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INTRODUCCION 

En el nacimiento y funcionamiento de toda empresa, es importante con
templar oportunamente aspectos tales como ubicación, terreno, 

comunicaciones, servicios, tecnología, aspectos legales, procedimientos, 

métodos, personal con que contamos y tantos otros factores que intervienen 
en la formación de cualquier organización; sin embargo, hay que recordar que 

éste último, el factor humano, es cimiento y motor de toda empresa y su 
Influencia es decisiva en el desarrollo evolución y futuro de la misma. 

En el ser y en el hacer, el hombre se forma, el esfuerzo y la superación 
requieren acción constante. La educación determinará al hombre dentro de 

una serie de actividades que le permitirán llevar una vida normal y útil, 
capacitándolo para desenvolverse dentro de una serie de obligaciones y 
derechos. 

La capacitación es una acción dirigida a otros hombres, por Jo tanto es una 

función social cimentada en principios educativos, con técnicas y prácticas 
dosificadas por el esfuerzo cooperativo de hombre-empresa, abarca bienes 
sociales y se Interesa en las Inquietudes personales aspirando a la 

coordinación hombre-organización. 

La capacitación tiene por objetivos guiar, servir y aconsejar al ser humano, 

tiene un sentido existencial ya que busca el respeto a la dignidad humana 

dentro de las exigencias institucionales, pues promueve el desarrollo de Ja 

Organización con la participación programada de todos sus Integrantes. 

No obstante, las más favorables condiciones de entrenamiento no pueden 
resolver Jos problemas de una organización defectuosa que crea bloqueos 

en el aprendizaje e Impide la realización de los conocimientos y habilidades 

adquiridas mediante una ejecución mejorada. 
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Por otro lado la capacitación y entrenamiento no aseguran un aumento de 
eficiencia, debe existir una transferencia de conocimientos adquiridos 

habilidades o actitudes mejoradas en una determinada situación de trabajo, 
el entrenamiento proporciona los medios para que se efectúe el aprendizaje, 

pero si los aprendices en potencia no tienen deseos de aprender, entonces, 
el entrenamiento será Inútil. 

Un buen programa de capacitación prepara a la persona que presta sus 
servicios para el mejor desempeño de sus funciones, obteniendo con ello un 

nivel socloeconómlco de vida más elevado y reclprocamente a la 
organización, le representará un incremento en la calidad de sus servicios 

reduciendo al máximo las quejas y deficiencias reflejadas en los mismos. 

A lo largo de la presente investigación comprenderemos mejor la Importancia 

de los programas de capacitación, antecedentes, regulación legal, técnicas 
y beneficios asi como seguimiento y desarrollo en una empresa de servicios 

navieros. 
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JUSTIFICACION 

El por qué realizar una investigación relacionada con el proceso de 
capacitación surgió de la inquietud de conocer la Jmportacla que representa 

para el desarrollo económico empresarial y del pais mismo. 

Para empezar, mencionaremos que la capacitación es una obligación legal 
en nuestro país, lo cual Indica que el registro de programas de capacitación 

debe llevarse a cabo, pero ¿qué sucede con el seguimiento interno en las 
empresas que los registran?, en ía mayoría de los casos su cumplimiento 

dista considerablemente para que sea dado, y esto obedece a diversas 

causas como el es el costo que implica Ja elaboración de planes y 
programas; para el caso concreto de nuestra empresa a Investigar existe 

anualmente un presupuesto destinado para tal actividad, así como un registro 
de programas, entonces,¿cual es la problemática que se presenta?, es lo que 

trataremos de esclarecer a lo largo de esta investigación, ya que de tener un 
buen seguimiento, la capacitación resultaría realmente benéfica a la 

organización y es que paralelamente a esto se motivarla al personal a ser 

cada día mejor tanto como empleado,como Individuo y esto en conjunto 

representa beneficios colectivos. 

Frente a lo anterior, nuestra investigación presenta los siguientes: 

OBJETIVOS GENERALES 

a) Contribuir al desarrollo de habilidades y conocimientos del personal del 

área en todos sus niveles, con eventos, prácticas y programas acordes a 
necesidades reales en el ejercicio de su trabajo, incrementando con ello la 

efectividad dirigida al logro de los objetivos establecidos. 

b) Dar continuidad y reforzamiento a una nueva filosofia de trabajo basr.da 
en la excelencia, calidad y productividad a través de Ja difusión y conocimiento 

de estos temas logrando con ello una organización que día a día responda 

de manera más ágil, Innovadora y oportuna dentro del mercado competitivo. 
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c) Dar seguimiento permanente a la capacitación del personal con potencial 

dentro de la organización para fomentar su nivel socloeconómico dentro d.e 

la misma. 

d) Mantenimiento continuo a mediano y largo plazo que permita contar con 
bases sólidas que respondan eficazmente a la dinámica de crecimiento y 

desarrollo dentro de su área cualquiera que esta sea. 

OBJETIVOS ESPECIFICO$ 

a) Conscientizar la importancia que tiene la capacitación tanto para el desar
rollo integral del individuo como para el bien común de la sociedad. 

b) Estructurar planes y programas de capacitación que coadyuven a la 

integración del ser humano dentro de la institución. 

c) Fomentar el interés del personal del área por los cursos de capacitación 

por lo que representan para él y para su organización dando lugar a su 

cumplimiento. 

d) Que la Organización comprenda la importancia de una guia o conjunto de 

conocimientos específicos para elevar los indices de eficiencia. 

e) Determinar la importancia de la detección de necesidades de capacitación, 

para llevar a cabo la correcta elaboración de planes y programas de 

capacitación. 

f) Conclentlzar a los niveles directivos acerca de la importacia que tiene 

proporcionar capacitación adecuada y constante a todos los niveles, sin que 

ello represente obstrucción en la misma. 
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HIPOTESIS 

"S/ LA EMPRESA CUMPLE CON UNA CORRECTA DETECCION 
DE NECESIDADES DE CAPAC/TACION, ENTONCES PODRA 
ELABORAR PLANES Y PROGRAMAS DE CAPAC/T ACION IDONEOS 
A LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUE•. 
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CAPITULO PRIMERO. 

1. ASPECTOS GENERALES. 

1. 1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION. 

1.2 CONCEPTOS DE CAPACITACION. 

1.3 OBJETIVOS QUE PERSIGUE LA CAPACITACION. 

1.4 BENEFICIOS QUE PROPORCIONA LA CAPACITACION. 

1.5 LACAPACITACION COMO MOTIVADOR 
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1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA 
CAPACITACION 

El proceso de aprendizaje ya se manifestaba desde los primeros pueblos 

primitivos, que con el objeto de intercambiar habilidades y mejorar la produc
tividad de su comunidad, consolidaron la primera división del trabajo al 

dedicarse a actividades de pesca, pastoreo, agricultura. Los grupos de esta 
época tenían métodos que transmitieron en forma de tradición oral. Este grupo 
de hombres adquirió paulatinamente un carácter cada vez más autónomo y 
con el paso del tiempo fueron llamados artesanos. 

Ya en la Edad Media, la especialización entre artesanos dio origen a las 

jerarquías. Con el surgimiento de lo que podemos llamar la Era Industrial en 

la primera mitad del siglo XVIII, aparecen innumerables escuelas industriales 
cuyas metas eran lograr el mayor conocimiento de los métodos y 
procedimientos de trabajo, preservando la calidad y empleando el menor 

tiempo posible. 

Ya en nuestro siglo, por el año de 1915 aparece en E.U.A., un método de 
enseñanza aplicado directamente al entrenamiento militar conocido como el 

"método de tos cuatro pasos" (mostrar, decir, hacer y comprobar). 

En 1940 fue cuando se empezó a entender que la labor del entrenamiento. 

debla ser una función organizada y sistematizada en la que la figura del 

instructor adquiría especial importancia.1 

La Inquietud leglslativa del derecho del trabajo (1931 ), se inicia al reglamen
tarse en la Ley el Contrato de Aprendizaje, suprimiéndose del texto de la Ley 

durante la reforma de 1969-70, debido a su inutilidad, pues durante su tiempo 

de vigencia, no aportó los cambios que se esperaba en el desarrollo de los 

recursos humanos. 
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En 1970, la nueva Ley Federal del Trabajo, Incluye entre sus disposiciones, 
las que aparecen en las fracciones XIV y XV del articulo 132, marcando la 

obligación patronal de Impartir capacitación. 

Al no reglamentarse adecuadamente estas disposiciones, y permitiendo que 
la capacitación se impartiera por medio de métodos diversos, no se obtienen 
resultados. 

Es por esto, que durante el año de 1977, en el segundo periodo de sesión de 
la "L" legislatura al Congreso de la Unión, se incorpora como adición la 

fracción XIII del apartado "A" del articulo 123 de la Constitución Política de la 

República, quedando como sigue: 

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a propor

cionar a sus trabajadores Capacitación o Adiestramiento para el trabajo. La 

ley, reglamentará tos sistemas, métodos y procedimientos conforme a tos 

cuales los patrones deberán cumplir con dicha obligación". El 9 de Enero de 
1978, se publicó en el Diario Oficial de la Federación, el decreto que adiciona 

la fracción XII y la reforma a la fracción XIII del apartado "A" del art. 123 
constitucional, en la cual se establece la obligación de dar capacitación y 

adiestramiento a tos trabajadores. 

El 28 de Abril del mismo año, se publican en el Diario Oficial, las reformas a 
las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo (L.F.T.) que reglamenta la 

norma constitucional, relacionada con la capacitación y adiestramiento a los 

trabajadores, entrando en vigor en el mes de mayo y publicándose tas bases 

para la designación de representantes de Organización Nacional de 
Trabajadores y de Patrones ante el Consejo Consultivo del Empleo, 

Capacitación y Adiestramiento. 

En junio 5, se reglamenta el funcionamiento de la UCECA (Unidad Coor

dinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento), organismo 
descentralizado de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (S.T.y P.S.), 

responsables de la coordinación de los esfuerzos para la imparticlón de la 
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capacitación. El 31 de Agosto, también de 1978 la S.T. y P.S. otorga al Instituto 
Mexicano del Seguro Social, el registro como primer entidad capacitadora. 2 

En el Diario Oficial del 1 O de agosto de 1984, se dan a conocer los cambios 
a criterios en materia de capacitación, siendo estos los últimos registrados y 
quedando a cargo de la Dirección General de Capacitación y Productividad, 
antes llamada UCECA. 3 

1 Gapaci\ación ydesanollo de personal S1<CO, f>Jlorro. Ed1\or\al Umusa 1978 págs, 13 • 14 

2 Gapaci\adón a Trabajadores Marroquin Ouin\ana J. Ed¡\O!fai GcrniKa 1982 1978. págs, 12. 

3 Bo~tin Oiterios en Matm\a de capacitación y Adicslramcnto S T Y P S.1984. pág 1. 
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1.2 CONCEPTOS DE CAPACITACION. 

CAPACITACION 

a) "Consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de 
una empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos y habilidades 
del colaborador". 4 

b) "Adquisición de conocimientos, principalmente de carácter técnico, 

científico, y administrativo". 5 

c)"Proceso mediante el cual se lleva a cabo una serie sistematizada de 
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar 

habilidades y actitudes en los trabajadores con el propósito de conjugar la 
realización Individual y la consecución de los objetivos de la empresa. 6 

A nuestro juicio, la definición que se presenta a continuación, nos da una idea 

más clara del concepto capacitación: 

"CAPACITACION ES EL CONJUNTO DE PROCESOS SISTEMATIZADOS 

POR MEDIO DE LOS CUALES, SE TRATA DE MODIFICAR CONOCIMIEN
TOS, HABILIDADES MENTALES Y ACTITUDES, DE LOS INDIVIDUOS, 

CON EL OBJETO DE QUE ESTEN MEJOR PREPARADOS, PARA RESOL
VER PROBLEMAS REFERENTES A SU OCUPACION (DESARROLLO 

COMO SER)". 7 

La capacitación está dirigida a la adquisición de conocimientos, principal
mente de carácter técnico, cientilico y administrativo. Su principal elemento 

es el fin para el cual se hace necesario un planteamiento a través de un 

método. 
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Generalmente se manejan dos tipos de capacitación, el primero, cuando se 
maneja sobre condiciones aplicables a un puesto, como es la inducción en 

la que se explica al trabajador que ingresa a la empresa sus reglas, pres
taciones, etc. para que quede informado de como es la empresa donde el se 

va a desempeñar. 

El otro tipo de capacitación que se ofrece es el que directamente implica el 

tipo de trabajo o puesto para el que ha sido contratado. 

En la capacitación la enseñanza es sistemática, basada en métodos 
pedagógicos, maneja medios audiovisuales y genera participación al incluir 

en su programa de trabajo tareas de tipo creativo. 8 

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

PLANES DE CAPACITACION. 

Conjunto de actividades de capacitación referidas a las áreas ocupacionales 

que integran a una empresa determinada y que agrupadas conforman un 
sistema general por cada rama industrial o actividad económica. 

PROGRAMA GENERAL. 

Unidad formal y explícita de carácter terminal que forma parte de un sistema 

general que responde a un determinado puesto de trabajo, integrado por uno 
o más módulos y al cual se pueden adherir las empresas. 

MODULO. 

Unidad autosuficiente de conocimientos que tiene la propiedad de integrarse 

con otros para conformar un programa general. 
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PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

Componen por lo tanto lo que se conoce corno sistema general y que 
determinan las acciones de capacitación de cada rama industrial o actividad 
económica y cuya finalidad es satisfacer fas necesidades que en la materia 

presentan fa totalidad de empresas que la Integran. 

