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OBJETIVO 

Facilitar al responsable da capacitación y adiestramiento 
herramientas pr4cticas. del proceso administrativo, de r~plda y 
•decuada utilización, nece~•ri•s para conse9uir con éMilo los 
m~xisaos beneficios organizacionales y p4rsonales, que toda 
empresa persigue en los diferentes niveles jera4rquicos. 



HIPOTESIS 

La capacitaciOn y adlestramtento reforzados con la 
eiute~atizació~ del proceso administrativo, invarlable~ente 
redituarán un meJor aprovechamiento de lo~ recursos hu~anos, 
mismo5 que repercutirán óptimamente en 1• obtención de los 
QbJellvo~ de la empre~a. 

La implantación del proceso administrativo en la cap&cilación y 
adiestramiento, es de vital importancia para el desarrollo del 
recurso hUn>ano, para 4lc•nz~r los máKlmo• beneficios que 'sta 
proporciona. 



INTRODLICCION 

fOdo organismo requiere para lograr sus objetivos, sistematizar 
su-s actividades y para ~llo establece una seYle de funciones, 
como son en el caso de la organización industrial: dirección, 
sumi5lros, produ~ción, financlaratento, mercadeo, Etc., con las 
que facilita la administración eficiente de los recursos que 
di<iPonen .. 

Los recursos humanos, materiales y tecnológicos, son por igual 
importantes e indispensables p~ro no siempr~ se conslderAn asi y 
es práctica camón qu~ se planifiquen preferentemente el 
aprovacha~iento de los recursos materiales y tecnológicos, 
aplicándose criterios y principios idóneo~. que procuren la 
correcta interrelación entre las f•.Jnr:-iones que emplean los 
recursos anl@~ 5e~a.lado5. 

A&i mismo, se prev~en los controles de las acciones a realizar y 
se seleccionan los mejores medio& para apoyar las actividades 
pr~vlslas. es d~clr, .:ictdan slslemálicamentc. 

Un eJemplo de lo anteriorm~nte dicho, 5on 145 activldades 
relacionadas a la producción• al planificarlas se preveen entre 
otras cosa& lo; m4todos de trabajo, las DJ4quinas, equipos, 
herramienta~. materiales necesarios. tiempos de producción, 
inspecciones de tt··1baJo y personal necesario. Todo ello con el 
fin de que se ob!angan los resultados deseados, desde el punto da 
vista di? l.:i <-.:inttd;id, i::.:ilidad y oportunidad. 

El recurso humano, entonces, tambi~n debe ser adecuadamente 
administrado, es d~eir, debe ser at~ndido y c•nallzado, 
anali~ándose de una manera confiable las desviaciones en su 
desempeÑo laboral, programando y eJecutando todas aquellas tareas 
y activld•des que co~dyuven a decrementar o eliminar esas 
desviaciones que se presentan y que obstaculizan el logro de los 
di,tinto'i fines, metas, pro:Jpó'iitos obJetivos que la 
organización tiene. 

Estas activid~des diriQldas al recurso hu•ano deben de ser 
previstas. planeadas, Qr9anizadas. integradas, diYigidas Y 
controladas de manera cuidadosa, al igual que se h•ee con 101 
otros reeursos. 

EG debido a lo anterior, las razones por las cuales se con•idera 
coar.o una función má~ de la empres~ ~apacit&r Y adi•~trar al 
per•onal que labora en una determinada organización, •i•ndo 
nec•sarlo reorl•ntar nuestra atención co..o ~• ha venido llevando 
a cabo, incrqmentando las accion•s en •'te terreno, pero ca.o 
velamos anteriormente de forma sistemática. 

3 



Es fundam4nt«l entonces, conocer las vent~Ja• qua repre,enta la 
capacitación y adiestramiento y no verlos como un compromiso qua 
ha impue•to la Ley Federal del Trabajo o como un gasto y pérdldA 
de tle111po .. 

Cuando la c•P•citaclón y adiestramiento no se aplican 
•i•lem4ticamente, •slai acciones pueden ser llevadas a cabo en 
forma no profe•lonal. 

Esta forma da capacitación y adiestramiento no sistematizados, 
oriQin• que los objetivos organizacionales no se logran en su 
totalidad o que repre•enten mucho esfuerzo, tiempo y dinero 
alcanzarlos. 

En otros casos se parte de base• supue&tas y falsas, sin 
tdentlftcar l~s necesidad~& de capacitación y adl•~t~amlento y 
por lo t~nto, todo lo que ~e hace a continuación por bien hecho 
que este, no contribuye a increnwnlar la ef iciencla del personal. 

Las personas que asisten a los eventos de capacitación y 
&diestr&raictnto, no t lenen oport•Jnidad de aplicar los 
conocimientos y habilidades aprendidos y por con&iQUient• en l• 
empresa no s• resuelv•n los problemas, desperdlci4ndose asf los 
..-ecursot1 destln.ado-. a la c.a.pacltaciOn y adlesh·amlento. 

Podri4n ser c0rn4ntados má~ argumento• que detDUestren que 1• 
ausencia de capacitación y adiestramiento sl•tem4t1cos en las 
organizaciones origina un de~p~rdiclo de recursos de toda indol• 
y con wogurldad se podrla afirmar que los obJellvos de esas 
orvantzaclones no se lograrán. 

De acuerdo a lo anleriorment~ eMPues\o, consideramos r.onveniente 
desarrollar un tema fundamental y necesario, como lo ea la 
cap.acltación y adlQs\ramlento, aplicando en éstas el proceso 
administ..-&tlvo. ya que de esta forma se proporcionar~ al 
responsable de mar.eJar los recursos hum~nos una meJor 
racionalidad y eficienci~, Propias de la administración, 
••l•bleclendo de una manera pr4ctlca y sencilla el proceso de 
lMPl•ntar, desarrollar y controlar l.a capacitación y 
&dl~str~mi4nto al personal de la empresa. 
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APl..ICACION DEL PROCESO Alll'IINISTRATIVO EN LA CAPACITACION 
V "DIESTRAHIENTO DEL PERSONAL DE UNA COHPAIUA llUl..CERA 

CAPITULO CAPACITACION V AllIESTRAl'IIENTO 

1.1 ANTECE:DENTES DE LA CAPACITACION V ADIESTRAHIENTO EN l'tEXICO 

Queremos hacer una referen~la d~ los principios o de los primero• 
conocimientos que se tienen acerca de la Capacitación y 
Adiestramiento, anteponiendolo .al desarrollo de este punto. 

Se puede decir que el proce5o enseÑanza-aprendizaJe ha estado 
pyes~nte desd~ la ~poca primitiv~. ya que, el inter~s del hombre 
de ese tiempo radicó en transmitir lo5 com:>eimienlo'I y/o 
habilidades obtenidos en las eKperiencias vividas; como prueba de 
oesta medida tenemo-a el l~nguaJe gyáfico prim.i:!Yamenle por medio de 
•l~bolos y pintura5 rupestres y posteriormente el lenguaje 
fonético, mismo que se hacia por sonidos guturales. 

A medida que los conocimientos del hombre permitan descifrar los 
de"Sc•ibrlmlentos ,ayq1.1eológlcos, se supone la importancia que tuvo 
el entrenamiento en las civili~aciones antiguass esto se 
eJemplif ica por la construcción tan compleja que tienen las 
plramides de Egipto:> entY@ otYO'i monumentos históYico<a. 

Se muestra evidente que para efectuar estas construcclone'i 'Se 
emPlearón recuYsos humanos con cierta habilidad para desarrollar 
todas estas tarea5 manualeG y técnicas, mismos que forzosamente 
debieron ser c~pacitado'i y adiestrados en esas actividades. 

Entre los siglos Xll y XV, aparecen los gremios quienes se 
orlglnarón por" la ,agyupación de individ•.1os que compartian 
intereses ~om11nes y aspiraban l legat" a meta'5 análogas. Se puede 
decir que esta'i agrupacione'i formarón tas Pt"imeras empresas ya 
que se C•:mstit•.1tan P•:>r: m.:il!slros q•JP. eran l•:>S propiJ?tarios de las 
materias primas y herramientas, mismos que fungulan como 
directores: los aprendices q11e Onlcamenle yeclbian alimentación Y 
ensef:¡anza y por dltlmo los trabajadores q11e Pt?rcibian un pago 
fijo por 911 trabajo. 

El siglo XlX trae con5i9o un notable cambio en cuanto a la 
organización de los trabajadores. La t?nseRanza esp~ei~llzada de 
los trabajadores es de una importancia relevante ya que originó 
un sist~m.i dP. educ.'lción V•:>cacion-il dl!bidament~ reglamentado .. 

La era industrial marcó la transformación de una economla 
agrícola a una de carácter fabril, acompaÑada del crecimiento de 
las actividades de capacitación. El auge de la industria da 
origen a las l lamadais ~scuelas ind•J"Stri.:iles. 
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PaYa el a"1o de 1915 en los Est4dos Untdos aparece un m4todo dq 
ens4R•nza a nivel militar con el nombre de "H4todo de los ~ 
Pasos", que son1 mostrar, decir, hacer y comprobar. 

La importancia de este m.f todo radica en proporcionar de una 
manera uniforme, educación y entrenamiento en los niveles a loa 
cuales las •scuelas pdblicas no Podi4n alcanzar. 

Las dos guerr4s de ~ste si9lo dieron lugar al desarrollo d• 
t4cnicas de entrQnamiento y capacitación, euros m4todos ae han 
ajustado a otros campos de la acción humana, especialmente en la 
tndu,trla. 

En f'kfMico la capacitación y adiestramiento Ge tnstaurardn como 
parte de los derechos sociales que garantiza la Constitución 
General de la Repabltca, como son el derecho 41 trab~Jo y la 
estabilidad en el empleo y que como tal, complement•n 
tnslttuctones bást~as consagradas y des~rrolladas a partir del 
Congreso de Quer~taro de 1917. 

L~ capacitación y adiestramiento se contemplan de esta forma en 
el 4mbito del tr.a.baJo y constituye un elemento básico del sistema 
de normas de prot~ccidn del trabajo y del trabajado~. 

Es relativo decir que en Héxico hace doce o quince aÑos las 
empresas dieron importancia a la c~p~citacidn, educación o 
•ntrenami•nto. Hoy en dfa existen div~rsos centros de enseÑanza 
a los que las empr~sas acudan para satisfacer sus necesidades en 
distintas 4reas. 

Actualmente la capacitación y adiestramiento cobran maror 
tnterds, dado que la cantidad de personal capacitado y 
esp~cializado en determinada ~rea, es aOn deficiente. 

En Néxico existe una demanda excesiva de mano de obra calificada, 
qua las escuelas profesionales o instituciones de enseRanza no 
estan en Postbtl1dad de ofr~cer, es decir, es tan grande la 
de•anda, que Jos institutos de en&cÑanza se encuentran 
lncapactt~dos p~ra sattsfa~er dicha de~anda. Ello hace 
obligatorio que las eMpresas pdblicas y Privadas establezcan 
pro9ramas continuo~ de c~pacttacidn ~n el trabajo, b~tnd~ndo 

enseRanza par~ r•aliz~r el desempeRo laboral con meJor eficacia. 

En el desarrollo histórico y econó•ico de NdMico, los bienes de 
~apita! han alcanzado altos niveles en su funcionamiento, no 
h~bi~ndose constder~do ~ la capacitación como fuente generadora 
de un tncr•nwtnto d• producttvtd•d. 
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Sin embargo, en la actuali-dad al considerarse 14 lmport•ncla que 
el ser humano tiene como tal, se tomo conciencie da la 
tr~scendencia que ~l hombre guarda "" el entorno 'Socio-Gconómico, 
a~i como en el avance y d~•arrollo 'SO~ial del pafs. El ~oblerno 
de Hd><lco ha Pla'Smado ••ta inquietud, t.-nto en l.a Constitución 
Polltica de la RepOblica como en la Ley Federal del TY~baJo, 
donde determina que la capacitación y adiestramiento es un 
derecho del trabajador y una obligación de la empresa. 

l • 2 l'IARCO LEGAL 

1. 2.1 CONSTITUCION POLlTICA DE· LOS ESTADOS UNIDOS l'EXICANOS 

La capao:itación y ;idiestramlento esta reg•.ilada por la 
Constitución Polltica en el articulo 123 fracción Xlll, y que a 
la letra dice: 

11Las empresas, cualquiera que sea su actividad estarán 
obligadas -31 propori:ionar a stJS trabajadores capacitación o 
adiestramiento para el trabajo. 
La ley reglamentaria detenninar4 los sistemas, ra4todos y 
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberán 
cumplir eon dieha obl lgaci611 11

• 

1. 2. 2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

En su tf tulo cuarto derechos y obligaciones de los trabajadores y 
de los patrones, indica en su articulo 132, apartado XV: 
•p~oporcionar capacitación y adiestramiento a ~us trabajadores en 
los términos del capflulo 111 bis 11

, y ~l cual dice: 

•DE LA CAPACITACION V ADIESTRAHIENTO DE LOS TRABAJADORES" 

Articulo 153-A. Todo trabajador tiene el derecho a que su p~trón 
le proporcione capacitación o adiestramiento en su trabajo que le 
permita elevar su nivel de vida y productividad, confor~e a los 
plane• y programas formulados, d~ comOn acuerdo, por el patrón y 
el ~lndicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretarla del 
Trabajo y Pr~visión Social. 

A.rt{eulo 153-B. Para dar cun1plimiento ,::1 ta obligación que, 
conforme al articulo anterior le corresponde, los patrones podrán 
convenir con los trabajadores en que la capacitación o 
adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la mi~ma empresa 
o f1Jera dlli ella, por conducto de personal propio, instructoras 
especialmente contratados. in&tituciones, escuelas u organismos 
e~peclall7.ados, o bien medi~nte adhesión a los sistemas ganerale1 
que 'ie establezcan y q•JI? S<? rP.gistren en la Se<:rl!tarla del 
Trabajo y Previsión Social. En ca~o de tal adhesión, quedar4 a 
car~o de lo'i p.atron'!s i:ubrir tac.o cuotas re'ipectiva'i. 
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A~tfculo 1!53-C. La' instituciones o escuelas que deseen impartir 
capacit~ción o adiestramiento, asl como 9U personal docente. 
d~ber4n e&tar autorizadas y registradas por la Secretar{~ del 
Trabajo y Previsión Social. 

Artfculo 133-n. Los cursos y programas de capacitación o 
adiestramiento de los trabajadores, podrán formularle re&pecto a 
c.ada e'lt.abhtctn.i'lnto, una empre•.e. v.ari.;as de el las o respecto a 
una rama industrial o actividad determinada. 

Artfculo 1!53-E. La cap~citaciOn o adieslramt~nto a que se refiere 
el articulo 153-A, deber4 lmpartir5e al trabajador durante las 
horas de su Jornada de trabajoJ salvo que~ atendiendo a la 
naturaleza de lo• 'ervicio•, p~trón y trabaJador conveng•n que 
Podr4n impartir•e de otra maner~: a~f como en el c.;aso en que el 
trabaJador dQ'lee capacitarse en una ~ctividad dl'ltlnta ~ la de la 
ocupación que dese~peÑa, en cuyo supuesto, la capacitación se 
realizar4 fuera de la jornada de trabajo. 

Artfculo 1~-F. La capacitación y el adiestramiento deber4n tener 
por objetos 

l. Actualizar y perf~ccionar los conocimientos y habilidades 
del trabaJador ~n •u ~ctivtdad: asf como, proporcionarle 
tnformaciOn sobre la apllcaclOn de nueva tccnologf• en ellas 

11. Prep4rar al tr~b~jador para ocupar una vacante o pue•to de 
nueve creacidnr 

111. Prevenir riesgos d& trab~Jor 
IV. lncre•entar la productividadr y 

V. En general. meJorar la5 aptitudQs del trabaJador. 

Articulo 153-0. Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo 
ingreso que requiera capacitación inicial para el empleo qua va a 
desempeÑarr reciba ~sta, prestar4 sus servicios conforme a las 
condiciones generales de trabajo que riJan en la empresa o a lo 
que se estipule re~pecto a ella en los contrato~ colectivo•. 

Artf~ulo 1:53-H. Los trabajadores a quienes se imparta 
capacitación o adiestramiento esl4n obligados ar 

l. AGistir puntual~ente a los cursos, sesiones de grupo y delft.ás 
acttvldades que formen parle del pro~e~o de capacitación o 
.adlestraml4nto: 

11. Atender las indicaciones de las personas que impartan la 
cap~citaclón o adle~tramtenla, y cumplir con los program.as 
re1pectivosJ y, 

111. Presentar los ~xámenes de evaluación de conocimientos y de 
aptitud que ~~.an req1Jertdos. 

Articulo 1~1. En cada empresa se constituir4n Comisiones Hixtas 
de Capacttact6n y Adiestra~iento, integradas por igual ndmero de 
representantes de lo& trabajadores y del patrón, las cuales 
vtgtlaran la instrum~nt~ción y operación del 5istema y de los 
procedtmlenlos qu• se tmpJanten para mejorar la capacttcción y el 
adiestracnii1Jnto de los trabajadores, y -sugerir.in la'S medidas 
tendl~nles a pqrfecctonarlos: todo esto conforme a las 
necesidades da los trabajadores y de las empresas. 
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Ar-tlculo 1~3-J. Las autoridades laborales cutdar4n que las 
Coaisiones Mixtas de Capacitación y Adiestra~iento se integren y 
funcionen oportuna y not"m.almente, vigi lande 11?1 ctJmpl tmienlo de l.a 
obligación patronal de capacitar v adiestrat" a los trabajadores. 

Articulo 1S3-K. La Secretarla del Trabajo y Previsidn Social 
podrá convocar a los Patrones, Sindicatos y Trabajadores libres 
que formen parle de las mismas ramas industriales o actividades, 
para constihJir Comités Nacionales de CüP.acitación y 
Adl••tra~iQnto de t~les ramas lndustri.ales o actividades, los 
cuales tendrán el carácter de órganos auxiliares de la propia 
84!ir:retarf:a. 
Estos Comit4s tendrán facultades para: 

l. Participar en la determinación de los requerimientos de 
capacitación y adiestramiento de las ramas o actividades 
resp1?ctiv.as; 

11. Colaborar en la elaboración del Catálogo Nacional de 
Ocupaciones y en la de estudios sobre las caracter(sticas de 
la ~aquinarta y equipo en existP.ncia y uso en las ramas o 
actividades correspondientes: 

111. Proponer si5tl?mas de capacitacidn y adiestramiento para y en 
el trabaJor en relación con las ramas industriales O· 
actividades correspondientes: 

IV. Formular recomendaciones específicas de planes y programas 
di? capacitación y adiestra~lentor 

Y. Evaluar los efectos de las acciones de capacitación y 
adiestra~iento en la productividad dentro de l~s ramas 
industriales o actividades especificas de que se trate: y, 

Vl. Gestionar .ante l.iJi a•.JtoJiridad laboral P.l reqistro de las 
constancias relativas a conocimientos o habilidades de los 
trab<il.Jadores que hay41.n o¡.;ili'Sfei:-ho los rJ?q•Ji'ilt0'5 l11!9ale~ 
exigidos para tal efecto. 

Articulo 153-L. La Secretarfa del Trabajo y Previsión Social 
fijar~ las bases para determinar la forma de designación de los 
miembros de los Comitds Nacionales de Capacitación y 
Adiestra~iento, asl como las relativas a su organización y 
funclona~iento. 

Articulo 153-flt. En los contratos colectivos deber4n incluirse 
cláusulas relativas a la obligación patronal de proporcionar 
capacitación y adie&tr•miento a los trabajadores, conforme a 
planes y programas que satisfagan lo5 requisistos establecidos en 

•este capitulo .. 
Además, podrá consignarse en los propios contrato& al 
procedimiento conforme al cual el patrón capacitar4 y adiestrará 
a quien~s p~etondan ingresar a laborar en l~ ~mpr~sa, tomando •n 
cuenta, en su·caso, la cl4usula de admisión. 
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At:'tlculo 153-N.. Dentro de los q1Jince di.a~ siguientes a la 
celebracJdn, revi1i6n o Prórroga del contrato colectivo. los 
patrones debcr~n presentar ante la Secretaría del TrabaJo Y 
Previsión Social, para su 4Probación. los planes y Programas de 
capacit•ción y adiestramiento que se haya acordado e&tablac~r. o 
en su caso, las aodificaciones que se hayan convenido acerca de 
Planes y programas ya impl4ntados con ~probación de l• autoridad 
laboral. 

Articulo 1!53-0. Las empresas en que no riJa contrato colectivo de 
trabajo, deberán someter a la aprobación da la Secretarla del 
Trabajo y Previsión Social. dentro de los Primero& sesent~ dt~a 
de los a~os impares. los planeG y programaG de capacitación o 
adi-e<Jtraraiento que, de cor11ó.n .acu'!rdo con los tYabaJadores. hay .. 
decidido implantar. lgu~lmente, deb~r.cln lnformar respecto a l.a 
con,tltución y bases generales a que se suJetar4 el 
functonami•nto de 1~9 Co~tgtones Mixtas de Capacitación Y 
AdiQStt".at1t~nto. 

Articulo 1~-P. El registro de que trata el articulo 153-C •• 
otorgar4 a las personaG o instituciones que satisfagan lo& 
siguientes requisttos1 

l. Compyobar que quienes capacitarán o adiestrar4n ~ los 
tr«baJadores. •~t4n preparados profesionalmente en la rama 
industrial o Actividad en que impartir4n sus conociMiGntosi 

11. Acreditar •atisfactoriamente, a Juicio de la Secret~rla del 
Tt"abaJo y Previ11ióil Social. tener conochaientos b.astantes 
sobre los procedimientos tecnológicos Propios de la rama 
industrial o actividad en la que pr~tendan impartir dicha 
capacitación o adiestramiento; y, 

111. No estar ligada5 con personas o instituciones que propaguen 
algón credo reltgtoso, en los lér~tnos de la prohibición 
etlablecida por la tr~cción IV del articulo tercero 
Con'l ti tuc tonal. 

El registro concedido en los t4rminos d~ este artlculo podrá ser 
revocado cu~ndo SE contr4vengan las di~posiciones de est~ Lev. 
En el procedimiento de revocación, el afectado podr~ ofrecer 
pruebas v ~legar lo que a 5U d~recho convenga. 

Articulo 1:53-Q. Los planes y programas de que tratan lo& 
artículos 153-N 153-0, deberán cumplir lo' siguiente& 
requisitos: 

l. Referir&e a periodos no mayores de cuatro aRocr 
11. Cotnpr~nder todos los puestos y niveles eKictentes en la 

empresa; 
111. Preci~ar las etapas durante las cuales se impartirá la 

c~Pacitactón y el ~diestr~miento al tot~l de los 
trabaJadores de la empresa: 

IV. SeÑalar el procedimiento de selección, a travd& del cual &e 
est•blecerá el orden en q•Je serán capa.-:"itados los. 
tt"abaJadores de un mismo ptJesto y categorla; 

12 



V. Especificar el nombre y nómero de registro en la Secretarla 
de Tr.abaJo y Previsión Social de las entidades instructorasr 
y, 

Vl. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la 
Secrt:ttarta dt?l Trol.b-1.Jo y Previsión Social que se P•.ibliquen 
~n 11'?1 ''Diario Oficial" de la Federación. 

Dichos plan~s y programas deberán s~r aplicados de inm~dlalo por 
las ,qmpr,qsas. 

Articulo 153-R. Dentro de los sesenta dias hábiles que sigan a la 
Presentación de tales planes y programas ante la Secretarla del 
Trabajo y Previsión Social, 4sta los aprobará o dispondr~ 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, SI! enlt:tnderán definitivamente aprobados. 

Articulo 153-S. Cuando el patrón no dé cumplimiento a la 
obligación de presentar ante la Secretaria del Trabajo 
Previsión Social los planes y programas de capacitación y 
adie~tramiento, dentro del plazo que corresponda, en los términos 
de los artículos 153-N y 153-0. o ~uando presentados dichos 
planes y programas, no los lleve a la pnict ica.- ser4 sancionado 
conform~ a lo di~puesto a la fracción lV del articulo 879 de ~sta 
Ley, sin perJ1.1ici-o de qué en ClJ.iJ.lq1Jiera de los dos caso<io, l.a 
propia Secretaria adopte la5 medidas pertinentes para que el 
patrón cumpla con l"a obligación de que se trata. 

Articulo 1~3-T. Los trabajadores que hayan sido aprobados en los 
ex,ámenes de capacitación r adie!:lramiento en los términos de eate 
capitulo. tendrán derecho a 4ue la entidad instructora les expida 
las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la 
Comisión Mixta d'! Capacita•::ión y Adie'Slr~miento de la. Emproesa, se 
harán d~l conoci~iento de la Secrelari.iJ. d'!l Trab~jo Y Previsión 
Social, por conduelo d~l correspondiente Coraít~ Nacional o, a 
falla d~ éste, a tr~vés de las autorid~des d'!l \r.iJ.baJo a. fin de 
que la propia Secretaria las registre y las to1ne en cuenta al 
formular el padrón de trabajadores capacitados que corresponda, 
en los t4rmínos de la fracción IV del articulo 539. 

Art(culo 1!53-0. Cuando implantado un programa de capacitación, un 
trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los 
cOnocimientns necesarios para el desemp.eÑo dP su puesto y del 
inm«di.alo superior, deberá acr~di\ar documentalmGnte dicha 
capacidad y presentar y aprobar, 4nle la entidad instructora, el 
eKa•en de suficiencia que seÑale la Secretarla del Trabajo Y 
Previsión Soci~l. 

En este dltimo caso, se extenderá a dicho trabajador la 
correspondiente constancia de habilidades laborales. 

13 



Articulo 153-V. L~ constancia de habilidadvs labor•laa ea el 
documento eKpedido por el capacitador. con ~1 cual •l trabajador 
acreditará haber llcvüdo y aprobado un curso de capacitación. 
Las empres.as '!stan· obl ig.3d"1.'5 a enviar a la Secriet.arf.a dllill Tyab.~Jo 
y Prevl,;10n Socl.o.l para su r-egi'!itro y control, ll•t.as do l~s 
constancia• que ~e hayan expedido a sus trabaJadore•. 
L.as const~nci~s de qu~ se trqta •u~lir~n pl~nos efecto•. par.a 
fines de •sc4n~o. d~nlro de la5 empre~as en que har~ 
proporcionado la capacitación o üdiestramiento. 
Si en una «mpre5a existen varias especialidades o niveles en 
relación con el pue'ito a q•J•? la con"Slancia 5e Yti!flritr.a, Gl 
trabajador. madiante e;..:amen que practique la Comisión Mixt• de 
Capacitación y Ad1~~lr~mi~nt~ r~~P~~tiva acreditará para cu~l d• 
ol l.a<s i:!S apto. 

