercio 24 11ños ,1iio tJ 1.1~~.:!S 

De¡:>drtamcnto Cü.nercio 18 años aiio 8 111t1s2s 

Oo:!¡Jartamento Com~rcio 19 años años 

Departainento Com~rcio 26 años años 

Departamento Co1nercio 23 años años 

8 D~µartd1nento Comercio 19 años años 10 111~5¿5 

9 Departa1nento Comercio 24 años años 

10 Oeparta111ento Comercio 21 años años 

11 De.,>artamenta Comercio 23 años años 

12 Departamento Comercio 24 años afias 

13 Departamento Comercio 24 años años 

14 Departamento Comercio 20 ai'ios 3 olios 

15 Departamento Comercio 20 años 3 años 

IM2 fl=2.8. años 
años de 
edad 



4, 4. Procedinliento eara 1a Oeto?cción da Necesidad.:!s: 

En al ¡)resente trabajo se d.:;t¿ctaron necesidades ,nanifiestas, 

y11 4ue hubo ¡;iov imi i?nto de su personal. 
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Tar:ibién, sa detectaron las necesidades encubiertas, debido 

a que el personal secretarial de la Acad~mia de Capacitación en este 

1TIOi11ento, no ha sufrido cambios tecnoló,Jicos. Sus necesidades se refieren 

al dese.npeñar nor1ildl"nente su puaste. Las secretarias tienen trabajando 

varios años, exce¡Jto 1..ma de el las. 

Este típo de necesidades al no ser tan evidentes coino las mani

fi..:istus, requieren de una invcsligación profunda a través de las técnicas 

de detección de necesidades. 

El ¡)rocediinhmto i=iara la d.atecc1ón de necesidadas fue al 

súJuicnte; 

Se tomó ..::0.110 ¡>unto de partida, al ¡:mesto ¡>rioritario .nis.no 

a 1 que se hace referencia en 1 a página 26 de 1 capitulo 11 L donde se 

establece la descri¡>ci6n del puest.J i:Mra dsl t.aner conoci111iento de lo 

que debe ser para establcczr lds tareas ,iue desconoce el ¡:iarsonal, co,ílo 

b.s habilidades. conociu1ientos y actitudes del mismo. 

Posteriori.1ente sa 2stableció la situación ideal (lo que debe 

hacerse) conforrne al análisis de ¡.mestos a nivel secratarial, junto con 

los recursos materiales, mzdidas de se3uridad y al ambiente laboral 

físico; y a la situación raal, (lo yue se hace) 1nediante la s~lacción 

d2 t6cnicas de detección de necesidades y la alaboración de sus instru

rnsntos. Se ;Jrosiguió d la a¡>hcación da las técnicas, .iara 1nás adelante 

analizar la infor,;iación y elaborar el Análisis de Re!.ultados de la DNC. 

Por último, se elaboró un programa de capacitación de acuerdo 

a las necesidades datectadas. 

4.4.1. Situaci6n Ideal: 

Para determinar la situación ideal se hizv un análisis del 

puesto, que en este caso es,· el ;iersonal secretarial de la Acade.nia de 
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Capacitación; para co;n;>arar lo qu2 St! debs hacer con 1o que sa hace. 

El ;iersonal secretarial de la SHCP tieno en el catálogo general 

la ubicaci6n de: e••1vlearla de co11fíanza. 

lils szcretarias da:l sa:ctor público se clasifican de acuerdo 

a s1ata .:iuestoJs d:? los cuales los sais pri,naros son p.;:ir .Jrden jerdr4uico 

y ¿, 1 ill t i1no de¡Jende di rectamente del contralor y son los s i.;¡uitrntes: 

1) Secretarla d:: Director G2nt'!ral. 

2) Secretaria d~ Dir.-ecti.Jr. 

3) Secrt?taria d¿ Subdirector. 

4) Secr~taria Auxiliar d3 Subdirector. 

5) Secretaria de Jaf• d• De¡>artamento 

6) Secrctariu de J¿.fe da Oficina 

7) Secra.taria da G¿rt1ncia. 

4.4.1.1. Análi;i; del Puasto: 

En .general, 1as 5ecretar1as a cual~uier niv~l requi.aren de 

conoci.ni~ntos, habi lic!ades y actitudtts seiil.:jantes; así couio sus activi

dades¡ .:>or lo 4ue solaiilante se w~ncionarán las diferencias to1nando como 

yunto de r~ferencia a la secretaria de Director Gar,eral. 

1} SJcratóri a dC! Di r~.:tor G.?n.ara l ~ 

a) - S.axo: famenino 

- Estado civil: iJrefl?rencia soltera 

- Ese.claridad: secundaria, :t das a tres años de comercio o sacretariado 

- Rasyonsable 

-Edad: 18 años en adelante. 

b) pescripción de Actí\'idades: 

- Recibir y controlar la correspondencia oficial y particular del 

jefe. 

- Tomar dictado y transcribirlo mecanoqráficamente 

- Atender las llamadas telefónicas. 

- Organizar y controlar el archivo. 

- Elaborar y actualizar las directorios telefónicos. 

- Ata:nder las solicitudes de entrevistas y programarlas. 

- Solicitar y controlar los materiales de trabajo para la oficina 

del director. 
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- Efectuar y tramitar por los medios conducentes el trabajo qua. ge 

1 e enca1ni enda. 

- Formular la agenda de trabajo de su jefe. 

e) Conoci1nientos: 

- Mecanografiar (320 golpes por minuto) 

- Taquigrafla (70 palabras por minuto) 

- Archivo y control de correspondencia 

- Uso adecuado del teléfono y agenda 

- Español 

- Ortografía 

- Redacción 

- Manajo dal lenyuaje oral 

- Manejo de las relaciones interpersonales 

- Normas de }lrotocolo oficial 

- Inglés (en algunos casos). 

d) Habi lidadas: 

- Criterio e iniciativa 

- Manejo de equipo secretarial como: agenda, teléfono, máquina de 

escribir, archivo, block de taquigraf-ia. 

e) Actitudas: 

- Excelente presentación personal 

- Discreción en el manejo de infonnación 

- Cortesía y amabilidad en su trato al público 

- Excelente comportamiento en sus labores 

- Responsabilidad y eficiencia en su trabajo 

- Interés por la SHCP 

- Des~o de superación personal 

- Disponabilidad para lograr jornadas 1nayores a las establecidas. 

2) Secretaria de Director: 

Requiere los 1nismos conocimientos, actitudes y habilidades, 

y raaliZa las mismas actividades que la secretaria de director general. 

3) S•cretaria de Subdirector: 

Sus diferencias son: 

a) A nivel conocimientos: . 



- No requil:re inglés 

- :!o re..:¡uiert! conocer las nor1aas del protocolo oficial 

- No reljtnere C1Jnocer el .11anejo de re 1 aciones interpersonales. 

b) Actitudes: 

- Cilpac1dad ~Jra trabajdr en equipo, 

i;) S2cretaria Au1iliar de Subdirector: 

,1 i [\..<!t l tudes: 

- ifa controla la agenda del subdirector 

- Ni) nti1md~ solicitudes de entr~vistas ni las programa 
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- Mo elabora los catálogos de fir1nas de los funcionarios ni los actua-

l iza. 

;) S::icretaria de J¿fe d~ De¡?drt.amento: 

i\) Cvnocúnientos: 

- f•Í-"Cdr1<Ji:Jrafía (280 golpes por ,ninuto) 

- T.:h1.uiyrafia (60 palabras por ,ninuto) 

- fl·J re1;,uiere i11glés 

- rJ? ncc.asita conocer el protocolo oficial. 

':l) .?s__:~t¿ffia de J~fe de Oficina: 

· - :-lcc~nografia (280 ~alpes por inmuto) 

- Taq'.d9rafia (60 palabras ¡:>or minuto) 

- !~') requiare i'1!:flés 

- 'h r.ecc'jitd c.:inocer el protocolo uficiaL 

7) ~~-~aria d~ G_¿rencia: 

d) t..-: t. 1 V '..:_l r!rl~5 ~ 

- Cortrola los recibos del teléfono 

-· \l·?rificn ¿l ~nvlo de la revista "Comercio" 

- ~~cibe i ¡)ro;:iorciona información oficial 

.- t·lanti ~ne cent.acto con el Banco de M~xico para solicitar los esta

dos de cuenta Ce los fideico.nisos de la cámara. 

b) Canee~ 

- ¡.\,:cano>JrdfÍa (250 '.:}Olpes por minuto). 

Además de las actividades, lu..:. cono~imii?ntos, habilidades Y 

actitudes se requiere to.ilar en cuenta: 



a) A.nbiente Laboral Físico: 

- Iluminación 

- Ventilación 

- Mobiliario 

- Hiyi ~ne 

- Distribución 

b) So~uridad: 

- Previsión de accidentes 

- Instrucciones para ¿l equipo. 

e) Recursos Materiales: 

- Máquinas de Escribir 

- Papelería 

- Mensajero 

- Medios de comunicación. 

4.4.2. Situación Real: 
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Una vez planteada 1 a situación idea 1 se de ter.ni nó por medio 

de una investigación la Situación Real, (lo que se hace) para obtener 

el segundo ¡Jaráinetro de co1nparación. 