Los planes y programas se elaboran con los sindicatos o trabajadores, 

informando de ellos a la Secretaria del Trabajo y Previsión Social o a las 
autoridades el Trabajo de los Estados y territorios. Estos podran Implantarse 
en cada empresa, en uno o varios establecimientos o departamentos o 

secciones de fas mismos, por personal propio o por profesores técnicos 
especfalrnente contratados o por conducto de escuelas institutos 

especializados o por alguna modalidad. Las autoridades federales del trabajo, 

vigilaran la ejecución de los cursos o enseñanzas. 9 

INSTITUCIONES O ESCUELAS DE CAPACITACION. 

Son aquellas entidades que cuentan con instalaciones, mobiliario, equipo, 

programas y personal y que además se encuentran autorizadas para Impartir 

cursos de capacitación a las empresas. 

En relacfón al personal, reciben el nombre de instructores y pueden ser de 

dos tipos: 

a) Instructor externo: Persona física que a través de un contrato que celebra 

la Institución capacitadora con alguna( as) ernpresa{s) para impartir a nombre 

de ella( as), los diversos programas de capacitación que se estipulen en dicho 

contrato. 

b) Instructor externo independiente: Persona Física autorizada para impartir 
en forma independiente programas y planes de capacitación. 
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c) Instructor Interno: Persona llslca (patrón o trabajador) que según los 
lineamientos de la Ley Federal del Trabajo, Imparte cursos de programas y 

planes de capacitación, contando para esto con ciertos requisitos, tales como 
suficientes conocimientos y habilidades. 10 

Dentro de las cualidades de un buen Instructor, podemos mencionar el 

dominio del tema, claridad de Ideas, dominio de técnicas de enseñanza, 

constante actualización y capacidad de evaluación, habilidad para generar 

un buen clima, Infundir confianza, disponibilidad para escuchar, ser atento y 
cordial, habilidad para enfrentar conflictos, estimular la participación, dar y 

recibir retroalimentación, habilidad para tratar con diferentes tipos de per

sonas; por decir algunas, ya que todas ellas en conjunto optimizarán los 
resultados de lo que se pretende sea aprendido. 11 

4 SiliceO Alfonso, pág, 20 Obra diada 
5 Admirustración da Recursos Humanos, Alias Gal~ia , Fernando. Ecf1\rnial Trillas 1979 pág. 319 - 320 
6 Marua\ para la Administración del proreso de Capacitación Calderon Cordoba, Hugo. Ecilrnial Umusa 1962 
7 ll~rroquin Quintana, pág 51 Obra cilada 
8 Manual de lns~uctorcs, Oir. Gral. de Personal, UNAM págs, 20 ·23 
9 Bolc\il de Cr~cr"3 para la Formulación y Prrsenlación de Planes y Programas de Capacitación y Ad~stramen\o S T P S. 1964 
pág,2. 
10 Bolc\in de Crlcrios para la Formulación y Presentación de Planes y Programas de Capac~ación y Acleslramen\o S T P S. 
1964 pág, 2. 
11 l/""1Ual de \ns\ructores, pag, 70. Obra citada 
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1.3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION. 

• Preporor o lo persono que pres1o sus servicios poro el mejor desempeño de 
sus funciones. 

• Elevar lo colldod de producllvldod de lo orgonlzoclón. 

• Mejoromlenlo del nivel socio-económico del 1robojodor. 

• Promover el desarrollo ln1egrol del persono l. y osí, el de lo orgonlzoclón. 

• Lograr un conoclmlenlo lécnlco especlollzado en el trobojodor. 

• Crear un omblenle de respelo muluo en el que el superior y el subordinado, 
conozcan y perciban lo Importancia de su labor. fonio poro ellos como paro 
lo empresa o lo que prestan sus servicios. 

• Reducir quejos en cuonlo ol desempeño4desempeño de sus funciones. 

• Reducir el índice de roloclón de personal. 

• Prevenir riesgos de lrobojo. 

1.4 BENEFICIOS DE LA CAPACITACION. 

A) PARA EL INDIVIDUO: 

• Ayudo ol Individuo en lo loma de decisiones y solución de problemas. 

• Allmenlo lo conflonzo. lo posición ocertlva y el desarrollo en pueslo 
desempeñado. 

• Contribuye poslllvamenle ol manejo de !ansiones y confllclos. 

• Forja líderes y mejora los aplltudes comunlcollvos. 

• Elevo el nivel de sotlsfocclón hoclo el pues1o. 

• Permlle y esllmulo el logro de melas Individuales. 

• Desarrollo un senlldo de progreso en diversos campos de acción. 

• Elimino los !amores o lo compelenclo o o lo Ignorancia lndlvlduol. 
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B) PARA LA ORGANIZACION: 

• Conduce a una renlabllldad más elevada. 

• MeJara el conoclmlenlo del puesto a lodos los niveles. 

• Eleva la moral de la fuerza de lrobojo. 

• Ayuda a la Identificación del personal con los objellvos de la organización. 

• Crea una Imagen más positivo de lo orgonlzaclán. 

• Fomenla la autenllcldod y lo confianza para quiénes colaboran en ella. 

• Mejora las relaciones Jefe-subordinado. 

• Es auxiliar en to comprensión y adopción de políticos, 

• Proporciono Información respecto a necesidades futuros. 

• Promueve el desarrollo de su personal con vista a lo promoción. 

• Ayuda a reducir costos de operoclán en diversas áreas. 

• Promueve la comunicación en !oda la organizaclán. 
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1.5 LA CAPACITACION COMO MOTIVADOR 

La capacitación es una parte tan importante de toda relación entre supervisor 

y subordinado, o entre iguales, que con frecuencia se descuida. 

Peter Drucker, en "La Administracion, Tareas, Responsabilidades y Prac

ticas" (Management: Tasks,Responsabilities, Practices,Harper & Row, New 

York, 1974) señala que el arbitrio, Ideado por los japoneses para que los 

trabajadores asuman responsabilidad por el trabajo y las herramientas con

siste en "Una Capacitacion Continua". Todos los empleados, en todos los 

niveles, siguen capacitándose hasta que se retiran. Las reuniones semanales 

de capacitación son parte normal,programada,de su trabajo.Por lo general, 

las dirigen los mismos empleados y supervisores y no instructores. 

"La Capacitación Continua -dice Drucker- brinda a cada obrero el conocimien

to de su propio desempeño, de sus propias normas, y al mismo tiempo de 

otros compañeros en su nivel. Forma el hábito de contemplar nuestro trabajo, 

crea una comunidad de trabajo y trabajadores ... cada empleado, tiende a ver 

más alla de las fronteras de su propia especialización y de su departamento, 
sabe lo que pasa,sabe qué trabajo hacen los demas, ve el todo.auténtico y 
de él se espera que le preocupe el desempeño de cada una de sus tareas 

que componen este lodo autentico. Por lo tanlo,puede advertir cual es su 

propio lugar dentro de la estructura y su propia contribución". 

La Capacitación puede satisfacer algunos de los deseos de los trabajadores 

expresados en la cita siguiente: 

a) Consideración 

b) Conocimiento de la contribución de cada uno (o retroinformación). 

c) Reconocimiento de las necesidades mutuas(empresa-trabajador, 

trabajador-empresa). 
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"La consideración es un espejo, en que la imagen refleja exactamente el 
modelo. Los Administradores que muestren consideración eliminarán la 

tensión, promoverán la confianza y mejorarán la actitud y la moral. 

"La Retrolnformación ..... lo que quisieramos ccnocer es nuestra posición 

competitiva con nuestros clientes, de dónde procede el producto, qué le 
ocurre una vez que sale de aquí, el uso futuro que se le ha programado y los 

problemas de actualidad vinculados a su Producción, que Influyen sobre 
nuestra vida laboral de uno u otro modo". 

El principal ingrediente que falta es .... "el convencimiento de la mutua 
necesidad. Los Administradores Superiores han dejado de observar una 

simple verdad: Todo trabajador está ahí porque quiere trabajar ... si los ad

ministradores de ta empresa reaccionaran de igual modo, reconociéndo que 
han nombrado a un trabajador para algún puesto, y basaran su filosofía de la 

supervisión, en consecuencia muchos problemas desaparecerían". 21 

21ARTICULO APARECIDO EN INDUSffiY WEEI<. ENERO 197 4 por DONALD DALENA 

OONALD DALENA: Obrero melalurgico, que no es un espcdalisla, re un pslcó\o(¡o. ni un Prolcsor de humanidades; pero que sin 
embargo, sus observacioms rovis\en Importancia por dos razooes: 

1) Revelan lo d1lemntes que son las acutudes de los trabajadores de hoy de tos de hace una gcooraciÓI\ poco mas o menos. 
Por lo tanto, se ha perdido el peder de la Administración de mandar o Imponer. 

2) Demuestra que los babnjadores \~nen consciencia de su importarcia en la compañia 
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CAPITULO SEGUNDO. 

2. MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION. 

2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS E.U.M. 

2.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO (L.F.T.) 

2.3 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. 

2.4 SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (STyPS). 

2.5 SANCIONES. 

de ea Ciipoeilaelóh 
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2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS E.U.M. 

ARTICULO 123, APARTADO "A", FRACCION XIII y XXXI. 

FRACCION XIII. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán 

obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitación o adiestramiento 
para el trabajo. La Ley reglamentaria determinará los sistemas, métodos y 
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberán cumplir con dicha 
obligación. 

FRACCION XXI. La aplicación de las leyes del trabajo corresponde a las 

autoridades de los Estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la 

competencia exclusiva de las autoridades federales en los asuntos relativos 
a ..• "También será competencia exclusiva de las Autoridades Federales, la 
aplicaclón de las disposiciones de trabajo .. ., respecto a las obligaciones de 

los patrones en materia de capacitación y adiestramiento de sus 
trabajadores •.. para lo cual las autoridades federales contarán con el auxilio 
de las estatales, cuando se trate de ramas o actividades de jurisdicción 

local. .• " 

2.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO. 

TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES. 

·ARTICULO 3º 

•.• "as[ mismo, es de interés social promover y vigilar la capacitación y 

adiestramiento de los trabajadores". 

·ARTICULO 7" 

•.• "el patrón y los trabajadores extranjeros, tendrán la obligación solidaria de 

capacitar a trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate". 
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TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO. 

ARTICULO 25º 

"El escrito en que consten las condiciones de trabajo deberá con

tener ... FRACCION VIII.- La Indicación de que el trabajador será capacitado 
o adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos o que 

se establezcan en la empresa, conforme á lo dispuesto en esta Ley" ... 

TITULO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS 
TRABAJADORES Y DE LOS PATRONES. 

- ARTICULO 132 

Son obligaciones de los patrones ... 

... "FRACCION XV.- proporcionar capacitación y adiestramiento a sus 

trabajadores, en los términos del capitulo 111 Bis en los términos de este Ululo" . 

... "FRACCION XXVIII.- participar en la integración y funcionamiento de las 

Comisiones que deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con 

lo establecido por esta Ley". 

Capitulo 111 Bis: De la Capacitación y Adiestramiento de los trabajadores. 

- ARTICULO 153-A 

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione capacitación 

o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y 

productividad, conforme a los planes y programas formulados de común 
acuerdo, por el patrón y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la 

S.T.yP.S.'. 
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• ARTICULO 153-B 

"Para dar cumplimiento a la obligación que, conforme al articulo anterior les 
corresponde, los patrones podrán convenir con los trabajadores en que la 
capacitación o adiestramiento se proporcione a estos dentro de la misma 
empresa o fuera de ella, por conducto del personal propio, instructores 
especialmente contratados, Instituciones, escuelas u organismos 
especializados, o bien mediante adhesión a los sistemas generales que se 
establezcan y que se registren en la S.T. y P.S. En caso de tal adhesión, 
quedará a cargo de !os patrones cubrir las cuotas respectivas". 

• ARTICULO 153-C 

"Las Instituciones o escuelas que deseen impartir capacitación o 
adiestramiento, así como su personal docente, deberán estar autorizadas y 
registradas por la S.T. y P.S. e 

·ARTICULO 153-D 

"Los cursos y programas de capacitación o adiestramiento de los 
trabajadores, podrán formularse respecto a cada estableclmlento, una 
empresa, varias de ellas o respecto a una rama Industrial o actividad deter
minada". 

·ARTICULO 153-Ea 

"La capacitación o adiestramiento a que se refiere el art.153-A, deberá 

Impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo", salvo que, 
atendiendo a la naturaleza de !os servicios, patrón y trabajador convengan, 
que podrán Impartirse de otra manera; as! como en el caso en que el 
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupación 
que desempeña, en cuyo supuesto, !a capacitación se realizará fuera de su 
jornada de trabajo". 
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·ARTICULO 153-F 

"La capacitación y el adiestramiento deberán tener por objeto: 

l. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador 

en su actividad, as! como, proporcionar Información sobre la aplicación de 

nueva tecnología en ella; 

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 

creación; 

111. Prevenir riesgos de trabajo; 

IV. Incrementar la productividad; y, 

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador • 

-ARTICULO 153-G 

"Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo Ingreso que requiere 

capacitación Inicial para el empleo que va a desempeñar reciba esta, prestará 

sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan en la 

empresa o a lo que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos". 

ARTICULO 153-H 

"Los trabajadores a quiénes se Imparta capacitación o adiestramiento están 

obligados a: 

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demás actividades 

que forman parte del proceso de capacitación o adiestramiento; 

11. atender las indicaciones de las personas que Impartan la capacitación o 

adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; 
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111. Presentar los examen es de valuación de conocimientos y aptitud que sean 
requeridos". 