Articulo 1~3-W. Los certificado~, diplomas, tftulos o grados que 
eKpidan el estado, sus organismoG descentralizados o lo& 
partlculare~ con r~conoctmicnto de validez oficial de estudios, a 
quienes hayan concluido un tipo de educación con car4cter 
terminal, ~erán inscritos en los ra9istros do que trata el 
articulo 539, fracción lVr cuando el puesto y categorla 
correspondientes figuren en el Cat~Jogo Nacional de Ocupaciones o 
sean •t~ilares a los incluidos en él. 

Articulo 1$3-X. Lo~ trabaJadores y patrones tendrán deracho ~ 
eJercitar ante las Juntas de Conciliación y Arbitraje la• 
acciones individuales y colectivag que deriven de la obliu~ción 
de capacltaciOn o ~diestramiQnto impuesta en este capilulo. 

1.2.3. DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAIJ 

AJ For..,.l•cidn de Plane& y Prograaa•. 

De confor~idad con lo que dispone la Ley Federal del TrabaJor en 
11us artfculos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q, fraccióÍl Vl y 153-R, 
los ·patrones deben presentar ante la Secretaria del Trabajo 
Previsión Social los planes y programas de capacitación 
adiestramiento que hqyan formulado de cernan acuerdo con sus 
trabaJ~dores, a fin de dar cumpll~tento a la obligación que le 
seÑala el articulo 132, fyacción XV. de la Ler ante• citada. 
mediante las forl'llas OC-2 y DC-2A. <Ver anexos 1,2 y 3>. 

B> Constltuc16n y Funciona•iento de las Coafsionas "ixta~. 

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del TrabaJor en 
sus artfculos 153-I, 153-J y 153-0, compete a la Secretaria del 
Trabajo y Priqvisioón Soo:j.al i,:1.iidar do la oportuna constitución y 
funcionamliqnto de las Comisiones Mixtas de Capacitación Y 
Adiestramiento "'-'!di~nte form~tos ~C-1 y OC-lA. (Ver anexos 4 
5). 
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~ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- DATOS GENERALES 
NOMBRE O RAlON SOCIAL DE LA EMPRESA O.PATRON· 

CALLE 

COLONIA 

MUNICIPIO 

ACTIYIOAO ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

TIPO DE CONTRATO 

INOIVIQUAL o 
COLECTIVO o LEY o 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Nº DE ESTADLECIMIENTOS EN LOS OUE RIGE EL PLAN 1 

PERIODO TOTAL QUE 
ABARCA El PLAN 

DEL 1 al.a 1 111 ~5 1 a~o 1 AL J 
o:a 

IK*U! Y r1AllA OIL l'AUOJI O llll'ltfUNTAllllT! 
LU.t.L 01 LA llll'lllS.t. 

NOMBRE 

FIRMA 

, - •• e-~ or: LA (lfll"ll[U o P~UO• 1 

l- ui;1sTio P.&UÓNAL OlL ••U 1 

N~ EXT. N~ INT. TELEF'ONO 

POBLACION c. p 

1"º 5[ lL[:.1(1 ENT FEDERATIVA l"°Sl.~U•r: 

111$QSl.L_lf"-1 

rr:cHA D! C[L[llAC10• No TOTAL DE . 
llEVISIOlf O PllOllltOIA OlL TRABAJADORES 

. . 
COlllTIATO COLlCTl'IO O 
CO•TIU.TO LfT 

HOMlll(I MW!•fS 
... ... ... allio 

•/: ... • 

* H~ DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: 

1 1 1 r•o•uau rs"c1ncos 1 
"1K>f.IAMAI U .. UAlU 

H~ DE PARTICIPANTES EH f(IVELU EDUCATIVOS ar: 
1 1 1 1 1 ... AiCO Al.f&KnlACOI' ll'ltlllAAIA 1 HC.UNO&ltlA 

•o•••I,. rlltllA on '"º· tllAL. O[L Sl•OICAT"O 
llrrttnl•TA•TI LEGAL O [N SU U.SO OU. O LOS ltZl'HSUTM1'!3 

01 Ull TltAllU&OOltll A•TI LA co••••o• •n:u 

NOMBRE 

FIRllA 

PAOPO'tCIQtült lN "ºJAS POft S(P&AAOO LCS DATOS 11rr1tAU.flS AL •.•. C.,LA a..ws ou. ••si 1' IL OOM\CtUO or. LOS llTA•LICllll(NTOS 

HOJA 1 ANVERSO (JI LOS QUI lllH U l'LAJI 
FORMA- DC :.2. 



-

111.- EIAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS "TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS OUP.ANTE LAS CUALES SE IMPAR TIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL OE TRABAJADORES 
HACIENOOLO POR PUESTO OE TRABAJO it 

DENOMINACION DEL TOTAL DE 
flUCSTOS !XISU:fffES EH 1.A EllPllES.t. 

No DE TRABAJAOORfS Ha. OE TRl9AJAOORES Ho. DE: TRABAJAOORf:S Na D( TRABAJADOR'5 
A CAPtlCITAfl E.H LA-- A CAPACfT.&R EH LA-- A. CAPACITAR EN LA-- •CAPACITAR EN LA--

'No-. TOTAi. D( ETAPA ETAPA (TAPA f:[AP& 

('~~~~5.. INIClA-lERMIN• uuc1•-TE.RMINA IHICll.-l[AMINA INICIA-TERMINA 

PUESlO llts AÑO lrlES AÑO MES AÑO MES AÑO filES •NO Nts AÑO MES AÑO WE:S AÑO 

* EN CASO DE (JU( EL Pi.AH COMPRENDA MAS ClAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS 

HOJA 1 REVERSO 



¡;: 

IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO* 

OCHOMINACION DE LOS 

PUE5TOS 

tsPrt1F1COS YIO nou.ui.t.s cu"sos. 1vl,.TOt; f/O 'º"IELll OBJETIVO IS 1 CONTENIDO TEMATICO 1 C001GD IDl"fl"QU[ LOS ,llOOIUMU l "•'110GlllSl'I01' "OMllll Ol LOS 1 1 
UNIUUI IDUCAflVOI TIO llOOULOI DE LOS CURSOS Y/O [Y[NfOS DE LOS CURSOS Y/O E\l(NTOS INOS[ Ul"l 

HOJA Z ANY[ftSO "* ANEXAN CUANTAS HOJA!J SEAN HiCEsl.fllat FORNA- OC Z 
> -···-·--, 

,1:: 
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V. - MODALIDAD Y DURACIDN DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

M• Ptto•.-u1voT 1 LA CAPACITACION DEL lRAB&JAOOR SERA PROí'ORCIONAOA POR MEDIO DE: 1 
ou••c10.- or LOS 
;~i:~~~·~~ 1 
T/o MOOULO:I 

s1t.a.1t1.. 
o•ot" 1 DVIUOOll ""00 ,., 

TOU\. 
or. ..alliU 

HOJA Z REVERSO 

PROGRAMAS ESPCCIFICOS 1 PROGRAMAS GEHERAllS 

INSTRUCTOR INTERNO 

HOMBRE t10. DE R.F.C. PuESTO 

INSTRUCTOR EXTERNO lfllDEP 
O INSTITUCION CAPACITADORA 

NOMBRE No DE REG. 

ANEXAR CUANTAS HOJAS _SEAN NECESARIAS 

No. DE REG. 
HOMBRE DlL 

AGEHTE CAPACITADOR 



SECRETARIA Da TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "e" 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD S] 
FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACIDH Y ADIESTRAMIENTO r AFC:-_DE_LA EMPRESA O PATflON 1 

1 - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES) 

H']t,18A( O RAZON SOCIAL DE LA EUPRESA O PATROH 

~~LE No. EXT N,. INT 
.. 

~,.•~n 

.:ot.DNIA POBLACION C.P . ,._ 
¡•o><IUMI r05L,WHE 

~~·M!C~Pl'J EHTIOAD FEDEAATIV.I 

"º CE REGISTRO DEL PLt.N 1 Na. DEL OFICIO DE REGISTRO 

11 - TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES J 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-;.~ 

- D ~ 
....... , RF e DE LA EMPRESA' 6 • DENOMIN.IOON DE PUESTOS D 11. ·INSTRUCTORES EXTE~os D ~ , 

2 ·No DE [SlABLECIMl[HlOS D 7. DlRACIOH tE us (UPAS D IZ. - DURACION DE LOS CURSOS, D e,..) 

EVENTOS Y/O NIV. EDUC. 

l • No o~ TRABAJADORES POR PUESTO o e - PROGRAMAS ESPEC1ncos 

4 ·No CIE PARTICIPANTES EN HIV EDUC. CJ 9 ·PROGRAw.&S GEHEAJ.lf:S 

!;i • Pf.RIOOO OLIE ABARCA EL J:'l...AN r::J 10. ·INSTRUCTORES INTERNOS 

111 - FIRMA DE APRDBACION DE LAS MODIFICACIONES 

NOMBRE 't FIRMA DEL AlTROf O JEPAESENTANlE LEGAL DE l.A ENffiESA 

NOMBRE 

flRWA 

t«lJA 1 ANVERSO 

o 
o 
D 

13· NC&IBRE 0 Al.ION SOCIAL tE LA 
[MF'RESA O PA TR CH 

14 OTRAS MOOIF1CACIONES 

NOMBRE Y FIRMA DEL SRIO.GRAL. DEL SINO!CATO,REPRESENTAHTE 
U!iAL O EN SU CASO, CELO L05 RE~SENTANTES CE LOS 
TRl.BA.lADOR[S ANTE LA COM.ISIOM MIXTA 

N<lUllRE 

FlAYA 

DC-2A 

D 
D 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES (Señala de manera concreta y resumida las modificaciones efectuadas 
al plan y programas). 

CLAVE DE 
UOOl,ICAtlO• 

HOJA 1 REVERSO 

DATOS A~TERIORES DATOS ACTUALES 

... ANEXAR TANTAS HOJAS COYO ~~··· ~-~~~~.~!!_~~------·-

•} 



cv SECRETARIA DE!.. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIR!::CCJON GENERAL DE CAPACITACIDN Y PROOUCTlVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONSr.TUCION DE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 - DATOS O!: LA EMPR!:SA · 
"°"'Di.i. o-RAzo.¡··sc:o.:.i..-

CAt.t.E INa.ElCT, 

1 

~.IHT ! . C~0Ni4 

1 NO LLENAR 

1 
eu::10,., 

INº L!..fNAR 
MP!i;f O DE:.LCi.\CION POLITICA NO LLENAR 

1 

1 ENTIDAD FEOERATIV~ 

S: ~ O!>MlCl!,.10 DONDE LA EMPRESA fl:CIBE CDRR!SPOHDENClA ES Dlf"ERENTE. 00. A.NTUllOR
1 

FAVOR DE tN'.>lc.utLO 

.1.CTIVIC.C.O tSPECIF1CA 0 CIRO DE LA [WPR~SA 

11. - OATOS ~E LOS TRABAJADORES 

Ho. TOTAL DE TRABAJA.DORES 

DE lA EMFRES.. 

[ 

111. - O/.TDS DEL SINDICATO 

ci. .. 01o111td.~10,., 

Ho. DE TR.l.s.utOORES REPRESENTADOS 
EN LA COMISION MIXTA DE 
c:Afl4CITACJON l AOlESTRAUl[HTO 

:1 

CA.1..Lt 1 HO CXl Nea. INT : COL.C>H• 

1 1 
P<l'JLACOH 1 UPID. O tlELECACIC>I POt.IT ICA 

(Htla:..'.J FtOE:RATIVA 1 NO U.ENAS!: ! ltL[FONO CSI 

FORMI. ~C·l 

INDIVIDUAL 

, ... o. [H'lRl.OA 1 ~ L:..[NAh 1 

REG 1 u SS 

QXllCO 



¡;; 

IV• CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 

''EL NUMERO CE REPRESENTANTES Of t.OS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL. AL NUMERO OC REPReséNTAt.'T~! 
l);:L PATRON" 

REPRESEITTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC 

1 

INIClO DE ACTIVIOAOES DE L.A COl/.:.SION MIXTA 
OuRACttw EN EL CARGO 

l 

FIRMA NOMBRE R F C 

OIA ---M!:S-- -AÑO---. 
ICOHFORME A LAS BASES GENERl.LCS DE FUNCIONAJ.OEH1Cl 

1 CtQ,•.'A 

1 . 
1 ; · .. ·· 

1 .. ·< 

1 ~. • : • ':::. ¡ 

1 · .. , . <. ·/.:!'::::!· 

~ l S1 !..A COLllSIOi"I MIXTA AIGt PARA MAS DE \lM tST.lBLtClt.llENTO INDICAR T'OTA~ V OOUICll.105 :..• 

V' DOCUMENTACION ADJUNTA 

- BAS!'S GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 1 FIRMADAS POR 1..A COMISlON MIXTA l 
• AE.L.t.C:.:ON C!.L TDUJ .. CE: TRA6.AJA.00RES ~[tllAOOS CCli LA FIRlrilA OE CERTIFICA.CIOH DE LA UUORIA ICUANOO NO H.AY SIHOICATOI. 

VI• CERTIFICAC!ON DE LA COMISION MIXTA DE CAPAC!TACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

NOMBRE Y FIRMA 

O[L SEOf[T.tRO GEHERAL al. 51NOICATO O MPRES!:NfAHTI LEGAL. 
CUA.NOO NO HA1' SIHOICAlO B.&.SlAR.&. CON ANEXAR l.A Rtl.ACION 

POR LA EMPRESA 

NOMBRE "( FIRMA 

tEL PATROH O R[Pfl:(5(H'TA"'1t: U:GAL 

LIJC.lR Y FECHA------------

l..O!a OA~S out SE PROPORCIONEN SON SAJO PROTCSl.&. o~ DE.CIR VERO.\O, ARR09100S DE. LA R(5POHs.t.6iL.:c.:.o E.~ cut 1NC:uRñ:;. TWü .:.::uE._ 

DuC NC S! CJHOUC! CON VERDAD. 

~ OC-1 HOJA 1 REVESO 



LV 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

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

1 - NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 

11-DOMICILIO DE LA EMPRESA 
CALLE No EXT No.INT f COLONIA 

P06LACIO~ C.P MUNICIPIO O OELEGACION POLITICA r·D LL(MAR 

ENTIDAD F EOERATIVA ro LUNAR\ TELEFONO IS) 

No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA 

No. DE OFICIO DE REGISTRO 

No DE ENTRADA DE ACrUALIZACIOf'1 

SI EL DOUICU..10 DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCJA ES DIFERENTE DEL AHTERIOR, FAVOR DE INDICARLO 

111.-ACTUALIZACION O~ LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTERIORES O DATOS ACTUALES 

N0Mt::JNL R F .C 
,~------N-O_M_B_R_E-----i¡r---R-:F---r¡---~.~-~.~ .. 7.-:--,.,~ 

IV"ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTERIORES ,,--º.:.•_T.:.o.:.s_•_c_Tu_•...;L.:.•_s ______ ......,-.,.-,.--:r--=r--::-:-:~7-:"7' 

NOMBRE R F C NOMBRE 

FORMA OC-IA 



:¡; 

~ ,, 

·:ir MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO OE ¡_A COMISION MIXTA 

:llI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 
TIPO DE MOOIFICACIOH DATOS ANTERIORES 

R.f.C. 
IMSS 

NOMBRE O RAZON SOCIAL 
DE L.\ EMPHESA 

OOlllClllO OE lA EMPRESA 

GIRO O ACTIV10AD 
DE l.A EMPRESA 

No Dt tSTA9l.ECIM!ENTO 

Ho.1>¡; TAA8AJADORES 

RElJlCIOH. lb.SORAL 

HOMBRE bEL SINOICATO 

DOMICILIO 0U 51HOICATO 

OTROS 

IUl'ltlr\CU) 

E. CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

ttat.tBRE 'f flRMA DEL PATROM O REPRESENTANTE LEGAl 
0E. LA EMPRESA 

DATOS ACTUALES 

SE DESIO HAbtR AHOlADO EN LA PRltlERA 
HOJA ll,ll'IUIOl 

ANEXAR RELACION COll DOMICILIOS 

HOMBRE T FIRMA OEL SEC!!ElAlllO GENERAL lllL SU<DICATO. 
REPREstNTAhTE LEbAJ. O EL ELEGIDO~ LA llA'IORIA 

DE LDS TRABAJAOORCS 

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

·.· 

.. · 

l.09 0410" OUE ~ PROPORC10HtN 90H 9AJO ~TE'STA DE OECtR V[ROAO, APER0fl0050C LA RE~llDAD EN QU'f !IE 1NCtJRRE' TODO AOIJEL OUE HO SE CONDUCE 
CON VEROAD . 

HOJA 1 REVERSO ____ J 

i 
/' 



1.3 IJEFINICION DE LA CAPAClTACION V ADlESTRAt1IENTO. 

Algunas personas loman como sinónimos los conceptos de 
capacitación, adieslran1iiento y enh·enamiotnlo por lo qt111 
consideramos conveniente proporcionar ciertas definiciones y 
critf!rios, con el fin de evitar confl.1c;i·~nP.s sem.".\:nticas .en cuanto 
a l~ Yli\ización d@ los lárminas. 

CAPACITAC ION 

"Es la adquisición de conocimientos, principalmente de car4.cter 
técnico, cientifico y administrativo" .. <Fernando Arias Galicia). 

"Es proporcionar conocimientos, sobre todo, en los aspectos 
te!cntcoc; dP.l trabajo, como pYincipal obJP.tivo". <.tzaac GIJzmán 
Valdivia) .. 

"Es un entrenamiento adicionado de habilidad y conocimientos 
intelectuales para creaY o¡oh1i:iones a los pt"oblema'i". lRobert L. 
Craig y Lester R. Bittel). 

MEs un~ actividad planead~ y basada en necestdades reales de una 
empresa y orientada hacia un cambio de los conocJ•ientos, 
habilidad~s y ~ctitud>?s del cl'll.aborador". (.Alfonso Siliceo>. 

"La obtención de conocimientos que logren un cambio en la 
conducta de los individuos". <.Enrique P. Hora Carrjtlo). 

ME\ Proceso mediante el cual @l hombre de~arrolla y prefecciona 
sus habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes a travds de un 
conJunto de contenidos y procedimientos teórico-prácticos, 
relativos al conoci~iento de un d~terminado campo tecnológico, 
para 109rar una formación integral que responda a l~s exi9encias 
de un determinado puesto de trabajo". lOh·ección General de 
Capacitar.ión y Productividad). 

ADlESmAHIENTp 

11El proceso de perfeccionamiento de i .. s habi 1 idades p.ara la 
adqul~lci6n de destrezas psicomolrices a trav~s de conoeinlentos 
teórico-prActicos elementales, que permittr4n el desempeRo de un 
det'?rmln.:ido pue-sto de \rabajo". (Dirección Gener.;t.l de 
Capacitación y Produ~tivtdad>. 

•Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi 
-siel'lpre mediantie una práctica má'ii o menos prolongada de trabajos, 
de t:arácter mt.l~CIJlar o motriz". (Fernando Aria'i o~licia). 

•Es la habilidad o destreza adquirida, por regla general, en el 
trabajo preponderantemente f111tco•. (lsaac G1Jzmán Valdivla>. 
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"Es el desa.rr"ol lo de las habi 1 idades f !sicas necesaYia• par• 
llevar 4 cabo una actividad determinada•. <EnYique P. Mor• 
Carrillo). 

ENTREJW11ENTO 

"Es Ja preparación para la adquisición de habilidades f lsicas y 
mentales que hagan posible realizar una actividad". <Enrique P. 
Hora Carrillo>. 

"Prepa.t"arse para un esfuerzo flsico o mental. 
degempoRar una labor•. <Fernando Arias Oalicta>. 

para poder 

Podemos concluir que. uno de lo& fines de la educactdn •• 
conseguir que el hombre pro9reiivamente logt"e una adaptación a 'u 
m•dlo, basada en el perf~ccionamtonto de sus Po~ibilldadas Y 
potencialidades personales. sea cual sea el ámbito en el que sv 
de,arrol le. 

En el ámbito laboral el hombre encuentra que necesita estar 
Preparado con resp~cto a las funcioneG que desempeRa, esto 
implica la necesidad de proporcionar lo~ medios que le lleven 
hacia una preparación y actualizacidn b4sica. de conocimientos, 
habilidades y actitudes mediante una educacidn continua en el 
trabajo que yepercuta en el buen de~empe~o de su l~bor. 

La capacitación y el adiestramiento tienen como propósito 
fundamental provocar cambios a nivel intelectual, psicomotriz y 
actttudtnal. Por lo que se revisten ~on cara~terlsticas propias& 

- Es una forma educativa que tiene como 4Mbito el mundo laboral. 
- Es una forma de acción de la educación de adultos. 
- Es un proceso permanente. 
- Es aplicable a todo el personal, independientemente de su nivel 

y Jerarquía. 

Dadas estas c•racter!sticas, la capacitación y adiestramiento 
utilizan metodologías. procedimientos y técnicas peculiares y 
adecuadas que la permiten conseguir sus obJetivos de cambio y 
meJoraGtento de las per~onas. para asr lograr una mejora en la 
organización. 

Por lo tanto y en vista de lo anteriormente expuesto, damos un 
concopto da lo que para nosotros es la capacitación Y 
4diestraNtonto de la siguiente manera1 

Capaclt.mctdn.- Es la actividad extraescolar del proceso 
enseRanza-aPrendizaJe en la cual •• busca 
4dquirir conocimientos de caracter intelectual 
y d~ aptitud del trabaJador en una labor 
distinta. 
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Aclie•tr••iento.- Es la actividad exlra~'icolar del proceoao 
ense~anza-aprendizaje en el cual sv busca la 
."Jdq•Jhlción do? habilidades o destreza'li tanto 
intelectuales como motoras, casi siempre 
mediante practicas en el desempeÑo d~ su labor. 

1.4 DESARROLLO DE LA CAPACITl\CION Y ADIESTRAl'IIENTO EN 11EXICO. 

El aspecto histórico de la capacitación y adiestramiento de los 
trabajadores en M~xico. no es una cosa nueva, ya que desde la 
época de la colonia se conocian pequeÑas actividades de esta 
raater ia .. 

El m4todo de instrucción para el trabajo, originalmente consistía 
que una persona experimentada en determinado oficio o 

actividad, in'ilruia ;:J. un aprendiz .:in eoaa labor con el propósito 
de impartir!~ cono~imi~ntos y desarrollarle habilidades. por lo 
tanto aunque deba considerarsele a este sistema de aprendizaje 
coao eleinenl-3.l. p1Jed~ afirr1ar'Se que ya exic;otfa un proceso de 
instrucción para ad."Jplar a loo; individuos a su actividad 
productiva. 

As( •ismo la capacitación y adiestramiento corno procesos de 
enseÑanza-áprendizaje. han ido evolucionando al surgir nuevas 
técnicas pedagOqica'i y didácticas que han encontrado su 
aplicación. tanto en la capao::itación como en el adiestraml~nto. 

El crecin1i~nto 
principios de 
adiestrar la 
existir fuerte 
requerimientos 
empresas. 

de la indu'itria a fines d1Jl -aiglo pasado y 
4ste, provocó que la actividad de capacitar y 

mano de obt·a 'se rormal izara. pués comenzaba a 
demanda de obreros ~alificados para c;oatisfacer los 

que originaba la tecnologfa y la expansión de las 

Por ello fueron apareciendo diversas disposiciones legales para 
reglar1~nl.:ir e'ite fo!nómo?no; en uno el Código'.) Civil incl1Jia •Jn 
capitulo destin.:ido .al aprendiz~je. en 1931 la Ley Feder-3.l del 
Trabajo destinó su titulo tercero al contrato de aprendizaje, con 
la nueva Ley Federal del Trabajo <1970) se suprime el contrato de 
aprendiz-~:je y se est.;iblece a travéc;o de la fr.:ic~ión XV del 
articulo 132. la obligación patronal de c.apa•::itar y adieoatrar 
los trab~jadores. 

Sin e~bargo, dichas disposiciones no dejaron de ser un bello 
principio retórico, fundamentalmente porque eMi•tla la 
contYaparte le9al qt.J~ '!Xigier"l su ob<Jervanci.'I. 

En la década de los 70s. se inicia una etapa de desarrollo con 
relación a estas materias, ya que el concepto de educación. los 
nuevo& enfoques para el desarrollo de los recursos humanos. asof 
como las aspir."Jciones de orden per5onal Y 5ocial. adquierqn gran 
significancia al comenzarse a detectar dericiencias en el aparato 
productivo del pafs. dqbido al acelerado avance tecnológico y a 
la gran cantidad de mano de obra no ~alificada. 

22 

_,. 



Durante el inlcio del réqimen López ?orlilli•t.a, ._. ha.bi.a 
rDanifestado como nec4!10ldad prlorita.Yia. logya,y maJonn tndlco'I de 
productividad y el 5Qctor obrero organizado luchaba 4f~no,•m•nl• 
por mejorar los niveles de vida de los trabajadores. por lo qua 
era indi~pensable pl~ntGar Ql a~tablecimien\o de un •1•\•m• 
nacional da capacitación y 4diestramiento. que tuvlara 
caracterlstlcas adecuada~ para satisfacer dichos requerimiento•. 

Ante esto, el gobierno mexicano elevó a rango constitucional el 
derecho obrero a la capa~itacion y adiestramiento. <Decreto por 
el que se adiciona a la fracción Xll y se reform~ la fracción 
Xlll, ambas del apartado "A" del articulo 123, de la Con,lltuclón 
Polllica de lo~ E•tado~ Unido• Mexicano~, Diario Oficial de l• 
Federación 9 de enero da 1976). 

Esta reforma decretada el 27 de diciembre de 1977, modificó la 
Ley Federal del Trabajo. Tales modiflcaclone~ fueron publicadas 
en el Diario Ofici&l de la Federación el 28 de abril de 1978, 
entrando en vigor el primero de mayo del ~i~mo aÑo. 

Adn cuando la capacitación y adiestramiento es un derecho de lo• 
trabajadores y una obligación par~ los empresarios, 4sta los 
beneficia sie~pre y cuando la realicen adecuadamente, concientee 
de su importancia, ~iguiendo los objetivos de la misma. y no 
considerándola una imposición por parte del etitado, sino como una 
solución a sus problemas de desarrollo. 

l.~ PR021..EH1\TICA AClUAL VE LA CAPACITACION Y ADIESTRAKIENTO EN 
l'EUCO. 