Para determinar la Situación Real, se seleccionaron de las 

dieciseis técnicas mencionadas en el capitulo anterior, sola1nenb~ tres 

¡)ara delectar las necesidadt!s de Cd¡Jacitación. 

Las técnicas seleccionadas fueron: la Entrevista, el Cuestiona

rio i el Inventario de Habilidades. Da estas técnicas se aplicaron la 

Entrevistd y un Cuestionario a las secretarias.y el Inventario de Habili

dades y dl Cuestionario de EvdlUJción del Desempeño a la Directora G¿nc:ral 

de la Acade.n1a, al Subdirector y a los jefes de Departamento. 

EstdS técnicas se seleccionaron da acuerdo dl número de personal 

secretarial, al nivel jerárquico que fueron dirigidas (jefes de depar

tamento y secretarias), a la escolaridad, al puesto que ocupan, a las 

características de los destinatarios, al tiempo y, por último a los recur

sos disponibles. Ade1nás 1 porque se requerían técnicas económicas y facti

bles da llevar a cabo en poco tiempo debido a la aproximación del cambio 

de yobi erno. 
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Asimisino se seleccionaron por las características que a conti

nuación se mencionan: 

1) Entrevista¡ perinitió un diálogo entre el responsable de la capaci

tación y el personal secretarial con lo que obtuvo una infor1nación amplia,· 

al existir la libertad de expresión para sugerir soluciones a los proble

mas qu~ se presentan, Asimis.no al ser libre, s~mi-dirigida o dirigida 

se pudo r.1anejar con mayor flexibilidad la información que se deseaba' 

obtenert par1nitiando la reorientación al enfoque de la entrevista, posi

bilitando su ap l i e ación a cualquier nivel jerárquico, además, es pro¡Jia 

para organizaciones pequeñas (coino en este caso), 1Jermitió un clirna ade

cuado de comunicación, no resultó costoso, fue de pcronta a¡Jlicación, 

y peru1i tió. despejar las dudas e inquietudes que surgieron de una manera 

libre. 

2) Inventario de ~abilidades: a través de esta técnica se µudo conocer 

la evaludción de los jefes a su personal, ·respecto de sus hJ.bilidad~s, 

conocimientos ¡ actitudes. Asi1nis.no identificó las actividades con las 

deficiencias y~ que im¡:>lica el buen conoci.niento ¡JOr parte de los jefes 

de esas actividades; se obtuvieron datos coinparativos entre el personal 

a cargo de un mismo jefe, su aplicación fue sencilla, poco costosa, requi

rió de paco tieinpo, y es analitica de las actividades y sus procesos. 

3) Cuestionario~ fue seleccionado por su fácil manejo, aplicación e inter

pretación; rasultó econó1nico 1 su elaboración fue sencilla, con un alto 

grado de objetividad, permitiendo conocer las condiciones reales de tra

baJO en poco tiempo, la actuación del personal, sus debilidades. De 

forma concordante su aplicación fue en linea descendente, es decir, a 

los jefes del personal secretarial y a las secretarias. 

En primer lugar fueron aplicados los cuestionarios al personal 

directbo y secretarial, y posterior,nente se realizaron las Entrevistas 

a. las -c>ecretarias, y el Inventario de HiJbilidades se les aplicó a los 

directivos. 

Las otras técnicas no se eligieron por lo siguiente: 

- Observación~ se considera que la gente actúa diferente. 
- Prue.bas de Oese1npeño: requieren mucho tiempo, aunque de manera indirecta 

se les Jplicó a las secretarias ¡:>ara evaluar la mecanografía. 
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-·Lista de Verificación: porque en e~ cuestiondrio se realizó una pregunta 

para 4ue puedan dar su opinión. 

- Encuesta: porque requiere mucho tiempo, y por ,novimientos del ¡Jersonal. 

- Juntas de Trabajo: no se detactan con facilidad las necesidades indivi-

duales, y ¡)Or el horario. 

- Co1i1ités: por el horario y tiempo ~ue re.:¡uiere. 

- Corrillos: no es para personal secretarial. 

- Tor1nenta de Ideas: por cuestiones de horario y tiempo. 

- Técnica de las Tarjetas: se considera poco objetiva. 

- Período de Actuación: por inovirnientos de personal, horario y tiempo. 

- Simulación: por las 111ismas razones del período de actuación. 

- Evaluación de M2ritos: no es para personal secretarial. 

- Planeación de Carrera: no hay apoyo de la Acadamia para capacitar a 

su personal secretaria 1. 

4.4.2.1. Cuestionario: 

Se aplicaron dos tipos de cuestionario, uno a los jefes de 

departamento y otro a su personal secretarial, con al objeto de obtener 

la información necesaria para detectar las necesidades de ca¡Jacitación. 

Estos cuestionarios fueron elaborados con ayuda del Jefe de Capacitación 

de la Academia. Estos cuestionarios se distribuyeron de la siguiente 

1nanera: uno al personal secretarial y el Cuestionario de Evaluación del 

Desempeño a los Jefes de Departamento. 

A) "Cuestionario µara Detectar Necesidades de Cat?acitación a Nivel Secre

tarial11 (aplicado a las secretarias). 

DEPARTAMENTO: 

FECHA: 
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DATOS GENERALES 

llOMBRE: --------------------------

EDAD: 

AlliIGUEDAD EN EL PUESTO:------------------

SElALE CON UllA CRUZ SU ESCOLARIDAD: 

PRIMARIA: 1', 2', 3', 4'. 5', 6' 

SECUNDARIA: 1', 2', 3' 

PREPARATORIA: 1', 2', 3' 

OTROS: 

iQUE CURSOS DE CAPAC!TAC!ON HA TOMADO EN ESTA INST!TUCION? 

ESTE CUESTIONARIO TIENE COclO FINALIDAD DETECTAR NECESIDADES 
DE CAPAClTAC!ON Y DESARROLLO. SE AGRADECE DE ANTEMANO SU 
COLABORAC ION. 

ItlSTRUCC!ONES: 

Lea cu1dadosainente cada una de las siguientes praguntas, y 

elija marcando con una cruz la ri:!SiJU~sta 1nds adecuada se-JÚn 5u ci:Herio. 

En al caso de algunas preguntas tendrá. 1.JUe explicar su contestación. 

1.- lConoce los objetivos da la Secretarla de Hacienda J 

Crédito Público? 

A) SI 

B) NO 

lCuáles son? --------------------

2.- lConoce los objetivos da su puesto? 

A) SI 

B) NO 
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3.- lCuáles son las tareas de su puesto que desem¡Jeña sin 

ninguna dificultad? 

puesto? 

desempeña? 

A) Mecanoyrafiar 

B) Atend•r llamadas telefónicas 

C) Taquigrafía 

D) Manejo de Equipo Secretarial 

E) Archivo y Correspondencia 

F) Actual izar el directorio telefónico 

G) Ortografía 

H) Formular, la agenda de trabajo del jefe 

1) Redacción 

J) Atención y Trato al Público 

K) Otra. Explique 

4.- lEn qué tareas tiene dificultades para dese1npeñar su 

A) Atender las llainadas telefónicas 

B) Ortografía 

C) Redacción 

O) Archivo y Correspondencia 

E) Mecanografl a 

F) Taquigrafía 

G) Atención y trato a 1• Púb 1i ca 

H) Mcrnejo de equipo zccrctari a 1 

1) Otra. Explique 

5.- lSupervisa directamente su trabajo .nás de una ¡>ersona? 

A) SI 

B) NO 

lPor qué? 

6. - lRea 1 iza actividades que no corresponden a 1 puesto 14ue 

A) SI 

B) 110 

lPor qué? 



mente? 

bajo? 
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7.- lQué problemas tiene para realizar su trabajo r:!ficiente-

A) Falta de P•P•leria 

B) Falta de equipo secratarial 

C) Mala ilu.ninación 

D) Falta de ventilación 

E) Poca higiene 

F) Otra. Explique---------------

B.- lEn ocasiones sa µierde excesiva1ilente el tiempo an el tra-

A) SI 

·B) NO 

lPor qué? 

9.- lConsidera ;:¡ue la ca¡)acitación ¡)Uade ayudarle a mejorar 

su trabajo? 

A) SI 

B) !JO 

lPor qué? 

10.- LSe reconoce su trabajo cuando lo realiza con eficiencia? 

A) SI 

B) llO 

LPor qué? 

11.- lCr8e: .;ue S.:! ¡:u~da hacer algo para mejorar al actual 

::ir,1bi~nte ria trabaJo? 

A) SI 

B) NO 

lPor que]) 

12.- Señale de acuerdo a sus nacasidades los cursos de capaci

tación ljua l¿ gustaríu r~c1bir? 



( ) Superoción Personal 

( ) Ortografía 

( ) Taquigrafía 

( ) Atención y Trato al Público 

( ) Archivo y Correspondencia 

( ) Mecanografía 

( ) Redacción 
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( ) Actualización Secretarial 

( ) Relaciones Humanas 

( ) Motivación para el trab•jo 

13.- lQué sugiere para oílejorar el desempeño de su puesto? 

HUCHAS GRACIAS 

Del Cuestionario para la 02t2cción de Necesidades de ~apacita

ción a Nivel Secretarial, las preguntas Uo. 1, 2, 3 y 12 corresponden 

a la Pldn~ación y Organización de la Acade1ilia d~ Capacitación, es decir, 

a 11 lo qu.:! debe hacerse" en ese puesto. 