·ARTICULO 153-1 

"En cada empresa se constituirán comisiones mixtas de capacitación y 
adiestramiento, integradas por Igual número de representantes de los 

trabajadores y del patrón, las cuales vigilarán la instrumentación y operación 
del sistema y de los procedimientos que se Implantan para mejorar la 
capacitación y adiestramiento de los trabajadores, y sugerirán las medidas 

tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los 
trabajadores y de las empresas". 

- ARTICULO 153-J 

"Las autoridades laborales cuidaran que las com1s1ones mixtas de 
capacitación y adiestramiento se integren y funciones oportuna y normal

mente, vigilando el cumplimiento de la obligación patronal de capacitar y 

adiestrar a los trabajadores". 

-ARTICULO 153-K 

"La S.T.y P.S. podrá convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores libres 

que forman parte de las mismas ramas Industriales o actividades, para 
constituir comités nacionales de capacitación y adiestramiento de tales ramas 

Industriales o actividades, los cuales tendrán el carácter de órganos auxiliares 

de la propia Secretarla a que se refiere esta Ley. 

Estos comités tendrán facultades para: 

l. Participar en la determinación de los requerimientos de capacitación y 
adiestramiento de las ramas o actividades respectivas; 
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11. Colaborar en la elaboración del Catalogo Naclonal de Ocupaciones y en 

la de estudios sobre las caracterlsticas de la maquinaria y equipo en existencia 

y uso en las ramas o actividades correspondientes; 

111. Proponer sistemas de capacitación o adiestramiento para y en el trabajo, 

en relación con las ramas industriales o actividades correspondientes; 

IV. Formular recomendaciones específicas de planes y programas de 

capacitación y adiestramiento; 

V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitación y adiestramiento en 

la productividad dentro de las ramas industriales o actividades especificas de 

que se trate; y, 

VI. Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias relativas 

o conocimientos o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los 

requisitos legales exigidos para tal efecto". 

- ARTICULO 153-L 

"La S.T.y P.S. fijará las bases para determinar la forma de designación de los 

mismos de los comités nacionales de capacitación y adiestramiento, as! como 

las relativas a su organización y funcionamiento". 

ARTICULO 153-M 

"En los contratos colectivos deberán Incluirse clausulas relativas a la 

obligación patronal de proporcionar capacitación y adiestramiento a los 

trabajadores, conforme a los planes y programas que satisfagan los requisitos 

establecidos en este capitulo". 

"Ademas, podrá consignarse a los propios contratos el procedimientos con

forme al cual el patrón capacitará y adiestrará a quiénes pretendan ingresar 

a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su caso la clausula de 

admisión". 
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- ARTICULO 153-N 

"Dentro de los 15 días siguientes a la celebración, revisión o prórroga del 

contrato colectivo, los patrones deberán presentar ante la S.T.y P.S., para su 
aprobación, los planes y programas da capacitación y adiestramiento que se 
haya acordado establecer, o en su caso, las modificaciones que se hayan 

convenido acerca de planes y programas ya implantados con aprobación de 

la autoridad laboral". 

• ARTICULO 153-0 

"Las empresas en que no se rija contrato colectivo de trabajo, deberán 
someter a la aprobación de la S.T.y P.S., dentro de los primeros 60 días de 
los años Impares, los planas y programas de capacitación y adiestramiento 

qua, de común acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar. 

Igualmente, deberán informar respecto a la constitución y bases generales a 

que se sujetará el funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitación 

y adiestramiento". 

·ARTICULO 153-P 

"El registro de que trata el art. 153-Cse otorgará a las personas o instituciones 

que satisfagan los siguientes requisitos: 

l. Comprobar que quiénes capacitarán o adiestrarán a los trabajadores, 

están preparados profesionalmente en la rama Industrial o actividad en que 

se Impartirán sus conocimientos; 

11. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la S.T.y P.S • 
... tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnológicos 

propios de la rama Industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha 

capacitación o adiestramiento; y 
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111.No estar ligadas con personas o Instituciones que propaguen algún credo 

religioso en los términos de la prohibición establecida por la fracción IV del 

art. 3e Constitucional. 

El registro concedido en los términos de este artículo podrá ser revocado 

cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley. 

En el procedimiento de revocación el afectado podrá ofrecer pruebas y alegar 

lo que a su derecho convengan". 

• ARTICULO 153-Q 

"Los planes y programas de que tratan los artículos 153-N y 153·0 deberán 

cumplir con los siguientes requisitos: 

l. Referirse a periodos no mayores de 4 años. 

11. Comprender todos los puestos y niveles existentes en ia empresa; 

11!. Precisar las etapas durante las cuales se Impartirá la capacitación y 

adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa; 

IV. Señalar el procedimiento de selección a través del cual se establecerá el 

orden en·que serán capacitados los trabajadores de un mismo puesto y 
categoría; 

V. Especificar el nombre y número de registro en la S.T.y P.S. de las 

entidades Instructoras; y, 

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la S.T.Y P.S. 

que se publiquen en el Diario Oficial de la Federación. 

Dichos planes y programas deberán ser aplicados de inmediato por las 

empresas". 
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• ARTICULO 153-R 

"Dentro de los sesenta días hábiles que sigan a la presentación de tales 

planes y programas ante la S.T.Y P.S., esta los aprobará o dispondrá que se 

les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la inteligencia de 
que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetados por la 

autoridad laboral dentro del término citado, se entenderán definitivamente 

aprobados". 

• ARTICULO 153-S 

"Cuando el patrón no de el cumplimiento a la obligación de presentar ante la 

S.T.Y P.S. los planes y programas de capacitación y adiestramiento dentro 
del plazo que corresponda en los términos de los artículos 153-N y 153-0, o 

cuando presentados dichos planes y programas no los lleve a la práctica será 

sancionado conforme a lo dispuesto e1n la fracción IV del art. 994 de esta 
Ley, sin perjuicio de que en cualquiera de los dos casos, la propia Secretaria 
adopte las medidas pertinentes para que el patrón cumpla con la obligación 

de que se trata". 

• ARTICULO 153-T 

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de 

capacitación y adiestramiento en los términos de este capitulo, tendrán 
derecho a que la entidad instructora les expida las constancias respectivas, 

mismas que, autentificadas por la comisión mixta de capacitación y 
adiestramiento de la empresa, se harán del conocimiento de la S.T.y P.S., 
por conducto del correspondiente comité nacional o, a falta de este a través 

de las autoridades del trabajo a fin de que la propia secretaria la registre y las 

tome en cuenta al formular el padrón de trabajadores capacitados que 

corresponda, en los términos de la fracción IV del art. 539". 
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·ARTICULO 153-U 

"Cuando Implantado un programa de capitación, un trabajador se niega a 
recibir ésta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el 

desempeño de su puesto y del inmediato superior, deberá acreditar documen

talmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad instructora, 
el examen de suficiencia que señala la S.T.Y P.S. 

En este último caso, se extenderá a dicho trabajador la correspondiente 
constancia, de h:1bilidades laborales". 

·ARTICULO 153-V 

"La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el 
capacitador, con el cual el trabajador acreditará haber llevado y aprobado un 

curso de capacitación". 

"Las empresas están obligadas a enviar a la S.T.Y P.S. para su registro y 
control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores". 

"Las constancias de que se trata surtirán plenos efectos, para fines de 
ascensos, dentro de la empresa en que se haya proporcionado la 

capacitación o adiestramiento". 

"SI en una empresa existen varias especialidades o niveles en relación con 

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

practica la comisión mixta de capacitación y adiestramiento respectiva 

acreditará para cual de ellas es apto". 

·ARTICULO 153-W 

"Los certificados, diplomas, titules o grados que expidan el Estado, sus 
organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez 

oficial de estudios, a quiénes hayan concluido un tipo de educación con 

carácter terminal, serán inscritos en los registros de que trata el ar!. 539, 

pdg,30 



fracción IV cuando el puesto y categoría correspondientes figuren en el 
catalogo nacional de ocupaciones o sean similares a los incluidos en él". 

-ARTICULO 153-X 

"Los trabajadores y patrones tendrán derecho a ejercitar ante las Juntas de 
Conciliación y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de 

la obligación de capacitación o adiestramiento impuesta en este capítulo". 

- ARTICULO 1 BO 

"Los patrones que tengan a su servício a menores de 16 años están obligados 

a ... . 
... FRACCION IV proporcionarles capacitación y adiestramiento en los 

términos de esta ley ... " 

-ARTICULO 526 

"Compete ... a la Secretaría de Educación Pública, la vigilancia del 

cumplimiento de las obligaciones que esta ley impone a los patrones en 
materia educativa e intervenir coordinadamente con la S.T. y P.S. en la 
capacitación y adiestramiento de los trabajadores, de acuerdo con lo dispues

to en el capítulo IV de este Título". 

- ARTICULO 527 

'También corresponderá a las autoridades federales la aplicación de las 

normas de trabajo en los asuntos que afecten ... obligaciones patronales en 
las materias de capacitación y adiestramiento de sus trabajadores ... " 
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2.3 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION 
PUBLICA FEDERAL. 

-ARTICULO 40. 

A la S.T. y P.S. corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

•.. VI Promover el desarrollo de la capacitación y el adiestramiento en y para 

el trabajo, así como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e 

Impartir cursos de capacitación que para incrementar la productividad del 

trabajo requieran los sectores productivos del país en coordinaclon con la 

Secretaría de Educación Pública (SEP). 

2.4 SECRETARIA DEL TRABAJO 
Y PREVISION SOCIAL. 

- ARTICULO 539 

" •.. a la S.T. y P.S. corresponden las siguientes actividades: 

••. 111. En materia de capacitación y adiestramiento de trabajadores: 

a) Cuidar de la oportuna constitución y el funcionamiento de las comisiones 

mixtas de capacitación y adiestramiento; 

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la expedición de convocatorias para formar 

Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento, én aquellas ramas 

Industriales o actividades en que lo juzgue conveniente; así como la fijación 

de las bases relativas a la integración y funcionamiento de dichos comités; 
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c) estudiar y, en su caso, sugerir en relación con cada rama industrial o 

actividad, la expedición de criterios generales que señalen los requisitos que 
deben observar los planes y programas de capacitación y adiestramiento, 
oyendo la opinión del Comité Nacional de Capacitación y Adiestramiento que 

correponda; 

d) Autorizar y registrar en los términos del art. 153-C, a las instituciones y 
escuelas que deseen impartir capacitación y adiestramiento a los 

trabajadores; supervisar su correcto desempeño; y en su caso, revocar la 

autorización y cancelar el registro concedido; 

e) Aprobar, modificar o rechazar, según el caso, los planes y programas de 
capacitación o adiestramiento que los patrones presenten; 

!)Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales que permitan 

capacitar o adiestrar a los trabajadores conforme al procedimiento de 
adhesión convencional a que se refiere el art. 153-B; 

g) Dictaminar sobre las sanciones que deben imponerse por infracciones a 

las normas contenidas en cap. 111-BIS del título IV; 

h) Establecer coordinación con la SEP para Implantar planes o programas 
sobre capacitación y adiestramiento para el trabajo y, en su caso, para la 

expedición de certificados, conforme a los dispuesto en esta Ley, en los 

ordenamientos educativos y demás disposiciones en vigor; 

1) En general, realizar toad aquellas que las leyes y Reglamentos encomien

den a la S.T. y P.S. en esta materia. 

Cabe señalar que con el objeto de llevar a cabo eficazmente dichas funciones 

en comandadas a la S.T. y P.S. fue creado un organismo descentralizado de 

ésta, que fuera responsable de coordinar los esfuerzos referentes a la 

lmpartición de la capacitación y adiestramiento, este organismo fundado en 

1976, recibió entonces el nombre de Unidad Coordinadora del Empleo, 
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Capacitación y Adiestramiento (UCECA) y fue renombrado a partir de 1963 
como Dirección General de Capacitación y Productividad (DGCyP), nombre 
que prevalece hoy en dia. 

2.5 RESPONSABILIDADES Y SANCIONES. 

·ARTICULO 992 

"Las violaciones a las normas de trabajo cometidas por los patrones o por los 

trabajadores, se sancionaran de conformidad con las disposiciones de este 

título, independientemente de la responsabilidad que les corresponda por el 
incumplimiento de sus obligaciones". 

"La cuantificación de las sanciones pecuniarias que en el presente titulo se 
establecen se hará tomando como base de cálculo la cuota diaria de salario 

minimo general vigente, en el lugar y tiempo en que se cometa la violación". 

·ARTICULO 994 

"Se impondrá multa, cuantificada en los términos del art. 992, por el 
equivalente a ... FRACCION IV. De quince a trescientas quince veces el 
salario minimo general, al patrón que no cumpla con lo dispuesto por la 

fracción 'l:'J del art. 132. La multa se duplicará, si la irregularidad no es 
subsanada dentro del plazo que se concede para ello". 12 

12 Bolctln de Dilerlos para la Formulación y Pmscnlación de Planes y Programas de Capacilac!On y Ad~stramcnlo S T P S. 
1984 p!lg, 2. 
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CAPITULO TERCERO 

PROCESO DE CAPACITACION 

3.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

3.2 ELABORACION O CONTRATACION DE PROGRAMAS DE 
CAPACITACION 

3.3 EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION 

3.4 EVALUACION DE LA CAPACITACION 
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3.1 DETECCION DE NECESIDADES. 

Es pertinente antes de profundizar en lo que es una Detección de 
Necesidades de Capacitación (DNC), dar una definición que nos permita 

ofrecer el enfoque deseado del contenido, para lo cual, la UCECA dice: 

"Al hablar de necesidades de capacitación y adiestramiento, se puede decir 

que estos se refieren a las carencias que los trabajadores tiene para desar

rollar su trabajo de manera adecuada dentro de la organización"; por lo tanto, 
la Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento debe ser: "un 
estudio comparativo entre la manera apropiada de trabajar y la manera como 

realmente se trabaja". 13 

A partir de lo expuesto, podemos entonces presentar al concepto de 

necesidades de capacitación en dos niveles: 

a) Falta de conocimientos, habilidades manuales y actitudes del trabajador 

relacionadas con su puesto actual o futuro. 

b) Diferencia entre los conocimientos, habilidades manuales y actitudes que 
posee el trabajador y las que exigen su puesto actual y tuturo. 