La desocupación es a no dudarlo, uno de los problemas nt4s graves 
al que se enfrenta actualmente el pats. Por ello se hace 
indispensable programar y delinear ~oluciones a corto, mediano y 
largo plazo, mediante la fijación de metas factibles de alcanzar, 
a trav4s de una verdadera administración de recurso§ humanos que 
permita capacitar y adiestrar al trabajador, para e1ri1itarle que 
engrose las filas de lo~ d~soc:upados. 
EMisten miles de interyogante~ que podrán planteayse y ello 
rebasaria el objeto de este punto. 

Basta decir que la capacitación y adiestramiento vale m4s de lo 
que cuesta y que es un nrquerimiento inaplazable para todas las 
empre9a9 que de•een progresar. 

El criterio general que predomina en el rnedio es que, cuando una 
empre•a contrata per•onal le haca suficientes exámenes Y pruebas 
para con el fln de quedarse con el mqJor calificado da lo~ 
aspirantes, esto hace pensar que la capacitación y adiestramiento 
son innecesario~. Podria argumentars~ algo más, qu~ estamos tan 
fa~tliarizado• con l~ mediocridad, tan acostumbrados a aceptar 
cualquier resultado, que no sólo hemos terminado por resignarnos 
a url nivel de ~endimienlo bajo, 5ino lo que es peor, creemos que 
ª' impo$lblo alcanzar OptitftO• r~ndl~lentos. 
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Por qué las empr4sas transnacionales no dudan en capaclt•r y 
adiestrar. Mientra& que en 1'14xico no sólo se duda. 5ino que ha 
llM!nudo se menosprecia el aspecto de capacitación y 
.adiestramiento. 

La respuesta es simple, ya que las empresas transnacionales 
tienen programas y planes sistemáticos para capacitar y 
adiestrar, porque poseen patrones de comportamiento, de obtención 
de resultados para comparar unos con otros, qu~ le~ permite 
investigar las causas que originan las diferencias en los 
resul lados. 

Si las máquinas, las materias primas, los m4todos de producción, 
la tecnolog(a y hasta los manuales son similares. el por qué de 
la gran distancia que separa a unas plantas de otras. 
Indudablem~nte la r~zón recae en los recursos humanos. 

Si empresas mexicanas de una misma rama industrial se comparan 
entre si, m•.1y pronto llegarian a fa conclusión que: el grado de 
calificación promedio de los recursos humanos es el factor 
determinante del resultado global de cualquier organización. 

Tal vez entonces, destlnarian una buena dosis de sus recursos 
•aterlales al desempeRo de una función ~dmlnlstr~tiva, cuy~ ónica 
Misión seria meJorar los rGsultados de las demás funciones 
admlnlstrativas. 

El caso de los recursos humanos dedicados a capacitar y 
adiestrar. es digno de la máxima .itenci6n. Es indudable que 
abunda el personal doe .)lta calificai::ión, pero no sabe, ni q1Jiere 
transmitir s1.1s conocimientos. 

En casos especiales, el celo profesional es tal que ni siquiera 
podemos tener ~speranza d"! que '"los buenos" acepten aprendices, 
sl~plemente porque no les conviene tener mayor competencia en el 
aspecto de la ley de }.¡¡ oferta Y l-3 demanda. 

Por otro lado, no puede ignorarse el impacto que a causado el 
ensanchamiento del mercado de la capacitación y adiestramiento en 
despachos. e5c1.1elas. institutos. Etc. 

La emigración a comenzado a producirse, ya se ven en las páginas 
periodlsticas muchos anuncios donde capacitadores ofrecen sus 
soervicios. Desafortunadamente estos capacitadores resultan ser 
ef1 '1.1 mayor{.¡¡ 19alos, al efectuar cursos, planes Y program-':IS sin 
la mtnima 111M1lodolo9fa y profesionalismo que se requiere. 
A5imismo al haber experimentado el abaratamiento servil, ntUchos 
otros q5tar.1n di5p1.1estos .a "rilq•.1ilarse" con cualq1Jier 
remuneración con tal de garanti%ar su nivel de subsistencia. 

Hucho habrá de suceder antes de alcanzar la estabilidad, desde el 
"canibalismo" fiero y despiadado , hasta la l"'espetabilidad 
lograd.a de e'5f1.:erzos, capacidad y l~l~nto, que '5e manifieste en 
re&ultados medibles. 
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El capacitaY y 4dlq~trar a lo5 \YabaJadores, es una actividad que 
se ha deGarYoll4do en muchas ocasione~ de manera 1nfoymal. Ha 
hecho falt« cont~mplar una seYle de ~speetos tndispen~ables PAra 
consider•~se como tal, ~n la actualidad no 9olamento consiste en 
lYan,mittrl9 conoci~iontos o des~Yroll4Yle una h4bllidad •l 
trabajador , sino que i~plica todo un proceso sistemático, para 
alcan~ar lo~ ~e9ultado~ e~perado~. 

1.6 ESBOZO DEL. PROCESO l\DHINISTRATlllO 

1.6. l SU C()NC(¡PTO 

Todo proceso administrativo, por referirse a la actuación de la 
vida social, es d• suyo 6nico, forma un continuo ln,cpar4ble •n 
el qua C4da P4rte, cada acto, cada etapa, llenen que e~tar 
indisoluble~ente unidos con los demás, y que además se dan de 
suyo siml.lltane4~ente. 

Seccionar el proceso administrativo, por lo tanto, es 
prácticamente imposible ~ lrre~l. En todo JDOmento de la vida d« 
una empresa se dan co~plemenlándo~e. influydndose mutuaMent~ e 
inte9r~ndose en los diversos aspectos de la administrncfon. Ast 
al hacer planes. stmultaneamente se est~ organizando, diri~iendo, 
controlando, Etc. 

No obstante, desde un punto de vista meYamente ~onceptual. 
~etodolóqico v con el fin de ~~tudi~rr comprend4r y ~plicar meJor 
la administración, es conveniente y ld9ico separar aquellos 
momentos o elementos que en una circunstancia dada puedan 
predo~inar. porque de ~,a manera ~e pueden fiJar meJor sus 
reglas~ técnicas. Etc. 

De est~ manera se facilita su comprensión y se pueden formular 
mejor las r~9l~~ que influY~n ~n c~d~ a5p~cto. Se ha determinado 
la separación fundament~l en dos divi~iones: la m4canica y la 
dinámica ad•inistrativa~, pero s~ puedan distinguir todavía 
dentro de e&as do& fase~ ~•Plias. los ele-ento5 o sectoreK más 
concretog quo tienen un~ cohnotacidn que hace de cad~ uno de 
•llos un a~p~cto Plenamente e~p@c{fi~o. 

Entend~remos por 4l~~qnlo~ d~ la ~dminl~lraclón: •to~ paso$ o 
etapa~ básicas a trav~s de los cuales se ~eal1za aqu•ll~·. 



1.6.2 ELEMENTOS DE LA AllttINISTRACilltl. 

Existen diversos criterios para distinguir y sapar•r los 
elementos de la administración. d.:tbldo a e~to •eg1.1lyemo• el 
criterio al que le h"lmos denorAinado "PREPLORINDICO" y que a 
continuación especificamos: 

Previ•idn 
Pl•n•acidn 
Orljjlanización 

lntaaYaclon 
Dirección 
Control 

A &u vez y de acuerdo a las dos grandes divisiones, dentro de la 
fase mecánica se encuentran los sigyientes ~lementos: 

Previsión. que responde a la pregunta: Qu~ puede hacerse? 
Planeación, que responde a la pregunta: Qué se va hacer? 
Organización. que responde a la pregunta: Cómo se va hacer? 

Asl mismo la fase dinámica esta conformada por: 

Integración, que responde a la pregunta: Con qu~ se va hacer? 
Dirección. se refiere al problema: Ver que se haga. 
Control. inv~stiga en concretos Cómo se ha realizado? 

1.6.3 ELEl'IENTOS DE LA l'IECANICA AllttINISTRATIVA. 

PREVISION 

Consiste en la determinación tt1:cnicamente realizada de lo que se 
desea lograr por medio de un organismo social y la investigación 
y valoración de cu•le$ serán las condiciones futuras en que dicho 
organisrMJ habrá de encontrarse y d@lerminar lo~ diverso• CIJY'iOS 
de acción posibl~s. 

La previsión comprende tres etapas: 

1.- Objetivos. En esta etapa corresponde fijar los fines. 
2.- Investigaciones. Se refiere al desciJbrimiento y análi5l5 de 

los raedios con que p1Jede contarse. 
3.- cursos Alternativos. Trata de la adaptación gen4rica de los 

eaedio'i encontrados a los fines propuestos. para ver cuántas 
p~~ibilid~des de acción distintas existen. 

PLNEAC llltl 

Se refiere a la determinación del curso concreto de acción que se 
habrá de seguir, f iJando los principios que lo habrán de presidir 
y orientar, la secuencia de operaciones necesarias para 
~lc•nzarlo y la fiJación de tiempo<¡. unidades, Etc •• nec~~arl•' 
para s•J r'll!.:t.l izaciOn. La. plan~aciOn l iene tres étapa<a: 
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1.- Politicas1 principios para orientar la acción. 
2.- Procadi~ientosi 9ecuenci~ de operaciones o m~todos. 
3.- Programasi fijación de tiempos requeridos. 

Dentro del punto 3 existen los llamado& "presupuestos•, que 1nn 
pr~rara•• en lo• que se PYl!lCi<ian unidades, costos, Etc •• .a.si cumo 
diversos tipo• do "pronósticos". 

OROANIZAClON 

Es la estructuración T~cnica de las relaciones que 
entre las Jerarquías. funciones y obligaciongs 
necesarias en una empresa para su mayor eficiencia. 
de la siguient.e manera: 

deben dar1e 
lndlvldualu 
Se conf lvura 

Jerarqufas.- Se f iJa la autoridad y responsabilidad 
correspondiente a cada nivel. 

Funciones.- Se deter~inan cont0 deben dividir•• las vrand•• 
actividades especializadas, necesarias para loQrar 
el fin general. 

Obligaciones.- Las que tiene en concreto cada unidad d• trabaJo 
•usceptible de ser desempeR.ada por una pcrson•· 

1.6.4 ELEtlENTOS DE LA DINAMICA ADtUNISTRATIVA 

INTEORACION 

Consiste an los procedimientos para dotar a la organización, de 
lodos aquello~ medios que la mec~nica ad•inistY•tiva seRal• como 
necesayios p~ra su más eficaz funciona•lento, introduciéndolos, 
articulándolos y bu~cando su meJor de~arYollo. 

La fase integración esta conformada POYI 

- Selección: técnicas para encontrar y escoger los elementos 
necesarios. 

11 - Introducción: la mejo~ manera para lograr que los nuevos 
eleinentos se articulen lo meJor y má.s r~pidamente posible a 
la institución. 

111 Desarrollos lodo elemento hu~ano dentro de una entidad 
social busca y necesita progresar o mejor.ar. 

DJRECCION 

Es i~pulsar. coordinar Y vigilar las accione& de cada miembro y 
grupo de una razón social. con el fin de que el conjunto de todas 
ellas realice del modo más eficaz los planes saRalados. 

Dentro de ••la etapa existei 
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a. Kando aulorld.;rid.- Es el PYini:ipio del que deYiva toda la 
adtnini5lYacidn y por lo rllise110, su elemento 
principal estudia cómo delegarla y cómo 
eJ erceY la. 

b. Comunicación.- Es el sistema neYvioso de un organismo social, 
lleva al centro director todos los elementos que 
deben conocerse y de éste. las órdenes de acción 
necesarias, debidamente ~oordinadas hacia cada 
órgano y cada cdlula. 

c. Supervisión.- La función dltima de la administración es ver si 
las cosas se estan haciendo tal Y como se 
hablan plan@ado y ordenado. 

CONTROL 

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos peYmitan medir 
los r~sultados actuales y pa~ados con relación a los esperado&, 
con el fin de conoCer si se ha obtenido lo que se esperaba. para 
asf corre91Jir, mejorar y form•Jlar nuevos planes. 
El control esta integrado pori 

t. Establecirdento de.norr1as: sin ellas es imposible hacer la 
comparación. base de todo control. 

2. Operación de los controle&: suele ser una función propia de 
los (idcnicos especialistas en c/u de ellos. 

3. Interpretación de resultados: es una función administrativa 
que vuelve a·constituir un medio de planeación. 

ETAPAS ESPECIFICAS DEL PROCESO AOl11NISTRATIVO 

FASE 
Heca.nica 

Dinámica 

ELEl'IENTO 
Previsión 

Pl-lne.a.c ión 

Or9an i z:ac ión 

lnte9r.a.ición 

Dirección 

Control 

Normalmente s~ dan varia~ de 
todo, lo ordinario es que 
Montento de la ad~ini,tr•ción. 

ETAPA 
Objetivos 
Investigaciones 
Cur5os Alternativos 
Pollticas 
Procedimientos 
Programas. Pre'SUP•.lestos 
Funciones 
Jerarqufas 
Obligaciones 

Selección 
Introducción 
Deisarrollo 
Autoridad 
Comunicación 
Supervisión 
Su Establecimiento 
Su Operación 
Su Interpretación 

estas etapas simultaneamente, 
~lguna de ellas predomine en 

con 
cada 
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CAPil\.ILO 11 EL DEPART NEMTO DE CAPAC J TACIOIN V MJJESTRllM lENTO DE 
LA cotlPARIA DULCERA "LA KAGNIFJCA•. SU ORGJINJIACIOM 

2. l OBJETIVOS 

En este punt~ el dnfasis recae en la posibilidad de •ati1facer 
los requerimientos de capacitación y adie5traalento de "La 
Ma9nf.fic•·· 

En el campo de la capacitación y adiestramiento e& creciante la 
importancia que se le da a la definición de los obJetivo1. La 
corriente modarna ha generado una ~•rie de procedlmlento1 que 
facilitan el proceso, sin e~bargo, para efectoG de un prOQraDa de 
capacitación y adiestramiento ha de 9egutrse un c••ino 
ligera.ente diferente. Mientras que en la educación se enfatiza 
el propósito de producir cambio• en la conduct•, en la 
capacitación y adiestramiento se busca producir cambios en la 
org•nización. 

La diferencia obedece al propósito general que gula el desarrollo 
de las actividades. La educación busca desarrollar lfnea& 
generales de P•r,onalidad y los cambios que intent• en 14 
conducta del individuo deben enfocarse hacia su& intereses 
fundamentaies. 

La capacitación y adiestramiento e& un medio para lograr los 
fines de la e~presa y desde este punto de vista, compite con 
otras alternativ~s para lograr esos resultados como podrfan serz 
la adquisición de equipo más mode~no, contr~tactón de personal Ya 
capacitado y a veces sub-contratación con otras ••Presas para que 
se realice por entero una fase completa del proce~o productivo. 

Lo anterior significa que los objetivos asignados al dapartaaento 
de capacitación y adiestramiento es en óltim~ instancta. un 
obJetivo particular que contribuir~ al obJetivo general de la 
origantz.actón. 

Por constgui•nte el obJetivo del departamento de capacitacidn y 
adiestramiento de "L~ Magnifica•, se determina en cuatro grandes 
punto•• 

1 - Alcanzar un nivel de productividad previainente detar•inado. 
11 - Di•~inuir los rie•gos de trabaJo en un porcentaje definido. 

111 Elev•r al nivel de satisfacción del trabajador segdn una 
e•cal• previam4nte definida. 

IV - Mantener el clima laboral apropiado para la realización del 
lrabaJo. 
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2. 2 FlMClONES 

Uno de los insumos determinantes del nivel de desempeÑo de una 
función ad~inislratlva cuale~quiera, es el monto de recursos 
materiales que &e le asigne, el cual esta en función directa de 
la importancia que le concede el tomador de deci~ionas del propio 
sistema, en este caso la empresa. 

Sl un director general comprende el significado y la importancia 
de la capacitación y adiestramiento y el papel que esta desempeÑa 
en el éxito o fracaso de su gestión, entonces comienza por 
designar o encomendar el inicio o desarrollo de los trabajos a 
una persona competente, ya sea, extraldo de alguna de las áreas 
internas o contratado externamente por la empresa, pero 
especializado en este tipo de funciones. 

Una vez dado este primer paso. lo demá~ dependerá de cómo el 
responsqble d~ la capaclta~lón y adiestramiento, sepa vender los 
grandes beneficios de esta f•Jnción. 

Las funciones en el departamento de capacitación y adiestramiento 
de la compai=Ha dulcera '"La. t1agnffic.a'", son las siguientes: 

Ger•nte de Relaciones Industrial••·- Supervisar~ Y contrQlará 3 
funciones básicas: 

a. Aspectos t~cnicos. 
b. Aspectos operativos. 
c. Aspectos administrativos. 

Asimismo cada uno de estos .J.spectos s~ desglosan de la siguiente 
manera: 

A. Aspectos Tdcnlcos. Investigación. 
Análisis. 
DiseÑó de progra~as. 
Medios dldact leos .. · 

b. Aspectos Operativo•. Formación de capacitadores. 
Sup~'visión ~e capacitadores. 
Capacitadores internos. 
Contratación ex terna. 

c. Aspectos Ad•inistrativo•· Dlfu~ión e inscripción. 
Control e5tadistico. 
Presupue~to. 
Coordinación de actividades. 

Jef9 d• Cap&clt&ciOn y Adlestr&•lento.- Independientemente de 
supervisar, manejar y controlar los aspectos t4cnicos. operativos 
y addinistr~tivos las funcione~ bá~icas de este puesto sona 
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Funcione• Ad•lnl•trativ••· 

Coordinación de actividades: optimizar la combinación de recursos 
materiales y humanos en el cumplimiento de su funclónr 
coordinAndo'e •5lrechamente con la Comisión Hixta de Capacitación 
y AdiestraMiento. 

Difusión e inscripcións dar a conocer los recur&o5 programados e 
inscribir a los interesados. 

Control estadlstico: mantener registro y control de las 
actividades relacionadas con la capacitación y adiestramiento. 

Presupuesto: mantener bajo su control la di~posición de los 
racursos financieros a~ignado5 a su función y optimizar 'u 
aplicación. 

Funclon•• Operallvaa. 

Contratación externas responsabilizarse de contratar a ele~antos 
ajenos a la organización que inpartir4n las diferentes 
alternativas de capacitación y adiestr4miento. 

Capacitadores lnternosi disponer de los recursos humanos 
necesarios para iMpartir los cursos internos qu• •e progr.-,en. 

Auxiliar d• Capacitación y Adi••tr••i•nto.- sus funcione~ bá,lcas 
'Son: 

Funcion•• Operativas 

SUpervisor de capacitadores: mantener uoa calidad dpli~a en el 
desempeRo de la función de capacitación y adiestra~lento interna. 

For•ación de cap•citadoresi formar a los capacitadoras neces•rios 
para impartir los cursos internos y ~antener programas de 
aeJoramiento d« la calidad de instrucción. 

lnve5ll9ación: •antener actualizado al personal t4cnico y 
operativo con relación en m4todos, contenidos y materiales 
Propios para el desarrollo óptimo de la función. 

Análisiss definir los objetivos factibles de capacitación., 
adiestramiento y desarrollo del personal. 

DiseHo de programas: di~aRar los programas que satisfagan lo~ 
objetivos de la capacitación y adiestramiento. 

Medios didácticos: dotar de medios de apoyo did~ctlcos na.4.s 
efectivos para la realización de los programas. 
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2.3 ORGANIGRAl'IA 

A cont inuaci6n mostramos el organigrama del departamento de 
capacitaci6n y adiestramiento de ta compaNla dulcera 11 la 
Magn 1 f i •:""J.". 

G~l-É~nté~ d-e _-Rela-ciones r-------- , Ind1Jozlri~le~ 1------., 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 .J@fe de Capacitación 
1 Y Adiestramiento 

1 

/1•.J:~. de! Capacitación 
y Adiestr~miento 
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CAPITULO 111 El. PROCESO Alll1INlSTRATlllO EN LA CAPACllAClllN Y 
ADlESTRNtlENTO. 

3.1 DETECClON DE llECESlDADES DE CAPACITACION Y ADlESTRAlllENTO. 
tPREVlSlON> 

Para poder definir el significado de detección de necesidad•• de 
capacitación y adlestra~iento, es nece•arlo primero definir el 
concepto de -necesidad•. 

La palabra nece6idad, está lntimamente relacionada con una 
carencia, con la falta de "algo". Si e19ta11K>s de acuerdo con 
~sto. podemos deducir que una necesidad de capaclt~clón Y 
~dl4stra~lento es aquella carencia que puede eliminarse mediant• 
una acción de cap&citación y adiestramiento. 

Si recordamos las definiciones de capacitación y adieslraaiento, 
como proceso• d~ enseÑanza-aprendizaJe orientados a propiciar que 
una persona adquiera conocimiento&, desarrolle sus habilidades Y 
adecue •us acttvtdade5 para desernp•Rar eficientemente los 
obJetivos de su puesto de trabajo, o de un puesto de trabajo 
difer•nte al suyo. entoncesz 

Nece1ldad de C...ecitAclón y Adlevtra•lento.- Es la diferencia 
cuantificable y medible que Qxiste entre los obJetivos de un 
puesto de trabajo y el desempeÑo que una persona tiene. 

Cabe aclarar que las necesidades de capacjtación y adiestramiento 
del personal de una organización, deben fundamentarse en los 
objetivos de la ni~ma y no pueden incluir las nece•ldades del 
personal que no tenga relación con el trabajo. 

La detección de necesidades de capacitación y adie~tra•ienlo es 
el procedimiento que nos permite idenllf icar las dif•renciaG 
~edtbles y cuantificables existentes entre los conocimientos, 
habilidades y actitudes establecidas en los objetivos de un 
puesto y aquellos conocl~ientos. h~bllldades y actitudes que una 
persona tiene. 

De acuerdo con la definición, se hace evidente la necesidad de 
una evaluación que nos permita identif lcar diferencia~ mesurable& 
entre los estados da las cosas actuales las deseadas o 
requeridas en un puesto de trabajo. 

Los objetivos de un puesto de trabajo, establecen •10 que se 
puede lograr•, en tanto que, el desempeÑo de la pcrtona no• 
indica sobre 11 10 que se hace". B.isicamente, las necesidades s• 
definan avertQuando lo que •ucede y confront~ndolo con lo que 
deberla hacer•e y si al compararlos. encontramos diferencias. 
ésto nos dará la base para afirmar que existe una necesidadº 
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3.1. l PROCSll"lENTO PARA LA DETECClON DE NECESUlADES DE 
CAPAClTAClON Y ADlESTRNUENTO. 

El proc~dt~iento para la detección de necP.sldades de capacttaclón 
Y adtestr.:imi>?nto se compone de do'i paso'i: 

1. Obtener información sobre los objetivos y requerimientos de un 
puesto de trabajo. mediante la elaboración r verificación de 
l.;i descripción de pue-slo. 

2. Obtener información sobre el rendimiento real. mediante la 
evaluación del desempeÑo de las personas que ocupan ese 
puesto. 

A cualquier nivel de la organización pueden identificarse las 
necesidadP.s individuale<a de capacit.a.ción y adiestramiento 
través de la evaluación del desempeÑo laboral; el cual implica la 
comparación del dese~peRo de una persona contra lo establecido 
por la descripción de pu~sto. 

Para la evaluación del desempeÑo laboral es necesario considerar 
que para que una Persona alcance los objetivos de un puesto de 
trabajo, es necesario que existan dos tipos de variables o 
factores, a saber: 

a) Variable de tipo personal.- Son los conocimientos, las 
habilidades y las actitudes que debe tener la persona para 
desempeÑar eficientemente un puesto de trabajo. 

b) VaYiables de tipo mo?dioarnbi1mtal.- Son las -condiciones de 
operación que deben ettistir para que la persona que ocupa el 
puesto, pueda dese.,peÑarlo eficientementer por eJemplo: 
información, maquinaria, equipo, herramientas. materiales, 
papelerta y coudiciones de seguridad. 

Si durante la evaluación del desempeÑo laboral tomamos en 
consideración estos dos tipos de factores, podremos diferenciar 
entre las neo:~'i 1dad1;?s que: 

Puedan eliminarse v{a capacitación y adiestramiento. 
- Requieran otro tipo de solución para eliminarse, por eJemPlo: 

cambio de maquinaria vieja, deficiencia en los métodos de 
trabaJo, Ele. 

- Requieran ambos tipos de ~olución (capacitación y 
adiestracniento más otra). 

Lo importante durante este paso del p~oeedimiento para la 
detección d~ ne~e'iidade9 do capacitación y adie~tramiento, es el 
establecer en qué medida puede contribuir la capacitación 
adiestramiento en el logro y e•Jmplimienlo de lo'S objetivo'i. 
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Después de haber definido lo que entendemos por detecclC':.n de 
necesidades de capacitación y adiestramiento y dQ hAber 
est•blecido lo que nos interesa es el identificar aqu~llas 
desviaciones entre lo "que se debe hacer• y •to que se ha~o 11 en 
un puesto dQ trabajo. podemos decir. que la detección de 
nace'Sldades de cap~citaclón y adiestramiento nos proporclonar4, 
co~o rQSultado. la siguiente información: 

l. Idenllficación del Personal que req•.Jiere capacitación Y 
adiestra11iento. 

11. Descripción de las actividades del puesto en la• que 
requiere capacitación y ddiestramlcnto. 

Exi•len al9unos re~ultados adicionales, como son1 

111. Idantif lcaci6n del personal que puede ser recurso para 
llevar a cabo la capacitación y adiestra~lento, esto e1, que 
al evaluar el rendimiento de las personas de la 
organización, no sólo se identifica a las person•• con 
necesidades, sino que también se identifica a las personas 
que por la eficiencia en el desarrollo de su puesto, pueden 
ser considerados como recursos de la función capacitación Y 
adiestramiento, por eJamplo: como in•tructores, co;ao 
elaboradores de cursos, etc., para las actividades de sus 
propio• puestos. 

lV. Proble•as de una sección o persona que afectan a otras. 

3.2 PU\NTENIIENTO DE llETAS Y OBJETillOS. tf't.NEACION) 

En este elesnento se preveen los cursos y eventos de capacitación 
y adiestramiento que sean necesarios realizar para ~atisfacer las 
necesidades de capacitación y adiestramiento, detectadas en el 
elemento anterior. 