Las preguntas No 4, 5, 6, 7, 8 y 10, corresponden a lo que 

en realidad "se hace" al desempeñar su ¡Juesto. 

La pregunta No. 9. fue realizada con el fin de conocer su 

opinión acerca de la capacitación; y las praguntas 11 y 13 se realizaron 

para conocer soluciones que podrlan mejorar el dese1npeño del puesto de 

s¿cretaria. Ver Cuadro No. II. 

El cuestionario da la Evaluación d~l 02seinpeño se aplicó a 

los jefes directos del personal secr<?taria1. con el obj¿to de obtener 

infor1ilación para analizarse con los r2sultados del Inventario de Habilida-
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des. Este cuestionario es el siguiente: 

B) "Cuestionario: Evaluación del Dase1npeño a Nivel Secretarial" (aplicado 

a las )efes directos), 

DE?ARTA11UITO: 

ilOMSRE De LA SECRETARIA: 

llOM6P.E DEL JEFE: 

DATOS GENERALES 

I:lSTRUCCrm:[S: A continuación se encuentran algunas ¡:ir~\Juntas referentes 

al desem,.ieño de su ¡)ersonal. Lea cuidadosamente cada una de ellas, ¡>ie11se 

en la for.:ia en cómo la dese;npaña actualmente su secretaria y .narque con 

una cruz la respuesta 1nás adacuada. 

A) Co.1oci..1i ¿ntos: 

1.- No cuE:nta con los conoci1ilientos ininimos para al desempeño laboral. 

2.- Cuanta con los conocililientos básicos. 

3.- Cuc:nta con los conoci.i1ientos requeridos por el puesto. 

4.- Cuanta con amplios conocimientos. 

3) CdliC:ad de Trabajo: 

1.- In~urre fr.acu<!:ntemente t:!n erraras 

2. - R~qui l?re suf)2rvi sarsa frecuente,nent2 

3.- Rcra w~z co1.1ete 2rrores 

C) Disci¡:i1ina: 

1.- Tiena ¡)robleraas con sus co.npaño~ros 

2.- Floj2a 1111.Jcho 

3.- En ocosionas se le llama la atznción 

4.- Hdce lo que se le ordena y f)rocura hacerlo bien. 

D) lniciotiva: 

1.- Se 12 dzbe decir qué tiene que hacer ".J có,no hacerlo 

2."- S~lo sa le tizne yue decir lo ¡;¡ue debe hacer 

3.- Rara vez sa le tiene que decir lo que debe hacer y có1no daba hacerlo 

4.- P..aal iza las cosas ¡:ior propia iniciativa. 



Cl11\DRD No. 11 
GR~,flC:A.$ DE LC"3 flE:SULTA.00$ CIJ1<IHIT;1Tl\.'O~. Ol'>TEMID0:2- DE LO':- CUE~.TIC•MARIO$ 

DE LA DETECCION DE MloCESIDAGES. 

1. LCcriu:e lc·S ol!!1Jt1vtos 

df1Ja!*:u•tMh1te 

H!dt>r1~11? 

4. ¿Tlt·ni~ d1f1cu1tadf•s Nlf'J 
11i•s1irni,od1tlf:i'Jp•Jf'!it1>? 

7,Lllt'Mf-tli'•IP.mi.<;rmnrt-allzar 
su trat·il\o ~ne1~t('lntr1te? 

~d~~) ~o.o"' 
".''·_:_:] 
' 4 •• , 

SI 61).(~,..¡,,,JJ 
9 

!~. ¿Ct>1'1C'1t·~ lf'l'3 olfel1vns di• 
fjU f.'~lelitt•1 

!i. iSurt-ril!,a dllt'< tJn~nte su 
ltJl•Jto ml~ de •Jn.l ¡:icrsiml? 

3- ¿"Th~M dlf"Ultl1d .l/ d1•Sim
i•ilf11 a~Jma t<vEa J~ su 
i"-tt .tn? 

6. ¿F.eJ.llZJ <J;;!Jvith1le:; •t'.J~ hi> 

t mr-srllfiJ·~· JI puf•slf'l que llf5Enir.ieria1 

"' ... 



CUACRO t·Jo. IV 

GP.AFICA DE LOS RESULTADOS CUANTITATIVOS OBTENIDOS DE LA El~TREVISTA PARA 
LA DETECCION DE NECESIDADES. 

s: ¡En o"":slonoo •• pierde 

ex~stvGlrnlnte ~¡ tiempO en 

el traba)<>? 

11. 0Cr .. que oe piJeáa h•••r algo 
para me]Orar •I eotuat •<nbkmte 
de trabtJc? 

CJ
~0.0'.4 

. 
SIS0.9% 

12. 

9. ¡consld•ra quo la eapao1-
tac16n p0-0de ayudarle a m&)o

rar su traoo]O? 

º"' o 

12. ¡Le gtJstarla recibir eursos 
do capaoltacl6n? 

10. ¡&> r•ccooc• ou trnba)O 
euand:> lo rna!iza eon 
ef1ol•ncla? 

~~º·º'-' 

St60~/:I· ...... ) 
9 

13. ¡Tiene al!]Una sugeron<>la 
pare m•Jorur el desempefio de 
su puesto? 

"' U1 



E) Particit?ación: 

1.- ;.1uestrd poco intar~s y no ¡:>articipa 

2.- A v~ces ,:rn1·tici¡Ja en el tr.:ibajo da aru¡)o 

3. - Buen trabajador y compañero de trabajo 

4.- Se ¡:>rcocupa ¡:>arque 21 trabajo de grupo salga lo 11l2:jor ¡JOsible. 

F) Raalizaciún del Trabajo: 

1.- Hace ~1 trab.:ijo da (,¡¿¡la gana 

2.- :10 .. 1uestra interás al hacer su trabajo 

3.- Trdbaja J deja trabajar 

4.- Se ~sfuerza por hacer bien su trabajo. 

Las respuestas se tabularon en el cuadro No. 111 .. 

4.4.2.2. E11tr2vista: 

Esta técnica fue ap 1 icada a 1 persona 1 secretaria 1 exclusiva-

mante. Se siguió una Entrevista semi-dirigida, ¡)ara ¡)oder obtener .nás 

infor,nación y per111itir al entrevistado una 1nayor participación. 

Las pre;¡untas para la entrevista s2 seleccionaron de acuerdo 

a und guia da Entrevista de la ~Guia Técnica para la Datección de i'Jacesi

dades de Capacitación y Adiestr.:iiniento en la Pequeña y ~bdiana E.n¡)resa. 

<~··· 41 ). 
Esta Entrevista se les a¡>licó de forii'la individual a hs quince 

secretarias o4Ue trabl1jl1n en la Acader.iia y la guia de la Entr2vista es 

la s19u1ente: 

GUIA DE LA ENTREVISTA 

1.- ¿Cr.=~ usted ~u8 la Acade111ia 12 pro¡:iorciona todos los instru•:ientos 

nacasarios ¡Jdra realizar su trabajo? 

2.- l..Su lu~ar dt! trabajo es u¡lro¡Jiado? 

3.- lConsid~ru estar totalii1ente ¡Jre,Jarada ¡:iara dese;n¡Jeñar su ¡..1uesto? 

4.- ¿Ti.znc dlg,,rna dificultad ¡Jara manejar su equipo da trabajo? 

5.- ¿C,afiJ13 las fanciones d.:? su puasto? 

6.- lOu~ .!S lo i.1U.:! 52 12 dificulta 1.1ás d~ su trabajo? 

7.- ¿S.;: sit!nt2 satisfecho ei1 su trabajo? 



CUADRO No. ll J. 

CUADRO DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIO DE EVALUAC!ON DEL DESEMPE.JO 

No. de 
secretaritl 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

M= 

"' "' " e 
"o~ 
<O'..., "l.. 

"U<O .,... 

;:~ !,-! 
o~ ..... uµc 

4 2 3 3 3 
3 1 3 3 3 
4 3 3 3 4 
4 4 4 3 4 
2 3 3 2 2 
3 2 2 2 3 
4 3 4 3 3 
4 4 4 4 4 
4 3 4 4 4 
1 2 4 3 3 
2 3 4 3 4 
2 2 3 2 3 
3 4 4 4 4 
3 4 4 3 3 
2 3 1 2 2 

3 3 3 3 3 

4 = 3. 16 
3 =2.6 
4 = 3.5 
4 = 3.8 
3 = 2. 5 
2 = 2.3 
3 = 3.3 
4 = 4 
4 = 3.8 
4 = 2.8 
4 = 3.3 
3 = 2.5 
4 = 3.8 
3 = 3. 3 
2 = 2 

Las calificaciones corresponden a: 

4.- la mejor que pueden real izarlo 
3.- Su desempeño es promedio 
2. - Su dese1npeño es bajo 
1.- Su dese1npeño es nulo. 