En estas condiciones la necesidad de capacitación: 

1. Se presenta en términos de puestos específicos y no referida a la carencia 
de conocimientos o informaciones en abstracto en cuyo caso podria existir 

una necesidad de tipo educativo. 

2. Se vincula en los objetivos de la empresa y en los del propio puesto, al 

cobrar dimensión a través de los estándares, con lo cual el desempeño por 
debajo de los niveles esperados significa problemas organizacionales. 

3. Se traduce en conocimiento, habilidades y actitudes, que podran propor· 
cionarse vla capacitación, cuando esto sea lo mas económico. 
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La capacitación no es en ninguna de sus etapas una actividad mecánica 
riglda; por el contrario, es un evento eminentemente humano que exige 
cooperación y compromiso de todos los Involucrados en ella, dado que busca 

generar o modificar el comportamiento del personal (aprendizajes). 

En este contexto, resulta mas comprensivo realzar la Importancia de deter

minar necesidades de capacitación, ya que: 

1. Proporciona la información necesaria para elaborar o seleccionar los 
cursos o eventos que la empresa requiera. 

2. Elimina la tendencia de capacitar por capacitar. Solo cuando existen 
razones validas se justifica Impartir capacitación. 

3. Propicia la aceptación de la capacitación, al satisfacer problemas cuya 

solución mas recomendable es la de preparar mejor al personal evitando Asl 

que la capacitación se considere una panacea. 

4. Asegura, en mayor medida, la relación con los objetivos, los planes y los 
problemas de la empresa, y constituye un Importante medio para la 
consolidación de los recursos humanos y de la organización. 

5. Genera los datos esenciales para permitir, después de varios meses, 

realizar comparaciones a través del seguimiento, de los induces de 

producción, rechazos desperdicios, etc. 

Ahora bien, existen dos tipos de necesidades de capacitación,las manifiestas 

y las encubiertas, entendemos por manifiestas aquellas representadas por el 
personal de nuevo ingreso, el que sera ascendido o transferido, el que 
ocupara un puesto de nueva creación, los cambios en mentados de trabajo 

y procedimientos, Así como el establecimiento de nuevos estándares de 

actuación. La capacitación requerida para atender tales necesidades ha sido 

nombrada preventiva y se presume que los cursos o alguna otra modalidad 
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deberán impartirse antes de que los trabajadores involucrados ocupen sus 
nuevos puestos o de que se establezcan los cambios. 

El procedimiento que se recomienda para la determinación de necesidades 

manifiestas es el siguiente: 

a) Recabar o elaborar una descripción del puesto. 

b) Definir estándares de desempeño, de ser posible. 

c) Analizar las tareas, aquí conviene descartar las tareas poco frecuentes, las 

muy simples o aquellas tan complejas que deben constituir una segunda 

etapa de capacitación, que se proporcionara cuando el trabajador ya dispon
ga de los conocimientos y habilidades básicos. En tanto no se llegue a un 

nivel de destreza conveniente en algunas tareas, que constituyan el antece

dente, no es recomendable ensenar tareas de mayor nivel de dificultad. 

d) Precisar tareas en que es necesario capacitar. 

e) Especificar los trabajadores fmplicados y sus caracterlsticas personales. 

f) Indicar la fecha en que las necesidades deben estar satisfechas. (VER 

DIAGRAMA 3.1) 

Ahora, ¿ que se sugiere cuando se ha definido la naturaleza y extensión de 

las necesidades manifiestas? 

En primer término, hay que estudiar si conviene preparar internamente los 

recursos humanos que se requieren, o si es mas factible y económico 
obtenerlos, con la preparación que se desea, del mercado laboral. En algunos 
casos es preferible reclutar y seleccionar trabajadores en vez de capacitar a 

los propios. 

A continuación, en caso de no ser posible obtener recursos humanos 

calificados del exterior, se definen las alternativas para capacitar a los 
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trabajadores de la empresa, pudiendo echar mano a recursos internos o 

externos de capacitación considerando concienzudamente la especialización 
y existencia de instructores e instituciones para ello. 

Algunas necesidades pueden resolverse dentro de la empresa, con ventajas 
importantes, en tanto que para otras la ayuda exterior puede ser mas 

fructífera. 

Finalmente, es necesario llevar un registro de los resultados obtenidos 
utilizando ambas alternativas. El DIAGRAMA 3.2 refleja de manera gráfica 

todo lo anterior. 

Por otro lado, las necesidades encubiertas se dan en el caso en que los 
trabajadores ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de 

desempeño derivados de la obsolescencia de conocimientos habilidades o 
actitudes. En este caso el personal continuara Indefinidamente en su puesto 
y las acciones de capacitación que presenten se denominaran correctivas, 
dado que pretenden resolver los problemas existentes. Las necesidades 

encubiertas enfrentan comúnmente resistencia de trabajadores como direc

tivos y supervisores, su determinación es mas fácil que las de tipo manifiesto. 

En cuanto al procedimiento para detectar este tipo de necesidades, es preciso 
introducir un proceso de gran valor, que significa la conceptualizacion de la 

labor que se va a realizar: el nivel organizacional en el que se inicia. 

La duración y el costo de la determinación de necesidades encubiertas 

resultan completamente diferentes si se parte de la empresa como un todo y 

si se investiga exhaustivamente, que si se toma nada mas una situación critica 

de la misma. 

As!, se sugiere diferenciar cuatro niveles de iniciación de la determinación de 

necesidades encubiertas: 
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• La empresa completa. 

• Un área critica. 

*Un puesto. 

* Una situación. (VER DIAGRAMA 3.3) 

RESULTADOS. 

Los resultados que debe contener un Informe de detección de necesidades 

cualquiera que sea su procedimiento,son los siguientes: 

• Cueles son las tareas con necesidades de capacitación. 

• A quiénes afecta. 

• Que características poseen las personas con necesidades de capacitación. 

• Que evidencias justifican que Ja capacitación sea Ja mejor medida. 

Las técnicas que pueden ser empleadas en los procedimientos de detección 

de necesidades son las siguientes: 

ENTREVISTA: Interrogatorio dirigido por un investigador (entrevistador), con 

el propósito de obtener Información de un sujeto (entrevistado) en relación 

con un aspecto especifico. 

-Ventajas: Da la oportunidad de crear un adecuado clima de comunicación y 
trabajo, al ofrecer una situación cara a cara en la que el entrevistado puede 

presentar libremente sus dudas e inquietudes. 

-Desventajas: incosteable para Interrogar a un grupo numeroso de sujetos, 

en muchos casos proporciona opiniones en lugar de informaciones objetivas. 

OBSERVACION: Un investigador realiza un examen atento de determinado 

hecho, situación o comportamiento, en el que este implicado uno o varios 

sujetos. 
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-Ventajas: Permite registrar hechos reales, no opiniones, es la única técnica 

que hace posible el acopio de situaciones que no se pueden producir. 

-Desventajas: La mera presencia del Investigador puede producir una variable 

importante para que los sujetos observados dejen de exhibir una conducta 
natural; exige mucho tiempo y habilidades del observador bien desarrolladas. 

CUESTIONARIO: Un sujeto o un grupo responden de manera personal varias 

preguntas planteadas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas en una 

o en varias lineas, o marquen algún signo convencional (cruz, punto, letra). 

-Ventajas: económico, dado que puede aplicarse en una misma sesión a 

varios sujetos; administración relativamente sencilla; pueden confeccionarse 

cuestionarios para explorar las necesidades de puestos completos o partes 

del mismo. 

-Desventajas: No puede usarse con sujetos que presentan problemas de 

lectura y escritura; existen posibilidades é!e que sean falseadas las respues

tas, no solo Inconscientemente, sino hasta de modo deliberado. 

ENCUESTA: Un Investigador recaba en un formulario las respuestas que le 

proporciona un sujeto, en torno a algunas cuestiones que le va planteando 

de manera organizada. 

-Ventajas:Permite establecer contacto directo entre investigador y encues

tado, con lo cual se vencen algunas resistencias, hace posible el registro de 

todas las respuestas. 

-Desventajas: exige casi el mismo tiempo requerido para una entrevista y no 

posee su flexibilidad; no es recomendable utilizarla para investigar a unos 

cuantos sujetos, dado el tiempo que se necesita para elaborarla. 

LISTA DE VERIFICACION: Uno o varios sujetos dan su opinión por escrito 

sobre algún asunto anotando simplemente una marca o un numero en los 

lugares que se les indica. 
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-ventajas: Rapidez y facilidad de aplicación; posibilidad de aplicarse aun 
grupo numeroso de sujetos; análisis sencillo; estas listas pueden elaborarse 

para investigar un área de conocimientos común a toda la empresa, para 

parte de un puesto o para el total de las tareas del mismo. 

-Desventajas: el instrumento no puede modificarse, a lo sumo puede ex
plicarse lo que no sea entendible; no plantea una situación muy motivadora, 

aunque se explique bien el propósito de la técnica; puede prestarse a 
contestar con ligereza. 

TECNICAS DE LAS TARJETAS:Los sujetos investigados a quiénes se 
proporciona una serie de tarjetas en las que se anotan las tareas del puesto 
o áreas de conocimientos separan las tarjetas en las que creen tener 

necesidades de capacitación y anotan al reverso las razones que justifica su 
punto de vista. SI se juzga pertinente se puede solicitar a los investigadores 

que ordenen sus tarjetas según sus prioridades. 

-Ventajas: es una técnica que debido a sus características resu.lta atractiva y 
novedosa a los sujetos; su aplicación es sencilla y rápida; los resultados 
obtenidos se tabulan fácilmente; la elaboración de tarjetas no exige con

ocimientos especiales. 

-Desventajas: no puede usarse con sujetos con problemas de lectura y 

escritura; aunque las instrucciones sean aparentemente sencillas se les 

dificulta a algunos sujetos, sobre todo cuando deben ordenarlas con prioridad; 

los sujetos pueden proporcionar conciente o inconcientemente respuesta 

falsas. 

PERIODO DE ACTUACION: El desempeño de uno o varios sujetos es 
sometido a observación y estudio, en situaciones reales de trabajo, durante 
un periodo determinado, que puede ser de meses con el propósito de conocer 

lo mas fielmente posible sus necesidades de capacitación.Puede aplicarse 

colectivo o individual. 
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-Ventajas: permite observar la actuación del personal en' una situación 

relativamente controlada y dentro de un lapso especifico. 

-Desventajas: Introduce condiciones "artificiales", dado que los sujetos saben 

que están siendo evaluados; Implica mucho tiempo y requiere de la 
elaboración de instrumentos de acoplo de datos; no proporciona directamente 
las necesidades de capacitación; se centra mas bien en el desempeño. 

REUNIONES DE GRUPO TIPO CORRILLOS:Un conjunto de personas 
dirigidas por el investigador, a veces divididas en subgrupos, se reunen para 
analizar una cuestión o emitir su opinión respecto de algún asunto. 

-Ventajas: permite obtener en poco tiempo mucha información; proporciona 
un clima propicio que reduce las reticencias de los participantes; compromete 

al grupo, mucho mas que otras técnicas con las decisiones que se toman. 

-Desventajas: arroja en ocasiones Informaciones emocionales mas que ob
jetivas y propuestas poco fundamentadas; puede involucrar asuntos y 
problemas de naturaleza diferente de la deseada y que el investigador no 

puede a veces manejar. 

TORMENTA DE IDEAS: Un grupo de personas, organizadas por el inves

tigador emite libre y creativamente sus puntos de vista sobre algún asunto o 

pregunta especifica, para generar n conjunto de formulaciones que en una 
segunda parte de la reunión se analizan con todo cuidado. 

-Ventajas:proporciona información abundante respecto a evidencias de 
problemas y posibilidades de resolver las necesidades; facilita la libre 

participación de todos los sujetos; compromete emocionalmente al grupo con 

las propuestas formuladas. 

-Desventajas: no arroja especificamente necesidades Individuales de 
capacitación; en muchos casos mas que información objetiva genera meras 

opiniones y deseos; requiere de habilidades especializadas para su manejo. 
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SIMULACION: Un sujeto o un grupo de ellos son sometidos a una situación 
que aunque ficticia, psicologlcamente se acepta como real, con el propósito 

de aceptar sus reacciones y el manejo que se hace de la misma. En el caso 

de la DNC, la simulación persigue conocer el desempeño del personal en 

tareas especificas. 

-Ventajas: permite analizar algunas conductas complejas en condiciones mas 

o menos realista, lo cual es dificil de lograr inclusive con pruebas de 
desempeño; facilita que los destinatarios adquieran una conciencia mas clara 

y vivida de sus propias necesidades de capacitación. 

-Desventajas: la elaboración de los materiales requiere del concurso de 

especialistas; son necesarios uno o varios agentes auxiliares para repre

sentar papeles complementarlos al que se desea apreciar; algunas de las 
modalidades implican equipo costoso y bastante tiempo. 14 

13 Gula Téalica para la Dc\ermlnación de Nesecidades de Capaci\adón y Adieslramim\o en la pequeña y meáiana empresa. 
UCECA 1980 

14 Manual para determinar Neresidades de Capacttaclón, Meodoza Nurez, Alejal'llro Edi\Olial Trinas 1984 
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3.2 ELABORACION O CONTRATACION 
DE PROGRAMAS. 