Las partes que integran el programa son: 

a - Establecer las metas del programa. 
b - Definir los objetivos de aprendizaje. 
e - Formar el 9rupo de destinatario~ para cada obJetlvo de 

aprendizaje. 
d - Definir el tipo de evento. 
e - Seleccionar la estrategia del evento. 
f - Definir fecha. horario y duración de los eventos. 
g - Determinar las actividades para habilitar y realizar los 

eventos. 
h - Definir los recursos para realizar los eventos. 
i - Estiqar Ql costo del programa. 
j - Estimar el beneficio del programa. 
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•· Las metas del programa se establecen con base a un anAlisis de 
los resultados del elemento anterior y se·relacionan con lo& 
Probleaas a los cuales la capacitación y adiestramiento puede 
codyuv•r en su solución. Estas metas ~e describen en forma 
cuantitativa de tal forma que pueda medirse el grado en que se 
lograron. 

b. Los objetivos de aprendizaje deberán definirse a partir de una 
o varias de las necesidades de capacitación y adiestramiento 
detectadas y redactarse dP. tal forma que indiquen lo que el 
participante estar~ en posibilidad de hacer al término de la 
capa~itación y adiestramiento. 

c. El grupo de destinatarios es el conjunto de personas cuyas 
necesidades de capacitaci6n y adiestramiento se relacionan con el 
objetivo de aprendizaje, y de las cuales debemos recabar datos 
ad11inistrativos y caracterlsticas de éstas, a fin de tener más 
lnforraa~ión la cual podamos usar par~ agruparlos adecuadamente. 

d. El tipo de evento se deberá seleccionar de acuerdo al objetivo 
de aprendizaje que se haya planteado y al ndmero y 
caractertsticas de los destinatarios del evento. Estos eventos 
p.odrSan ser: 

- Cursos. 
Seminarios. 

- Conferencias. 
Ciclo de pelfculas. 

- Demostraciones. 
Visitas. 

- Asesorías, ~te. 

e. La estrategia del evento indicar~ la modalidad con la que se 
pretende llevar a cabo el evento. Las modalidades pueden ser de 
capacit.ación y adiestramiento ".denlro 11 o "fuera" de la empresa, y 
en el caso de ser "dentro", la capacitación Y adiestramiento 
puqde realizarse "enq o "fuera" del puesto de trabajo. La 
selección de la modalidad dependerá del objetivo de aprendizaje, 
el nómero de participantes y los recursos con que cuenta la 
em;:w.asa. 

f. Las fechas, horarios y duración de los eventos nos 
cuando se dará la cap~citación y adie~tramiento. Las 

indican 
fechan 

deberán establecersa de acuerdo al plazo en el que se requiere 
capacitación y adiestramiento, los horarios deberán estar de 
acuerdo con la polftica de la empresa y las duraciones se d~rán 
en función de la dificultad que se tenga para lograr el objetivo. 
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~. En esta parte se definen todas aquellas actividades que ••An 
necesarias para que se lleven a cabo los cursos o evctnhll 
previslo5. Algunas acttvidade5 pueden ser: 

l. Elaborar curso o evento. 
11. Seleccionar ~aterial. 

111. Formar instructores. 
IV. Contratar con~ultores. 
V. Rentar pelfculas. 

VI. Rent~r equipo audiovisual. 
Vll. Habll ilar aul.a. 

Vlll. Realizar ciclo de cine-debate. 
lX. Dar conferencia, etc. 

h. En este punto se definen los recurso& tanto humanos, 
materiales y tecnológicos que sean necesarios para llav•r a cabo 
cada una de las actividades descritas en el punto anterior. Por 
ejemplo, entre los recursos humanos requeridos se pueden 
ptencionar a instructores, elaboradores de cursos, responsables 
ctel evento. consultores, dibujantes, 1necan09rafas y entre los 
recursos m.ateriale~ y tecnológicos, equipos audiovisuales, 
rotafolios, •ulas con ftlObiliario, 9rabadoras, blocks para el 
participante, equipo y herramienta de la empresa. 

Durante esta d~finición de recursos se debeYán considerar al 
máximo los recursos ya existentes en la institución. Ejemplo de 
esto lo constituyen los recursos humanos que puedan seY 
habilitados como instructores, ya qua al medir el desempeRo en la 
detección de necesidades de capacitación y adiestra~iento, 
presu~tblemente no sólo encontraremos deficiencias, ~too ta~bt~n 
9ncontraremos persona~ que desemp~~en muy satisfactortaaiente su 
~rabajo y por esto, pueden ser aprovechados. 

Por óltimo. es iraportantrt! determinar el tie111po que se utilizará 
en cad.a uno de los recursos, con el fin· de vigilar su 
disponibilidad y calcular el costo que representa su utilización. 

i. La ~stimación del costo del programa indica el recurso 
financieYo aproMimado que se necesita paya dar capacitación 
adies trarliento. 

J. La estimación de beneficios del progra•a es una aproxiGactdn 
de lo que la e1nPresa y los trabajadore& obtendr&n una vez que so 
hayan alcanzado las meta~ del programa. 

Es conveniente que so prepare una calendarización de las 
activtdade~ con el fin de que pueda tener~e una ayuda adicional 
para controlar su ejecución. Esta calendartzación podrfa 
realizarse utilizando gráficas dll? G.antt o ruta crftica·. 
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3. 3 Da.111lTACION DE RESPONSABILIDADES V ELABORACION DE GUIAS DE 
ACCION. tORGANIZACION> 

El propósito de este elemento. es contar con todos aquellos 
recursos necesarios para la ejecución de los cursos y eventos de 
capacitación y adiestramiento. Est~ elemento esta compuesto por: 

l> Proveer recursos humanos. 
2> Preparar eventos. 
3) Proveer instalaciones, equipo y servicios de apoyo. 

En estos pasos se realizarán y verificarán todas las actividades 
que son necesarias para que se lleven a cabo los eventos de 
capacit~ción y adiestramiento y as{ lograr que los participantes 
alcancen los objetivos de aprendizaje. 

1) .. PYoveer recurso'i, consiste en for11ar a los 
h~cer contrataciones de servicios de instrucción, 
Participación del personal que va a asistir, sus 

.. horarios y fechas, contratar o formar instructores 

instructores, 
confirmar la 
lugares, ,us 

de eventos .. 

2>. La preparación de los eventos, se elaboran a partir de los 
objetivos de aprendizaje, los instrumentos de evaluación a 
utilizar, los contenidos de los eventos, los documentos, tanto 
para el participante como para el instructor y los apoyos 
didácticos .. 

3). Proveer instalaciones, equipos y serv1c1os de apoyo, es 
habilitar de eq•Jlpo y mobiliario a los lugare'i donde se llevará a 
cabo la capacitación y adiestramiento. Los servicios de apoyo 
son tal~s como: caf~. refrigerios y refrescos. 

3. 4 lNTEORACION DE ELEttENTOS 
< INTEGRACION> 

REQUERIDOS PARA EL SISTEl1A. 

La selección de los recursos necesarios para habilitar y realizar 
los eventos es otro de los puntos clave a cuidar al elaborar un 
programa de capacitación y ~dtastramiento. Una buena selección 
de recursos per11ttirá que 5~ loc;iren los objetivos de ap1~11?ndizaJe 

de los eventos de la manera m•~.econOmica. 

A continuación se presentan algunos factores a considerar al 
seleccionar los recur'ios. 
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RECURSOS EXTERNOS. 

En cuanto a recursos externos podemos requ~rir1 

a> Pert.on.al. 
b) Eventos da capacitación y adiestramiento. 
e) Apoyos didácticos. 
d> Locales. 

a> PERSONAL.. 

En este renglón se podrla requerir contratar a instructor•• y a 
elaboradores de cursos. 

Para seleccionar a los instructores externos es importante 
considerar: 

- La experiencia que han tenido al conducir sesiongs d• 
instrucción. Esto slgnif ica verificar que tipos de cur•o• ha 
conducido, que técnicas ha utilizado y que result•dos ha 
obtenido. Si la experiencia de los instructores se relaciona 
con el tipo de cursos que se desea impartir en la oroanizaclón 
e~ mAs probable que la conducción del curso ~ea buena. 

- El conoci~lento del tema a i~Partir. Aón cuando este aspecto 
se relaciona con el anterior, es muy importante que se 
verifiquen los conocimientos sobre la materia, princlp•lmente 
las experiencias prácticas. Estas experiencias podrian 
orientar en un momento dado a los participantes. 

- La certificación._ que tenya ante la Secretarla del Trabajo Y 
Previsión Social. Para fines de eKpedir y autorizar 
constancias de habilidades laborales con caracter ter•lnal a 
los participantes, será necesario que el instructor cu~nle con 
eo;te requttito. 

- Pollttcas de la empresa. Es posible que existan limitaciones 
que impidan la contratación de algunos instructoras. Estas 
podrlan ser. costos altos del servicio del instructor o 
institución de la que proviene. entre otras. 

En cuanto a los elaboradores de cursos. será necesario verlf icar 
por lo menos lo ~igYiente: 

- La experiencia con1io elaborador. Al igual que los instructores. 
esta experiencia deberá estar relacionada con el \lpo de 
•ateriales que se requiere elabore para el or9anlsmo social. 

- El conocl~iento del tema. Este es un punto escencial, 
principal11:tenle cuando los materiales que va a elaborar son de 
información técnica para el participante. 

- El estilo de presentación de los materiales que elabora. Esto 
es, la forma en como redacta loa materiales, la forma en CORO 
pres•nta los &poyos didáctico~. 
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b) EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

Por lo que se refiere a eventos, cualquiera que sea, &e deberá 
considerar por to menee.;; lo sig1Jl1Jnl1?: 

- Los objetivos de aprendizaje que persigue el evento. Estos 
deberán e5tar directamente relacionados con los objetivo-a de 
aprendizaje que se quieren alcanzar para satisfacer las 
necec.;;ldades de capacitación y adiestramiento del perc.;;onal de la 
organ i zac i 6n. 

El contenido a cubrir durante el evento. Este debe 
re lacionan¡e con el obJet ivo de apYendizaJe y a su vez dará una 
idea de la medida ~n que se c.;;alisfarán las necestdadec.;; de 
capacitación y adiestramionto. 

- La duración del evento. Esta deberá estar relacionada con el 
objetivo que se pretende lograr y el contenido del evento. 
Asf, en alg6n tema determinado se requerirá •aYor tie~po para 
de~arrollar habilidades que para pres~ntar lnfor~ciones 
t.edricas. 

- La melodolo9ia de conducción a utilizar. Al igual que la 
duración. las t4cnicas de instrucción deben relacionarse con el 
objetivo de aprendizaJ•? Y el contenido del evento .. 

La expet·ien•: ia del conductor del ev>:!nto. Dependiendo del 
contenido y la metodologla a utilizar, gran parte d~l 4xito 
dependerá de la calidad y experiencia del inst.ructor. 

La institución que impartirá el evento. Existen instituciones 
cuyo nombre está reconocido en el pals y que garantizan los 
r~sullados d~l ~v~nto. 

Limitaciones de la empresa. Es posible que existan pollticas 
que impidan •Jtilizar los servicios d>? ciertas instituciones 
debido a altos costos o bien que se hayan tenido pobres 
re~ultados con instituciones que organizarón eventos en el 
org.,,.nio;mn o;Q1~ial. 

e> APOYOS DIDACTICOS. 

Entre los apoyos didácticos que podrlan requerirse se pueden 
citar peliculas, provectores. retroproyectores, filminas. 
9\aquetas, textos, manuales, ele.. Algunos factores, a considerar 
par'a su selección son: 
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- La utilidad que tendrá. 

- La frecuencia con la que se usarán. 

- El costo del material. 

- La· falla de disponibilidad del apoyo didáctico en la 
or9ani~ación, e1ito es, cuando no exista material en la empre•• 
que pueda substituir al apoyo· didáctico o bien. cuando no ••• 
posible elaborar el material en el organismo social. 

d, LOCAL.ES. 

La selección d~l local para realizar el evento depender4 del 
obJelivo que s• desea loqrar, del ndmero de participantes, del 
nivel Jerárquico y del equipo didáctico con que cuente el local. 

RECURSOS INTERNOS. 

En lo que se refiere a recurso& internos, se podrian requerir1 

1. Instructores. 

Elaboradore• de: 

2. Ayudas visuales. 
3. Hateriales para el participante. 
4. Materiales para el instructor. 
5. Responsables de la habilitación y realización del evento. 
6. Apoyos didácticos. 
7. Locales. 

Algunos factores a considerar para la seleccidn de esto5 recursos 
internos son: 

1. INSTRUCTORES 

El conoci•iento del tema a impartir. Tal vez sea el principal 
fa~lor a tomar en cuenta cuando •e sel~cciona un ln•lructor de 
la organización. En la maYoria de los casos, lo& participantes 
aceptan de lllMtJor grado como instructor a una persona que as 
reconocida por 'us conocimientos en la empresa. 

- La disponibilidad que tengan para dar instruccidn. En Ruchas 
ocasione~, debido a qu~ ocupan un puesto clave en el organl•mo 
social, los posibles instructores no pueden colaborar en la 
conducción de los eventos. Por lo tanto es necesario verificar 
que per•onas estarian en posibilidad de conducir los eventos. 
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2. ELABORADORES DE AYUDAS VISUALES 

- La habilidad para diseÑar tableros, acetatos, láminas.. ele. 
Esta se rqlacion~ directamente con la destreza para dibUJ4r y 
la cr-ealividad que posean .. 

- La disposición para. colaborar en la elaboración de lo9 
materiales. 

3. ELABOOADORES DE llATERIALES PARA EL PARTICIPANTE 

- El conocimiento del lema.. Al ig•.ial que con los instructores, 
es básico ya que es precisamente el conocimiento que tienen lo 
que plasmar~n en los documentos del participante. 

- La facilidad para redactar. Es importante que Jos docu•enlos 
Para el personal que será capacitado y adiestrado sean claros y 
en gran parte esto depende de la forma en contc> esten 
redactados. 

- La disponibilidad para elaborar los materiales. 

4. El.AIJORADORES DE l'IATERIAl..ES PARA EL INSTRUCTOR 

- El conocer Jos ele~entos que integran cada uno de los 
•ateri~les para el instructor (guia del instructor. esquema. 
•Yudas visuales>. Este factor está directamente relacionado con 
el diseÑo d~ los cursos de capdcitación y adiestramiento. 

- La capacid.ad par.a ~laborar el material del in-_¡tr•Jctor. 

- La disposición para elaborar los materiales. 

5. RESPONSABLE DE LA HABILITACION Y REALIZACICIN DE LOS EVENTOS 

- La disponibilidad para colaborar con el departamento de 
capacitación y adiestramiento. 

- La facilidad para coordinar y orqanizar al personal. 

- El nivel Jer~rquico que tenga en la organización. HiGntras más 
•lto sea el ~status. mayor será la probabilidad de que el 
evento se lleve a cabo de acuerdo a lo previsto. 

6. APOYOS DIDACTICOS 

La disposición de equipo. materiales y herramientas. Esto 
dependerá de las cargas de trabajo de tas máquinas. el tipo de 
producción que haya en la empresa. los turnos de trabajo que 
eHistan y los programas de producción que se ef ectuen. 

- Los objetivo.¡ de .aprendiz.:..je q•Je se pretendan lograr. 
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7. LOCALES 

Para seleccionar el local~ se pueden considerar lo• puntos 
relacionados con 101 apoyos y a ~u vez el nO..-ero de 
participantes. 

3. :5 Il'IPLl\KT ACION DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE. tDIRECCION> 

El propósito de este elemento G& ~1 de satl•facer la~ necesidades 
de capacitación y adiestra~iento por madio de la realtzacidn de 
los recursos y eventos que se han previsto. 

El éxito de etle elemento depender~ de la prepar•ción qu• •• haya 
tenido en las fases ant~riores del proce•o admlnlstrativo. 

Los pasos de este elemento son los siguientesz 

1 - Realizar l• instrucción. 
11 - Verificar el d9sesnpeRo de instructores. 

111 - Verificar condiciones en las que se da el evento. 
IV - Flntquttar contratos. 

- Realiz•r la instrucción.- Es llevar a cabo las actividades 
que se previnieron cuando se preparo el evento, en el 
elemento anterior. 

11 - Verificar •1 des4.-peRo de lo• Instructor••·- Tiene co5ft0 
propósito lomar acciones correctivas a tiempo. ya que la 
mayor parte de las responsabilidades del éxito de este 
elemento recae en los instructores y conductores de los 
cursos y eventos de capacitación y adie5lra~iento. 
Dependiendo el desemp~Ño que presenten frente a su• grupos, 
será el mayor o menor grado en que los participantes 
logren los objetivos de aprendizaje. 

Evaluar el aprendizaje del personal capacitado y 
adiestrado. Con esta inforMación se podr~ identificar si 
los participantes han logrado el nivel de ef ictencia 
deseada o si es necesario ~ealizar alguna~ actividades 
co•Plementarias que les permitan alcanzar el obJetlvo 
deseado. 

111 - Varlficar condicione• en que •• da •1 ev•nto.- Para 
deter•inar si ~yudan al aprendizaJe y en ca~o dQ no ser 
asl, tOCDar acciones correctivas. 

IV - Flnlqult•r contrato.- Consiste en pagar los horarios de 
instrucción, el alquiler del equipo y locales, entre otras 
cosas. 

El control da la aJecucidn del programa puede llevarse a cabo 
empl~ando difer~ntes instrumentos de control. 
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Los instrumentos de control que se diseÑan deberán proporcionar 
inform~ción acerca del avance de las diferentes actividades en lo 
que se refiere al tiempo de ejecución de cada una de ellas. la 
cantidad de recursos utilizados. las discrepancias con respecto a 
lo previsto, la5 accione$ correctivas que se vayan a tomar y en 
caso dado, las di f ie•Jl tades encontradas en el periodo, asl como 
la 'iOhac ion tomada. 

Estos instrumentos pueden ser informes. reportes, gráficas, 
regi'ilros o bitácoras. 

3.6 EVAU.U\ClON DE APRENDIZAJE Y DE LOS El.DIENTOS DEL SISTEMA. 
<CONTROL) 

Los propósitos que persigue este elemento son detenninar la 
efectividad de la capacitación y adiestra~iento sistemático, 
identificar los beneficios que han obtenido la empresa y sus 
trabajadores con la función capacitación y adiestramiento, asi 
como proporcionar información ótil que permita mejorar el diseÑo, 
habilitación y operación del sistema. 

Los puntos de este elemento son: 

- Evaluar el aprendizaje. 
- Evaluar las posibilidades de aplicar al trabajo lo aprendido. 
- Realizar el análisis costo-beneficio de la función capacitación 

y adiestramiento. 

~ La evalu~cidn d•l aprendizaJ• o medición del •i•llO·- Nos 
permitirá identificar los conocimientos y habilidades que fueron 
ya sea adquiridos o mejorados como resultado del elemento 
anterior, es decir. como efecto de haberse conducido cursos, 
seminarios, ele. Esta evaluación debe de ser hecha con base a 
los objetivos de aprendizaje, debiendo ser por tanto. una 
e~aluación cuantitativa. 

- L& evaluación de las poslbilidade5 de elección del 
.aprendizaje.- Permite determinar la medida que los participantes 

los cursos y eventos de capacitación y adiestra•iento aplican 
"º ffl tr.:tb~jo los conocimientos, habilid-'ldes y actitudes que 
aprendieron. Tambidn proporciona información acerca de las 
facilidades y dificultades que se hayan encontrado para su 
aplicación. 

El analizar esa situación permitirá meJorar aquellos ele~entos 

que tengan fallas. Asl por ejemplo. si el participante aprendió 
algo pero no lo aplica porque no le sirve para su trabajo, ser~ 
un indicador de que la detección de necesidades de capacitación y 
adiestramiento no •e hizó correctamente. 
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- El •nállsis costo-beneficio de la función c&p~cttocton Y 
•diestra.lento.- Per~ite calcular el costo real que reproaontó la 
función para un periodo dado, as! como identificar los b&noficios 
que la empresa y los trabajadores hayan logrado. Por eJemplo, 1• 
satisfacción que tienen los trabajadores •n sus pu•wloa, la 
meJoria en el aMbiente general de trabaJo, la meJora on las 
condiciones de seguridad e inclusive el beneficio económico que 
se reporta a la empresa por modio de la cap~cttación Y 
adiestramiento. Esto~ beneficio9 como te observó pueden 
expresarse en forma cuantitativa o cualitativa. 
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INTERRELACION DEL PROCESO AOHINISTRATIVO CON EL PROCESO 

DE CAPACITACION V ADIESTRAHIENTO 

PROCESO DE CAPACITACION 

V ADIESTRAMIENTO 

OETECC 1 ON DE NECES 1 DA 

[1ES IJE C'llr/ICITACICltl Y 

ADtE:>TRAHIENTO 

PLANTEAM!ENHI DE METAS 

Y or.,JET IVOS 

DELIMITA•: ION DE 1-"1;;1 úN 

SABll.l lll\t1E..:S Y Fl /\BC•HA 

CllJt~ DE IJl.JIA·:. DE /\CCIIJN 

JNlEnRACJ(IN OC ELEMEN 

1 os m:Qurrn nos f'AHA fL 

SISTEM/I 

I MPL AIH /IC ICltl DE E Xl'E 

RIENCIA'.3 DE APRENDIZA.JE 

EVALUACHIN DE /11 'f<f.NDJ Z/I 

.JE '( OE LO·; ELEHENT1J·; 

DEL SISTEMA 

PROCESO ADMINISTRATIVO 

PREVISION 

CONTROL 
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CAPITlJLO 111 CASO PRACTICO 

4. 1 "LA ttAGNJFICA' • • SIN LA APLJCACJCJH DEL PROCESO 
ADtUNlSTRATlllO EN LA CAPACITACICJH Y AllIESTRAHIENTO. 

Este caso práctico se llevo a cabo en la empresa cuyo razón 
social es •La H~gnlf ica•. Su giyo actualmente e& Ja f abricacidn, 
dtslrtbuciOn y vent.a de O•.ilces. 

Su inventarlo de recursos humanos es de 400 trabaJadoYes entre 
sindicali~~dos y de confi~nza, dQ los cuales la compaÑla llene 
descripción y anélisi~ de puestos, ast como qxpediente~ 
P•r•onalqs qn los cua!•s se puede apreciar el historial laboral 
de cada uno de ellos. 
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INVENTARIO DE RECURSOS l«Jl'IANOS 

PUESTO • DE PERSONAS 

Director General 
Director Administrativo 
Director Industrial 
Gte. de Relaciones tndustriale~ 
Gerente de Compras 
O.rente de Ventas 
Gerente de Tesorerla 
Gerente de Contabilidad 
Gte. de Crédito y CobYanzas 
Gerente de Auditorfa 
Gte. de Proceso de Datos 
Gerente de Mer~adotecnia 
Gerente de Producción 
Gt~. de Control de Calidad 
Jefe de Personal 
J. de Al~acén de Prods. Terminados 
J. de Al~acén de Materia Pri•a 
.Jefe de E~barques 
Jefe de Servicio de Ventas 
Supervisor de Producción 
Supervi'ior de H~ntenimi>!nh> 
Supervisor de Ventas 
ln"Specto•· di:! ContYol di'? Ciil idad 
Awdliar Administrativo 
SQcretaria 
Vendedor 
Auxilia~ Alma~~" 
Mecánico 
Electricista 
Fogonero 
AuMiliar de Mantenimiento 
Obrero l-A 
Obrero de Pri~era 
Obrero ~e Segunda 
Obrero de Tercera 
Men,aJero 
Ch()f nr 
CoclneYa 
AuHlliar de Cocina 

TOTAL TRABAJADORES 
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1 
1 
1 
l 
1 
1 
1 
1 
1 
l 
1 
1 
2 
1 
1 
1 
1 
1 
l 

10 
4 
B 
a 

20 
15 
60 
30 
15 

4 
3 

'15 
60 
40 
30 
45 

l 
1 
1 
9 

400 

SEXO 

" F 

1 
2 

4 
a 

10 

60 
30 
15 

4 
3 

15 
20 
15 
15 
IS 

1 
1 

234 

10 

e 
10 
15 

40 
25 
15 
30 

l 
9 

166 
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Con e~la información •e procedio a delectar y d9ter~lnar la for~• 
o el proceso que se sigue dentro de ºLa Hagn!fica•, en materia do 
capacitación y adlestYamlento, concluyendo en el e~ludlo 
-siguientes 

Se empieza por determinar el presupuesto, el cual conK1nlt8nte •• 
calculado con base en supuestos, ya que, en ese momento no •• 
conoce que se har4 en capacitación y adiestramiento. 

Este presupuesto Jo define el responsable 
Industriales conjuntamente con algdn superior. 

de Relacione• 

Con la finalidad d~ tener a la empre•a legal•ente prote9lda. son 
elaborados los planes y programas de capacitacldn y 
adiestramiento por el titular de Relaciones Induslrlale•, para lo 
cual contempla en los mismos a la totalidad del personal 
existente en la orqanlzaclón. 

Determinando baJo "i'.J punto de vista. la calendarización, cursos y 
objetivos para cada puesto de trabajo o grupo de ello5. A~l como 
contempl.a qul~n o q•.Jiene5 5erán lo5 capacitadores .. 

Una vez reunida e5ta información, procede al llenado de formatos, 
los cuales al estar listos son presentados a Dirección General y 
Sindicato. para poder asi obtener la tira.a de aceptación 
correspondi111nte, toda vez q1.Je 5e ha cubierto este requisito 
quedan registrados co~o a continuación ~e puede apreciar: 

(Para una MeJor comprensión de los si~uientes for•atos, 'ª aclara 
que para este •~tudio se eje~Pllf ica un sólo puesto de la 
•AtPresal. 
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~ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIOA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

l.- DATOS GENERALES 

FABRICACION, OJS1RIBUCJON Y VENT, 
TIPO DE CONTRATO 

INDIVIDUAL 

COLECTIVO 

GJ 
GJ LEY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

N~ DE ESTABU:CDillENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 

PERIODO TOTAL QUE 
DEL 1 0, 1¡0,1 ¡l ~ 7¡ ABARCA EL PLAN 

OIA •r.S A o 

llOll•llll: T lllll•& Ol:L PJ\TlllON O llll:ll'lllUl:NTAJITI: 
LUAL 01 LA IMll'•H& 

FSTFRAN R !TO PAi MA 
NOMBRE 

11RtU 

o 

1º 

P'[CMA Ot: CILlilRACIOR 
lllYISION O "llORROIA Oll 
CO•TRATO COLICTIYO O 
CORTRATO Ll!:Y 

•l•tST•O flATRO•&L OlL l•SS 

102481 

N~ INT. 