Dese1npeño Proinedio 
D2se1npeño Pro;nedio 
Dese1npeño Pr1:uned i o 
Desern.:ieño A 1 to 
Desempeño Promedio 
Dese111peño Bajo 
Dese,npeño Promedio 
Desempeño A 1 to 
Desempeño A 1 to 
Dese1npeño Pro1nedio 
Dese.npeño Pro1nedio 
Desempeño Pro111edio 
Dese.npeño Al to 
Desempeño Promedio 
Desempeño Bajo 

Resultados 

El 607. de la poblac1:rn, ¿s decir 
9 secretarias ¡:ir11S¿11taron un 
desempeño tJro111edio. El 26,~ co
rresponde a 4 secretarids cuyo 
deseul}leño es alto¡ y ¡:>or últi1111J, 
e 1 147. de la población tuvo un 
desemp~ño bajo, '-lue corres}londe 
a 2 secretarias. 

Gráfica porcentdjes: 

Dase,npeño A 1 to: 26Z 
Oeseinp~ño 1nedio: 607a 
Desempeño bajo: 14% 



CUA!RO No. IV GRAFIG1\ DE LOS F:ESULTADOS CLWHITATl\A)S OBTEMIDOS DE LP. EtHF:EVl~·TA PARA 
U\ DETECCIOM DE NECESIDADES. 

1, ¿Cri~e ~1tt•d t¡t.I~ IJ. Ar.a

d1m1IJ. ltt prcporcior1a t<·dbs 

las lf'IStrurrier1tc0s rit-ct•s1irios 

p11rt1 rl"a1izJr s11 traba fo? 

4.. &llt>til> ·llltJUl\.l difiPJ!ta~ j);)-
UI niarieiar su t-QuPo de l;rab11jc.1 

1~ ¿~· s!t"'lt~ !líi~lsfl!>cha '!'n su 
tJal.ajo1 

2. tSu ~1g~r J1t tral1alo es 
apropiado? 

li, 1~Corro1:e 1.Js fonclorie:i 11& 

!llJ pl.ltt!itC•? 

3. ¿C'011slde·ra estJr t1•t11hr.~1t1• 
11rt·~1umd.1 Jiara J1~s~n1Jmñiu 
uu pueut<1? 

t). ¿lleril" diflr.ultadts en su 
trabz1jo? 

"' "' 
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Esta entrevista s~ ll~vó ll cabo .::on al obj2to d<:! obtaner infor

r11aci5r1 sobr2 las necl.?sidad~:; de las s2crctarias, para ,JOsterior .• 1anta 

corroborar los datos c-Jn la tácnica Gal cu~stianario a¡Jlicado a las 

"11s •. 1::is. 

la infor;,iación obt2nida en la entrevista se concretó ¿,1 la 

yráfica ifo, V, de acuerdo a las actividades que' realizan :1 ..:n las que 

les gustaría to .. 1ar un curso de ca¡Jacitación, 

4.4.2.3. InveiltJriv C:e Habilidades: 

El inv?ntario di: Habilidades es una técnicd de detección d:: 

n¿caslC.:ades ¡Jard aµlicarse a 1itancfos ,nedios y su¡Jdrioras, con el fin de 

obtener infor •. 1ación acerca de las necesidades dt! su personal. 

Las tarecE. a realizi1r sa obtuvieron dal andlisis del puesto 

da s2cr1?taria a nival yeneral. 

Esta técnica consist-~ an ..¡u.: los jefas directo.s s2ñaLM con 

una cr1.1z las tarads donde consideran que su ¡Jt!rsona l tiana un dase.ilt>eño 

bajo, J t>Or lo t::into s.: 1es cdp'icit~ para un dase.:t¡)eño aficiante. 

Los resultados se encuentran en e 1 cuadro No. V. 



INVENETARIO OE HABIL!OAOES 

110.nbre del Jefe:-------------------

Nombre de 
las 
rias 

l 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

secreta-

"' 
e ~ 
'º ~ 

"' u ·; 
~ O' ... "' c.: .... 

~ ·~! 

~ "'"-
t;. e~ 

"' '"'"' 
~ 

¡;, 'ú o o 

t e+> u 
aJIO·.-

+> ~ ~ 
:i: o «t-.O 

T A R E A S 
1 "''º ~ a.·~ 

~ "' 1 u e .o 
>.C "" •O"' o +> ~ 'C V> ·r ~ 
o a. "'" ~: > ~ .~ •o-"'CJ o oo~ 

E e "' . ...., o.'° 
~u .... e:'= QJ•.-•.- ::::; al 

u~c .g ~~ -~ e~~ 

~o" "' cr "' o"' 
« U'C « Ut- :i: w +> :i: ~ 

e 
'º 
~ .~ 
.~ ~ 
~+> 

"'" ~ ~ 
+> u 

Observaciones u" 

"""' 

* Señale con las inciales NC (Necesidades de capacltaci6n) aquellas tareas en las que considera 
que su personal, requiere capacitación. 

.... 
o 
o 



CUADRO No, v. 

No,r1bre de 
T~ssec;=e ta ria s 

e 
•O ~I ~ ·~ .~ 

" o 
¡¡: g.~ t.~ 

"' ,__ .... 04-

1 NC NC 
2 NC NC 
3 NC NC 
4 NC 
5 NC 
6 
7 NC NC 
8 NC 
9 
10 NC 
11 NC 
12 NC 
13 NC NC 
14 NC NC 
15 NC NC 

* NC significa: carencia; 

CUi\DRO I)[ RESULTADOS OBTENIOOS DEL HIVErlTARIO DE 
llAillLIUADES PARA LA OETE§ÚONDE NECESIDADES-

TAREAS 

1 e~ ~5 ~I 
1 "' "'"'\--~~ -;s ~~ ~w "'"'"' ~;~ 

~ g;!:~~G:§:~ -~-~§ ~~~ 
~.~ 2 itJ.O u!..c:: E.o w .,... IOO ::ic·.-

e""' ..i-J!..•.., "'º ~ "' .... ..:::( ~·::i !... o 'V°Q·r- .,.. "'~~ o"'"' l.,.,-ttl 
+-'t\.. c;tU"O<t: UI- :Swu "'o..a <(u .... 

NC NC 
NC NC NC 

NC NC NC NC 
NC NC NC 
NC NC NC 

NC NC NC 
NC NC NC NC NC 

NC IJC 
NC NC NC NC 

NC NC NC 
NC NC NC NC 
NC NC NC NC 

NC NC NC 
NC NC NC 

NC NC NC 

necesidades de capacitación. 

"'' -u·-

~~ 
er 
;~ 
VI "U 

"'"'"' º~" 
NC 
NC 

NC 

NC 

NC 

NC 

OBSERVACIONES 

Cursos: 
- Introducción a 
la microco.nputado!"a 
- Capturi sta de 
datos. 

.... 
o .... 
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4.4.3. /lndlisis de :1.;$ultaC:os. 

El 100:"; de la ¡Joblación s2cratarial da la Acade.nia de Cd¡:iacita

ción, no recibe ca;>ocit.1ción, por lo Gua la pt~incipal necesidad det.ac

tada es que en esta Acdd¿u1ia qua i.TI¡Jarte cursos 3. las dep211d2nc.ias de 

la S.acretaria de Hacienda y Crédito Pú0lico, ¿,;ipfoce por capacitar a 

su personal. Ade1r1bs1 su población s~~cr~ta1~ial está ele acuerdo ya ~ua 

considera a ld capacitación cor.10 una for,füi cie actualización y superación 

i>ersonal, pi:lra así C~s¿,;ip~ñar con ;<1ayor cfic.ie;icla su trabajo. 

El 100.~ de lo poble.ción conoce los obJ~livos de la s~cretar~a 

l1~ Hac1~nda y los da su puesto, debido a 1'.¡Ue al in9resar a la Acad".lli3 

sa fos i.1¡Jrtrt .! un curso de "lnclucci~m.::. ia ~JiCP 11 • 

En general, el µ~rson:11 secretarial no presenta dificultCtc!as 

al cle5c.n¡:ieñar su puaste, porque conocen 1as funciones da1 mismo. Sin 

e.;ibargo, d~bi<lo a q~¿ no to.nan d1ctados han ¡Jerdido la práctica an 1o 

,:¡u.l se rcfi<:!re a taquigr"afia y r-=ddc•:ió11. ~1..1'?1.ds, :.1 1;: (un.; :::.t""c:r~t.dri:\\ 

r..:.¡.li7.a ac:ividades di>! otr·a c1red, ,J:>r lo t,rnto, no lleva a cabo algunas 

di! sus funciones ca.no sccl'at.1ria. dl?st.:onoca i>l •. 1clnajo :j:-J h s1¡¡,1adora 

y de otras actividades. Esto lleva a que su trabajo sea revisado ¡)or 

más de una persona :J en ocasiones na se reconoce su trabajo. 

El problerna que presentan para realizar su trabajo con eficien

cia.se debe a la falta de equipo secretarial, de papelería, y de 1naterial 

de trabajo¡ así como la falta de mobiliario y distribución del lugar 

de trabajo. 

En ocasiones y en alguno:; departamentos de la Acade1nia, el 

tiempo no se aprovecha lo suficiente, esto es coino consecuencia da la 

irregularidad en el material de trabajo. Este no es continuo por falta 

de presupuesto, de aulas, de participantes o de 1naterial; por lo que 

es frecuente el que transcurran varios dlas sin tener que hacer. 