Los antecedentes indispensables para la planeación, elaboración y aplicación 
existosa de cualquier programa de capacitación, son los resultados derivados 
de la detección de necesidades y se resumen básicamente en tres puntos: 

- Número exacto de trabajadores que requieren capacitación. 

- Características de los trabajadores que requieren capacitación. 

- Descripción precisa y completa de las actividades en que Necesitan ser 

capacitados. 

Conocer el número exacto de trabajadores que requieren capacitación, nos 

permite contar con uno de los mejores criterios para decidir la forma de 
Impartir la instrucción, esta puede ser: individual o en grupo. 

Además, es una base para estimar el costo posible de la capacitación al 

considerar el tiempo y el personal necesarios para elaborar el programa y los 
materiales didácticos, el costo de la preparación de Instructores, el acon

dicionamiento de locales e instalaciones y el tiempo de los trabajadores que 

van a ser capacitados. 

SI conocemos las características de los trabajadores que requieren la 

capacitación podremos tomar decisiones respecto a: la amplitud del con

tenido del programa, la selección de técnicas de instrucción y de materiales 

didácticos y la organización del curso. Sólo conociendo bien a los futuros 

participantes se puede ajustar un programa a sus características. 

Las características que deben considerarse son: 

-Edad. 

- Escolaridad. 
- Experiencia laboral. 
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La descripción de actividades en qua se requiere capacitación es de gran 
Importancia, ya que en base a ella, se determinaran los objetivos y el 
contenido del programa. 

Una vez detectado lo anterior, es necesario seleccionar el tipo de acciones 
qua deben llevarse a cabo, para resolver las necesidades de capacitación 

detectadas. Estas acciones pueden ser de dos tipos: 

1. Elaboración de programas de capacitación dentro de la misma empresa. 

2. Contratación da programas de capacitación elaborados por Instituciones 

especializadas. 

Para decidir acerca de cual acción seguir, es necesario considerar: 

- Posibilidades materiales y humanas de la empresa. 

, Costo de cada acción. 

- Resultados que se obtendrán con cada acción. VER DIAGRAMA 3.4 15 

15 Anlcccdonles para ~ E~boración do Programas do Meslramcnlo ARMO, 1982 
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3.3 EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

Tomando como base lo expuesto anteriormente, se procede a llevar a cabo 

la ejecución de nuestro programa, para lo cual es necesario seleccionar 

adecuadamente los factores que Intervienen en forma directa en el proceso 

de aprendizaje, estos factores son: 

a) Instalaciones, equipo y material didáctico que apoyen las exposiciones del 

curso. 

b) Instructores que impartan los cursos a desarrollar. 

c) Técnicas seleccionadas para el aprendizaje. 

INSTALACIONES. Este aspecto es de gran iomportacncla, ya que las con

diciones ambientales físicas, químicas y biológicas que rodean a un individuo, 

Influyen en el desarrollo y asimilación del curso en el que participa. 

EQUIPO Y MATERIAL DIDACTICO. Se considera que un Individuo sujeto a 

capacitación, tendrá mayor facilidad para asimilar conocimientos, si el Instruc

tor, además de exponer en forma verbal el contenido de un curso, se auxilia 

de equipo y material audiovisual, de los cuales existe una gran diversidad, 

por ejemplo: 

- Pizarrón. 

- Rotafolio. 

- Franelógrafo. 

-Gráficas. 

- Proyectores de lílmfnas y transparencias. 

- Retroproyector. 
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- Proyector de cuerpos opacos. 

- Televisión. 

Por mencionar algunos. 

INSTRUCTORES. El papel que juega el Instructor es de suma Importancia, 

ya que de su actuación, dependen directamente los resultados obtenidos del 

curso, para tal efecto, debe poseer una serie de cualidades para cumplir su 

función, mismas que fueron mencionadas en el capitulo primero de esta 
Investigación. 16 

TECNICAS DE CAPACITACION. Para transmitir los conocimientos y desar
rollar la capacidad, destreza y habilidad del personal, pueden adoptarse 
diversas técnicas, ello depende del nivel general de las caracteristicas del 

personal que va a ser capacitado y de los objetivos que se propone el 
programa que va a ser impartido. 

A continuación describiremos en forma general, algunas de estas técnicas. 

- Expositiva: El instructor presenta un tema ante el grupo de participantes 
comunicando contenidos informativos o teóricos en corto tiempo. 

- Discusión en grupos pequeños: En esta técnica un grupo de participantes 
Intercambia experiencias, ideas, opiniones y conocimientos sobre un tema 

determinado, teniendo como propósito resolver un problema, tomar una 

decisión o adquirir conocimientos. 

- Simposio: es la presentación de diferentes aspectos de un tema o temas 
íntimamente relacionados entre sf por un grupo de especialistas, presidido 
por un moderador que en este caso es el Instructor. 

- Método de casos: El estudio de casos es utilizado como un medio para que 

los participantes aprendan por si mismos, por procesos de pensamiento 
independiente y ayudarlos a desarrollar su capacidad de usar conocimientos. 
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- Dramatización: Surge de las relaciones y sentimientos de los Individuos que 
trabajan y viven en situaciones reales . 

• Juego de Negocios, es un ejercicio dinámico que utiliza como modelo una 

situación de trabajo. ejecutivos agrupados en equipos, representan las 
compañías competidoras y realizan el mismo tipo de operaciones y decisiones 
que en la vida real.· 

Dado que la ejecución de un programa de capacitación consiste en poner en 

marcha todo lo que se ha planeado, debe existir entrenamiento en todo el 
personal, en toda la organización, y en todos los niveles y funciones. 

Sabemos que un director ejerce una influencia decisiva en la vida de un 
supervisor y de la misma forma, este sobre cada empleado. La mejor 

capacitación que un supervisor pue de tener es contar con una dirección 

adecuada y abierta y la mejor capacitación que un empleado pueda tener es 
contar con una eficiente supervisión.) 17 

16SifJCOOAllonso.~gs. 93a 101 Oblacilaóa 
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3.4 EVALUACION DE LA CAPACITACION. 

Aunque la capacitación es deseable en teoría, en las organizaciones 

empresariales, el valor del programa de capacitación debe ser respaldado 

por la evidencia. La posición del programa de capacitación en el seno de la 

organización gozará de muy buena imagen, si el descansa en pruebas 

cuantitativas de sus méritos para lograr los objetivos de la empresa; la 
dirección de personal debe fincar sus argumentos sobre una base diferente 

de la fe y la lógica, es decir, basándose en la evidencia de los hechos, de esta 
manera tendremos un cuadro fiel de la situación tanto antes como después 
de la capacitación. 

La capacitación aplicada en un nivel operativo, tendrá como primera medida 
de valor, la productividad. Las tasas de producción cubiertas, tanto en calidad 

como en cantidad, son los dos mejores Indicadores de los méritos de la 

capacitación. En la mayoria de las situaciones empresariales, estas m13didas, 
habrán de tomarse, tanto antes como después de la capacitación, con 
propósitos comparativos. Ejemplos: 

·Tasas referentes a accidentalidad . 

• análisis de ausentismo y sus tasas de rotación. Aquí se pueden demostrar 

valores muy altos para el mejoramiento moral de la empresa. Estos, junto con 
los accidentes, se pueden transformar en términos de costo en áreas; trente 

a los beneficios para la dirección, los efectos sobre la moral, en general, son 

los más difíciles de determinar. 

La observación general descuidada no se puede tomar como elemento de 

juicio por medio del cual se pueden evaluar los méritos del programa. El 

supervisor inmediato es a menudo un buen juez del nivel de capacidades de 
sus subordinados; sin embargo, en sentido amplio, el curso especifico de 

capacitación se puede evaluar en término de pruebas escritas y de 

desempeño. se supone que las pruebas son un indicador de los conoclmien-
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tos del capacitado y de lo que el puede hacer; el salir airosos de una prueba 

escrita, se pudiera tomar como indicador de una capacitación bien realizada, 

pero no es Así, ya que no se sabe si el aprendiz es una persona que transfiere 

a la realidad los hechos que el tiene en mente y si ese aprendizaje teórico lo 

aplicará en la práctica del cargo; de ahí que sea peligroso confiar la valoración 

de la capacitación a este tipo de pruebas. 

La evaluación trata de analizar los resultados de una planeación y ejecución 

de objetivos, para comprobar las bondades de una previa organización. 18 

Los propósitos de la Evaluación son: 

a) Determinar la conducta del participante al inicio del curso. 

b) Determinar la conducta del participante durante el desarrollo del curso. 

c) Conocer la conducta del participante al concluir el curso. 

d) Observar el desempeño de los participantes. 

e) Valorar la conducción de los Instructores. 

f) Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de capacitación. 

g) Evaluar el plan en conjunto. 2º 

17 Manual de 8*cnamicnlo UCECA, 1980 

18 l'lropios de Mm\nislradón de PC!sona\ Ff~po B, Et!Mn. Ed~rxial McGraw Hil\ 1978 pág, 191 

19 Adminis\raciál de pcrsooal Chia'IC!lalo ldalbcrto Ecilrxial Diana 1990 

20 Mama\ delrQruclorcs, UNAM, 1990 pág, 44 
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CAPITULO CUARTO 

SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA OBJETO DE ESTUDIO 

4.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA 

4.2 ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS 

4.3 FUNCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

HUMANOS 

4.4 PROCESO DE CAPACITACION ACTUAL 

4.5 RECOPILACION DE LA INFORMACION._ 

4.6 RESULTADOS DE LA APLICACION DE CUESTIONARIO 

4.7 ANALISIS DE RESULTADOS 
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4.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA. 

Debido a la necesidad de brindar una opción más de transporte al tráfico 
lnternaclonal a cualquier parte del mundo, ofreciendo al mismo tiempo, 

seguridad en el traslado, oportunidad en la llegada, disminución de mermas, 

as! como reducción de costes de flete, en el año de 1955, un grupo de 

empresarios mexicanos, fundaron una empresa de servicios navieros, inician
do sus actividades con el buque motor "ANAHUAC I". 

Hoy, a treinta y cinco años de su fundación, el concepto corporativo de esta 

empresa en continuo desarrollo, ha contribuido al fortalecimiento de una de 
las empresas más importantes de América Latina, con una amplia gama de 
servicios tales como: 

·Transporte de mercancías por vía marítima, terrestre y aérea, a los prin· 

cipales puntos del planeta. 

-Servicios de representación, agencias consignatarias y administración de 

buques a nivel nacional e Internacional. 

-Servicios de terminales de almacenaje de productos químicos y liquides a 

granel en el país. 

Esta empresa es representada por una red de agentes en más de cuarenta 

países, Incluyendo oficinas propias, en las ciudades de Londres, Tokio, Los 
Angeles y Houston. El grupo cuenta con catorce oficinas propias en el Interior 

del país Y.los principales puertos nacionales. 

La oficina matriz ubicada en la ciudad de México, ha sido seleccionada para 

fines de la presente Investigación¡ en ella se concentra un total de 550 

empleados, que en conjubnto contribuyen al logro de los objetivos de la 

organización. 
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FUNCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO 
DE RECURSOS HUMANOS 

A) CONTROL DE PERSONAL: 

• Actualizo lo plantillo del personal. 

• Realizo los altos y bajos del Personal.segun el coso. 

• Procesos de nómino poro pago de sueldos 

• Realizo tramites referentes o lmpuestos.decloroclones.prestoclones 

B) RECLUTAMIENTO Y SELECCION: 

• Reclutar o troves de los medios mas eOclentes al personal requerido por los 
departamentos de lo organización. · 

• Seleccionar al personal adecuado poro lo empresa, y una vez contratado, 
promover lo Inducción y permanencia del mismo. Llevando a o cabo el 
proceso de selección establecido previamente. 

• Realización de tramites de contratación. 

C) SUELDOS Y SALARIOS: 

I! Operación de mod!Ococlones solarlales y de condiciones de lrabo)o. 

• Elaboro las tabulaciones respectivos de salarlos de acuerdo a los estudias 
de mercado 

• Realizo evaluaclanes perladlcas del salarla, segun los condiciones vigentes 
de este. 

• Se encargo de llevar o cabo los funciones del procesa de capacitación 
dentro de lo empresa. 
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D) SEGURO SOCIAL: 

• Administración en general de las relaciones y tramites administrativos ante 
el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

• Realiza las altas y baJas del personal ante el IMSS. 

• Lleva el control de Incapacidades, haciendo los tramites necesarios. para 
tener un elemento comparativo contra los controles del Seguro Social. 

Estas secciones que en su conjunto integran el departamento de recursos 
humanos contribuyen a la creación y mantenimiento de un adecuado am
biente de trabajo, a traves de la puesta en práctica de sistemas y controles 
que garanticen la eficiente respuesta a las necesidades que en materia de 
servicios requiere el personal en el origen y desarrollo de su vida laboral 
dentro de la empresa. 

4.4 PROCESO ACTUAL DE CAPACITACION 

1.-PROPUESTA DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION ANUAL. 

2.-ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS. 

3.-APROBACION DE LA AUTORIDAD RESPECTIVA 

4.-DIFUSION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

5.-FORMACION E INTEGRACION DE GRUPOS 

6.-EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

7.-EVALUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS. 
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PROPUESTA DE PLANES Y PROGRAMAS 
DE CAPACITACION ANUAL 

Los programas que seran impartidos, se determinan en base a dos factores 

principales: 

a)INFORMACION HISTORICA: Se toman como base los cursos ya impar

tidos en años anteriores, pero que continuan siendo demandados por el 
personal, puesto que forman parte de la rutina diaria de trabajo. 

b)REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS:Algunos Planes y Programas se 
elaboran, en base a requerimientos especificos del área, a petición de los 
Involucrados en la misma. 