JllOKLLIM 

No TOTAL DE 
TRABAJAOORES_q'°'Q°'O _____ _ 

( l 1 5, o .2 f 8!z7 1 ..o•nu 224 •wr•t:s -~15~6,_ __ 
OIA •U ARO 

* N~ DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: 

1 o 1 1 1 flao.1Ut&.1~ 1 PltOUl&a&.S lf:JlllllAL.IS 
qoo 

AL 13,1¡1,2 ¡9,01 
Nº DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE: 

Alf&NTIUOOlll l Plll•AMA 1 SlCUNOAIU& ... ... AÑO 

•o••r T ri•aa O[L ª"º·••AL Ql:L S••OfCATIJ 
R(PWO.C•f&11;1 Ll•&L OIN SUCASGO(LOlOS 1U:fl1t!SUIT""'1'0 

01 LOS TRAl.UADOHS UTI LA co••uo• lilllJ:TA 

ARillRll S_ANOOY.l\LISTRADA 
NOMBRE 

FIRlllA 

• ~IN MO.IAI l"Oa UH.lll&OO LOI DATOS ""lillUTll AL •. ,.c..u U.~ DB. ISQ T lL OC91'e&JO - U11S Uu.k.IClllClr'nfS 

HO.&A 1 ANVERSO 1•a.o•ou1•1e1:1Ln.&•. fl);lK.\-C•::-z 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPllATIRA LA CAPACITACION O EL AOIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENOOLO POR PUESTO OE TRABAJO " 

DCNOWl~ACION DEL TOTAL Ot 
PUESTOS EXISTENTES EN LA t:MPRES.& 

SECRETARIAS 

"~~~l~:~~J~~ ,.t:;f¿J~~t'fºR f .~fc~r1~"¿~~ ANlAP~~~~e:~'f.!l~ 
HQ. TQTl.l OC ETAPA ETl.PA ETAPA ETAPA 

E~~s... INICIA-TtRMINJ. IHICIA-:TCRVIN• IN\CIA-TEAM\MA 

PUESTO MES AÑO MES AÑO MES AÑO MES AHO MES AÑO MES AÑO 

01187112 I 87101188 112 01 89 12 89 01 90 12 90 

15 15 15 15 15 

• EN CASO DE: QUE tl. PLAN COMPRENDA MAS EfAP.t.S, , ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NtCESAlllH 



IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMA::; <>t.Nt.r<ALt.::,.·· 

POR PUESTOS DE TRABAJO * 
DENO'illNACION DE LOS 

PUESlOS 

SECRETARIAS 

HOJA 2 ANVUl!O 

U>ll•T"ICUtl l.01 ll'ltOUAM.11 1 N•••oU~ISlll'OTJlllO••Rl Dl LDI 1 OBJETIVO (SJ 1 CONTENIDO TEMATICO 1 COOIGO 
Uf'rt1,.co1 1'10 ••0•1.aus cu11sos, IVllfTDS¡ 'f/O JU'tflLH DE LOS CURSOS Y'O EVENTOS DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS fNOst LLl!Nt 

HlllUl.ll IOUCATIVOI T /0 ll!OOULOI ' 

SECRETAAIA!. 1 ) ACTUA!.IZACION 
SECRETAR TA!. 

-PROPORCIONAR A LAS 
PARTICIPAllTES UN PER 
FIL DE LA FUNCION sr 
CRETARIA!. -

-PROPORCIONAR ELEMEN­
TOS NECESARIOS PARA 
LOGRAR LA UB!CACION 
Y MEJORAR EL SENTJ--
00 DE LA RESPONSAS l -
LIOAD DENTRO DE LAS 
FUNCIONES SECRETA -­
RIA!.ES EN LA EMPRE-­
SA. 

-CONOCER LAS TECNICAS 
HAS IMPORTAllTES Y -­
LAS BASES ADHINISTRA 
TJVAS PARA LOGRAR _:; 
UNA MAYOR EFECTIVI-­
DAO EN LAS ACTIVIDA­
DES SECRETARIAl.ES. 

+ ANl:XAll CUANTAS HOJAS SEAN H!CHAlllA1 

TAOUIGRAFJA 
MEéllNOGRAF !A 
REDACCION 
ORTOGRAFIA 
ARCHIVO 
CIHJN!CACION 
RELACIONES HUMANAS 
CULTURA GENERA!. 
ORGANJZAC!Off 

AJIM.a-:~2 
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V.-MOOALIOAOY OURAC!ON OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

:U.:':~::'°C:VJs" LA CAPACJTACIOH OEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONAD& POR MEDIO OE: 

~•JOS.l.YVCTOS. 
;vo~~ PROCP.AMAS ESP(CtFICOS PAOGAAMAS GEHfAALfS -... ottDU 1 DUUCI* ....... 

TOfAL 
D• ..O&U 

40 

llOJO 1 ~[YUSO 

IMSTRUCTOR IHTERNO 

HOMBRE Pfo. DE R.f.C. PIJtSTO 

lNSTRUCTOR EXTERHO tNO(P. 
O lNS'TITUCION CAN.CITADORA 

NOM9At Ho, OEREG. 

DESAl!ROl.LO EMPRESA.:... bEl!-77112. 
RIAL, S.C. 

AN[XAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS 

No. DE AEG • 
MOWl!ft[ OtL 

AGENTE CAAl.CITAOOR 



En ~eguida se pyocede a foymar la Comisión Mixta de Capacitación 
Y Adieslra~iento. designando la oyganizaci6n y el sindicato a sus 
representantes ant~ la ~lsma. 

Por otro lado se determinan las bases generales de funcionamiento 
de Comisión Mixta de Capacitacioón y Adiestyamienlo. sin ninguna 
aplicación al respecto. 

Se concluye que tanto la Comisión Mixta de Capacitación 
Adiestramiento. como las Bases General~s de Funcionamiento, no 
llevan a cabo lo estipulado en la Ley, dicho en otras palabras, 
no funcionan. Siendo ó.nicatnente requlsilog a cubrir ante. la Ley 
correspondier· i . ...,. 

De tal forma que solamente esta documentación es fir•ada y 
requisitada por el peysonal involucrado y que marca la DiYecclón 
General de Capa~itación y Productividad. 

Estos formatos son presentados ante las autoridade~ de la 
siguiente forma: 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD g 
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION OE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

r::ói. - j 00 LUNAR i 

1 - DATOS DE LA EMPRESA. 
NOM~E 0 RA1ZH SCX:W.. I"'º 1 NO LLENAR 1 Mroz~sV LA MAGNIFICA LAM-500904 

CALLE 1Nll.(XT 1 No. INT 

1 
CCX..ON:A l~BLACIUN iai9óo __ . -

TASMANIA 1 288 LA MODERNA j MEXICO, O.F. 
lif!IO O OELEGACIOH POLITICA 1 NO LLENAR 1 ENTIDAD FE CERA TIYA ro LLENAR 1 TELEFONOlSI 

AZCAPOTZALCO HEXICO, D.F. 320 20 20 

51 EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA FECIB~ CORRESPONDENCIA !::S OlFEREHTE 00. ANTERIOR, FAVOR DE IJGCARLO 

ACTIVIDAD ESPEClflCA O GIRO DE LA EMPRESA 

FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES 

¡j; 11. - DATOS DE LOS TRABAJADORES 

Ho. TOTAL OE TRABA.IADOAES 
DE LA EMPRESA 

¡- rn4~-, 

111. - l)'ITDS DEL SINDICAlO 

tENOlilJNACtON 

CALLE 

ALLENDE 
P09UC[)N 

o 

30 

'1.lo.. DE TRAB.IJlOORES REPRESENT&OOS 
CH LA COMISION MIXTA DE 
CAPACITACMJN Y ADIESTRAMIENTO 

[-yo] 

No. INT. tOl.DlllA 

r«JCTEZlJIA 
NPIO. O OELEGACI~ POLITICA 

GUSTAVO A. MADERO 
NO U.Ek&R ttLEFONO (S) 

521 15 21 

1 friO LLENAR 

1 

No DE TRABAJADCllES REPftESENTADOS. 
CON CONTRATO 

INDIVIDUAL CO...CCTIVO 

NO REG!STRC 

101010 
CXX>IGO POSTAL 

05120 
NO LLENAR 

HOJA 1 ANVERSO 
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IV' CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

. 'El NUMERO DE REPRESENTANTES CE LOS TRA SAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO OE' REPRESENTANTES 
CEL PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R F C 

AGUILAA PEREZ JOSE ISABEL AUPJ-490708 ESPINOZA PALACIOS GABINO EIPG-560219 

CALVO CASTILLO GUILLERl«l CACE-560212 FUENTES HERNANOEZ ROBERTO FUHR-660228 

COLORADO JACM IGNACIO COJ 1·600810 GAROURO AU!AZAN ANGELA GAAA-451002 

COROOBA GUTIERREZ JOSE COGJ-511006 GMZ AGUILAR JACINTO GOAJ-580817 

CRUZ MAR TI NEZ REY NA CUMl-660106 HARTINEZ MARTINEZ TORIBIO MAHT-591006 

INIC:O CE ACTIVIDADES OE LA COMISION MIXTA DIA -2Jl._ MES .....EliEllll..A.lo:..fil..:_ 
DllffACION EN EL CARGO 4 AROS (CONFORME A LAS BASES GENERALCS DE FUNCIONAMIENTO! 

SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA W.lS DE UN EST.&8LECMIENTO INDICAR TOTAL --- 'f DOMICILIOS 

V' DOCUMENTACION ADJUNTA 

-BASES GENERALES DE FUNCKJW.MIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA 1 
- RE.U.OON CEL TOTAL DE TRABUADOftES Rift:SENTADOS ali U. flRl44 DE CERTJFJC'\CMJH DE LA MAYORIA (QJANDO NO KA.Y SWDICATOJ. 

VI~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

ARTURO SANDOVAL ESTRADA 
NOMBRE Y FIRMA 

DEL SEOIETARO GENERAL tE. SINDICATO O RCPRESENTAHTE UGAL 
CUANDO NO KAY SINDLCATO BASTARA CON ANEXAR U REL.ACION 

POR LA EMPRESA 

ESTEBAN RITO PALMA 
NOMBRE Y FIRMA 

Cf:L PATRON O REPAESEHTAHTE LEGAL 

UJGAR y FECHA J:6FX1f0 D F A 25 fHfQO 87 

LOS DA.ros QUE SE PROPORCSONEN SON BAJO PROTESTA DE CE:CIR VER-DAD. APE:-~e/OOSDE u. RESPONSABILIDAD EH ouE1NCURAE- TOOO AQUEL 
QUE NO SE CX!frlJUCE CON VERDlO. . 

FORMA DC-1 / HOJA 1 REVERSO 

FIRMA 
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BASES C:t:NERAl.ES DE FUNCIONAMIENTO DF. COHISION HIXTA 

DE CAPACITACION Y ADIP.STRAMIENTO 

En ln ciudnd. __ ··_i_m_x_rc_o _________ Estado de------

siendo las ___ 1_0_:0_0 __________ Horna del día __ a_o __ _ 

_ D_F:_F:_N_F:ll_O _____________ slta ~n SF:SION 

------------------ se cnc::uentrnn presentes -

los Miembros de la Comisión Hixtn de Capacitación y Adicstramiento,con 
el objeto de estnblecet". de conformidad con lo dispuesto por <!l capítu 
lo III BIS de la ley Federal del Trabajo. las bnscs generales a que s"'é 
sujetnrá el funcionamiento de Ja Comisión Mixta de la Empresa: __ _ 

LA MAGNIFICA 

( NO>IBRE DE LA EMPRESA ) 

Para lo anterior Patrón y Trabnjndorcs ( a tráves del Sindicato, si lo 
hay) 

C T 11 
NOMBRE Df.1. SINDICA'fl'--)-~---

Convienen en que dichas b;ises ~enernl~s- se· contengan y se encuentren­
en el presente documento. 

MSES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITAClON 
Y AOIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA. 

ChPITULO l 

DISPOSICIONES GENERALES 

ii1 Lículu tº - El patrón y los trnbajatlorc!l, nom\n:·an respectiva -

mente Representante (s) que se.ra (n) integran­
te (s) de la Comlsi6n Hixta. de C11pacitacion y Adiestramiento por cada­
unn dt> l:::is p.1rtes. 

CAPITULO H 

DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION 

Artículo 2° - t.n comisión. conforme n 1o dispuesto en la ley Fe­
deral del Trnh:1jo. 
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tendran las siguientes funciones: 

A) 

D) 

C) 

D) 

Vigilar la instrumentación y operaci6n del eistem.'l intl"rno de C.!!,. 
pacitaci6n de la empresa 1 conforme al plan y programas uutoriza­
dos por la Secretarla del Trabajo y Previsi6n Socia]• nef como -
los procedimientos que se implanten para mejorar In cn¡incitnci6n 
y el adiestramiento de los trabajadores. 
Lo anterior, mediante el informe que le solicita la comisión a -
los agentes y que estos le rindan de los cursos que se imparten­
y del personal que recibe la capacitación, evaluando semestral -
mente loa resultados. 

Verificar que los agentes capacitados externos que varan a ser -
contratados por la empresa 1 cuenten con el registro correspon -
diente ante la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, 

Sugerir a lor; agentes capacitadores las medidas tendientes a pe.! 
feccionar los sistemas y procedimientos de capacitaci6n y adies­
tramiento, conforme a las necesidades de desarrollo y entrenamie 
nto que requiera la fuente de trabajo. -

Autentificar las constancias de habilidad laborales en los termi 
nos del Artículo 153-T de la Ley Federal del Trabajo, recabando=­
previamente para tal efecto de cada uno de lofl instructores in -
ternos y /o externos que aparecen en el plan y programas autoriza 
dos a la empresa, la certH!caci6n de los resultados obtenidos-= 
por cada trabajador participante. 

Las constancias de Habilidades Laborales a que se refiere el ordena -
miento laboral citado, son independientes de cualquier otro documento 
de carlictcr simbolico que los agentes capacitadores deseen otorgar a 
los trabajadores capacitados. 

E) Practicar a los trabajadores los examenes de que trata el Artícu 
lo 153-V de la Ley Federal de Trabajo, emitiendo el fallo correii 
pendiente. -

F) Verificar el funcionamiento de los agentes capacitadores ínter -
nos y/o externos, conforme a lo establecido en el plan y progra­
mas de capacitación y adiestramiento autorizados y detectar las­
irregularidades de su funcionamiento, a efecto de establecer las 
medidas correctivas o en su caso, presentar el reporte correspon 
diente ante ln SecretarJ'.n del Trabajo y Previsi6n Social, como= 
autoridad competente. 

G) Prestar el apoyo necesario en la detección de necesidades de ca­
pacitación y adiestramiento y ademas, en caso de sP.r conveniente. 
coadyuvar con la empresa en la elaboración del plan y programa -
que se vaya a implementar de acuerdo con el diagnóstico de nece­
sidades. dentro del alcance de loe conocimientos que la comisión 
tenga de las actividades esenciales que componen los puestos de­
trabajo existentes en la empresa en donde se ha constituido. 
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11) Elevar SUEterc.•nc tns o recomendaciones, al comite nacional al de ca 
pac ttacJún y ndit>strnmienlo de ln rnN1 industrial o actividnd ec~ 
n6mtcn a que pcrtmPzC'n la empresa en donde esta constituida la c~ 
misión, a [in de coadyuvar en la elaboración de criterios y estn­
blecJmlento de proccdJmJc.•ntns que beneficien el sistema de capac..!, 
tación y adJcstrumlento y n loR programas que p~ra esta rama se -
c.•stahJ CZC<lll. 

l) Promover la p.:irticipnci6n nc-ttva de los trabajadores en los proc,!;_ 
sos de cnpncitnción y adicstramJ

4
cnto de la empresa. 

Asimismo, aprovrchar ln expl'ricncin y conocimiento que el trnbaj!_ 
dor tenga en su puesto de trabajo, para convertirlo en instructor 
interno de ln empresa, mediante las sugerencias que en este sent..!, 
do In comisión hnga al pntr6n. 

J) Establecer un registro actunlh:Jdo de las actividades de la comi­
sión mixta y de los acuerdos que se vayan tomando en cada sesión­
ordinaria y cxtraordinarin que se celebre, en relación con la im­
plantación del plan y los progrm!l.'.ls de capacitaci6n y adiestra -
miento autorizndo a la empresa, a efecto de llevar un seguimiento 
que le permita evaluar los resultados y alcances de su gestión y­
sirva de base para los reportes que periódicamente deba rendir a 
la Secretaria del Trnbajo y Prev:lsión Social y además facilitar -
el func ionnmiento adecundo de la comiH ión. 

K) Verificar que Sl' expidan las constancias de habilidades laborables 
y entregandolns nl destinatario debidamente firmadas y autentifi­
cadas. 

CAP111JLO 111 

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COHISION. 

Artículo 3° - Snn atribucion<"s de los integrantes de la comisión las -
sigull"ntes: 

A) Asistir puntualmente a lns scsionr.s ordinarias y/o extraotdinarias 
que SC' convoquen, 

B) Hacer uso de ln palabra. 

C) Hacer su~erencias o recomendaciones en relación a los puntos tra­
tados en la orden del día. 

D) Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitaci6n. 

E) Votnr en rrlación a las propuestas presentadas en las sesiones. 

F) Firm.,r las ,,ct11s de reunión de la comisión. 

CAPITULO IV 

DE LA DURACION EN EL CARGO 
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Artículo 4° - Loo integrantes de la comisi6n, tanto repre.sP.ntantes del 
patrón como de loe trabajadores, duraran en su cargo :4 AROS, 
a partir de la integración de dicha comisión, mientras no renuncien. o­
sean destituidos. 

Artículo 5° - En caso de cambio de alguno de los integrantes, la nueva 
designación deber€ hacerse del conocimiento de la Secretaría del Traba 
jo y Previsi6n Social en un pl,azo no mayor de 30 d!as. -

CAPITULO V 

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COHISION. 

Artículo 6° - Las sesiones de la comisi6n podran ser de carácter ordi­
nario y/o extraordinario. 

Las sesiones ordinarias de la comisi6n se efectuarán· cada FIN DE MES • 

Las sesiones extraordinarias se podrán celebrar cada vez que sean nec_! 
sartas, a juicio y por acuerdo expreso de la comisión. 

Artículo 7° - La comisi6n deberá" levantar acta de cada una de las se -
e.tones, las cuales deberán ~ontener cuando menos la siguiente informa­
ci6n: 

A) Fecha, en que celebre la sesión. 

B) Mencionar si es ordinaria o e.'<.traordinaria. 

C) Orden del día de la ses:l6n. 

D) Acuerdos tomados la sesión. 

E) Firma de los asistentes •. 

Artículo 8° - La comisión deberá llevar un libro de actas para el re -
gistro y seguimiento de sus actividades. 

CAPITIJLO VI 

DE LAS BASES GENERALES 

TRANSITORIO 

Un!co. - El presente documento entrar§ en vigor a partir del d!a ai -
guiente de su aprobac16n por el patr6n o su representante legal y por­
los trabajadores. 

CONVALIDACION 

Los aqui f:lrn:antes. en cumplimiento a lo dispuesto en el art!culo 
único transitorio, mnnif iestan su conf orr.iJdad. 
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m. PATRON POR LOS TRABAJADORES 

F:STEBAN RITO PALM4 ARTURO SANDOVAL ESTRADA 

( NOHURE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) 

CARGO 

DIRECTOR GE:NERAL Sl::CRETARID GENl::RAL 
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En cuanto a la i1111>articidn de cursos, ••to• •• del•r•inan con 
r•lación al presupuesto asignado y los cursos a i11Partlr son 
definidos con base a necesidades que se presentan. 

Generalmente no se llene un plan definido de acción, ni se cuenta 
con los recursos humanos, ni ~ateri•les, de tal forma que la.poc• 
capacitación y adiestramiento que se llega a realizar no 
proporciona los resultados que esta función debe tener. 



4.2 •La "agn(flc•• con la aplicacldn del proce•o adalnlstratlvo 
en la capacitación y adlestra•i•nto. 

Efectuaremos la metodologla del proceso administYalivo en el 
desarrollo de este punto. para poder identificar claramente las 
enormes ventajas que repre~enta el sisle~atizar la función de 
capacitación y adiestramiento en la empresa ·L~ Hagnffica•, cuya~ 
caracterlstlcas han sido eMp•Jestas en el punto anterior. 

Asl mismo. consideramos que para administrar adecuadamente los 
recursos humanos propondremos herramientas prácticas para esta 
función. 

63 



IJETECCIO.'I DE ~StllloDES DE C..\PACITACION Y ADIESTRAHIENTO. 
<PllEVISIONI 

Prl11eran11ente se cuanta con un inventario de recursos hurHUIOle 
•i~mo que 1.-: sefi411la a continuaciOn: 

IN\/alTARIO DE ~ KJl1ANOS 

SEXO 
PUESTO " F 

DiYector General 1 1 
Director Administrativo 1 1 
Director Industrial J 1 
Gte. de R1i1l.acione1 lnd1..atYi~les l 1 
Gerente de Compra• 1 1 
Gerenl• de Ventas 1 1 
Gerente de Tesorerfa l 1 
Gerente de Contabi 1 idad l 
Gte .. de CY'iédl te y Cot:.ranza!> 1 t 
Gerente de Auditoria 1 1 
Gte .. d• Procesos de Datos 1 
Gercrntc de Het'"c.a.dotlifcnia 1 1 
Gerente Produce i ón 2 2 
Gte .. de Control de Calidad 1 
Jef.e de PoY5onal 1 t 
J. de Alma~~n de Prod5~ Terminados 1 1 
J .. de al..,acén de Hat. Prima 1 l 
Jefe de Embarquefi l l 
Jefe d.-z Serv. de VE!'nta.s l 1 
Sup4:trvisor de Proúucci6tt 10 10 
Supervisor de Haortt'?nimiento 4 4 
Supervt~or de Venta~ 8 8 
tn~Pector de Control dq C~lidad 8 8 
AuKilia~ Adrninis.tr-alivo 20 10 10 
S'Jct"etat""i4 15 15 
v~ndedor 60 60 
Au.~ili~r Al~acén 30 30 
ttecánico 15 15 
Electricista 4 4 
Fogonet"o 3 3 
Auxi·liar d~ Hant<?nimiento 15 15 
Obrero 1-A 60 20 40 
Obrero de Prt~~ra 40 15 25 
Obre..-o da S11t¡\1.mda 30 15 15 
Obrero de Terc~r~ 45 15 30 
Hansa.Jero 1 1 
Chofer 1 1 
Cocine..-a 1 1 
Au~tliar de Cocina 9 9 

TOTAL TRfRJ\ Jl\ocmES 4¡jQ 234 ¡¡¡ 
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La Dc!~c:riw. :.on de Puo•to,¡ -eocno »crr••icmta r-ara 1111 DetecciOn d-. 
Kece<Jid4d«• de Cup•~tt4ctón ~ Adie,tra~lento. 

Por qué@<¡ i.r:.port~nte 41 análisis de Pt.l~slos? P~nsemos que todo 
ele1nento i.nbigr-ado a un;¡ or-9.ani:.!:·'lt::'ión reC"Joirió tter" rqclul•do, 
~~leccion~do. ~ontr~l4do, adt~strado ~n su lr~baJo y evalu~do con 
frecuencia en función precisamente de su puesto. 

Siendo éste la unidad básica del tr.aba.jo, r·esulta evídente que a 
partir de 'iu corr~C'ta definición y ~structo.2r«tci~n 1 se estará 
inict.qndQ l..:l '•:-cníflr.:-.-;1c1ón de l~ admiuistroición de rec:•Jrsos 
human•.)'i, d<3do <11J"? l-l:i tarea'i o o? 1 tYw'lb.;ijo .:i l:?fi<!ctuar iern una 
or9a•,i2acíón S-? rec:iliza.r-árt por medio de la.s divisioneG, 
departam~ntos o s~cciones que existan en la misma, pero ~stas 
siempre •:•::inr:r~t.aYáh diehas 1-'!bores ~'l nivel de e..JdCi puesto .. 

En las empresas~ con frecuencia se manejan dos términos como 
sinónimt:>•H .análisis y d~scripción de p1Jeslos, .Jl9unos a•Jtonrs por 
otr.a P•U-t~ se Yefiiti>'"en al ".<Jn.ili-sí de p1.1estos" corno el formato 
final, Pt't:Kii.J-:to di:? la inform¿ción q1Jia Pt"l!'via.m~nte 'Se recabo. 

En ~ste tr~b~Jo no~ r~ferir~mos al ~nálisis de PUQslos, como la 
té~nica qu~ nos pqrmita obten~r, o..-dqnar y anali~ar <descomponer 
un todo en sus partes> la información de un ~u•sto determinador 
Alio&ntras que identifica.Yemas a l~ descripción de pue,;lo'c¡ eomo el 
doclJmE!nt1:1 fin...¡l en t?l cual S'l <?nc1Jentra est.:i tnfor111ación del 
PUtE!'lto, en la que 5~ inclu'I~ datos como: notllbre del puesto, 
hor-ario de trabajo y las conduct.a6 o desempeÑos que la persona 
debt! reali.zur_ 

En r~sum'?n: 

El análisjs de puestos es el que nos permite obtener, 
analizar la información de un puesto especifico.. En 
descripción de puestos e~ el documento f inat en 
encontram•:>s ~oatq inforrn~ción. 

ordenar y 
tanto la 
el que 

El utiliz~r •l an~li~i~ de pue~tos yqdi~~ ~n el hqcho, de que, 
por medio del mis.mo se Sdtisfacen difet"entes tipos de 
nece5idadq<;., .¡l91.mos d"! los ctJ~les so? seÑ-1.l.an a .-:onlin1.t.a-:ión: 

Necesid.0d Lia'l)al.- Es i::onveniente q1Je la eQ'lPr"esa cuenlv CQO el 
análisis de puestos, ya que si no existe puede ser causal de 
problemas laboyales .. 

La Ley Federal de Trabajo eslipul~ sobre este aspecto en ~us 
•rticulos 25, fraer.:. 111; >!l 47, fr-.::acc~ Xl y el 134. fr.;¡cc .. 
IV. 

Consecuentemente, el conocimiento lot~l de un puesto por 
p~rle de t~ Persona qu~ lo ocupa, d~be dar como re~ultado 14 
verdade~a escencia de la definicidn de funciones~ para 
o:onjug-31r l1:>'i inloer~ses th:? la Qt'llpres.a y 11?1 trab.a.1ado,·. 



lI ACTMil\ll5 QUE REALIZA, ENLISJ"ELAS EN O!UJEN, CXll.ENZANOO CON !A M\S w.roRTANra : 

PERIODICi\ TIHTO 
ACTIVIDAD EVENru\L ,;pJlOXIJ.;.\00 

ESPECIFIQUE QUE SE PERSIGJE EN 
FREOJENCIA ) LA .\CTMIYúl (Hi!S) 

ARCHIVAR DOCUNENTAC!ON CONFI- DIARIA SE DESPLAZA AL ARCHIVERO Y GUARDA MANTENER LA CONFIDENCIA- 0:30 

DENCIAL. DOCUMENTOS. L!DAD. 

fl.ANEJAR INFORMACION CONFIDEN- DIARIA RECIBE Y TURNA PERSONALMENTE LA IN- MANTENER LA CONFIDENCIA- 1:00 
CIAL. FORMACION. LIDAD. 