Estos resultados se obtuvieron de las técnicas aplicadas a 

la población secretarial, cuando se realizó una co.nparación entre los 

resultados de ambas técnicas. De acuerdo con estos resultados diez de 

las quince secretarias, consideran i1nportante el racibir un curso de 

Relaciones Humanas, para mejorar la comunicación y la convivencia con 

sus jefes y co1npañero~ de trabajo, 
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En el cuestion,srio de Evaludción del Desempeño, aplicado a 

los jefes directos, los resultados que se obtuvieron son los siguientes: 

el 6.~ (9 secretarias)_ tienen un dese1;ipeño promedio, el 267. (4. secretarias) 

tier:an un rJ0se.n¡)~ño alto y el 14~ (2 s~cretarias) tienen. un desempeñó 

baJo üCas1vnado por cambio de depart.J .. 1ento. Al ser el desem¡.>eño pro.nedio, 

.?S claril la necesidad de capacitar al personal para su .nejara e incremento 

de la product1111dad. 

En el Inventario de Hab1 lidades aplicado también a los jefas 

directos, los. resultados que se obtuvieron corre~panden que su ¡:rersona1 

secretc..rial tiene necesidn.des en: la Actualización Secretarial, Introduc

ción a la M1croco.nputadora, Capturista de datos. Redacción, Taquigrafld, 

:.1·chivo; Correspondencia, Desarrollo de la P.;rsondliddd y en Ad.i11n1stra

ci6n del ·Tiem110; para agilizar su trabajo y que éste sea eficiente, y 

por superación del personal a su cargo. 

Los resultados de las tres técnicas seleccionadas se com¡:>araron 

;;, ;,~ 1rndo observar que existe congruencia entre los jefes y su personal 

r;~cretar1al. A.nbos consideran necesdria la capacitación, :J las necesi

dat!i;."'> detc-ctadJs coinciden, excepto •:!n lo ljue se refiere a ld Introducción 

d la. '.·íicroca.11putadora, que iluriquc no fue m¿;ncionadd por las secretarias, 

c-s (h; \l'·an utlliciad para ellas. Hasta el 1no111ento este curso no se puede 

llevar a cabo por la falta de equipo de ::o.nputación en la Acade,nia. 

Estos resultados concretan la actividad por individuo, 1nientras 

·~'.•..: ,:;l análisis co1nparativo proporciona lo que se hace con lo que d~be 

h-:lc..?rse. 

t;.dJs: 

c=sE SER y HACERSE ES Y SE HACE 

A) Requisitos. 

- Sr::,(o: for.:enino - Sexo: feü1enino 

- Estado civil: soltera 
casadas 

- Es~Jj.:;. civil: soltera (preferencia) 

- Edc~: 1: año~ an ddelante 
- Edad: 22 años promedio 

- ::·colaridad: secundJria y dos o tres - Escolaridad: secundaria y 
c~.,::s ..::l1t;ierc1a • coiner e io. 



6) Actividades. 

- l"!ecibir y controlar correspondencia 

- Tomar dictados y transcribirlo 

- Atender llamadas telef6nicas 

- Organizar y controlar el archivo 

- ForhlUlar la a~enda de trabajo 

- Control del material de trabajo 

C) Conocimientos: 

- Mecanografla (320 golpes por 
minuto) 

- Taquigrafía (70 palabras por 
minuto) 
- Archivo y control de correspondencia 

- Uso adecuado del teléfono y agenda 

- Redacción 

- Ortografía 

- Manejo de equipo secretarial 

O) Actitudes: 

- Excelente presentaci6n personal 

- Atención i trato ainablu al público 

- Discresión en el manejo de la 
infor1naci6n 

- Disponibilidad para laborar jornadas 
111ayores a las establecidas 
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6) Actividades. 

- Reciben y controlar corres
pondencia 

- Uo toman ni transcriben el 
dictado 

- Atienden llamadas telefónicas 

- OrganiZan y contra lan e 1 ar-
chivo 

- F'or.nulan la agenda de trd
bajo las secretarias de sub
director y director 

- Realizan actividades de otras 
áreas. 

C) Conocimientos: 

- Mecanografía (320 golpes por 
minuto) 

- Taquigrafía: no la practican. 

- Archivan y controlan la corre§. 
pondenci a 

- Si ut i 1 izan en forma adecuada 
el teléfono y la agenda 

- No practican en general la 
redacción 

- Tienen buena ortografía en 
general 

- Si manejan el equipo secreta
riol, 

O) Actitudes: 

~o~~lnen buena presentación per:. 

- Es necesario mejorar 1 a aten
ción y trato amable al público 

- Existe discresión en la infor. 
mación 

- Si hay disponibilidad para 
laborar jornadas mayores. 



E) Al·IBIEMTE LABORAL FISICO: 

- Ilu1ninación: natural y artificial 

- Ventilación suficiente 

- Mobi 1 i ario por persona 

- Buena distribución 

- Higiene adcc:.iada 

F) Seguridad: 

- Previsión de accidentes 

- Extinguidores y mantenimfonto de 
1 os mi sinos 

- Botiquín de primeros auxilios 

- Vigilancia 

G) Recursos Materiales: 

- Una máquina de escribir por 
secretaria 

- M.:nsajero 

- Pupelería lo requerido 

- Medios de comunicación 
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E) AMBIEllTE LABORAL FISICO: 

- Tienen iluminación artifi
cial 

- Su ventilación es buena 

- Se requiere mobiliario por 
persona ya que comparten un 
escritorio grande tres perso
nas 

- Su distribución no es ade
cuada por falta de espacio 

- Tiene buena higiene tanto 
en los patios, como oficinas. 

F) Seguridad: 

- Tienen letreros avisos pr! 
vent i vos 

- Los axtinguidores no reciben 
manteni1niento 

- Tienen un botiquín 

- Tienen dos policías para vi-
gilar la entrada y salida del 
público, alumnos y empleados. 

G) Recursos Materialos: 

- Dos secretarias comparten 1 a 
misma máquina 

- Cuentan con varios mensajeros 

- Falta papelería, sobre todo 
hojas para c:;cribir 

- Cuentan con teléfonos en bu~ 
nas condiciones 

PROBLEMAS QUE REQUIEREN SOLUCJONES 

DIFERENTES A LA CAPACITACJON 

1).- Proveer al personal de equipo de oficina como: máquina de escribir 

y mobi1 i ario. 

2).- Proveer al personal de 1naterial de trabajo: papelería. 

3).- Organizar la distribución para que tengan un campo de trabajo adecua

do. 
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4).- Dar 1nanteniít1iento a los extinguidores. 

Las necesidades detectadas son de tipo encubierto, por lo tanto, 

son correctivas dado que el personal presenta problemas d~ desempeño. 

Solamente ex.iste un caso de necesidad manifiesta por cambio de departa

mento. 

Una vez detectadas las necesidades de capacitación se e1abor6 

un Programa de Capacitación para así poder cubrirlas. 

Se sugiere un curso de Administración del Tiempo para que éste 

se aproveche cuando no tengan trabajo por realizar y al misino tiempo 

les sirva en su vida diaria. 

Esta detecci6n de necesidades a"lcanzó los objetivos 1nencionad!ls 

en el capítulo 111. Se logró identificar las necesidades reales y futu

rds, se definió si las necesidades son de capacitación o no, y cuáles 

son prioritarias, las áreas de aprendizaje al que va a ser dirigida la 

capacitación 4ue es la cognoscitiva y psico1notriz. 

4.5. Programa de Capacitación. 

A pesar de que la ley exige impartir capacitaci6n al personal 

de cualquier organización, la Acade.11ia de Capacitación solamente la impar

te a 1nandos medios y superiores, pero no a su personal secretarial. 

Por lo tanto, el Programa de Capacitación que a continuación 

se presi?nta, tiene co1110 fin cubrir las necesidades existentes del personal 

secretarial de la Academia de Capacitación. 

Los requisitos para poder tomarlo son: 

1) Ser empleada de la Academia de Capacitación que depende de la Secreta

ría de Hacienda y Crédito Público 

2) Sexo: fe1nenino 

3) Tener 18 años de edad en adelante 

4) Puesto: Sdcret•rias a nivel de Director, Subdirector y de jefe de 

Departamento. 

S) Escolaridad: co1nercio o secretariado. 

Di! acuerdo con los resultados obtenidos en la detección de 
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necesidades, a continuación se presenta el programa de capcicitación, que 

al im,:iartirlo satisfaga las necesidades del personal secratarial,. 

Las necesidades de capacitación que se ¡Jretende C'\Jbrir con el 

programa de capacitación, .~º" las que a continuación se describen: 

1) Falla de Hílbi;liddd para tomar v trcinscribir un dictado. 

En pn;11er lugar:: se reconoce que las secretarias de esta Acadg 

mia sabe.n ta.:¡uigrafla,' saben tornar dictados y conocen cómo redactar 

cartas, of1cios, memo~~ndumes, etcétera: mas no lo practican debido 

a que actualmente ya existen machotes en los que solamente tienen que 

llenar algunos espac'ios con los datos especificas que se requieren. 

Asimismo, se debe también a que sus jefes les proporcionan 

los documentos ya escritos, y por ello, solamente los tienen que trans

cribir en máquina. Esto provoca que su habilidad para tomar dictados 

en taquigraf'ia sea insuficiente. 

2) Atención y trato inadecuado con el público. 