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS: 

Consideradas las necesidades anteriores, s'e proceden a formular e integrar 

los pianes y programas que tendran vigencia durante ese año, considerando 

para esto, los siguientes puntos: 

• Coflzaclones de las lnsfltuclones que lmpartlran los cursos( en caso de lnsfruc-
for exferno). 

• Especificación del personal a quien va dirigido. 

• Caracferísflcas de los partlclpanfes. 

• Número de los partlclpanfes (límite mínimo acepfable). 

• lnsfalaclones (propias o exfernas). 

• Maferlal y Equipo Dldácflco (Incluido o no en coflzoclón de lnsfrucfor). 

• Técnicas de Enseñanza. 

• lnsfrucfares Exfernos o lnfernos. 
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APROBACION DE LA AUTORIDAD RESPECTIVA: 

Una vez formulados los Planes y Programas de Capacitación, se turnan a la 

Gerencia Administrativa, la cual estudia detalladamente cada programa, hace 

las observaciones pertinentes y aprueba su ejecución. 

DIFUSION DE LOS PLANES PLANES Y PROGRAMAS 
DE CAPACITACION: 

Posteriormente a su aprobación, los Planes y Programas de Capacitación 
son difundidos entre los Directores, Subdirectores, Gerentes de cada area, 
los cuales seleccionan aquellos cursos que son de gran ayuda para el 
desarrollo óptimo de las funciones de su personal. 

FORMACION E INTEGRACION DE GRUPOS 

Diez días hábiles posteriores a la difusión de los Planes y Programadas, se 
solicita a los Directores, Subdirectores, y Gerentes de cada área, que Indiquen 
quienes seran los participantes de cada área y en que tipo de cursos 

participaran.Esto con el objeto de conocer el número de empleados Inscritos. 

Conocida la participación de cada área en los cursos que se propone sean 

impartidos y evaluado el costo-beneficio del mismo, en razón a la demanda 
representada, se procede a formar los grupos en las combinacionesde 
horarios disponibles, evitando al máximo afectar a cada área con la ausencia 

de su personal, o en su defecto, se anula la impartición del curso. 
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EJECUCION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS 
DE CAPACITACION 

Ya integrados los grupos, se imparte el curso especifico en el lugar, fecha y 
horarios convenidos; asi como la duración de cada curso, Informando al Jefe 

del área en su oportunidad de la participación, en cada caso, de su personal. 

EVALUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS 
DE CAPACITACION 

La Evaluación es realizada por los Instructores de cada curso, los cuales 
efectúan exámenes orales, escritos y prácticos; mediante los cuales, com· 

prueban el grado de aprendizaje del sujeto, y si este demuestra haber 

adquirido los conocimientos y habilidades óptimos del curso, es reconocido 

por la empresa o institución capacitadora, con un diploma o constancia de 

asistencia al curso Impartido, 

Por otro lado, el grupo elabora una evaluación hacia el instructor con el objeto 

de calífícar la calidad del curso, contenido,lnstructor, técnicas y material 

empleados, para efectos de cursos que se deseen impartir posteriormente. 

Finalmente, el Departamento de Personal en combinación con Directores, 

Subdirectores, Gerentes de cada area, asl como los Jefes inmediatos, deter· 

minan el grado de avance en el desempeño de cada empleado, antes y 
después de Impartido et curso, con el objeto de conocer el grado de aplicación 

de lo asimilado en el curso, durante el trabajo diario del empleado. 
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4.5 RECOPILACION DE LA INFORMACION 

La información referente a la empresa objeto de estudio, fue obtenida de la 

siguiente forma: 

1.-Se realizaron visitas consecutivas a la oficina matriz, de dicha empresa 
ubicada en la Ciudad de México con el objeto de tener entrevistas con el jefe 
del departamento de Recursos Humanos y las personas responsables del 

proceso de capacitación. 

2.-Se levantaron diversas opiniones del personal que labora en esa oficina 

mediante la aplicación de cuestionarios. 

3.-Conjuntamente a lo anterior se consultaron los planes y programas de 
Capacitación vigentes. 

4.-Se aplicaron 55 cuestionarios tomando una muestra del 10% de su 

población que asciende a 550 empleados 

ANALISIS DEL CUESTIONARIO: 

FECHA DEL CUESTIONARIO:Abril de 1991 

TAMAÑO DE LA POBLACION: 550 

TAMAÑO DE LA MUESTRA: 55 

MODO DE APLICACION: Cuestionario de preguntas cerradas. 

NUMERO DE PREGUNTAS POR CUESTIONARI0:10 
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CRITERIOS PARA LA EVALUACION: 

• Se determinó realizar la mayaría de las preguntas de tipo cerrado. para 
poder evaluarlas a través de porcentafes. 

• Se específico también el número real de respuestos, según porcentafes 
obtenidos. 

• Finalmente. y una vez obtenidos los resultadas, se proporciona un anállsls 
valuador. tomando como base. las opiniones obtenidas en las cuestionarlos. 

4.5 RESULTADOS DE LA INVESTIGACION 

1.EI 65% del grupa muestra,(36 empleados) opinó que no recibieron 

capacitación previa para desempeñar el puesto que actualmente ocupan, 

cabe señalar que el 35% restante, que comentó si haber recibido dicha 

capacltación,se localiza en el área comercial, la cual año con año, selecciona 

a un grupo denominado ".tralne• al cual se le capacita durante 3 meses antes 

de ocupar un puesto dentro de la empresa. 

2.De acuerdo a los datos estadísticos de la empresa, la antlguE!dad promedio 

es de 5 años, por lo tanto el resultado promedio de participación en cursos 

de capacitación es de 3 cursos en cinco años, aunque un 23% de la muestra 

Indica no haber .asistido jamas a ningún curso. 

3.Se acostumbra informar de la participación de sus empleados a cursos en 

forma verbal, un 65% de la muestra, y el resto, 35% en forma escrita. 

4.Los empleados participan en cursos de capacitación porque normalmente 

ellos solicitan hacerlo; solo un 35% de la muestra asiste por instrucciones del 

jefe inmediato. 

5.Según la muestra estudiada, el 67% opina que la capacitación que les ha 

sido impartida, obedece a necesidades reales en un 75% , sin embargo, existe 
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capacitación que no ha sido aplicable a las necesidades y naturaleza del 

puesto en casi un 33% de los casos. 

6. y 7.Los empleados no acostumbran solicitar cursos especiales, pero del 

42% que lo hace, sólo la mitad es atendida y al personal restante, no le ha 

sido explicada Ja razón por Ja que se ha hecho caso omiso a sus peticiones. 

8. y 9.De Ja muestra elegida solo un 63% conoce la existencia de programas 

anuales de capacitación, pero de ese total, solo un 17% conoce el contenido 

y Jos niveles a los que están dirigidos. 

10.Del total de empleados que han asistido a cursos de capacitación, la 

entrega de constancias y/o diplomas ha sido de la siguiente forma: 

Comprobante inmediato: 65% 

En Jos siguientes tres meses: 16% 

Hasta un año despues: 17% 

Comprobante no recibido: 2% 

Cabe señalar que los empleados que han recibido su comprobante inmediata

mente, se debe a que los cursos han sido impartidos por instituciones 

especializadas y agentes externos. 
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4.6 ANALISIS DE RESULTADOS. 

1.Debido a la ausencia de cursos Inductivos previos al desempeño de sus 
funciones, el personal se ve obligado a aprender sobre la marcha, bajo la 
asesoría de los compañeros del área para desempeñar el puesto que les ha 
sido asignado. 

2.La falta de un staff o sección encargada de la capacitación y desarrollo de 
la empresa, evita llevar a cabo una correcta detección de necesidades de 
capacitación, con la cual, se puede conocer oportunamente el tipo de 
capacitación que requiere la naturaleza del puesto. 

3.La deficiencia en los canales de comunicación se Interpone a que el 
personal de la empresa conozca la existencia de los programas de 
capacitación establecidos, por consiguiente, los niveles a los que se dirige y 
contenido,y así puedan solicitar su participación en eventos que ayuden a 
mejorar la calidad de su trabajo. 

4.Por otro lado, esta misma deficiencia bloquea el lnteres del personal por 
capacitarse y actualizarse para elevar la calidad en el desempeño de su 
puesto. 
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CAPITULO QUINTO 

MODELO PROPUESTO DEL PROCESO DE CAPACITACION. 

5.1 MODELO PROPUESTO. 

5.2 DIAGNOSTICO. 

. .. 
1.__) 

~ 
'E.Xl'J:O 
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5.1 MODELO PROPUESTO 

Después de enumerar en el cap(tulo anierior las deficiencias encontradas en 

la empresa objeto de estudio, a lo largo de nuestra investigación, sitaremos 

ahora, el" Modelo del proceso de capacitación", que confiamos ayudará a 

resolver en gran parte cada una de fas situaciones que repercuten en el buen 
desarrollo de este. 

- Establecimiento de un programa Inductivo dirigido al personal de nuevo 

Ingreso. 

- Detección de necesidades de capacitación, a través de censos que ac

tualicen la participación y asistencia de cada empleado, en cursos de 
capacitación. 

- Elaboración de Planes y Programas de Capacitación basados en la 
información obtenida de los censos, as( como de las sugerencias de los jefes 

y de los directamente involucrad.os. 

- Aprobación de los Planes y Programas por parte de las autoridades 

respectivas. 

- Difusión de planes y programas de capacitación a todo el personal que 

conforma la organización. 

- Formación e integración de grupos homogéneos que participen en los 

.Programas de Capacitación establecidos. 

- Ejecución de Planes y Programas de Capacitación. 

- Evaluación de los Planes y Programas de Capacitación. 
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5.2 DIAGNOSTICO. 

SINTOMA. 

Ausencia de cursos inductivos previos al desempeño del puesto ocupado. 

CAUSA. 

Dentro de las politlcas del proceso de contratación llevado a cabo en la 

empresa, no se contempla un tiempo destinado a la formación previa del 

empleado para ocupar el puesto por el cual es contratado. 

EFECTO. 

Debido a lo anterior, el personal de nuevo Ingreso, se ve forzado a aprender 
sobre la marcha y con la ayuda de los compañeros involucrados en el área, 
las funciones que corresponden al puesto que ocupa. 

SOLUCION. 

Incluir dentro de las obllgaclones del jefe Inmediato, las siguientes: 

a) Cuidar que ninguno de sus colaboradores de nuevo ingreso a un puesto 
determinado, inicie sus labores sin haber sido capacitado. 

b) Planear y programas aquellos cursos afines a la especialidad del área a 

su cargo. 

c) Llevar un control de la capacitación de cada uno de sus subordinados, 

vigilando que la aplicación de esta sea la adecuada para satisfacer las 

necesidades de la empresa, asl como las inmediatas del área. 

d) Actualización constante de la capacitación que reciben sus subordinados. 
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SINTOMA. 

Los Planes y Programas de Capacitación que se siguen actualmente, no 

satisfacen la totalidad de las necesidades de capacitación del personal de la 

empresa. 

CAUSA. 

El área responsable de la Capacitación en esta empresa, es la sección 
Sueldos y Salarlos, la cual carece de la Información suficiente para elaborar 
Planes y Programas de Capacitación más eficientes. 

EFECTOS. 

Dado que la sección Sueldos y Salarios tiene dentro de sus múltiples 
funciones, evaluar el desempeño de los empleados de la organización, para 

efectos de remuneraciones salariales, los Planes y Programas de 
Capacitación que se aplican hasta el momento, desconcocen el conjunto de 
necesidades reales e inmediatas que en cuestiones de capacitación requiere 

la naturaleza de cada puesto. 

SOLUCIONES. 

Ya que la responsabilidad de Capacitación corresponde a la 

sección Sueldos y Salarios, entonces para lograr el 

desarrollo y aplicación óptimos en los Planes y Programas que elabora, 
incluiremos dentro de las obligaciones de cada jefe inmediato, las siguientes: 

a} Detectar las necesidades de capacitación tanto encubiertas, como 

manifiestas de todos y cada uno de sus colaboradores, persiguiendo su 

satisfacción a la brevedad posible. 

pdg,66 



b) Vigilar y controlar el cumplimiento del sistema de capacitación, sugiriendo 

las mejoras pertinentes en el contenido de Jos cursos programados por el área 

responsable. 

Lo anterior, con el objeto de informar oportunamente sobre las necesidades 

específicas del área a su cargo, renovando y manteniendo actualizados Jos 

sistemas y procedimientos de capacitación y desarrollo vigentes. 

SINTOMA. 

Se Ignora en Ja mayorla delos casos Ja existencia de Planes y Programas de 

Capacitación. 

CAUSA. 

Deficiencia en Jos canales de comunicación de niveles intermedios. 

EFECTO. 

Desconocimiento de Ja existencia, contenido y niveles a Jos que se dirigen los 

Planes y Programas de Capacitación actuales. 

SOLUCIONES. 

a) Promover la comunicación interna y el desarrollo intelectual del personal. 

b) Amplfar Ja difusión de Planes y Programas de Capacitación a través de: 

•Periódico interno. 

*Publicación de calendarios en Jugares visibles a todo el personal. 

•cartelones, folletos, memorandums 
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SINTOMA. 

Ausencia de participación en Planes y Programas de Capacitación es

tablecidos. 

CAUSA. 

Falta de motivación y estímulo para que el personal desee aprender un poco 

más de lo que ya sabe. 

EFECTO. 

Desinterés y ausencia a los cursos contenidos en los Planes y Programas de 

capacitación establecidos. 