PREPARAR BORRADORES DE CAR- DIARIA REDP.CTA Y MECANOGRAFIA LAS CARTAS. PRESENTAR Y OPTIMIZAR EL 1 1:00 

TAS IMPORTANTES. TIEMPO DE SU JEFE. 

CONTESTA CARTAS SEGUN INSTRUC DIARIA ELABORAR LA RESPUESTA POR ESCRITO PROPORCIONAR PRONTA RES- 1:00 
CIONES DE SU JEFE. DE LA CORRESPONDENCIA QUE SE DEBA PUESTA. 

CONTESTAR. 

CONTESTAR Y EFECTUAR LLAMADAS DIARIA RECIBIR Y/O MARCAR EL TELEFONO. CONTACTAR CON LA PERSONA 1 2:00 

¡¡¡ fTELEFONICAS. BUSCADA. 

ABRIR Y CLASIFICAR CORRESPON- DIARIA REVISA, CLASIFICA Y TURNA LA CORRE§_ ENTREGAR Y/O TURNAR A - ( 0:30 
DErlCIA. PONDENCIA. OU!Ell PROCEDA ESTA -

CORRESPONDENCIA. 

RECIBE Y ELABORA DICTADOS EN 1 D!ARJA TOMAR DICTADOS OPTIMIZAR TIEMPO Y MECA- 1 0:30 
TAQU!GRAFIA. flOGRAFIAR EL DOCUMENTO. 

CONTROLA AL MENSAJERO Y/O CHQ DIAR!A JERARQUIZA LOS ASUNTOS PARA SU Ell- TENER LA OPORTUNIDAD DE- 1 0:30 
FER. TREGA O RECEPCION DE LO ENCOMENDA- SEADA. 

DO. 

ATIENDE ASUNTOS PARTICULARES 

1 

PERIODICA EFECTUAR PAGOS, MANEJAR CHEQUERA Y ATENDER INTEGRALMENTE -1 0:30 
DEL JEFE. OTROS. LAS NECESIDADES DEL JEFE. 

ORGANIZA Y/O ATIENDE VISITAS EVENTUAL RESERVA, COORDINA, PREPARA Y ATIEN- REALIZAR EFICAZMENTE ESTA 0:30 
Y VIAJES. DE LO CORRESPONDIENTE. FUNCION. 



11 Nclc•~id~d Social.- El hombre p~~~ una p~rte considerable de 
su tie:Apo integri!do al trabajo, y qua por tanto, rcquerir4 
que su lrab~jo con~tiluya una form.:i d~ rqalización en •us 
polenct.alida.d'ls. ~ fin d<! cadruvar lo'i tnter-e5es de 4flte con 
el trabajo a realiz-.u··. 

111 NDCfl-:tldadem de Ef!<.:icrnciei y Productivid.md.- Desde esta punto 
de 'll'Sl-l:. se busc.a r:f.-mosamente que la capacl tactón y 
adie-;tr.;uaiento de loo; recurso:>- humanos, s• lleven a cabo para 
logr""r una •'1.!!."nt'!.c.o dl"'i' ión de funciones y por consecuencia 
una r.aayor e!;p1~..: 1;;. Ji ?.ación y un aumento en la product tvidad, 
es neces~,,., • st.-.bJec~r r!r.actament.e cu.1lcs son la6 aptitudes 
que debe t~Jh<!"' c~d;¡ \Y.:ibaJ4doY par~ cada puesto de traba.Jo. 

04:! acuerdo a lo .-1nlcr·ionue11te pla~1r1ado, proponen.os el siguiente 
modelo da dG'!<"-ipcif'.,11 de pu~sto, requistt ... do conforme se 
aclaro. a ..,,,l.\:i ... ·ate i..m PI.lo?~ lo de la enapro-sa. 
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OESCRIPCION DE PUESTO 

I!;STIUJCCIONES: OJl'11'F.5TE CJJN 1.11 mYOR OBJCTIVI!Wl Y PRECISION POSIBLE. 

!CT.\ llTORTN·ITE EV:J.UE ~L PUESIO, !:!:! /l LI\ PER9JNI\ QUE ESTll EN EL. 

l. Gi.:T1<:r."1.lidndt.:i del puesto. 

1.1 Nombr<.; dt.:1 puesto SF.CRE'fARIA 

I. Z t:Gmcro ch.: l.'STiplc~<los en el mismo ( 15) 

I.3 Objetivo Jcl puesto (r:lz.Ón principnl por ln que existe 6stc) 

(su prim:ipnl nportt:cién n ln Cfl!PTcsn). 

RF.ALlZAR CON EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD LAS FUNCIONES $ECBETABIA­

l.ES QUE COADYUVEN A T.A REAl.IZt\CION DE LA FUNCION EJECUTIVA DEL 

.IF.FF.. 

1.4 Dibuje.· Ud. un Org:mip.r:U",:t do su dcp:irtnr:tcnto, indicnndo e/u de 

lr.s ·pucstr~s c:xistcntcs un ~1 mismo (mencione Únic:uncntc el t{'t!!, 

GERENCIA Df. 
PRO~ESO DE 
DATOS 

1•: tlt.:1 pucst·~ m.~ ~ sus i:•cupílntcs). 

DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

GERENCIA DE 

CONTABILIDAD 
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GERENCIA DF. 
AUDITORIA 



l.S · Hny pucstcs dt.'lltro de ln ~rcsn r.uy SL>mcjnntcs 
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Porqu6 

UNICAMENTE SE GENERALIZA EL 

PUESTO DE SECRETARIA. 



III. Requisitos que cnnsidcrn que debera cubrir el rcupnnte del puesto. 

III. l Escolnridml : 

Grado r.i6ximo de estudios CARRERA COMERCIAL 

IU.Z Experiencia (tnnto fucrn comn dentro 11e ln anpresn ) 

Hl~IHO DOS AROS. 

So verifica 7 

SI e X) m 
el= 7 A TRAVES DE INVESTIGACION LABORAL Y CURRICULUM 

UI.3 Edad 24-27 Aflos 

III.4 &lito 

F (X) 

III. S Estado Civil 

III.6 Cnsndo ( ) 

Srltoro (X ) 

Indiferente ( 

M inrlifcrente 

111.6 Cnrnctcr!stic.."ls pcrs-;>nalcs, t.."llcs com : 

DinamiSJTr1, ayrcsivi1.lnrl pr.sitivn,p3cicncin, flcxibilidn<l, 
crítica, 31\nlitica, •lisciplinada, f'lnlcnacla 1 puntual, apcr· 
turo al cantbio, buC;n obscrvAdor, intcgrncicn en su equipo 
r.c trab3jc, sccinbilidfü~, tratr· Jrumruio, iniciativa, cte., 
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IIJ. 7 Ji,bil Hm1cs pera : 

III. 7.1 Sup"rvisnr pcrs~nal 

SI(X) NJ 

I II. 7. 2 Crr.unic:ici-<n. 

o) En el pucstr> : 

Ccntcstar el tellifcmo ( X) 

Ccn el &ipervis~r ( X ) 

C· n el Jefe .( x) 

1) ~ntm r1e la C11Fresa · (X) 

e) Fuera c'c la Cflt>TCSil 

cr.n clientes 

C."'n pmvccdnrcs 

En irstituckncs (X ) 

Otros (especifique) ( ) 
Dcspo'.lchos, Agcmc!as, cte. 

111. 7.3 Pl:mcaciln (lle que tipo ) 

DE TODO LO QUE RESPECTA A SUS Fl.JNCIONES. 
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u1;7,4 Toma de <lccisicnes 

Rutinarias ( 

lnportnntes( X 

Difíciles ( 

Trasccn<lcntcs 

lll. 7. 5 Mnnojo de mnquinnria y equipo en general 

OJál ? (especifique) 

MAQUINA DE ESCRIBIR, TELE FAX. 

lll.7.6 !!anejo ele valores y/r> dOCUl!ICntos 

l'"'gnitUd ALTO RIESGO 

lll.8 

Frcrucncin (especifique) .~D~I=AR-IA __________ _ 

CCT\Pcimicntns (especifique de que tipo en cada caso) 

a) klministrativos 

ti.ANEJO DE OOCUMENTACION Y ORGANIZACJON. 

b) Fin:mcicn·s y crntnbles 

c) I~cnier1a 
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• 'l Recursos lbMnr-s 

CO!IUNICACION y BUEN TRATO -_PER-SONAL; 

") l·l-tntcnWcnto 

f) Fisicc-Quimic" 

g) U'r>putncknnlcs 

h) Fisc•lcs, legales 

j) Vcntns 
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1) Merc:adoteaiia 

m) Secretariales 

TAQUIMECANOGRAFIA, REDACCION, ORTOGRAFIA. 

n) Otros 

CULTURA GENERAL 

¡:y Responsabilidades: (dd'nde ""l'ieza y d6nde termina ¿ Tiene acceso a 

infomaci6n ¿ cufil? 

TENER RESPONSABILIDAD DE TODOS LOS ASPECTOS SECRETAR TAi E$ y MANEIAB 

CONFIDENCrALHENTE LA INFORMACION Y /O DOCUMENTACION. 

V Grado de libertad parn actu.'r ro su ·puesto 

n) Al:l'>li•, sujeto 6nic'1l'lt11tc a resultados ( X ) 

b) Requiere de hprobnci6n du su jefe, supervisor ( X ) 

e) Limitnda (especifique alcances) 

d) lbla 
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.. 
"' 

I 

I 
AMBIENTE 

ASPECTOS 

ILUHINACION 

OLORES 

HUMEDAD 

FRIO 

CALOR 

LIMPIEZA 

RUIDO 

VENTILACION 

RESEQUEDAD 

CORRIENTES 

OBSERVACIONES: 

/i /i 1~ 
" z lll ¡;: "' "' ::> c. "' "' " 

CONDICIONES DE TRABAJO 

¡¡ 
u 

" "' 

I I ,!" /,/ ./, /¡ I T I PO 

- "' > 
"' 

X MANEJANDO 

X CAMINANDO X 

X 
SENTADO X 

X DE PIE X 

X VEHICULO 

X 
MOSTRADOR 

X RESTIRADOR .. 
X X 

¡.:. ,·::::: .: .. :. 
MAQUINAS 

X ESCRITORIO X ·"' :· _;• ... .. •;-

X 

: : 1:. 
EXTERIOR ·x 

:, 
X INTERIOR X 

OTROS 

OBSERVACIONES: 



RIESGOS 

I 1 !ITT11 ACCIDENTES DE 

TRABA.JO 

CA IDAS X 

CORTADAS X 

MUTILACIONES X 

QUEl!ADURAS X 

eil =S 1 1 1 1X1 
El.ECIIUCOS X 

RASPADURAS X 

MACHUCADURAS X 

ENVENENAllIEh"IOS 

OTROS 

OBSERVACIONES 

ENFERMEDADES 

PROFESIONALES 

ALERGIAS 

OIDO 

VISTA 

SISTEMA 
RESPIRATORIO 
;.>..L.>:1.1.U'IA 

DIGESTIVO 

SATURNISMO 

OTROS 

OBSERVACIONES 

hl j j,I 
X 

X 

X 

X 

X 

X 



__ .. n.A.q 

lnfor .. cldn Sobr• 51 Rend!•i•nto R•al d•l Personal en su Puesto 
de Traba.lo 

Para detectar que realmente se necesita capacitar y adi~strar al 
personal de la empresa. existen técnicas que son susceptible• de 
adaptarse a los organismos y que nos arudan a obtener información 
•obre el rendt~iento real. mediante la ~v~luacidn del dese1nPeRo 
de las Personas que ocupan ese pue1to. las cuales pueden ~err 

Entrevista.- Se lleva a cabo entre el responsable de 
capacitación y adiestramiento y el titular del puesto. La 
•ntrevista puede ser estructurada (preguntas concretas> o seml­
estructurada (preguntas sobre aspectos g~ner~les). 

ENTREVISTA llE PREGUNTAS ESTRUCTURADAS 

Ho9bres Sonia $o9l Swiaano. 
Puesto~ Secretaria. 

l. O.scriba las actividades de su puesto? 

Hecan09rafla. atender lla.caadas. archivar, etc. 

2. Indique qu~ 111Mtlas son necesarias para llevar a cabo su 
trabaJo?. 

Tener un ~mbiente de trabajo favorable. 

3. De quá o da quidn depende que pueda usted efectuar su trabaJo? 

De mantener buena rP.lación con mi jefe y t~ner el aaterial 
necesario. 

4. A qué superior debe usted reportar el final de su trabajo? 

A •i Jefe in11tediato. 

~. Debe usted realizar alguna función adem.is de las indicadas en 
el nioatento de entrar en ese puesto? 

No. 

6. Cuáles son los proble.aas .as cOMUnes en su puesto? 

Ninguno. 

7. E• adecuado el ti•llPO con el que se le exf9e el trabaJo •n 
relación • la cantid•d de producción requerida? 

Si. 

e. Indique cu~les son los pasos que sigue para el desarrollo d• 
su trabaJo? 

Seguridad, iniciativa. precisidn. 
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ENTREVISTA DE ~TAS SEtll-ESTRUCTOOADAS 

NoD.bre1 Sonl• Soel Su11ano. 

1.- Pi•n•a que las herra•ientas proporcton•d•• por la •ltPr••• •on 
l•• •d•cu4das para llevt1r a cabo su trabajo? 

R1 Sl 

2.- E• adecuado el sitio en el cual realiza su trabaJ~? 

RI No 

3.- Piensa. usted que necesita capacitacidn v adie•lra•i•nto para 
el .. Jor descas>eAo de su trabaJo? 

RI Sl 

4.- Encuentra algdn problema para el aaneJo de sus herra•lentas 
d" trab&Jo? 

R1 No 

~.-Piensa usted que los movi•ientos que realiza son necesarios 
para •U trabajo? 

R1 Sl 

6.- Si estuviera a su alcancer qu4 cambios rPaltzar(a en los 
slste1Mt1? 

R1 

7.- S. siente usted recompensada en su trabaJo? 

RI Sl 
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ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

NO DEBE 
BIBLIOTECA 

11 Pl"u•ba.- Reportan dat•:>s acerca de las aptitudes que tienen loso 
trabajadores respecto a un puesto especifico y se basan en los 
conocimlenlos prActlcos y técnicos que se ri1?q1Jieren para el 
desempeÑO de •.Jn puesto, algunos tipos: 

Nombre: Sonia Soel Sumano. TIPO A 

Puesto: Secretaria. 

Colocar el námero que marque la palabra correcta dentro del 
paréntesis. 

1) miscel.1nea 2) miselanea 

1) obio 2) ovio 

1) acesible 2) aCC"!Sible 

1 > bosteso 2) bozteso 

l> descenso 2> deseoso 

1) eJdrsito 2J ejército 

1> asenso 2) ascenso 

1> humedo 2> c:imedo 

1) excav.ar 

1> il(silo 2l illclto 

1) Jusgado 2) juzgado 

1) qui lometro 2) kilómetro 

t> enviar 2) @nblar 

1> adquicición 2) adquicisidn 

1> boya 21 bol la 

t> h.ivitos 21 hábitos 

1) apreensión 2) .aprehenc i ón 

l> selección 2) 'Seleción 

l> exalar 2) exh.J.lar 

l> incongruencia 2> i ncorguenc ia 

1 > J actanc ta 2> Jactan1ia 
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3> micelanea 

3) obvio 

3) accecible 

3) bostezo 

3) decenso 

3) ejercito 

3) acenso 

3) hó.medo 

3l excabar 

3) illcito 

3) JuzJado 

3) ki lomelro 

3) embiar 

3> adquisición 

3) voya 

3) havitos 

3) aprehensión 

3) '5tHt?ccion 

3) exahlar 

3) inconguencla 

3) Jacl4nsia 

(2) 

(2) 

(2) 

(1) 

(3) 

(2) 

(2) 

(3) 

(2) 

(3) 

(2) 

(2) 

CI> 

(3) 

(1) 

(2) 

(2) 

(1) 

(1) 

(1) 

(1) 



1) precindir 2) prescindir 3) presindir (3) 

1) niagnetofono 2) magnetófono 3) mégnetofono ( I> 

I> trasendtdo 2) tracendldo 3) trascendido (2) 

I> cale&itimo 2) catecismo 3) ccllesismo (3) 

I> hobllgación 2) obl lgaslón 2) obligctclón (3) 

I> e abar 2) cavar 3) cab4r (2) 

I> descripción 2) descr-tpstón 3) dvsc""lP•lon (1) 

1) faclnación 2) fastnación 3) f'1tctnaclón (1) 

I> rastonalistRO 2) racionalismo 3) ra•lonallzRIO (2) 

1) ovedezca 2) obedesca 3) obedezca (2) 

1) hortallz., 2) ort•liza 3) horl•llsa (3) 

1) d••llzarse 2) desllsarse 3) dezl luarse (1) 

1) ensta 2) ene la 3) ensfa (2) 

I> ahull•r 2) auyar 3) auilar (3) 

I> desaogo 2) desahogo 3) dezaogo (2) 

1J hlmpelu 2J fmpetu 3) tnpetu (2) 

lJ prohibición 2J proibición 3) prohibisión (3) 

1) diesmo 2) dl~zmo 3J dtez•o (1) 

lJ grandeza 2) graindesa 3) grandt!sa (1) 

1J lnconmoblble 2J inconmovible 3) inconMOblvle (1) 

lJ legal lsado 2J legal lz.ádo 3) legalizado (3) 

1) ecena 2J escena 3) e sena (2) 

1J rehuir 2) ..-euir 3) reuhtr (1) 

1) urtar 2) hurt.;lr 3) hurtar (3) 

1J cemeJanza 2) semejanza 3) se1neJansa (2) 

1J le)'enda 2) lel lll!nda 3J hrydnda (1) 

1) f lecclble 2J f 1'1slble 3) flexible (1) 

80 



No~bre: Sonia Soel Sumano. TIPO B 

Puesto: Secretarla. 

CorriJa las sl9uientes palabrasr si asl lo requierenr Y escriba 
al lado derecho el sl9nlflcado de cada una. 

PALAllftA CORRECCION SIGNIFICADO O SINOHIHO 

Reducit· acortar 

Dosificar 

ampliar 

co .. venio convenio 

Jusgar Juzgar criticar 

ovbiamente obvian:ienle claro 

recivir recibir lortar 

organizar poner en orden 

progra"'as lón proqt'"amación hacer programas 

de ver deber deuda 

aber haber 

esepción excepción 

desldirse acción 

cordlnasión cordtnaci6n control 

fln9tr hacerse tonto 

confución no estar de acuerdo 

capacidad desarrollo 

OPOClslón 

viable 

trivial 

suposición suponer 
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Ye•tYinQlr quitar 

pyeveer pensar 

mescol.anza 

bacante vacante necesidad 

arto mucho 

avrebiar 

sifYa cifra nd11ero 

decl•tón decidir 
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Hoebrei Sonia Soel Sumano. TIPO e 

Puesto: Secy~tarta. 

Responda a las siguientes preguntase 

1.- Por qué es conocido Pasteu~? 

R• Por su vacuna antirr4bica 

2.- Dónde' se encuentra el rio Nilo? 

R• En Africa 

3.- Hahatma Gandhi fue el alaa del movimiento de independenaia 
d~ la lndl~. Sobre qué fundó su acción? 

R1 

4.- Oui~n es HlJail Gorbacheu? 

R• Presidente 'sovi~tico 

5.- Menciona 5 p~esidenles de twxico de 1900 a nuestros dtas? 

R1 Benito Ju4rez. Luis Echeverrta. Miguel de la Hadrld. José 
Lopez Por ti 1 lo .. 

6.- Qui~n ft1'! Antonio Viv~ldi? 

Rt Un nuls ico. 

7.- En la hi~lor-ia de M4Mico a Tlaloc se le conoce cómo? 

R1 Dios de la lluvia. 

e.- Dónde ~e encuentra Ja Torre Eif fel? 

~ R1 Pal"'ís .. 

. 9.- En dónde nació Hl9uel Hidal90 y Costilla? 

R1 

10.- Cu41 fue la causa qoe desató la-Pri~era guerra mundial? 

R1 

11.- Quién fue Quetzalcaall? 

Rr Dios de la 9ueYYa 
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12.- OOnd• •• encuentYa Oaxaca? 

R1 Al •Ur de la Repdblica MeKicana. 

13.- Qud es y dónde esta el Sahara? 

R1 Es un desleyto v esta en Arabia 

14.- G!uldn •• Juan Pablo 117 

R1 El papa. 

15.- Qud es una célula? 

R1 

16.- A qlMf se le conoce corao ecosisleMa? 

RI Por eJemplo a nuestra ciudad. 

17.- Qud quieren daciY las siglas ONU? 

R1 Organización de las Naciones Unidas. 

18.- Quién fue Higuel de Cervantes Saavedra? 

RI Un escritoY. 

19.- Qué es un Iceberg? 

R1 Un bloque de hielo. 

20.- Qui4n fue el primer presidente de KdMico (ya independiente>? 

R• Guadalupe Victoria. 
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111 CUestionArlos.- Es un impreso o formulario que nos slrve para 
recoger dato5 que puedan ser fácilmente interprel•dos y 
cuantificados. además ahorra tiempo Y sirve para un gyan 
nómero de personas. 

Nombre: Sonia Soel Sumano. 

Puesto: s~cretarla. 

Favor de poner una X a la respuesta que considere adecuada: 

a. Encuentra problll!mas para la re.alización de su trabajo? SI tcKl 

POR QUE? Porque tengo apoyo. 

b. Piensa que en 105 procedimientos de trabajo se realizan 
demasiados •:ambios? >IJI NO 

POR QUE? Hay constantes cambios dentro de la Org. 

c. Tiene las herramientas necesarias para llevar acabo su 
trabajo'? XJI NO 

~ QUE? Siempre me han proporcionado lo que necesito 

d. Además de sus estudios considera que requiere capacita 
ción y adiestramiento para el desarrollo de su trabajo? ~NO 

POR QUE? Para tener mayor rendimiento. 
CUALES? Actualización Secrelarial. 

e. Considera que tiene problemas al integrarse ai equipo 
de trabajo? SI _, 

POR Ql.E? Puedo integrarme. 

f. Considera necesario que se le impartan cursos de capa 
citación y adiestramiento? ~ NO 

POR QLE? Para estar actualizada. 
CUAl.ES? Los referentes a mi puesto. 

g. Ha recibido cu•·sos de C.'.1.Pacitacidn y adiestramiento? 
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lV Obs•rv•clón DiY•cta.- Se v~rifica diYeclamente en el lugay 
donde se efectua el trabaJo y se rc9l9tYan todas la• 
acttvtdades que ~G realizan Qn dicho puesto. por lo t~nto ~•lo 
nos permite una evaluación objetiva. 

A) Rcndi•lento r••l del d•••llP•Ao del peYsonal •n wu puesto da 
trabaJo. 

Nombre: Sonia Soel SUmano. 

Puesto: Secretaria: 

INSTRUCCIONES1 COLOCAR UNA CRUZ EN LA PUNTUACION QUE SEA LA l'fAS" 
ADECUADA. 

l. C..lidad del trabaJo. 

ntUY buena 
D 

buena 

2. Cantidad de trabaJo. 

l 
6Ptllll0 

2 
.abundante 

3. d~dicación al trabaJo. 

2 
interés 

por hace..-10 
••Jor posible 

4.. ln ic iat i va. 

l 2 
Optima abundante 

s. Disciplina .. 

2 .... ~ eftiel•nte 
eficiente 

4 
•ala 

5 
muy mal.a 

XI( 
lo que 
debe 
hacer 

~ 

4 
baJo 

Yendimlento 

4 
si puede 
safarca. 
lo hace 

4 

5 
taintmo 

rendl•i•nlo 

5 
pone PY•t~xtos 
para no hace..-
1.;as COS6'1 

5 
aceptable poca nula 

u 4 5 
bu'!: na d•flclent• muy 

def lcianl• 

6. E,pfritu de ~olaboración. 

1 
Opti110 

2 
tnu)' bueno 

~ 
bueno 

5 
lhll'I Malo 



7. Toma de decisi~nes~ 

muy 
eficiente 

2 
iaiftCiente, 

8. Organ~zaci60. 

ft 
buena 

4 
deficiente 

4 

5 
muy 

def ichrnte 

5 
muy 

buena 

2 
buena de sor-9an izada muy 

desorganizada 

9. Comunlca~ión interna. (con usted) 

óptima 
2 

buena 
XI< 

regular-
4 

mala 
5 

muy mala 

10. Comunicación externa. (con personal. referente a su puesto) 

1 
óptima 

2 
btJena 

l(l( 

r'l'gular 
4 

m.aila 
5 

muy mala 

Conteste objetivamente la siguiente pregunta: 

Esta bien delimitada l~ función de esta persona en su puesto o se 
ha presentado en ocasiones que dos o más personas han hecho un 
1ais•o trabajo, o en s•.A defecto a falt.ado alguno. por no saber a 
quién le correspondfa? 

La función de esta secretaria esta bien delimitada. 

NOTAr Esta observación directa ser4 confidencial. 
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B> Condtclon•• de trabaJo.- Evalua al medioambiente del lugar 
donde se desempeRa el trabajo. 

INSTRUCCIONES: Marque con una X el ~stado corao se encuentran la• 
condiciones de trabajo. 

CONCEPTO BUENO REGULAR HALO 

Aspecto general X 

Ilun1inactón X 

Olores X 

Humedad X 

Frio X 

Calor X 

Limpieza X 

Ruido X 

Ventilación X 

Re sequedad X 

Corrienl•• X 

88 



V Encuest&s.- E~tas se ll~van a cabo prtncip4lmente para 
detectar si los trabajadora• están de acuerdo con el tipo de 
polltica que llava la empresa, con la supervisión y el ambiente 
laboral que ~xiste ~n la empresa. 

Nombre: Sonia Soel Sumano. 

Puesto: Secretarla. 