En segundo lugar, se obtuvo co100 necesidad de capacitación 

el mejorar la atención y el trato con el público¡ porque en ocasiones se 

canaliza a las personas al lugar equivocado, no se comunica el personal 

secretarial de la Academia con el público de una forma apro¡>iada, ni 

se le atiende con amabilidad. 

3) Ineficiente manejo del archivo y de li:I correspondencia. 

En tercer lugar, se tiene como otra necesidad de capacitación 

el mejorar el manejo de la correspondencia y el archivo. lo anterior se 

debe a <4Ue no se clasifica adecuadamente y cuando se requiere la infor

mación, existe dificultad ¡>ara localizarla. 

4) Mala administración del tiempo. 

En cuarto lugar, se obtuvo corno necesidad de capacitación 

el saber administrar el tiempo. En esta Academia en ocasiones existe una 

distribución del trabajo inadecuada, debido a que dos personas realizan 

un mismo trabajo, y a su irregularidad porque pasan varios dias sin que 

exista qué hacer, por lo que posteriormente se acumula el trabajo. 

5) Desconoci111icnto en el uso de equipo nuevo. 

Por úllirao, debido a los cambios tecnológicos, existe la necesi 

dcd de actudlizarse en materia y equipo de trabajo, (computadora). 



6) Proble,nas en sus -relaciones y actitudes. 

Para promover un desarrollo de la personalidad y 1110.dificar 

posteriormente las actividades del individuo. 

Los objetivos ':}enerales del ~rograma son~ 
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1.- Al findlizar el ¡:irograma las ¡:iarticipantes: dctualizarán sus conoci

mientos buscando una toma de conciencia que las µroyecte a alcanzar 

un alto nivel de superación personal, creatividad j responsabilidad. 

I I .- Al final izar el programa las participantes, desarrollarán las habi-

1 idades :J actitudes más adecuadas ¡)ara ejercer con éxito su función 

dentro de 1 a e1n¡)resa. 
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PROGRAMA DE CAPACITACION A NIVEL SECRETARIAL 

CURSO 

1) Actualización Secretarial 

2) Redacción 

3) Ta~ui,¡r•fía 

4) Adu1inistr•ci6n del Tie.npo 

5) Archivo y Correspondencia 

6) Atención y Trato al Público 

OBJETIVO No, PARTICIPAllTES 

- Pro1novl'.!r el desc1n~eño t?fi- 15 
ciente y t?l desarrollo persa 
na 1 de 1 d sccrctdri a. -

- Redactar en for111a clara, 15 
ordenada y concisa. 

- lncre.nontar la habilidad ~ara 15 
tornar dictados y transcribirlos. 

- Valorar la i1nportancia de la 15 
administración del tie1npo 1 ibre 
para un incre1nento de la pro-
ductividad 

- Manejar los archivos de manera 15 
que proporcionen inforinación ve-
raz y oportuna 

- Aprender métodos y técnicas para 
mejorar el trato con el público 

15 

NOTA: En el curso de Atención y Trato al Público se incluye el curso de Re lociones Humanas. 

... 
e 

"' 



~ 
CJJRD: ATEOCJCll Y Tl1A1U AL PU1JL!al 

OBJETI\O GENERAL: Al fini:ilizar el curso las participdntes identificarán las peculiaridacfos de las relaciones humnas confonre al 
trdto tiiblico y la corunicación. 

ilV:.R!O TCW\ OOJETI\U OOJETIIU ~ruro TEOHCA W\TERIAL EVALUA::Ia~ 
PART!OJLAR ESPECIFIOO Dlcw:TIOO 

'l:OJ a 1.1. lntrcducción 
9:15 

Al finalizar el Al finalizar el - Colectivo -. Lluvia de - Rotafolio - DraMtiza-
curso las parti curso las part,i - ktivo Ideas - Hojas de ción 

9:15 a 1.2. El Ser cipantcs: - cipuntes: rotafolio 
10:15 Hu1t'm'.J caro - Explicarfui el - Analizarán al - Plurones 

s~r Sx.ial concepto de forbre caoo ser 

1. 3. Conce¡>to 
hmbre social. 

~U: 1~ tt - Valorarán la - Identificarán - Expositiva - Hojas 
lí::.:.:> de Carunica- iuvortancia de las fonMs de - Lá¡>ices 

ción la ca1unicación co:t.micación 
- Conocerán las 
barreras y los 
focilitadores de 
la cmunicaciái 
-Analizarán la 
carunicación in-
tra e interper-
sonal. 

11:45 a llESCNlSO 
12:00 

12:00 a 1.4. C:Once¡>to - ~scribirán - Analizardn los - Intuitivo - OrC11Mtización - Tarjetas - Interrogatorio 
14:00 de Personal i- las caract¿ríi tipos de tetpera- - ktiva - Pnálisis de tipo de ,_. 

dad ticas de la 1rento y carácter - Expositiva carácter o 

pers.ina 1 idad - D:tenninarán - Rotafolio 
las lllXiificacionos - Plurooes 



14:00 a 
15:00 

15:00 a 
17:00 

1.5. C.OOcepto 
de Relaciones 

·Hu.nanas 

Tio1µ:> Total: 
6 rorus 45 minut.o'i. 

17:00 a 
17:15 

- rA:!tennina 
rán la infTuen 
cia de la pe_{ 
•onalidad an 
los ro les so
cia les. 

- ú.plicorán el 
concepto de 
relaciones ~ 
nas. 

de la conduc
ta y la resi:;_ 
U!ncia al e<rn 
bio -
- l<1a lizarán los 
conflictos mis 
frecuentes. 

- Calificarán la - kti<0 
ilJ1lQrtancia de · 
las relaciones 
hure.nas en 1 a 
sociedad 
- Estudiarán las 
Relaciones 1-Wa
nas: .rodto a.rbien 
te, tecnología, -
ecolQ.Jía, cultura, 
C!COOOnia y parso
no lidad 

- Hojas de 
rotafolio 



17: 15 a 
17:ll 

17:?-0 a 
19:00 

SéJirdo Oía 

ffilETIVO GENERAL: Al tmoht.ir el curso. }05 ¡><ntic1;Jc1nlcs s21·,í11 c~1p!k:l'S d~ escribir t.~..¡uigrdfic:• . .'l.'nf:t! u:1 díct.1d.:i a rn;,·.'it1 pru1\..'CÍÜ> 
d.~ 60 1"Jl1Jbr,1-:; ¡>.Jr íllirldlO y lranscnbirJo \--.or1·ei:tu1C11k?. 

lEH\ 

2. 1. Introouc
ció.1 

O"<>JCll\\J 
PNlTICUlAR 

- Al fiildlu.::r 
el cursü lo!:. 
µart i..:i pan tes: 
- CJ.~efrln 
los objt!tivos 
d.?1 curso 
- Chrpr¿rlCJerán 
1.i i11pork1ncia 
del r~~forzcl11ien 
to de U>cnicas
de de>am>llo 

2.2. Se;¡ui1nien-- - Tomr5n dic-
to ili l curso tados 

- Transcribirán 
a 1~uina los 
dictilclos 

- l<..!Jfinnwán 
conxi1nientos 
por iredio del 
rc;mo de la 
World. 

OllJETIVJ 
ESPECIFICO 

- Al fl1iahzar 
~ 1 curso, los 
1nrl ic ipantes: 
- C:uprc:rliJrdn 
ld 1.rµJrtancia 
del ~rfecciona 
,nient.J taquigr]: 
fico, 

- r.)1\mÍn dicta
cXJ> da liO a 65 
pa ldbras IXlr mi
nuto 
- lranscribirán 
fle l1mnte y con 
bJena orto;Jrafia 
fos dictados 

- Ac.two 
- /vw Htico 
- Expositivo 

- A¡> licarán los 
graMl<>;JOS y 
fraseoyrcsoos 
correcta. ~nte par 
m>dio del repaso de 
teorla y práctica 
continua 

TEOJICA 

- [:..í):)sltivu 
- Lluvia de 
Ideas 

- Ejercicios 
-Análisis de 
textos 
- ll::lmstración 

1WUW\L 
Dlll'\Cl!OO 

- H.í<.1ui11Js da 
escribir 
- Block da ta
quigrdfla 
- Hojas b la.neas 
- Lápices. 
- Ejercicfos 
l!f>CriWS 

EVALUACIOO 

- R,xJacción d~ 
textos 
- Oicl<1dos 
- Trdns~ripción 
íTECa~rdfica 

.... .... .... 
9:00 a Recapitulación 
10:15 



10:15 a 
12:00 

2. 3. Corrección 
y A11toevalua
ción 

TiaJPO Total: 
5 roras 

12:00 a 
12:15 

- Evaluarán 
su tora de 
dictados y 
transcrip
ciOO. 