SOLUCIONES. 

a) Despertar y fomentar el interés por la Capacitación a través de incentivos. 

b) Desarrollar al personal con cualidades de liderazgo para ser jefe en el fUturo 

por medio de la delegación. 

c) Vigilar la calidad de las técnicas empleadas en el desarrollo de los cursos, 
con el objeto de lograr una retroalimentación satisfactoria tanto para el 

Instructor como para el empleado que participa. 
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ESTA TEsrs NO DEBE 
SAUR DE U ¡ 

CONCLUSIONES GENERALES. IUDTECA 
Es claro que las normas jurídicas han establecido oblígaclones a los 
Empresarios, tendientes a proporcionar capacitación a todo su personal; 

también es claro que el no cumplimiento de esta obligación se traduce en una 
sanción económica, que en ningún caso libera de la obligación. 

El trabajador ha obtenido la oportunidad de solicitar que se le proporcione 
capacitación adecuada y el derecho de exigir que esta disposición se cumpla. 

Cuando se habla de derechos, obligaciones y sanciones, surge la rebeldía y 
la resistencia activa o pasiva al cambio. Es conveniente en tal momento, 

efectuar una pausa y reflexionar, enfocando la esencia del problema, como 

una oportunidad. 

Vivimos un momento social, en el cual se nos presenta una oportunidad. La 
oportunidad de ser mejores y lograr que los que nos rodean alcancen un 
mayor nivel socio-cultural. 

Nos encontramos ante la oportunidad única, de decidir que es lo que 

deseamos como futuro de nuestro país. 

A los Empresarios, se les presenta la oportunidad de lograr por medio de la 

capacitación, que su personal se integre a la Empresa, incrementandose la 

productividad. 

El hombre ya no se estratifica por títulos nobiliarios, ya no existe el rechazo 

por diferencias económicas. Ahora el hombre vale como ser humano, así 
como por su capacidad generadora de satisfactores. 

El ser humano ha dejado de ser algo más que un productor o un consumidor, 

puesto que cuenta con los Instrumentos indispensables para conocerse, para 
conocer la realidad en que forma parte y para actuar conclente y creadora· 
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mente en función de una interacción su actividad y su ambiente, logrando 
entonces su plenitud en el entorno. 

Y esto solo se alcanza cuando se lleva a cabo una formación integral que 
comprenda el desarrollo de toda la personalidad del hombre. 

Esta, es la oportunidad ante la que nos encontramos, pudiendo ser objeto o 
sujeto de un programa adecuado de capacitación. 

La capacitación constituye un factor de progreso y representa el medio más 
eficaz para adaptarse a los cambios que genera la realidad social. 

La decisión podrá ser: Capacitarse o no capacitarse. 

El derecho y la obligación jurídica nace y se extingue. 

El derecho y la obligación moral, vive en la sociedad. 

La oportu~idad que se da y se toma trasciende en el ser humano. 

Capacitar .es ofrecer una oportunidad a los que nos rodean, obteniendo la 

doble satisfacción de contribuir a mejorar el nivel de vida y aumentar la 
productividad en nuestras empresas, sobre la base de una inversión reditu

able a corto plazo. 
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GLOSARIO. 

ACTIVIDAD. El trabajo necesario para terminar un trabajo particular en una 
red P.E.R.T. en donde se emplean tres cálculos de tiempo para cada 

actividad, un tiempo optimista, otro pesimista y un probable. 

ACTITUD. Tendencia arraigada, adquirida o aprendida a reaccionar en pro o 

en contra de algo o alguien. 

ADMINISTRACION. El proceso de coordinar la actividad individual y grupal 
hacia las metas del grupo. 

ADIESTRAMIENTO: Proceso por medio del cual los individuos aprenden las 
habilidades, conocimientos, actitudes y conductas necesarias para cumplir 
con las responsabilidades de trabajo que se les asigna. 

APRENDIZAJE: Proceso por medio del cual, nos permite adquirir el

conocimiento de algo por medio del estudio o de la experiencia. 

APTITUDES: Capacidad para obtener o ejercer un empleo, cargo,etc. 

CAPACITACION: Acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador 
con el propósito de prepararlo para desempeñar eficientemente determinado 

nivel de calificación y responsabilidad. 

CONDUCTA, CAMBIO DE. Cambio planeado en las actitudes, habilidades y 
conocimientos del personal de la organización. 

CONSTANCIA DE HABILIDADES: Documento que expide la entidad Instruc

tora como comprobante de aprobación en examenes de capacitación y 
adiestramiento a los empleados o trabajadores. 

CURSO: Conjunto de actividades de enseñanza-aprendizaje para la 
ad9ulsición o actualización de las habilidades y de los 
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conocimientos relativos a un puesto de trabajo, y cuya reunion conforma un 

programa de capacitación y adiestramiento. 

DIRECCION. Subfunción del control que se refiere al hecho de interpretar las 

ordenes para un subordinado. 

EDUCACION: Conjunto de actos, por los que un grupo social o institución se 

constituye en un ambiente suscitador de experiencias (contenidos diversos: 

conocimientos, hábitos, apreciaciones, etc.) en los sujetos, a quienes al liberar 

as~ sus tendencias activas o potenciales, las transforma en disposiciones de 

conducta y se convierten en miembros, según el modelo de valores,de esa 

sociedad o institución. 

EJECUCION. Accionar un pian. 

ENSEÑANZA: Cuando el proceso de instrucción se sistematiza o 

planifica y tiene un reconocimiento oficial, reallzandose en 

lugares establecidos para ello. 

ENTRENAMIENTO: Es aquel que esta dlrirgido hacia el mejoramiento de las 

habilidades que se detectaron como necesarias para elevar la calidad o 

cantidad de cualquier empresa que se desee superar. 

EVALUACION: Trata de analizar los resultados de una planeación y ejecución 

de objetivos, para comprobar las bondades de una prévia organización. 

EVENTO: Actividad de enseñanza-aprendizaje de duración mínima y de 

ejecución normalmente unitaria. 

FORMACION: Se refiere cuando se quiere subrayar el desarrollo del hombre 

en sociedad. 
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INCENTIVO. Lo que Incita, mueve excita o impulsa a una cosa. 
Compensación complementaria otorgada a los trabajadores para su mayor 
rendimiento o producción. 

INSTRUCTOR: Institución o escuela que deseen impartir capacitación o 
adiestramiento, asf como su personal docente, quienes deberan estar 

autorizados por la S.T. y P.S. 

MOTIVACION. El estado Interior que activa o mueve. Se puede describir 
corno las condiciones Impulsivas internas que conducen la conducta humana 

hacia las metas. 

NECESIDADES (DETECCION DE): Procedimiento que permite Identificar las 
diferencias rnedibles o cuantificables existentes entre los conocimlen

tos,habilidades, y aptitudes establecidas en los objetivos de un puesto y los 
que una persona tiene. 

OBJETIVOS. Fin de un sistema, razón de ser de una organización. 

PERSONALIDAD. La suma general de rasgos y caractefsticas de una per
sona. 

PLAN:(DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO): Documento que con

tiene los lineamientos y procedimientos a seguir en materia de capacitación 
y adiestramiento, respecto de cada centro de trabajo y que supone una 

ordenación general de actividades, para presentar una visión Integral de los 

programas que lo componen. 

PROCESO. Serie de acciones u operaciones de acuerdo con un plan, que 
hacen pasar un elemento por un procedimiento de una fase a otra, para 

obtener un fin. 
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PROGRAMA: Se define como Ja parte de un plan de capacitación y 
adiestramiento que contiene en términos de tiempo y de recursos y de una 
manera pormenorizada, las acciones de capacitación y adiestramiento que 

el Patrón efectuara en relación con los trabajos de un mismo puesto o 

categoría ocupacional. 

SISTEMA: (GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTAAMIENTO):Conjun
to de actividades de enseñanza-aprendizaje Integrado por módulos y 
materias, para la adquisición, complementación o actualización de las 

habilidades, y de los conocimientos relativos a una ocupación o puesto de 
trabajo especifico y al cual se puedan adherir los Patrones. 

UCECA: Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

Organismo recientemente desaparecido, encargado de regir lo relacionado 
con la Capacitación y el Adiestramiento de los trabajadores. 
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EDITORIAL LIMUSA, MEXICO 1990. 

13.PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 
FLIPPO B.,EDWIN. 

MC GRAW HILL, MEXICO 1978. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "e• 