Favor de cruzar la respuesta que sienta usted se apega mas a la 
realidad: 

1. Tiene problemas para alcanzar sus metas de trabajo? 

2. Considera usted que los cambios en los si~l•mas son 
constantes? 

3. Considera que existe Personal improductivo? 

4. Excesivas cargas de trabajo? 

S. Cree tener los elementos necesarios para c•.Jmpllr 
con sus funciones? 

6. Los recursos con los que cuenta son los necesarios 
para llevar a cabo su trabajo? 

7. Consid~ra ad~cuada la ayuda de otros departamentos 
para la realización de su trabaJo? 

a. Son ~lcanzados en el tiempo establ~eido los obJeti 

SI l!IO 

'Sl NO 

SI llD 

lllI NO 

SI NO 

SI NO 

vos? SI NO 

.9. CriEte usted qui! h;¡y de•a.siado desperdicio de papele 
ria? 

10. DescontPosturas constantes en el equipo de trabajo? 

ti. Cónto con~idera u•ted el indice de accidente~ en la­
empre~a? 

R: Es muy bajo este fndice 
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Una vez analizada toda es'ta lnfor-1Aacl6n. se comp.ar.a con la 
descrlpclOn de puestos. al efectuarla se obtienen y se establecen 
una serie de nece5idades y deficiencias existentes en •l 
d~sempeRo del puesto y en el lugar de tr-abaJo. Asl como posible• 
recursos en maler-la de capacitación y adleslr-amtento. 

Esta información so PUQde r-epresenlar en foYMa amplia y concreta 
mediante un inventar-lo de habilidades. mlsMO que pyesentamos 
gr.áf ica.1Nnte: 
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INVENTARIO DE HABILIDADES 

PUESTO SECRETARIA 

NOMBRES 

SOSIA SOEL SUMANO 

"X" RIRIRIBIRIBIBIRIR 

11 y 11 RIRIHIRIRIB R 1 B IR 

u z 11 R IH 1R1R1B1 B 1 R 1 B 1R1 B 

""1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

RENDIMIENTOS 

GRADOS 

OBSERVACIONES: 

R•3R•3R•2R•3R• 1R• 1R• l R• lR•lR•3 
B• lM"" IH=21. 12 1 Ba)B•JB .. )B;;JB= l B= 1 

B • BUENO / R • REGULAR / M • MALO 

SE DETECTO QUE EXISTE DEFICIENCIA E~ EL ASPECTO DEL CLIMA MEDIO AMBIENTAL. 



Al determinar los rendimiento• dql 
cuestión, se procederá a establecer 
variables intervienen para el desempeMo 
•i•mo se podrá identificar a través 
corr~glda• las nec~std•des d~tectadas. 
esquematiza de la siguiente forma: 
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pue•lo de trabaJo. en 
y clasificar que tipo de 
de las actividades. AGl 

de que cond1.1cto 1ieYán 
este procedimiento se 



CLASIFICACION DE NECESIDADES 

/ 

NECESIDADES 

" 

"'\ e VARIABLES ) 

e . --· --;;S;~E;----1 MEDIO AMBIENTALES ) · 
. '\l .. r? ._. ! .-

o::!' ....... 
º"' 

ºIº ~~ "' "' !,!< 
... "' .. 

/ ' / V 'I 

TAQUIGRAFIA X X 

HECA!IOGRAFIA X 

REDACCION X X 

ORTOGRAFIA X X 

PRESE!ffACION PERSONAL X X 

ORGANIZACIOX X X 

AIRE ACONDICIONADO X X 
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Ya reunidos todos estos elementos, se deber4 realizar una 
Jerarqutz~ción de estas nece,idades de capacitación y 
adi4,tra~t•nto, la cual 'e pre1enta a conttnuaclón1 
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( 

E 

e 

D 

A 

D . 

E 10 

Jf.RARQUlZAclON, DE NECES!OADES 
CAPACITAClON Y Alllf.STIWITENTO 

JERARQUlZAClON 

REDACCION 

ORTOGRAFIA 

HECANOGRAFI A 

ORGANlZAClON 

TAQUtr.RAFlA 
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Jerarquizadas estas necesidades nos permitirá observar con 
clar1d•d, «n que activldada~ del pue~to 1e rGquler• m~yor 
prioridad satisfacer, mediante evento& y/o cursos de capacitación 
y adie•tramlonto mismos que '~ llevar~n a cabo en el ~lgulente 
eletn'lnto .. 
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PLANTEAl'IIENTO DE HETAS V OBJETIVOS. tPLANEACION> 

Para dar inicio a este punto y con base a lo explicado en el 
el111m11nlo .anterior, 5t=.? tendrá que ere-:tuar un diagnó'Slico del 
co'lto-benef lcio. para conocer que prod•.Jct tvldad 'Se obtendr4 al 
proporcionar c•.Jrsos y/o eventos, en materia de capacitación y 
adlet.ilrarniento, al per'Sonal que tienP. nece5ldades Clas cuales se 
detectarón en el punto anterior> de estas funciones para lograr 
los resultados prevl5los. 

Este diagnóstico implica dar a conocer el costo del curso y/o 
evento a i-ealizar, el cual será ba5e para la loma die decisiones, 
al vislumbrar un egreso en la empresa y asl obtener la 
autorización de la Dirección General~ 

La presentación de e5l~ diagnóstico se propone sea pre5entado ~n 
los ~igui~nt~~ formalo~i 
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"' a> 

PUESTO: SECRETARIA 

LUGAR DE REALIZACION: HOTEL HADO 

NOMBRE DEL EVENTO 

ACTUALIZACION SECRETARIA!. 

TOTAL 

DIAGWSTICO CE COSTOS 

CAPACITACIOO Y ADIESTRAMIENTO 

ELABORO, DEPARTAMENTO DE CAPACIT~ 
'CION Y ADIESTRAMIENTO. 

VO, BO, DIRECCION GENERAL 

FECHA TOTAL NO.DE INSTRUCTOR PARTI-
HOP.AS CIPAtl- NIVEL 

INICIAL FINAL TES, NTERNO EXTERf() 

1-01-87 31-01-87 40 15 SECRETARIJ X 

.. 

' 

40 15 

FECHA: 5-11-86 

FECHA:20-!l-86 

(MILES DE PESOS) 

C O S T O 
PER 

GLOBAL CAPITA 

l '500, 100, 

¡ 

'·.:·,.·::.· 

:,• . ,,, 
1: ·,, 

l '500. 100, 



"' "' 

PUESTO: SECRETARIA 

W>AR DE REALIZAZJOO: HOTEL MADO 

tOIBRE DEL EVENTO 

ACTUALIZACION SECRETARIA!. 

DIAGOOST!CO lt: Ba61CIOS 

CAPACITACIOO Y ADIESTRN11ENTO 

ELAOORO: ~'1,~i:i:Zio~ACITACION FECHA: 5-11-56 

\'O, BO, DIRECCION GENERAL FECHA: 20-11-86 

BENEFICIOS 

- SE CONOCERAN LAS TECNICAS Y SE Al'LICARAN LOS CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
ESCENCIALES PARA OPTIMIZAR Y TENER UNA HAYOR EFECTIVIDAD EN LAS fUNCIONES­
SECRETARIALES. 



Al ser autorizado el di49nóstir.o costo-beneficio, lleva consigo 
que se estar4 considerando un presupuesto para S4tisf4cer la• 
necesidades de capacitación y adiestramiento. 

Toda vez que se ha aprobado se considera conveniente realizar una 
calendarización de cursos y/o eventos com•J a continuación se 
indicas 
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CAILNDARI2ACION ~ DE EVENTOS 

NIVEL latlRE DEL EVENTO e ENE. FEB, /'Wl, ABR. Ml\Y, JW, JU.., AG5 ••n IY7. IOJ, DIC. 
,..,,, 
n•n 

D 
l 
R 
E 
e 
e 
1 p 
o R 

N 

G 
E 
R 
E 
N 
e R 

l 
'" 

" . .. 
R 

p -
J 

-,--
E 
F 

" T 
u -R p -
" p 

R 

IP ' " ACTUALIZACION SECRETA"' R 
u 
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Es tmport4nte tomar en cuenta que podrian exlstlr necesld&des de 
cap.racltaclón y adiestramiento no previstas en los cut'"so-s y/o 
eventos ya planteados. Estas necesidades pueden present•rse por 
circun-stancl•• o situaciones t~les como1 ca~bios estructurales 
internos <automatización de los sistemas de trabajo) y externos 
Cnuevas rt!formas>r lo cual implica que deber.á e>eisttr un 
pre~upuesto adicional para poder satisfacer todo tipo de 
eventualidades que se presenten. 

Por tal motivo proponemos establecer el siguiente cue•llonarlo 
que permita conocer los aspectos especi'f leos del curGo y/o evento 
que llegue a rQallzarset 

102 



OERENCIA DE RELACIONES INDUSTIUM..ES 

DEPARTNENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAHIENTO 

CUESTIONARIO DE REQOISISTOS LEGALES PARA ASISTIR A 

CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAlllENTO 
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DENOIUNACION llE LOS PUESTOS A CAPACITAR1 
XXX 

CONFIANZA 

NO. DE PERSONAS EN PUESTO A CAPACITAR• 15 

NO. llE PERSONAS A CAPACITAR• 15 

NOtlBRE llE1.. CURSO Y /O EVENTO QUE TOl'fARA lN h 

"Automatización de Funciones Secretariales" 

DESGLOSE LAS lfA TERIAS O /\REAS QUE ESTUDIARA, lUNICAHENTE EL 
NOttBRE>• 
Hi•lorla de la computación. 

InlroducciOn a la comp1Jlaclón .. 

LenguaJe computacional. 

HoJa eleclrónlc~ de d~tos. 

ttanaJo y apllcacione1. 
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ESCRIBA LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CURSO V/O EVENT01 

Automatizar la función secrelarial. 

DURACION DEL CURS01 

EL CURSO SE lt1PAATIPA1 

DENTRO• 

TOTAL DE HORAS• 

FECHA DE INICI01 

FECHA DE TERtl. 1 

JORNADA DE TRABAJO 

FUERA1 XX 

40 

7/V/87 

10/Vl/87 

"IXTA1 

QUE INSTITUCION CAPACITARA• CIG <CENTRO DE INFORtlACION GCIAL.> 

NO. DE REGISTRO EN D.O.C.P.1 ClG-000802031 
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NOttBRE DEL INSTRUCTOR EXTERNCh RODOLFO RODRIGUEZ RAMOS 

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES: RORR-370407 

PUESTO DE TRABAJO QUE DESEHPEAA1 INSTRUCTOR 

DE SER POSIBLE INDIQUE EL PROCEDl"IENTO DE SEl.ECCION Y A TRAllES 
DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN QUE SERAH CAPACITADOS LOS 
TRA8AJAOORES DE ll'I "15"0 PUESTO Y CATEGORIA. 

De acuerdo a necesidades prioritarias del puesto. 

DE SER POSISl..E SERALE: LA FORtl/lo EN QUE SE DETECTARON LAS 
NECESIDADES DE CAPACITACIOth 

Cambio tecno169tco en el •lstema de lrabaJo. 
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PROPORCIOIE LOS NOl'll!AES DE LAS PERSONAS QUE SERAN CAPACITADAS• 

Sonia Soel Sumano. 

XX 

XX 
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Posteriormente el paso a seguir es dar cumplimiento a lo 
••lipul•do en la Ley F•d•r~l de Tr•baJor en wu capitulo 111 bis. 
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ELAllORACION DE Pl..ANES Y PROGRAtlAS DE CAPACITACION V 
MIIESTRAHJENTO. 
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cv SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

, --.-,.-.c.-occ.•-,-.,.i.fa¡o-,.-.r.-o==i 
1 AM·5009Q4 

1.- DATOS GENERALES 

TIPO DE CONT~TO 

INDIVIDUAL 

COLECTIVO 

GJ 
GJ LEY 

11.· CARACTERISTICAS DEL PLAN 

N~ DE ESTABLECIMIENTOS EH LOS QUE RIGE EL PLAM 

PERIODO TOTAL QUE 
DEL j 0, 1¡0 11 !l ~J¡ .t.SARCA EL PLAN 

OIA MU AO 

MOMl•r.: T f'UtlfA Ot:L r•r•o111 o lttfttltl:Hlfl'AlfTt 
U:UL 01 LA J'M,.•fSA 

fSTERAN RITO PAi MA 
HOlolBRE 

FIRMA 

o 

1º 

N~ fxr. 

f'ECNA Ot' C[Lf'H'ACIO• 
•r:v1s10• o "•0••011• ou. 
COlllT•lTo COLf.CTIVO O 
c:o111ra.no LfT' 

N~iHf. 

•rarst•o l'•r•o111•1. DIL 1•11 
102481 

C.P 

81900 
IClVLLtllf 

ltOS(t..f...flll( 

No TOTAL DE 
T RABA.IAODRfS-4;.;:QQ"'------

,J 5,0" ,8,7, MOMlllU-~~2~4,__ __ •u.iue:¡ 156 
011. •n aiio 

* N~ DE TR48AJ.t.OORES 4 CAPAClTAR POR; 

1 o 1 l 1 ••o••&MU ISPfC.1'1tOJ 
400 1 NO&aA.aAS U'91:a~:s 

AL ¡3,l¡lf ¡9,0¡ 
H~ DE PARTICIPANTES (N NIVELES CDUCATIVDS OC: 

... , ... TIZAOOlll .. , ,.., ... "' .. 1 Jl'CVllOA.•IA OIA ... ••o 

•o•lill:t' 1' l''lm'U O[l. '"º· ••&IL. Oll Sl•OtC•ra 
au.n:QT,llll'l°(ln&t. Of#SUCAIOOl!&.Dt..OJ ar~·~ 

DI" t.as T"llAll&.IADOtt(S AltiTI" LA CO•t•JCMI •••TA 

Al!IURO SAllllOVAL ESlR~DA 
NOMBRE 

FtflMA 

... P~CJO!tA• U• MO.,IAI POfll HNlllADO "°ª DATOS atn•unn AL •.•. .: .• u CL.Dlt. oa. UIH ., fL 00•1CJ&.JO DI LbS tST.&IUtlMlflU'OJ 

"fOJA 1 ANVERSO lll LOS O!Jf fllli[ fL ,U •. 
FORMA-OC·Z 
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111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENOOLD POR PUESTO DE TRABAJO * 

DENOllllNACION DEL TOTAL DE 
PUESTOS EXISTENTES EH LA EMPRESA 

SECRETAR! AS 

A ~~~.~::~~J~r~ A ~~J~~~~ A ~pfé1r~~·1N"t~~ t~Á~A~m~0:~~2jL 
No. TOTAL O( ETAPA ETAPA ETAPA ETAPA 

[~~~~ INICIA-TEPMINA UUCIA-TERWINA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA 

PUESTO MES AÑO MES AÑO MES AÑO MES AÑO MES AÑO MES AÑO MES AÑO JolES AÑO 

01 1 87 l 12 1 87 1 01 l 88 1 12 1 88 101 189 l 12 1 89 1 01 1 90 l 12 1 90 

15 15 15 15 15 

* EH CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAPl CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS 

HOJA 1 REVERSO 



IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,NIVELES EDUCAT.IVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUES TOS DE TRABAJO * . 

OENOMINACION DE LOS 

PUE5TOS 

SECRETARIAS 

HOJA 2. ANVUISO 

IOUTlflOUf lOI l'lltOUIAlll.l,l IN• P'llO•llUIVO T NO .. lltE DI! LOI 1 1 
Ul't:Cl,ICOI ''º PlltOUA•.U CUJISOS, rvunosi 'f/0 NIVlLU OBJETIVO 1 SJ CONTEMOO TE MATICO 1 COOIGO 

•UUALll IOUCATIVOt ''º •ODULOI DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS DE LOS cuqsos 't/0 EVENTOS IHOS[ Ll(ff( 

SECRETARIAL 1) ACTUALIZACION 
SECRETARIAL 

-PROPORCIONAR A LAS 
PARTICIPANTES UN PER 
FIL OE LA FUNCION SE 
CRETARIAL -

-PROPORCIONAR ELEMEN­
TOS NECESARIOS PARA 
LOGRAR LA UB 1 CAC ION 
Y MEJORAR EL SENTI -­
DO DE LA RESPDNSABl­
L IDAD DENTRO DE LAS 
FUNCIONES SECRETA -­
RIALES EN LA EMPRE -­
SA. 

-CONOCER LAS TECNICAS 
MAS 1 MPORT ANTES Y -­
LAS BASES ADMINISTRA 
TIVAS PARA LOGRAR -= 
UNA MAYOR EFECTIVl-­
DAD EN LAS ACTI V IDA­
DES SECRETARIALES. 

+ AN!X&ft CUANTAS HOJAS S[ AH NECtsAIU&S 

TAQUIGRAFIA 
MECANOGHAFJA 
REDACCION 
ORTOGIWIA 
ARCHIVO 
CIJ.l\JNIC~CION 
RELACIONES IIUHANAS 
CULTURA GENERAL 
ORGANIZACION 

FORMA- OC 2: 



V. - MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPAC.ITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPOACIONADA POR MEDIO DE: .... ""'0'-1C1:51VO'f 
OullACIOttCl!Lln 
cu•sos, (YUCTOS, 
Mw'lLULOUC.ATNOS 
T/OtlOOllLOS 

PROGRAMAS ESP[Clf!COS J PROGRAMAS GEJrilERAl.E5 

¡;; 

SllO-A ll.. 
O•OUI 
Af'OO l'I 

TOTAL 
0( !..::IMS 

40 

HOJA Z REVER50 

INSTRUCTOR IHTEANO 

NOMBRE No.OERF.C. PUESTO 

INSTRUCTOR EltTERHO INDEP 
O INSTITUCIOM CAPACITADORA 

NOMBRE No DE REG. 

DESARROLLO EMPRESA-- IJEM- 7711231 
R!Al, S.C. 

ANEXAR CUANTAS tto.IAS SEAN t4ECESARIAS 

f'o. DE REG. 
HOWBR[ DlL 

AGENTE CAPA.CITADOR 

h' 

i:: 



CONSTITUCION DE LA COIUSION MIXTA DE CAPACITACION y 
ADIESTRAltlENTO. 
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C=LJJ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

! - DATOS DE LA EMPP.ESA • 

[ HclE:NlRAOA ¡ NO LLENAR ! 

NCWfff[ 0 RAl!H $tcat.>. I"'' 1 NO LLENAR 1 O'óYo2ra~5 LA HAGlllFICA LAM-500904 

\:.:.LLE ¡NO.EXT 1 Uo INT 

1 

COLONIA ! F'OBLACIUh l~l\•Ul"U;,1A .. 
TASIWilA 288 LA l«JOERNA MEXICO, O.F. 1900 

.a'IO :> DELEGACION POLITICA 1 NO LLENAR 1 ENTIDAD FEDERATIVA IHO LUNAR : 
TtUFOHOISI 

AZCAPOTZAl.CO MEXICO, D.F. i 320 20 20 

SI EL DOMICILIO DON!lE U EMPRESA FECIBE CDRRESPONOENCIA ES OlFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INlltARLO 

¡;; 

ACTIVIDAD ESPECIACA O GIRO DE LA EMPRESA 

FABRICAC!ON, DISffilBUCION Y VENTA DE DULCES 

!I. - CATOS DE LOS TRABAJADORES 

No, TOTAL DE TRABAJADORES 
OE LA EMPRESA 

[~ 

1!1. - MTOS DEL SINDICAID 
~NOMINACION 

No. DE TRASAJi\DORES REPRESENTADOS 
EN LA COWl510N MIXTA Di: 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

[-400] 

DE ffiABAJAOORES MEXICANOS 
CALLE 

ALLENDE 
POOL>CDN 

No EXT No. INT 

30 
MPIO. O OELEGACIOH POLITICA 

COUlt<IA 

l«lClEZIJIA 

! NO LLENAR 

~~·D~~·~;~~~S.' ~EÁtESE~TAOOS 

INOIYIOUAL 

101010 
CDDIGO PDSTAV . 

05120 
NO U.ENAR 

J ru1w, u.r. 1 GUSTAVO A' MADERO ¡ 
..... -.-· .. -- ----- NO LLJR 1 lr:LEFONO IS) ¡ ·:·· 

521 15 21 
: t<).¡;" · 1 , A"'IEFS~ •-•--"- ---·--•·•-r,.~--• ·----·-•·~--"--T~ 



IV~ CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES 
CEL PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R F C 

AGUILAR PEREZ JOSE ISABEL AUPJ-490708 ESPINOZA PALACIOS GABINO EIPG-660219 

CALVO CASTILLO GUILLERl«J CACE-560212 FUENTES HERHANOEZ ROBERTO FUHR-660228 

COLORADO JACM IGNACIO COJI-600810 GARDUÑO ALHAZAN ANGELA GAAA-451002 

C00008A GUTIERREZ JOSE COGJ-511006 GMZ AGUILAR JACINTO GOAJ-580817 

CRUZ HARTI NEZ REYNA Cllm-660106 HARTINEZ HARTINEZ TORIB!O MAMT-591006 

INICIO DE ACTIVIDADES CE LA COMISION MIXTA OIA ___2il__ MES-~-AÑO~ 
;;;1 W!ACION (N EL CARGO 4 AROS !CONFORME A LAS BASES GENERALCS CE FUNCIONAMIENTO! 

SI LA COMISIOH MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTASL.ECloUENTO INDICAR TOTAL --- Y DOMICIL.105 

V~ DOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMIS!ON MIXTA 1 
- REL.ACION CEL TOTAL CE: TR.&84JAOORES REFflESENTADOS ~ LA FIRMA OE CERTIFICACIOH DE LA MAYORIA (OJANOO NO KAY SINDICATO]. 

VI~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

ARTURO SANDOVAL ESTRADA 
NOMBRE Y FIRMA 

DEL SECRETARD GENERAL CE. SIN'OICATO O RCPRESEHTAHTE UGAL. 
CUANDO NO HAY SlNDlCATO BASTARA CX>N ANEXAR LA RELACION 

POR LA EMPRESA 

ESTEBAN R !TO PALMA 
NOMBRE Y FIRMA 

CEL f'ATRON O REPRE.'SENTANTE UGAL 

LUGAR y FECHA MfX J ro D E A 25 fHfRº 87 

LOS OAlO'S OUE SE PROPOJOONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, A~RCBIDOS DE LA RESPONSASILIOAOfH OUE. INCURRE: TOOO AQUEL 

OUE NO SE CXJNDUCE CON VERDAD. 

FORM.a nc-1 HDJ& 1 REVERSO 

FIRMA 



BASES GENERALES. 
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BASES GENERALES DE , FUNC,1otiÁM1ENTO DE ~OMISIONHIXTA 
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

En la ,ciudad __ M_E_X_lL_'U __________ Estado de-------

siendo_ las ___ 1_0_:0_0 __________ lloras del dt.a __ 2_0 __ _ 

_ D_E_E_W_E_11_o _____________ aito en SESION 

------------------- se encuentran presentes -

los Miembros de la Comisión Mixta de Capac.1taci6n y Adiestramiento.con 
el objeto de establecer, de conformidad con lo dispuesto por el cap!tu 
lo III BIS de la ley Federal del Trabajo/ las bases generales a que se 
sujetará el funcionamiento de la Comisión Mixta de la Empresa: ___ _ 

LA Jo'.AGNIF ICA 

NOMBRE DE LA EMPRESA ) 

Para lo anterior Patrón y Trabajadores ( a tráves del Sindicato, si lo 
hoy) 

CTM 
NOMBRE DEL SINDICATO 

Convienen en que dichas bases seneroles, se contengan y se encucntren­
en el presente documento. 

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO DE LA Et!PRESA. 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1° - El patrón y lof:l trabajadores, nombran respectiva -

mente Representante (s) que sera (n) integran­
te (s) de in Comisi6n Mixta de Cnpacitacion y Adiestramiento por cada­
una de las partes. 

CAPITULO lI 

DE LAS FUNCIONES DE LA COHISION 

Artículo 2° - I.a comisión. conforme a lo dispuesto en la ley Fe­
dcrnl dc-1 Trnbnjo. 
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tendran lns ,:;{goicntcs funciones: 

A) Vigilar la instrumentación y operac16n del sistema interno de ca 
pac1taci6n de la empresa, conforme al plan Y' progrnmns autorha= 
dos por la Secretnd'.a del Trabajo y Previsión Social, as{ como -
los proccdlmicntos que se !mplnnten parn mejorar la capacitnción 
y el adiestrnmtento de los trabajadores~· 
Lo nnterior, mediante el informe que le solklta lo comisión a -
los agcutcs )' que estos le rindan de los cursos que se impartcn­
y del pcrsonnl que recibe ln capncitacHin, evaluando semestral -
mente los resultados. 

B) Verific;n que los agentes capacitados (!.)eternos que varan a ser -
contrat.ados JJor la empresa. cuenten con el registr'o corrcspon -· 
diente nnte la Secretaria del Trolbajo y Previsión Sociol. 

C) Sugerir a los agentes capncJtadores las medidas tendientes n per 
fecc1onar los sf.stem.'.ls y procedimientos de capac:itaclón y a<!ies= 
tramicnto. conforme a lns necPsidades de desnrrollo y entrC>nam1e 
nto que requiera la fuente de trallajo. -

D) Autentif icor las constancias de habilidad laborales en los termi 
nos del Artículo 153-T de la Ley YcdC!ral del Trabajo, recabando= 
previamente para tal efecto de caila uno de los instructores in -
ternos y/o externos que ap.arccen en el plan y program.."IS autoriza 
dos n la empresa, la certi[icnc:ión de los ·rpsultadas obtenidos= 
por cndn trabajador particip.:rntc. 

L."1S constcrnc1as de Habilidades Laborales a que se refiere el ordenn -
miento labornl citado. son tndepC'ndtentes de cualquier ott"o documento 
de carlicter simbolico que los agentl:!S cnpnc:ttadorcs deseen otorgar n 
los trnbnjadorcs capacitados. 

E) 

f) 

G) 

Practknr a lofl trabajndores los (>X,Jmenes de que tratn el Artfcu 
lo 153-V de la Ley Federal de Trnbnjo. emitiendo t>l f.illo corre~ 
pondientc. 

Verificnr el funcionamiento de loi:; a1~cntes cnpacJtadores ínter -
nos y/o externos, conforme a lo establecido en el plan y progrn­
mns de c.'.lpacltación y adiestramlent-o autorizados y detectar las­
irregularidodes de su funcionamiento. a efecto de establecet' las 
medidas correctivas o en su caso, presentar el reporte correspon 
dientf! i.llltt:! la Sei.:teU1d..-i tlcl Trabnju y rl:"e:vls1ón Social, como::­
autoridad competente. 