- Detectarán sus 
errores para 
corregirlas 
- Revisarán la 
orU>Jrafia. 



lil OJ!SJ: ARCHIVO Y tmlESl'OlDEf(JA 

fOO\RIO TB<\\ OOJETJ\ll OOJETJ\ll f'DOCO TEOllCA 1·\\TERIAL EVAWACICN 
PAATIOJlAR ESPECIFJOJ Dlrw:TIOJ 

12:15 a 3. 1. lntrcduc-
- Activo - Ej'ercicios 12:·15 ción Al firulizar Al finalizar - Hojas - Casos prác-

el curso los el curso los - Analítica - ~srrotración - lápices ticos 
participan- participantes: - Verbalístico - Oruiatización - Pizarrón - ü:x1c 1usi011es 
tes cooxerán: - Racionali- - Phillips 66 
- La i11\Xlrta.!} zarán la pro-
cia de la Ac- ducción de do-
tividad Archi cu ron tos 
vistica en 1as - Pro¡>iciarán 
Instituciones la eficiencia en 
- La redacciOO 1ranejo del 
que debJ exi s- archivo. 
tir entre las 
secretarias y 
los archivistas, 

12:45 a 3.2. División - Conocerán los - Seña 1 arán los -Archivo 
14:00 de los Archi- iOOta::bs para sisteras de e la - Cata lcx_¡ación 

vos archivo sificación - - Diferentes 
- l:escribi rán - Conocerán los doculE!ltos. 
los 11eteria les tipos de cata lo-
de apo)<l al ar- gación 
chivo. -1\Jlicarán rrétf! 

dos auxiliares 
al archivo 

14:00 a al\IO.\ 
15:00 

15:00 a Continuación Divisi6n 
17:00 de los Archivos ,_. ,_. 

!" 



17:00 a 
19:00 

3,3. Transfe
rencia de la 
!l:x:urentdcióo 

Tial\lO Tot.l: 
5 turas 45 minutos. 

- Detenninarán 
los pasos a 
seguir una 
vez tenninados 
los trá.nites. 

- Tennlnorón el 
archivo da la 
documntacióo 
una vez finaliza
do su tráini te. 

- Archivo 
- nx~nentos 



TN'CL'r' O.!_,, 

IV Clffi:J: &~ll\!,_17ACICTJ SlCRj:J.!'í.!JAl 

lffi\P.IU 

9:(1) a 
9: 15 
9:15 ,, 
lO:O'J 

10:00 a 
11:30 

11:30 a 
11:45 

11:45 a 
12:45 

OOJETIVO GENERl\L: Al findlizar el cur~u los ¡1Jrticiflant?s ¡:¡erfecciundr.'.ín y actualitdrdn sus ul!1..X:Mh.~1.L;::; µ.1ti.1 lograr un 
dtk>cu.1da d11sarrollo persunal pet-cclt.lndose de la i1;p:>rtancia del trabdj., 411t? rc,1hzo), 

TI})\ ffiJCTlllJ OOJCTl\ll l'ETa:O TEr.NICA WITERIAL EV1\Llll\C!Gl 
P1\RTIClllA1 ESPECIFICO Dlll'CT!CO 

4, 1. Inln:.duc-
clón 
4.2. Cualida- - Al finalizar - Al finalizar - Activa - Exp:isitivd - Rotafolio - Intenugat:.crio 
d.H Pm-sona les el curso los el curso los - Colectiva - Lluvia de - Pluiroes - Dr<l1Utización 

1xu·ticipantes: parl icipantes: Ideas - HojdS 
- coru:erdn las - Ca 10Ccrdn las - Lápices 
CUd 1 idadcs per- 5 cua 1 idades - Hojas de 
sma les que de- persma les que rotafolio 
oo tener una deb.? rener una 
secretaria secrctarid. 

4.3. CoruniCil- - P,:irerderán las - .A,Jrurderán 1 as - Activo - Dra.mtiZaciones - Hojas 

ci.Jn Telefó- técnicas tidecua- tknicas de rur- - Intuitivo - Oiná.11icas de - l.á¡)ices 

nica y Oirec- das en la colU- tesia 91W' - Directorio 

torios. niCdción telefª- - .\w2rdcrán la - Teléfono - Tel¿fooo 
nica. f ~mM de dar 1ren- descoiµuesto 

sajes 
- CJrlOCerán la 
foflM correcta de 
hacer transforen-
Ci·IS de lla;Mdas 
- Conocerán e 1 uso 
oorrecto de los 
di rect.orios. 

IJESCA~OD 

4.4. Relaciones - f.ooocerán la - Conoc.:?rdn la - Trabajo en - Drarenizaciones 
Públicas fon.u adecuada fonm adecuada de equip:> - Diálogo 

de tratar al ~~~r a los visi: Analítico ,iúblico 



12:45 a 
14:00 

15:00 a 
16:45 

16:45 a 
17:00 

4. 5. kJer<fa y 
Minutario 

4.6. Eficiencia 
en la Sccre
Llria de un 
Funcionario 

- Coro::erán la 
fonra de llevar 
la ª"">Ja y el 
minutario. 

- r.oro:erán la 
fonru con-ecta 
de µrescntación 
y a1Te9lo de la 
oficina 
- Rocc.nx:erán la 
i11lXJrt.Mcia de 
una b.Jena presen 
taci6n persona 1; 

-A ¡>rerderán la 
for.ru correcta 
de presentar a 1 
público 

- P;irenderán la 
for.1u de llevar 
el cala'dario de 
corµranisos de 
su jefe. 
- Caf\lrenderán 
la fonra correc
ta de llevar la 
agenda de un 
funcionario 

- Organizarán los - A:tiva 
docu"'nt:>s para 
acu.?rdos, ramio 
1"'5 de trabajo -
- M-~nejarán ade
cuodtt,rcnl.¿ el ar-
chivo 
- u21;ostrardn ac
titudes positivas 
en su trabajo 
- C..:ir\.1Cerán los 
~nos iirxtales y 
at.encit:t12s que 
e 1 jefe espera por 
p;tt,e de ella. 

- Jue,¡os vi
vencia les 

- flojos 
- Lá.,ices 
- P<;¡enda 



]/;[.0.1 
19;0) 

4.7. Prm .. ~11ldcili:1 - Al final lzar el 
'.' .. r'!'..1'.J,il. Ct.lt"S•J 111~ ¡J:i.rlici

p¿u1~:.: 

- \Jr.tific11r:1·1 de 
m.1n..:rJ 01-..11 la 
in\XJl'tincid do urkl 
b.1c11J nulrici6n 
- r<t>lic.1r:111 la 
iií\XJrtanci.J d.! una 
e.(Cí.! 1 ente pres~n
LJcia1 wrscxi.1 l. 

Tio.po Total: 
ü l'uras. 

- Al findlnar el 
rw·:.o l11s ~<.Jrl ici-
1'ª'1lcs: 
- ll:!scrlbirán dl9u 
nas caracteristicaS 
el~ las e lo1L111tos 
nutritivos 
- tJ¿scribir&i 1 a 
;.rpJrt:.~mcia de 1 
pcinudo. imqui 1 lije, 
vestido y accesorios. 

- f111alit1cJ - DHiluJO 
- SinWtico - Interl1).J1lorio - P.mt.JllJ 

- Acdaws 
- Retrwro-
yector 
- Hojas de 
rnt.ifolio 
- Plumo~ 
- Rolafolio 



UJRSO: Ml>HN!STHACJO.I DEL T[E}PO 

fffi.\~10 

9:00 a 
9:15 

9:15 a 
10: 15 

10:15 a 
10:30 

lO:ll a 
11:10 

ffilETllll GENERAL: Al finalizdr el curso, las participantes valorarán la inµortancia de la adninistración del ti"1\]0 ¡Jaro un 
incraJEnto de ld prcductividod. 

TENIS ffiJETl\IJS ffiJETIVOS mu:os TECNIU\S l'ATER!AL 
PART!OJLAAES ESPECIFICOS OIIW:TJCD 

5. 1. Jntroduc- - Al finalizar - Vertalistica - Es¡JOSitiva Entr.,gar ,¡ofotes Al finalizar el 
ciÓíl curso las par- la ses i6n los - Lluvia de Ejercicio: "La Joya Unica ;n" 

ticipantes: participantes, Ideas 
- Cooo::crán los conocerán las 
objetivos d.l expectativas 
curso del curso. 

5.2. P,-esenta- - Cono:erán a - Cooo::erán 1 as - Colectiva - Entrevista p:ir - Rotafolio 
ción los de1\1s parti CX¡l..."'Cl:.;1tivas y - ktiva partes - P1uYD"li2S 

cipuntes en ~ C caraclerlsticas - Participativa - lhj>S 
curso persona les de los -1.á,>ices 

daros. - Rotafolio 
- Plurores 
- lhjas 
- láf)ices 

DESCNf.IJ 

5.3. Pelicula: - Valorarán la - Conocerán las - Pelicula 

"El Tieiµo di! i11µortancia de 6 reglas para una - Cas~tera 

tu Vida" una b.Jena adni- efectiva adninis - T.V. 

I nistración del traci6n d. 1 tie"iµo 
tie¡po. .... .... 

~ 



11:10 il 5.4. Bitácora - w.,lrender.1n - A11.iliz,1rcln el - Car~Xlrat ivo - ll~1j.1·, 

11_:40 el coruvto de uso de ~u t iC\f\.-xl - L.11Jices 
fo B1tl1cora - Co1i1<m:mln su 

tlc.1\:0 ickal· con 
11l d,,l:J 1l 
- Va br·.ir.'.in la 
ap lic<tciOO de 
la bitácora a 
5U':. JCtiv1dJdcs 
didrias. 