No.O[ fl[GISHIO O(L 

AGCNTt; CAPACIUDOR 

01RECCIOll GEllERAl. DE CAPACITAClotl Y PROOUCTIVIOAD 

FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL 

(N(.MllR[ O RAJOH SOCIAL DEL AG(tHt c.APlt,CITAOOR 

Oi\105 GENERALES DEL PROGRAMA 
SISTtMA G[N[RAL 

NOMBR( 

NO LLENAR 

PUESTO AL OVE SE OIRIGC ARCA OCUPACIONAL 

COl-IT[NIDO GENERAL OCL f'ffOGRAMA. 
~~~~~~~~~--i 

FORHA 2.1 l/l 

""'· 

M[TCOQ.OOIA DE L4 INSTRUCCI~ 

HOJA 1 Oocumenlo de Dislr1buclo"n y Trcímile GRATUITOS fOHMA ()C•JC 

) 

l 



N~ Ct fttGISTRO OCL 
.t.GCHU: CAPACl'U,OQR 

r HOMlt.llt O RAlOH SOCIAL O[I. AGCHt( CAPACITADOR 

HOMBAC OEL. MODULO 

CllJCTIVOfS) PARTICUl.Ut fUI 

TtM.U Y .SUBTCMAS 08J(flVOS fSPCClrlCO$ 

(L PAltTltlPf.NT( 

HOJA Z. 

FOIDP. 2.1 2/3 

HO LlUIA1' e ) 
~-----~ 

l.l;f/VI04Dt5 0( fUStRUCCIOH 

.· 

Vu~A(.IOM (M 111n, 

HOh¡A PfU.Cfltl. 

fORMA OC-lC 



1 

HCNICAS DE INSTRUCCION 

IHOIOU[ LAS TCCNICAS 0[ IHSTRUCCION A 
CMPL[All POI!. CADA 08JCTIVO J'AIHICULAR 

01DLIOGRAFIA 

HOJA.) 

RECURSOS DIOACTICOS 

INOIOU[ [L FICCUFISO OIDACTlCO A (lllPLCAll 
POR CADA 08J[TIYO PARTICULAR 

EVALUACION FORMA 2 .1 3/3 

IHOIOUC [L PROC(SO 0[ (VALUACION A 
tMPL[AR POR CAO.t. 08J[TIYO PARTICULAR 

f'OAlrlto OC-.) C 
1 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •a• 
O!RECClml GENERAL. OE CAPACITAC10N Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION 
O ESCUELA DE CAPACITACION 

1.- DATOS GENERALES 

FORMA 2.2 

) 
NOMBRE O RAZON SOCIAL Ot LA IH$TllUCION HUMBRC Oll.. toOLICl1AN1[ 

POBLACION 

11 ... PLANTILLA DOCENTE 

NOMBRE COMPLttO FIRMA OCL 
IN!iTRUClOR 

R[G. no 0[ CUHt. o 
REG IN~T.UT. IHO[P 

----;,;~Tco----·-

PROGRANA Ul POR IHS1RUC1~R 

1-------------1-----~-----l·-------~---------------t 

INFORWACION PROPORC10NAOA llA.10 
PROTUTA OC O[CIR \/CROAD, 

FOfUU•OC•lA 
HCH.t. 0[ SOLICITUD ___ _ 

f"IRMAO[l SOLICllAHU: ----------

Oocumcnlo de Dislrtl'•1ción y Trcimile GRATUITOS 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "a" 
DIRECCIOll GENERAc DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD CE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR 
EXTERNO INDEPENDIENTE 

1.- DATOS GENERALES 
HOlolORE COMl'L[10 Oll SOL\CllAHTt 

CALl.t ,.ro,[J.l. Ho IHT. 

:n POBLACIOH 
o 
1-

~ ll·PROGRAMAS A REGISTRAR ., 
cr: HO ... BRE DEL PROGR,t.NA Ho, 

FORMI\ 2.3 

( R.f.C. ) 
HACIOHALIDAD 

COLOHlA lt\.tFOHO 

EHT, FEO. 

HOMBRE DEL PROGRAMA 

~ f----l------------------+--l-------------------1 

l111Clr.r.11'CIU'°' rROf'011CIONAOA BAJO 
r110Hs11o, til 11tcm vr noAn. 

f\11111\ on $0LICIU.H1L 

FORMA-DC•lB 
flCHAOt SOLICITUD----



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 

Ofreccl6n Gonoral do Capac.Uad6n y ProdutHvldad 
FORMA UNICA PARA El INFORME SOBA! LA C()NSTITUCION DE LA COMISION 

MIXTA Y PAESENTACION RESUMIDA DEI. PLAN Y DE LOS rhOQRAMAS DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON 

FORMI\ 2.4 1/2 

l. DATO$ GEtltRAlES 11 TRABAJADORES 
l\IOMIRE ORAlDNS.OCl,111. ;Jf t.A. lUPRUAO rA1ROlh 

1 
R.fC.OE t.A (M"11l$40r,.mot. 

CAi.U. 

1 1 

1 tlOU-t.L(NI! 1 E'11TID,f.,OfEOtRATIVA 1 NoSElt.(NE 

/l. CONSTITUC:!ON DE LA COP.llS.IOH MIXTA DE CAPACITACIO~ Y ADIESlRAMIENTO 
1c .. t11ade,.11•••~"~•i.C,,..,...•..ml.&.111,11tn1 .. uo.c:1fhf11t1W~11tdotidM1 
-."e>lf9fC/ft".,1dH~du11c.On1t\(lc.-.90! 

1------'-"-"'-"-"-"~"'-'-"-'"-º-"'-'~----+-ll ___ ,_,_"'_";_'"-'-'"-"c.º~'c.:'º.c..";_'_"_"_'_oo~••~•----~l,,1~1c~~~!~~l!~~~~ou 
... CMIRl 1 FHU.U, 1 1 

(UA MES AltO 

1 1 1 1 lnunACION tN tl CAAGO 

TIPO 01! CONJAATO CO\.(CflVO O 

~ 111 CAHAC:HRISTfCAS DEL PLAN 

HQ. DE UJAlll(llollUHOS E.N t.OS out ALOE. U.f'LolN ltAPA$0lC.llPACJ1AC:10N 

'tL.Aco1o1isio,.,,.,,,,. 1 1 1 ! • E~TI.~F,i[::;~· rel\oda_,~,i.u•tia rAOC.llA1.CASESPEC1f1cos¡r"')GRAMi'SOENU1ALES 

HRIOl)O fOTAl.OIJI AlAl\GA [L 1'1..AN ~:~ t=t:=:! :~ ~ NQ. Ot fAArtCll'ANHS lNN1VELts E.OIJCi'llY0.5 DE: 

OEL~4.L~ l-----~~~t=t:=:!:~~ A\.fllllEllZACIUNI ,Rll.!Mf!A .l..UCUNOAMI .... 

HOJA! ANVERSO 

flOMBRI:., ftRMADEL'l'ATRONOAtrntSENillNTf 

U:OALD[l.A.(MPRU.11 

NOM81\l 't Flnr.IAOEL ltCllETAmO GEfftRAL 

DEL51N01CA100DE IU lltP"tSENf"NTE UOAI.,. 

O [N $1.'CASO o'El OEfl\UtNJ,Mfll CE LOS 

fflAfl.AJ .... oonu ~TI! LA COl.llS10N M!KfA 

'Pl\Ol'OAC!ONAR 'º" 5Er-.RAo0 LOS 0Af01 AUU!fNfU AL f\,f.C., \.JI, CLAVE. OEL IMS!f., (L OOM!Cll/0 Dl LOS EST AIL(CIMIEmos FO AMA tw-U 

ENLosoutl\1uULl'l.AN'tl.11.toM1s10NMl)tlA. Documento de Dl~•rd1•u:/Órt v Trcimile GRATUITOS 



OBJETIVDlSI 

':llLOICURIOSYtO 

EVENTOS 

LACAl'A.C\TACIDN DEL TRABAJADOR SERAPRDl'0RC10NADA.POR1 
11 INSTITUCION C..,ACITADOAA. 
21 IN5TRUCT0R O.TERNO 
31 INITRUC10R !HTlnt/O 

CLAVE 

41 AGENTE AUXILIAR 
SI AlllO" rouc ... c1DN 1-'llCA 

REGISTRO l'VHTO 
STyP$oR.F.C Clnurvc11 .. tn11mo 

·~· 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION '( PRODUCTIVIDAD 

INFORME SÓBRE l.A CONSTITUCION CE l.A COMISIO!~ MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMlEHTO 

1 ·DATOS DE'.' LA EMPRE'.'SA 

FORH.t\ 2.5 1/2 

-'*'º oc.cu~c10"' POLITICA J"'ºLLt01A11 ¡c .. 110•0 rcoc11ATivA !"'ºLUNAR 1 

SI [L ocw1CJLIO OON:I( LA [WMIC~ fCClll[ CORACSPOl<+OCNC!l u OtrtA[NT[ DCl. ANTf.RIOR, tAllOA oc lt<ll!;ARLO 

TciiViOio·-cSPitiritA-OCiR"o-Dl"C"AtiifiiiüA 
-~ 

11. - MTOS DE LOS TRABAJADOREP 

• Na. TOTAL OC TRAllAJADORCS 
OC LA [l.IPRCSA 

111 - [)\TOS DEL SINDICATO 

Na DE TAAM.llOOA(S ACPAU[NUOOS 
[N LA COWISIO"I WlllA Ol 
Cll'ACITACIO"I T AOIUTAAMl(NTO 

-¡f<fOLUNlR 

No 0[ TR.1.11.lJ.loc:ACS R[l"R[S[HU.DOS 
COOI CO"ITA.1.10 

-U.LL[ 1?~1 HalNT 1 COl..ONIA 1 CDOIGO PQSU.L 

.-

FORMA OC•I 1-0JA 1 ANVERSO 



IV' CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NUMERO OE REPRESENTAtHES DE LOS TRABAJA DORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NU"4ERO DE REPR~lNZit§ 2/l 
OCL PATRON" 

REPRESEITTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMOJ:JE RFC FIRl~A NOMBRE R F C. 

INICIO OE ACTIYIOAOES DE LA COMISION MIXTA •• ___ vcs __ ,uio--
OtlAACll>/ [H CL CARGO IC~fORt.1[ A LAS BASES G[N(R.ll(S DE f"UNCIOHAMl[HTOI 

51 LA COMl5JI>/ MllT4 AIGC r.uu, u.u 0[ º"' (SU..bL[CMJ[HTO INDICAR TOUL --

V' OOCUMENTACION ADJUNTA 

-l:IASES Gf.NERALES DE F\Jt¡CIQt . .,.V,\IENTO 1 FIRM-'OAS POR LA COMlSKJN MIXTA 1 
• ff[LloCION OCL TOTAL OC PIASA.J.t.OORCS IVH'..S[HTAOOS CCN LA tllllU OE c.tATlflCACl()l,I DE L.lo MAYORIA ICllo\HOO NO .U.l S ... OICA.TOI. 

VI, CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRAOAJAOORES 

NOMBRE 'f FIRMA 

DCL SCCRC14'10 GCHCAAL oct. SINOICUO O f!Cf'RBCNfANTE L(GAL 

Cl.IANOO NO HAY SINDICATO 8ASTAR4 CON AN[lAll LA RLLACIO~ 

POR l.A EMPRESA 

NOMelRE Y FIRMA 

OCL J'ATROH O fl(f'Rt'U .. JA .. f[ U:GAL 

LOS CATOS ouc se l'flOJ'OflCION[ .. SON BAJO J'ROILSTA 0[ OCCIR ~(RCJ.40, M'tRClbl005 DE l.A fl[5POH5.li01LIOAO (j\j OU[ l~URR( 1000 AOU[l.. 

OU[ HO se a>HOUC[ CON V(RCM.0 

HOJA 1 fl[VtRSO 

FIRMA 

·'• 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "8" 
DlRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PROOUCTIVJOAO 

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1-NUMBRt O RAZON SDCJAl. OE LA EMPRESA 

U-DOMICILIO DE LA EMPRESA 
CALLE 1 No CICT 1 t.lo llH 1 COLOWA 

1'001..ACION 1 C P. l ""UNICIPIO 0 0[l[C.t.CIOH POLITICA [""'"'' 
r11nhul lt1..croi.o 151 

FORMA .2.6 1/2 

No. OE ACGIS HIO OE LA COMISION l1llXTA 

No. DE onc10 oc REGISTRO 

( No OC ENTRADA Ol ACTUALIZACION ¡•aur"u) 

SI EL OOMlCll..10 OONDC LA [MPAESA AECl~ORAESPONOENCJA es Olf[R[NTE ou. ANT[RIOA, FAVOR_ oc INDICARLO ) 



"ll MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA 
FORMA ., G 

[ 
"lll MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 

Jrs>OOE MOCMFICACION 

R.F.C 

NOMURE O RAZON SOCIAL 
OE LA EMrRCSA 

OAtOS ANTERIORES DATOS .6.CTUALES 

OOMICILIO OE LA EMPflESA 1----------------i ~~~AE910 Ht.B[R Ah'01A00 E/4 LA PRIM[RA 

GIRO O ACTIVlOAO 
O[LA EMPRESA 

tlo OE CSTABL[CIMlrtllO 

Na 0[ TRASAJAOOHES 

RELACION LA80RAL 

NOMORC OCL SINDICATO 

DOMICILIO [)(l, SINDICATO 

OTROS 

"lllI CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

kJMBRE 1 FllUr.tAOEL PATRONO R[Pfl[SE.NTANTE LE~ 
0E LA EMPR[5A 

AllEl'-R R[LACION COh DOMICILIOS 

NQl<l8Rt: Y r1R"'A DEL SE~[lARIO GENERAL Oll SINO~TO, 
REPRESCNTAME Lle.Al. O EL ELEGIDO~ LA MAn:>RLA 

Ot LOS TRABAJADQR[S 

LUGAR Y FECHA-------------------

2/2 

] 

LOS DATOS Out SE PROPOAOONCN SON &AJOPftOTESTA DE OECJR VEROAO, APEROBIDOSD( LA RCSPON$.l81LIOAD EN 01)[ SIE INCUARE TODO AOUO. out ttO SE CONDUCE 
C".ON VERDAD 

fORMA O C•IA HOJA 1 REVE.RSO 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVJSION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •a• 
OIRECCION GENERAL OE CAPACITACION 'f PROOUCTIVIOAO 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

EXPEDIDA Al. c.: ÍNOMDRU>EL TRABAJADOR 

FORMA 2. 7 1/2 
FECHA[HQUESE OTORGA 

DIA MES 

1 REQ.ftO. DE CONT. ·I 
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO OE: 

EN: 
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA tNPRESA OPA? RON REO.FEO.DE CDNT. 

1 CALLE No.txr. No, INT. COLONIA 

1 POBLACION C.P. MUNICIPIO ENT, fEDER.4TIVA 

1 ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCI.\ 

1 No. DE REO. DEL PL.AH OECAPtiCITAOON T ADIUTRAMIENIO DE LA EMPRESA. 
PROGRAMA. ESPEClr/CO o 

OURACION O( lA C4PACITACIJN O ADIESTRAMlEHTO DEL TRAllAJAOOR 

ACT/VtOAOES tsEICJAl.U DEt. PUESTO DE TR.A8AJO A OUf SE REFIERE LA PREStNTE CONSTANCIA 

ANVERSO FORMA DC-4 



RELACION OE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL AOIESTRAMIENTO 

AL TRABAJAOOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

AC'VtRSO 

1-'0Htl/'\ 2.1 2/Z 

AUTENTIFICACION DE LA COMISIOt~ MIXTA DE CAPACITACIOH Y ADIESTRAMIENTO 

RC.l'KSUIT.IXTE DE LA OIPRUA 
ANTE LA tolollSIOH 

N(»oOR[,Rl'.C. Y rlRM4 

COH N .. Dt REGISTRO --------

nRMA DEL TRAB.lJACCIR RtPRtstHT.lNT[ DE LOS TRABAJAOORD 
A"ITE LA COMlSIOH 

HOMBRt,Rr.c. T flRlolA 



...,. .. ,.~ '. R ''' 

PUESTO DE TRABAJO llEGISTROfEO[RAL ff:CHA. [HOUESf .lPIOIOLA 
OC COHTRIBU'l'[NT[S COHSUHCIA 

C.N.0.(NO SE LLENtJ NOMllllE OCL TllABAJAOOR 

NOJmll[ TnJNA(l(L l'ATllOloi' O OCL 
ll(YUSO 11[,.JID[NTAHTC LUAL OC LA CMl"llESA FORMA-0C·5 



DIAGRAMA 3.1 PROCEDIMIENTO PnRn LA DETERMINACION DE 
NECESIDADES MANIFIESTAS 

:::.:::;:•:•:::.::;<•U••• , ...... '°' '°"º" I 
iii:t~;~¡~;¡::i::~;;:~::::: ,__ ___ ::::::::::::~· .---~ 

1 ... , ...... .. ........ .. .. 
JUlll'to 

.., ......... .. 
Cl l JC ...... ~ ......... , ..... , . 
1114UIJI O ............. , ... : .. ;;:u:¡,, 

r ..... , .. ::::::.. ¡ ... , 
i ....... ª .... ! 

·.," .. ·:·,'.",' --. 



H•TU••Llll• 
-•HrLf•C IDN, 
•NUIVOS IH••lllD•o 
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-T••NIPIJUNCI••• 
-C•N•IOI IN COHllNIDD 

DI PUISTOI, 
•MUIVAI POLITIC•S O 

''''""'ª"'•••• 

INTl• .. •I 
.... o"'"" a•l .. CIAI O 

IMS1'11VCTOll CDHrlTIH• 
\'11 O CIUI •OttlHIH LA 
rJOODL•NAflC• DI l.• 

-01r<1Nl•ILID•D D• IN .. 
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DIAGRAMA 3.2 
NECESIDADES MANIFIESTAS 

H•C:lllO•DIS 
r••u11l•L11 11 
•1cu1101 HVN•"º' 

1.1 POlllLI OITl
Hll DIL :llWTllllDll 
\.DI 11•"'• C•LJPo 

P•UIDI •l.TllH•TI• 
Val T •••llTll 
•••••llNC ..... 

.. LO PIJ .. ITIH L•I P<ILITICAI Y 
1111.ACIOHll <11111<1-PATll<IHALlto 
-l•llTI orl•T• DI ..... a .... L 
CAl.IPICAOO A 1.01 MIVll.11 O& 
IUILDO OJ LA INPllll•• 
- •• 011rnH1 DI UN •• ICllHT:ll 
lllT:ll""' 01 ll:llCLUT"'HllHTO T 
llL&CCIOM, 
•11 IUJICllH\'I lit. TllHPD DllP 

11 1 C L U T 1 

llLICC:IOHI 



DIAGRAMA 3.3 DETERMINACION DE 
NECESIDADES ENCUBIERTAS 

llPl:Cl11("'
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DIAGRAMA 3.4 
ELABORACION O CONTRATACION DE PROGRAMAS 
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DIAGRAMA 3.5 PROCESO DE CAPACITACION 
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