Prestar el apoyo necesai:io en la th.·tt-cc ión de necesidades de ca­
pncitnci6n y adií'strnmiento y ademas, en caso de ser conveniente. 
cotulyuvor con la empresa en l;t elaboraclón del plan y progrnro -
que se voyn a implcmcntar de acuerdo con el diagnóstico de nece­
sidades, dentro del olc•mce tic los t:onocimtcntoe que lo comisión 
tC'ng:i de las nctivlJndcs csencinles que componen lns vuestos de­
trnbajo existPntE:>s en la compresa cu donde se ha constituido~ 
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H) Elevar sugerencias o recomendncioneA, al comite nacional al de ca 
tiacitoción y adiestramiento de la raf'\a industrial o actividad eco 
nómica a que perWlezra la empresa en donde esta constituida ln cO 
misión, a C in de co.idyuvar en la elabor.idón de criterios y esta= 
blc!cimiento de procedimlcntos que beneficien el sistema de cnpaci 
tación y adiestrnmiento y a loe programas que p.irn esta rama se = 
establezcan. 

I) Promover lo p<.itlklp...i1..lún Jl.'.l!ViJ de los trabaja<lorcs en los ¡.¡roe.!:. 
sos de capacitación y adlestramicnto de la empresa. 

Asimismo, aprovechar ln experiencia y conocimiento que el trabaja 
dor tenga en su puesto de trabajo, para convertirlo en instructor 
interno de la empresa, mediante las sugerencias que en este sent! 
do lo comisi6n hnr,11 al patr6n. 

J) Establecer un registro actualizado de las actividades de la comi­
sión mixta y de los acuerdos que se vayan tomnndo en ceda sesión­
ordinar!a y extraordinaria que se celebre, en relación con la im­
plantación del plan y lon progrmn."J.s de capac!taci6n y adiestra -­
miento autorizado a la empresa, a efecto de llevnr un seguimiento 
que le permita ·evaluor los resol ta dos y alcances de su gestión y­
sirva de base para los reportes que periódicamente debe rendir a 
la Secretaria del Trabajo y Previsión Social y adcmñs facilitar -
el funcionamiento a<lccu.:.1do de la comisión. 

K) Verificar que se expidan las constancias de habilidades laborables 
y entregandolas al destinatario debidamente firmadas y autentifi­
cadas. 

CAPITI.ILO I 11 

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COHISION. 

Artículo 3° - Son atribuciones de los integrantes de la comisión las -
siguientes: 

A) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias 
que se convoquen. 

B) Hacer uso de la palabra.. 

C) Hacer sugerencias o recomendaciones en relación a los puntos tra­
tndo9 en 111 orden de1 dfa. 

D) Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitaci6n. 

E) Votar en relaci6n a las propuestas presentadas en las sesiones. 

f) Fin:nar las actas de reunión de la comisión. 

CAPITIJLO IV 

DE LA DURACION EN EL CARGO 
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Artlculu 11" - 1.or. inlC'•~rantcs de ln comisi6n, tanto rcPr€'RPntnntes del 
patró11 cumo dl! los truhajth.luree, duraron en su cargo 4 Af:iOS. 
a partir de la integrac16n de dicha comisión, mientrns no renuncien o­
sean destituidos. 

Artfculo Sº - En cnso cfo cambia de nlguno de los integran~es, la nueva 
deRir,naclón deberá hacerse del conocimiento de la SecretSr.ln del· Traba 
.1o y Previsión Social rn un r1:120 nt"I m;1yflr <1c 3~ d.l~s. -

CAHTULO V 

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMlSlON. 

Artfculo 6° - Las sesiones de la comis16n podran ser de cllrliéter-~:~.c~di~ 
nario y/o extraordinario. 

Las sesiones ordinarlíls de la comisión se efectuarán cada FIN DE MES • 

Lns sesiones extrnordinurias se podrtín celebrar cada vez-que seno nece 
snrl.1s, n juicio y pur ncuerdo expreso de la comisión. -

Artlculo 7º - La comisión deberá levantar acta de cada una de las se -
siones. lns cuales dcherSn contener cu3ndo menos ln siguiente infonna­
clé\n: 

A) Fecha, en que celebre ln sesión. 

8) Mencionar st es cir1ltnadA ,, extrn,,rdinnrir\. 

C) Orden del d{n de ln sesi6n. 

D) Acuerdos tomndos en ln sesi6n. 

E) Firmn de los asistentes.· 

Arttcul o 8ª - U! comlsióu debcr5 llaw1r un 1 ibro da nctns porn el re -
- - gistro y seguimiento de sus actividades. 

CAPITULO \'l 

DE LAS BhSES GENERALES 

TRANS ITORIU 

Unico. - El presente documento entrará en vigor a partir del día si -
guh•111:e de su aprobación por el patrón o su representante legal y par­
las trabajndorcs. 

CONVALlD.\ClON 

Los aqui firm..,ntes, en cumplimiento a lo tlispuesto en el articulo 
único translh•rto. mnnlfiestan su conforr•idad. 
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EL PATRON POR LOS TRABAJADORES 

ESTEBAN RITO PALMA ARTURO SANDOVAL ESTRADA 

( NOMBRE Y FIRMA ( NOHllRE Y FIRMA ) 

CARGO 

DIRECTOR GENERAL SECRETARIO GENERAL 
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Después de haber efect1Jado todo lo concernlent~ ~ este elemento. 
se tendrán que reunir los recursos necesarios para la ejecución 
de los cursos y/o eventos de capacitación y adiestramiento. 
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llELl"ITACION DE RESPONSABILIDADES Y ELABORACION DE GUIAS 
ACCION. <OROANIZACION> 

En este elemento presentaremos gráficamente las funciones 
deberán realizarse. con el propósito de prov111oer r@cursos human, 
Preparar eventos y Proveer instalaciones. equipo y 'erviclos 
apoyo .. 
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Para este efecto se contrata la instrucción de la firma 
"De'i.arrollo Empr-Et'ii1Yi>1l. S.C .. 11

, a la i:u.al se 111! indican la~ 
cayacterlstieas del curso de capacitación y adiestramiento que se 
va a impartir, como pueden ser: No. de participantes. lugar. 
hor•rlos y fe~has para ll~v~rlo a ~abo. a'if mi'imo se pyopon~ 

dise:Har •.Jn form;it.o d~ l~ 'ii9•Ji~ntt? m.an~r-9.: 
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Se deben considerar todos los factores para la preparación del 
curso y/o evento que se va a re~lizar y para lo ~u~l creemos 
conveniente efectuarlo como a continuación se indica: 
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PREPARAC 1 ON DE EVEtlTOS 

lrMlRE DEL CIJ!SO: ACTUALIZACION SECRETAR!AL 

M /\ T [ R 1 AL 

OBJETIVO CONTENIDO 
INSTRLK:TOR PARTICIPANTE 

- PROPORCIONAR A LOS TAQUIGRAFIA TR/l.NSPARf:NCTAS CUADERNOS 
PARTICIPANTES UN - HECANOGRAFIA LAMINAS DOLIGRAFOS PERFIL DE LA FUNCION 
SECRETARIAL. REDACCION PELICULAS BORRADORES 

- PROPORCIONAR ELEMEN- ORTOGRAFtA FRANELOGIWlll S LAPICES 

TOS NECESARIOS PARA ARCHIVO HAQUETOGRAMAS LIBROS 
LOCRAR LA UBICACION COMUNICACION 
Y MEJORAR EL SENTl-
DO DE LA RESPONSABI RELACIONES HUMANAS 
LIDAD DENTRO DE LAS CULTURA GENERAL 
FUNCIONES SECRETAR!! 
LES EN LA EMPRESA. ORGANIZACION 

- CONOCER LAS TECNICAS 
MAS IMPORTANTES Y LAS 
BASES ADMINISTRATIVAS 
PARA LOCRAR UNA MAYOR 
EFECTIVIDAD EN LAS -
ACTIVIDADES SP.CRETA-
RIALES. 

128 



~ ¡:¡ 
i
-
-

¡¡¡ 
:t: N

 
...__ 

o: ~
 

i
-
-"' 

...__ 
!l! ~
 

i 
...__ 

11 

~ 
:t: 

.... 
ü 

¡ 
¡ 

....___ 
o: 

~
 

11 
:t: 

o: 
....___ 

o: 
.... 

....___ ~
 

"' 
il':i 

1
-
-

iii 
...!. 

11 

"' 
~
 

.... il':i 
iii 

! 
~ 11 "' 

1 
:.. 

1 1 
~ ;: i 

~ 
~ 

129 



Proveer lnstalaclon••· Equipo y Servicios de Apoyo. 

Este aspecto es muy importante para poder cumPlir con loa 
obJelivos del curso y/o ev•nlo de capa~ttaciOn y adiettYaml•nto. 
A continuación ~e presenta a maneYa de ejemplo una lista de c4da 
uno de los conceptos que inte~ran este punto: 

Xnstal.aclones. 

- Local. 
- Iluminación adecuada. 
- Aire acondicionado. 
- Vtsibtlidad 4decuada. 
- Ele. 

- Hesas. 
- Sil la•. 
- Pizarrón. 
- Pantalla. 
- Retroproyector. 
- Rota.folio. 
- Proyector. 

Franelograf o. 
- Videocassetera. 
- Monitor. 
- Ele. 

Servicio• de Apoyo. 

- c .. , •• 
- Refrescos. 

Refrigerio•. 
- P.;t.-stas. 

Tel<!fono. 
- Ele. 
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3.4 IHTEGRACIOH DE 
( INTEGRAC!ONJ 

ELEMENTOS REQUERIDOS PllRA EL SISTE111\. 

Ya reunidos todos los recursos determinados en los elementos 
4nterioYes., se proeed~rá a la int~gya~ión de los nti•mos, 
h~bilitando y r~4lizando los ~ursos y/o eventos de ~ap~cit~ción y 
4dlestYa~i~nto. 4 tY~vés del departam~nto r~~ponsable de ~sta 
función y debido a la gran importancia de los resultados que se 
obtienen de optimizar la productividad de todo el personal de la 
l!mPrl?s-'l mt!dia.nl"! l..¡ eJr:?t:IJción de evenlo:,s de instrucción. 

De acuerdo a l.;a >!Slt'"iJr:tura .,. funo::lon"!s d"l ~stli! depar-tach?tnto el 
cual deberá llevar a cabo los aspectos ya estipulados como son: 
técnicos. operativos administrativos para que realice 
efectiva~ente el curso y/o evento de capacitación y 
<il:diestra.ntill!>nlo, "11 c•.aal st? h.;¡ v~nido li!J@mpllficando. 

Por 141 motjvv dentro de este elemento es mur importante ·en la 
habili\acion y re~lización d~l cuYso y/o evi!nto, al inteqr'aY 
óptimament~ todos los recuY~os n~~~saríos Par~ tal efecto. 

Asl ~is•o, con una adecuad8 integraci~n de estos recursos, sin 
duda alguna, p~rmttlr~ que se logr~n los obJ~ttvos de apr~ndizaje 
previslo'5. 

Realizando lo correspondiente a este elemento. se deberá 
conttnoaY t:on la verificación d~l i:1.1yso y/o eviento de 
qapa~it~clón y adiestr~mi~nta. 
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3.:S UIPLAHTAClotl DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE. <DIRECCIOIO 

Durante el desarrollo de los cursos y/o eventos de capacitación v 
adt•str~~i•nto pr~d9termtnados. será n~cesario s~tl~facer las 
neCQ9idades y tomar acctoñ~s corr~ctivas en las po1iblev 
desviaciones que en un momento dado se presenten en el transcurso 
de la instrucción. 

Es importante que el respon&able de capacitación y adiestramiento 
asi~ta periOdicam~nte ~l lugar donde ~~ rQaliza dicha 
instrucción, con el propósito de verificar vl desempeÑo en forMa 
gen~rica tanto de instructores. participantes. como de las 
instalaciones. equipo y servicios de apoyo. 

Para t~l efqcto se propone que la asisten~ia se qf~ctu~ de 
acuerdo a las condiciones del tiempo de duración del curso y/o 
Etvento .. 

Por lo ante$ expuesto es conveniente llevar un seguigi~nto 
qQdlante un tnform~ d~t~llado de cad• ~n~ de la5 actividade~ a 
verificar~ mismo que consider~mos reali%arlo mediante el 
siguiente forrnator ~-------__._, 
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ACTIVIDADES r-----J 
ESTILO DE PRESf..°'TACION 

MATERIAL DIDACTICO . 
MOT!VACION EN LA INSTRUCCIO~ 

EXPER IEl;CIA DEL CONDUCTOR 

CO~OCIMIENTO DEL TEMA 

METODOLOC !A DE CONDUCCION 

CUMPLIHIEN'TO DE OBJETIVOS 

DURACIO~ 

COSTOS DEL CURSO Y /O EVENTO 

APRE.~DIZAJE DEL PARTICIPANTE 

PARTICIPACION EN EL CURSO Y /O 

1 

EVENTO. 

ASISTENCIA 

PUNTIJALIALIDAD 

MATERIALES PARA EL PARTICIPANTE 

MATERIALES PARA EL INSTRUCTOR 

ISSTALAC!O~ES 

EOUIPJ 

s~·::::.:s JE A?OYíJ 

:.-:r.t·:. 

l ,,, 

" INFOWE DE EXPER!ENC!AS DE APRENDIZAJE " 

CURSO: AClUALIZACION SECRETARIAL 

[. r1 ,) PART!CIP>WTES 

B R I M 

X 

X 

X 

X 

X 

X X 

X 

1 

X 

X 

-B= BIEN R= REGlUR 

INSTALACICMS 
EOU!POS Y SERV. DE APOYO. 

B R M 

.., 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

\. 

M= HA!. 
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Por altta>0 y despuds de hab•r efectuado toda' las «cttvtdades de 
105 ele.-entos anteriores se estar4 en posibilidad de evaluar 101 
resultado'i. 
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3.6 EVAL.l.IACICJH DE APAENDIZAJE V DE LOS EL.E>ENTOS DEL SlSTEWI. 
<CONTROL> 

Elemento final del 11 PREPLORINDIC0 11
, el cual nos permite evaluar 

•lst•me.llcam•nle la ~fectlvldad de la función de cap•citaclón y 
~diestra~i•nto. asi cosno los beneficio• que obtienen tanto la 
4ntpresa como sus trabajadores. 

Todo control 
obtenido con 
obtenidos no 
esperados .. 

implica. necesariamente, la comparación de lo 
lo esperado, para asi conocer si los resultados 
alcanzaron, superaron o se apartaron de los 

Este control se con5ldera pertinente desarrollarlo con los 
siguiente• ln•trum«nlos de ev~luaclóna 
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EVAl.IJACICW a: N'llENDIZAJE. 

PUESTO: SECRETARIA 

OllSO: AClUALIZACION SECRETARIA!. 

NOMBRES 

SONIA SOEL SIJMA!IO 

1:1:1:1:1:1: 1:1~ 
~t--:X" 1 : fl y" 

11 z " 1 R 1 B 1 R 1 B I B 1 B 1 B 1 B 1 R 

RfNDIHIEKTOS 
B•J B•2 B•2 B•J B•3 B•3 B•4 B•4 B•2 B•J 
R•l R•2 R•2 R•I R•I R•I R•2 R•I 

GRADOS s= lllNO R= REGLUR M= foW.O 

Cl!SERVACICIES 

-



ACTIVIDADES 
B 

r 
ESTILO D! PR!SENTACION 

l!ATERL\L, DIDACTICO 

K)TIVACION EN LA INSTRUCCION 

EXPERIENCIA DEL CONDUCTOR 

CONOCIMIENTO DEL TEMA 

HETODOLOGIA DE CONDUCCION 

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS 

;::; 1 DURAClON 
"' COSTOS DEL CURSO Y/O EVENTO 

APRE!.'llIZAJE DEL P A.".TICIP ANTE 

PARTICIPACION EN EL CURSO Y/O 
EVENTO, 

ASISTENCIA 

PUNnlALlDAD 

l!ATEil.IALES PARA EL PARTICIPANTE 

l!ATERLILES PARA EL INSTRUCTOR 

INSTALACIONES 

EQUIPO 

SERVICIO DE APOYO 

OTROS 

\._ 
) '-

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

"JNFO!lt-E DE EXPERiENCJAS DE APRENDIZAJE" 
ClllSO: ACll.W..IZAC!Ofl SECRETARIA!.. 

JNSTRUCTOR 

R M B 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

PARTIC!PmTES 

R M B 

X 

X 

X 

X 

!NSTALAClctlES 

R 

U: MAi 

~ 

_l 
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~ 
::> ; 

PROOWW:IOO Y COORll !E ClllS'JS Y/O OOlllS 

CURSO Y/O EVEHTO: ACTUAllZACIOH SECRETARIA!. IHSTRUCTOR 1 EXTERHO: XXX l ItiTERHO: 

PUESTO: SECRETARIA HOORE: !REGISTRO: 
DESARROLLO EMPRESARIA!., S.C. OEH-77112300 

'1 
EN ERO 

llECESIDADES E• PRIMER SEllAllA SEGUNDA SEMANA TERCER SEMAHA CUARTA SEMANA 
6 L H H J V L H H J V L H H J V L M M J 

p 
ORGAHIZACIOll 

uu llUI u.u1 

R ºººººº tJooooc lr:Jooooc 

REOACCIOH 
p ;uux :nxn:i ll'lXI 

R ~ºººº ººººº ºººº 
TAQUIGRAFIA 

p X•s.'I l[ll.11 

R looooo~ ººººº 
llECANOGRAFIA p 111u:n ~un 

R ooooc Poooo 

p 11111 ~uu lu:u:u 
ORTOGRAFIA 

R ºººº ºººº ºººº 
ARCHIVO 

p l':U:ll:U knu 

R Pooooc ~ºººº 

CIJIUMICACIOll 
p 11.1111 11xn 

R 0000( ooooc 

RELACIONES HlMAHAS 
p lu:nn 

R booooo 

CIA. TURA 6EllERAL 
p ll.llllll'.ll 

R 00000 

P= PROGRAHADO R= REAi. 

V 

••11:11 

ººººº 



Toda vez q1Je los partir.lpante~ concli.Jyerón ,_atltfactorlal"lenta el 
curso y/o ev~nlo de capacltaciOn y adiestramiento, asi como los 
eM4'Denes de evaluación de cono::i•i•ntos y de aptitudes que sean 
requeridos, se procederá a otorgarles la Constancia de 
Habilidades Laborales con car4cter terminal v enviarle a la 
Dirección Gener.;al de Capacitación y Prod•.Jctivldad la Lista de 
Constancias de Habilidades Labor.ale~. eonfornu? lo estipula la 
"Ley Federal del Trabajo". 
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LL? 
SECRETARIA CEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "8" notADI QUE SE OTlllllJA 
llllECCION GEIERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 30 12 87 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES DIA llES ~NO 

í NOllllRE DEL TRAllA.IADOR 1 RED. FEO. DE COllT. 1 
EXPEDID.\ Al C.: SONIA SOEL SUMANO SOSS-620507 

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO OE: 1 SECRETARIA _ ___ ___ __J 
1 HOUBRE O RAZON SOCW. DE LA EMPRESA O PATRON 

LA MAGNIFICA 
1 REO.FEO.DE COllT. 

LAM -500904 

1 CALLE No. EXT. N;>. INT. COLONIA 
TASMANIA 288 LA MODERNA 

1 POl!LACIOM C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA 
MEXICO, D.F. 81900 AZTCAPOZALCO 

1 ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA COHSTAHC&A 
FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES 

1 No. DE REO. DEL P1.AH DECAR'Ol1.00NY ADIESTR~ENlO DE LA EMPRESA 
PROGRAMA ESPECIFICO 0 

~ CE U CAPACTACK>N O ADIESTRAMIENTO DEL· TRABAJAOOR ADHESION A PROGRAMAS D GENERALES 
Na. bE RtG: 

01 87 
EXAMEN DE SUFICIENQA O o 

FEDIA DE INKXl OEl. PRDIER CIJRSO FECHA 0E TERMIPW:ION 01 87 COMPRoeACION OO<l:MCmlL 
MES il<o OEL ULTIMO CURSO MES ANO CLAVE 

ACTIVIDADES ESEhOAl.ES DEL PUESTO DE Tr..t.&LJO A 0UE SE REFlERE LA PRESENTE CONSTANCIA 

TAQU!GRAF!A· 
MECANOGRAFIA 
REDACCIQ:-; 
ORTOGRAFIA 
ARCHIVO 
COMUNICACION 
RELACIONES HUMANAS 
CULTURA GENERAL 
ORGANIZAC!ON 

ANVERSO ·FORMA OC-4 



.. 
~ 
! 

RELACION OE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

'°"'9llL!'. oc.. (Ult!O,fYDnO. 
'HYIL~TIO 
90IU&L. 

~CTUALIZACION SE­
CRETARIAL 

PROGRAMA 
INSTRIJCTOR INTERNO 

NOMBRE R. F. C. 

CAPACITADORA 

No. DE REGISTRO 

DESARROLLO EMPRE-1 DEM-77112300 
SARIAL, S.C • 

PROGRA.\IAS GENERALES OUUOONI FIRMA DEL 
t.GENTE CAPACITADOR AGENTE 

IHOlltASI 
NON~E No CE REGSTRO CAPACITADOR 

40 1 

-~~-:...é~_:_::::::...é:.:::+'.:'..;;:J::::.J:::::::.;::::..:::..::::::i.'.i::.~:.2.:f'..:..:5.'_l;:~;:::,_~~.µ:~~~~c:::.¡p,:.i:f~~~:h-h::.;;;~d'+:::;1S:'2::-~.,:,.¡ 

M\'0!50 

AUTENTIFICAClON DE LA COMISIDN MIXTA DE CAPAClTACION Y AlllESTRAMIEN10 

ICl'fESDlfMIE DE U. EllPRESA 
ANTE LA a:MSIOH 

tKIMBAE,A.F.C. Y FIRMA 

CON No DE REGISTRO ----------

FIRNA DEL TR.&8AJ.ILOI R[l>RESEJITlllTE DE LDS ll!.ls.u.DOflC 
AHTE U COMSIOH 

NON8RE, Rr.c. y FIRMA 

FORMA-OC- 4 



S] SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "e" 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORAL ES 

M»lllilRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON 

LA MAGNIFICA 

CALLE 

TASHANIA 

POBLACION 

KEl(ICO, D.F. 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES 

No. EXT. Jilo.INT. COlDNIA 

288 LA MODERNA 

C.P 
01900 

lllUNICIPJO 
ATZCAPOZALCO 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANOOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

PUESTO DE. TRABAJO C.N.O CNOSE LLENE) NOMBRE DEL TRABAJADOR 

SECRETARIA SONIA SOEL SUMANO 

ANVERSO 

FECHA 

. o 1 l . 2 '8 
DIA MES AÑO 

REO. FEO. DE CDNT. 
LAM-500904 

AEG. IMSS 

00102481 

ENTIDAD FEDERATIVA 

.. ~ n:• CltL P1,.Allll OC CA,.ACITAOOH T ACUUTllA•tl!NTO 

REGISTRO FEDERAL IF.ECHAfNOUESEEXPIOIO 
DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA 

SOSS-620507 1 30/l~/87 
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Qulz4 pueda consld•Y•rse que este caso pr4ctico ha l~rado, en lo 
Po•lble, las itn•lidad•s que se propusieron al apllcar el pYoceso 
ad~inistrativo en la función de capacitacldn y adiestramiento en 
la empresa .. La 11.agnif lea" .. 

Consideramos que la aplicación del proceso administrativo en el 
proceso de capacitación y adiestramiento, puede ser constituido 
en empresas sin distinción de magnitud, rama o actividad 
económica. 
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CONCLUSIONES 

De acueYdo a todo lo anteriormente '!><P'.Jo!'lto se determlna que el 
obj.etivo plasmado en este trabajo se logro,. en vista de que 
definitivamente cualquier responsable de c~Pacll•ción Y 
adiesh·araiento que •Jtllize las herramientas aqul ienunciadas, 
invariablemente alcanzar"~ beneficios organizacionales de toda 
fndole. 

Es indudable que al aplicar el proc~so administrdtivo obtendremos 
un MeJoY aprovech.amiiento de los r"i!cuyo;os humano'S, ya que 
estaremos en posibilidad de desarrollarlos con el propósito de 
alcanzar obJetivos y baneflcio'S que res1.ilte1n de esta aplicación. 

Asi misrn•:> l.,s responsables de capaci t.actón y adie•lYarliento,. que 
de una u otra manera tengan interés en profundizar en esta 
función, podrán realizarla óptimamente mediante el estudio de 
esta investigación, ya que se guiarán secuencialraente en todo lo 
que es .aplicar y desarrollar todo una proceso .analttico Y 
de•criptivo de la rt!sultante de implantar el Proce10 
administrativo en la capacitación y adiestramiento del personal 
en toda empresa. 

Cabe mencionar que para lograr los beneficios que cada ente 
organlzacional se proponga, sera necesario prlNeramente contar 
con un dep~rtamento de c~Pacitación y adiestramiento, d4bidamente 
involucrado en esta materia y respaldado ampliamente Por la 
Dirección General respectiva. 

Por otro lado deberán tener conocimientos de adMinistracidn y 
específicamente del proceso adMinjstrativo, ya que de esto 
dependerá la satisfactoria implantación, desarrollo y control de 
l• sistematización del proceso administrativo aplicado a la 
capacltación y .adie'itt·amienlo. 

En consecuencia, dentro del ámbito laboral, especfficamente en 
las empresas uno de los ~ás importantes eleMenlos son sus 
recurso' huma.nos y por contiiguiente debe de 5er ad11ini1trado con 
profe•ionalismo, det~ll~ndo Minuciosament~ cada parte, cada 
aspecto que este interrelacionado con el. 
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Al administrar profa1ion•lm•nte al recur~o humano, no1 r•ferilM>I 
a l• ~cciOn de aplicar el proceso ~d~intstr•ttvo 1obr• un punto 
con 9ran trascendencia como lo e• la capacitación y 
adle1tr•mi•nto. 

Al efectuar &istem.áticament9 la capacitación y adiestramiento en 
todos los niveles de la empresa se obtendrá mayor productividad, 
m•yores utilidades, menores riesgos de trabaJo, fliCtJor cltJN. 
laboral, mayor racionalidad y eficacia, etc., factor•• que 
co.adyuv•r4n •l logro d~ los objetivot previstos, a su vez cubrir~ 
una 9ran nec•sidad en el sistema socio-econdmtco de nue1tro pafs. 

Asf mismo y desde el punto de vista financiero, la capacitación Y 
adt•stra~lento es una inversión que 41 realizarla en form.. 
si•lemática, iatPllca que e¡ta invorslón r~dltuará mayor benef lclo 
sobre el costo invertido. · 

Se concluye que es fundamentalmente necesario la aplicación del 
proceso ad~lnistr•tlvo en la cap~citaclón y adiestramiento del 
P•r1onal en toda or9anlzación. 
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