IMO a 5. 5. Técnicus de - Conoced1 las - Ejo1µlificarán - Intuitivo - Pilarrón 
13:00 Plan.aación principales ~ cada una de las - Gises 

nicas de p la- técnicds de pla- - Hojas 
neación. neación - Lápices 

- /l,J l icardn lo - Hoja de p lan..'dción 
yd visto en la 
roja de planea-
ción 

13:00 a 5.6. Principios - Conocerün en - IOOnt.Hicarán - Expositiva - Rat:.ifolio 
14:00 de la Mninis- su tola 1 idad cOOa uro da los - Participativa - Plul\J!lzs 

tración del los principios principios da - Hojas 
Tfol\Xl de la adninis la adninistra- - Lápices 

tración del - ción del ctierp.J 
tiorpo. 

J.1000 a ffi.\11)\ 
15:00 

15:00 a 5. 7. i},sperdi- - As imi larS.n los - llelacio'larári - P!iillips 66 - Hojas 
16:3'.l ciódorcs del principales ~s- los desperdiciadQ. - Dramatización - lápices 

tiaiµi perdiciadores res del tia-iµo 
. .. 

del ti011X> ccn e 1 uso que 
hacen del misero 
- Jerarquizarán 
los desperdicia-
dores del tiaiµi 



16:30 a DESCANSO 
16:45 

16:45 a 5.8. Organiza-
18:15 ci6n Persooo 1 

18:15 a 5.9, Evoluo-
19:00 ción 

Tiai;io Total: 
8 t-oros. 

' 

- Caiprenderán 
la i1TµJrtancia 
de tener una 
organización 
persono l. 

- f\mifestorán 
sus c+>iniones 
acerca del 
curso. 

- Propordrán so
luciones a los dcs
perdiciaOOres da l 
tiOllXl 

- Identificarán 1os 
5 1JaSOS de la organi 
zación persona 1 
- Esc01erán las so-
luciones ..¡ue 100jor 
se ada¡:i ten a sus 
n...:iccsidodes 
- Evaluarán el curso 
- Evaluarán a los 
exp.JSitores 

- Pillips 66 - Pizarrón 
- Gises 
- Hojas 
- Lá~ices · 

- Eva luaci.:lrlCs 
- Diplanos 



1,:,\:-l ¡l 

i: 15 

'J:15 a 
11:45 

H:!¡S a 
l?:'.\1 

l:~:(l) d 

i1:í0 

cnJ[TlVO GENERAL: Ai f i11t.d1.".,1r ~l cw~v lo~ ¡J.Jrticif)J11L.!':>, 11Ujord1-d11 su l111bil idad ¡>ara r<..'liactar currectd.ento c011 cl11rid.xJ, 
onl,·1: J ,··r,.,.ic1s1ú11. 

Jl'..\\ 

6.1. IntrOOuc
ci&1 

6. 2. Redacción 

6.3. Corra;p>n
dencia ~s¡r.:
cial: 
a) Cdrl.d 
b) ÜJrricul~n 
e) Constancia 
d) CircJlar 
e) Infomt? 
f) Telegrme 
g) Telex 

ri'..fll'JJ 
PA.<TIWLM 

Al fin,1lizdr él 
cur5o lvs ._iar 
ticip<111W.s: -
- Va lurndín la 
iolpJrtancia de 
1.1na b.J....'Jla re
d..ic~illfl. 

- Di fe;-t!flciaráii 
los diferentes 
tipos de escri
tos. 

IBlCTIVQ 
E'.>l'lC!FlaJ 

Al findlizar ol 
cw~o los pd.rti 
cipantes: -
- ldentlficardn 
los errores mis 
carunes en la 
ro1acciéc1 
- Conocerán las 
características 
de la n.Uacción 
iltXfarna. 

- lo\lnejarán los 
tipos de corres
¡xniencia esp..."Cia 1 
- Rc'<Jactar la 
correspondencia 
- Analizarán las 
apert1..1ras, cie
rres, enlaces y 
presentaci6n de 
la corr~s¡Xlfdencia 

- Activo 
-Malltico 
- bpositivo 

TECNICA 

- Elatx:w(1ció.1 
d~ escritos 
- Análisis de 
casos. 

- !"esas redordas 
- Diálogo 
- Ejercicios 
- llerostración 
- Exe-,¡ética 

11\iER!AL 
Oll.l\CTlaJ 

- tlmual de 
recfocción 
- ilJjas 
- Lápices 
- Ejercicius 
i.lflr¿sos 
- An.ílisis de 
casos 
- Material 
escrito 
- Ej~rcicios 
ascritos 

- Por 1il.."<iio de 
dictadoi, escri 
tos ,;últiples 
- Interrogato
rio 
- Corre-cción de 
tbt.Js 

... ... ... 



15:00 ü 

1"/:00 

17:00 a 
18:30 

3.4. Correcci6n 
de Estilo 
a) Frases ,.,,.. 
bu>:adas 
u) Palabras y 
frases i nncce
sarias 
e) Utilizaci6n 
de sinónittDs 
d) Verlios ac
tivos y pasi
vos 
e) Ulilizaci6n 
de verbos 

· f) Uso de pro
norhr.as, <JCl"U!! 
dios, preposi-

· siones. 

- Escribirán 
correcta.rente 
en fonca clara 
y pr,,.,isa 

6. 5. Üli<xJrafía - Va lorar.ln la 
1) Uso de 1 acento ;,rµortoncia de 
2) Signos de escribir currec 
puntuación L\tt.">Ot~ -

3) Uso de .rayús- - OividirSn las 
culas palabras por 
4) Drtc>¡rafía su acento 
de los rúreros. - Acentuación 

correcta por 
palabras. 

Tio.'\'.l<l Total: 
8 horas 15 mirütos 

18:3J a 
19:00 

Entrega de OiploMS 

- l\>licar.ln las 
reglas estable
cidas en cuanto 
a verOOs sinóni
uos, pronorbres, 
;¡erurdios: 
- Analizar.In tex
t.os para evaluar 
su estilo 

- f>t> licarán las 
principales re
glas de ortografía 



CONCLUSIONES 



115. 

CONCLUSIONES 

1) E1 propósito general de la capacitación es aumentar la ¡:>roducti 

vidad de la organización del ¡>ais¡ y promover el desarrollo del indi

viduo, proceso que Qenerará nuevas necesidades que deberán cubrirse 

satis f actori ahltrn te, 

2) La capacitación se distingue de la acción educativa en que 

la capacitación está dirigida a mejorar el desarrollo del individuo 

y la productividad de la empresa, al cubrir las necesidades existentes, 

partiendo de una adecw1da detección de necesidades: en tanto que la 

acción educativa forma a la persona para 1a vida. 

3) Las organizaciones tienen el deber y la obligación de capacitar 

a su p~rsonal no sólo para mejorar sus posibilidades económicas, sino 

porque el ser humana, es el elemento primordial de la empresa y como 

tal tiene el derecho de ser considerado, p1·oporcionándole la oportunidad 

de prepararse y mejorar. 

4) Para que un programa de capaci~aclón tenga ~xlto debe estar 

basado en las necesidades del personal y de la organización. 

5) Si no existe una adecuada determinación de necesidades, las 

otras eta¡>as del proceso de capacitaclón no podrán cumplir con su obje

tivo, porque los datos pueden no ser reales. 

6) Al llevar a cabo un análisis del puesto, éste nos va a propor

cionar lo que debe ser y cómo hacerse, ¡>ara 4ue al real izar una detec

ción de necesidades se obtenga lo que en rea 1 id ad es ::J se hace y, ¡Jor 

lo tanto, se proporcionen las necesidades en las que se tiene que capa

citar. 

7) Actualmente las necesidades manifiestas son más frecuentes 

ya que son evidentes y se refieren a actitudes, cambios tecnológicos 

y cientificos, mientras que las necesidades encubiertas se refieren 

al mal desempeño en una organización, son correctivas J requieren de 

una investiyación. 

8) La detección de necesidades de capacitación, se puede llevar 

a cabo a ni va 1 genera 1 en una empresa. o se puede rea 1 izar en un departa

mento, o en un ¡Juesto en _concr~to, dependiendo de si en alguno de estos 

dos últimos se presenta un problema. 
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Esto es con el fin de que se detecten necesidades a todos 

las:niveles jerárquicos, y no solamente en una área especifica. 

9) Es neces.1rio que una institución que actúa como a\:lente, educa

tivo, em¡:>iece por capacitar d su ~ersonal, µara asl capacitar adecuada

mente :J servir como ejemplo. 

10) Es hportante partir (como se hizo en este caso) de la descrip

ción del puesto para conocer qué requisitos tiene el utismo; y para cono

cer otros as¡:iectos co1.10 seguridad y recursos materiales, 4ue pueden 

presentar neces1dades aunque éstas sean ajenas a la ca¡:iacitación. 

11) Es importante al realizar una detección de necesidades, selec

cionar dos o tres técnicas para que los datos obtenidos sean confiables, 

y objetivos :J puedan ser corroborados. 

12) Se consideran dificultades ¡:>ara investigar las necesidades 

de capacitación la falta de cooperación, ¡)Or ~arte d~ los jefes; a veces 

existen contradicciones en los datos y hay que :-volver a investigar; 

existe t•.ci11or ¡Jor parte del personal encuestado a contestar con veracidad 

¡Jar pensar que ¡Jueda haber un despido o no los prom~evan. 
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