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INTROllUCCION 



La presente invesligac16n surge de nueslr.a necesidad de 

mostrar como ol dosa.rr-ollo de un proceso dtt capaci t,ación de 

personal se puede const..iluir como guia para los esludiant.es de la 

Licenciatura on Adminlslraci6n. para que los facilite ol estudio 

de la capacllación do personal. por lo t..ant.o consideramos que la 

importancia social y leorica radica respectivamente en da1· al 

esludianle un apoyo para el desarrollo do capacit.ación de 

personal asi como facilitar la integración del mismo al campo 

laboral do la capacilación, proporcionando una sit.uaci6n caso y 

do la misma for~ est..ablecer los lineamientos del proceso de 

capacitación de per~onal en un organismo social que le permita al 

ac.lminlc;lrador ent..onder la serie do linúlant.os y fac.:l lidades que 

prosenlan en la organización Socio-Gubernamenlal. 

Asi la !mporlancia social y loórica nos pormit..16 est..ablecor 

como Hipótesis alternas las siguionlcs 

l)Si se desarroll~ un proceso para aprender la capacitación de 

person~l como guia para los estudiant.es de la Licenciatura en 

Administración, por lo tant..o se les f'acilitarA el est.udio de la 

capacilaci6n de parsonal y su integraci6il en el campo laboral, 

luego entonces al aplicar el proceso para aprender la 

capacilac16n de personal, el ost.udiant.e increment.ará su 

comprensión en e-1 proceso de la-. capacit.ación de personal y sus 

pos!bilidados de integración al campo laboral. 

2)~! SP d~sarrolla un proceso para aprender la capacit.ac16n do 

p.-..r-;on:d p~r<'l lo:: c-~tud1 :.-..nlo::, por lo t:i.nto ::e dar.i ~ conocer lo: 

l ineamiontos y 11 mi tan les de la capaci tac16n de personal, luego 

entonces al aplicar el procoso para aprender la capaci t.ación de 

personal los estudianlos incremont.arAn sus conocimient.os de los 

linoamient.os y limilanles de dicho proceso. 

3)Si se desarrolla un proceso do capacilación de personal como 

gula para los estudiante~ do la liconciat.ura en Administración, 

por lo tant.o se les Cacilit.arA el estudio de la capaci~ación de 

personal luego entonces los esludianles obtendrán un apoyo para 

el dOS.ilrrollo y ol estudio de dicho proceso y as! se les 

CacililarA'su 1nlegrac16n al campo laboral. 



De las cualns seleccionamos como Hip6t..es1s Cent.ral la 

sigutent.e "· 

Si so desarrolla un proceso para aprender la capacilación de 

porson.:t.1 cuma guia par a los estudiantes de la l..icenciat.ura. 

Admintst.ración, por lo tanto se les facilitara el estudio de la 

capactlaci6n de personal y su int.egraci6n al campo laboral, luego 

ontonces al aplicar &l proceso para aprender la capacilación do 

personal ol o!Oludia.nle incremonlar.i. su compronsi6n en el proceso 

de la ca~acllac16n de personal y sus posibilidades de inlegración 

al campo laboral. 

E.,.tablociondo como Hipólesis Nula la siguient.o 

Si se desarrolla un proceso de capaci t.acl6n de personal 

IJ•Jla par :i. los esllJdianles de la l..icenciat.ura en Administración y 

no -;e logra la comprensión, por lo lant.o no se les facillt.arA el 

est•.1dl o de la capaci t_ación de pi&rsonal y as! mismo se les 

dlftcuJlarA su lntügrac1C1n al campo 101boral, luego ent.onces al 

ó'tpl icar el proceso para a.prender la capacit.ación de personal, el 

estudJ anlo no incrementar.\ la. comprensión en el proceso de 

capacitaciOn de pP.rsonal ni sus posibilidades de inlegración al 

c.a11.po l abar al, 

Las hipólosis arit.erioros nos perrnit.ieron est.ablecer como 

obj<!Livo gonera.l, p.lrlicular y especlf'ico 

F~Pcopllar la 1nformación necesaria. para brindar los 

eo;ludianl.es proceso de capacilación de personal que los 

p•:·rmil,."\ integrarse con facilidad en el Ambilo laboral de la 

c.::i.pacl Lación do personal, asi vincular el proceso de 

cJ.µa.cl laci6n de per$unal con el Ambilo laboral del administrador, 

y al mismo liempo brindar una all.arnat.iva por medio de la cual el 

est.udianl..e obtenga una fuenle de información que le permit.a 

agilizar la comprensión de la capacit..ación de personal. 

Par.,._ llevar a cabr .. ésta inv".tsli']ación se ut..ilizaron mélodcs de 

ast.ut.Jt r, como son : [ nducli vo, Anal i llco. Si nlét..ico y An<\ló~ico. 

d1:t la sigu111nle form.-.i 



lnduct.1 vo : Est.e mét.odo parle do la observación do fonómenos 

part.iculares. para lleg.u a la rormula.ción do generalidades o 

conclusi6nes universal os, en basa lo anlerior nosolras 

ulilizamos éste méLodo para encuest.ar a los est.udiant.es de la 

Licencialura. en Administración y asi ir observando cada uno de 

los renómenos po".1.rliculares como son Tendoncia a la 

capacit.aci6n, necesidad de bibllograria., ralla de conocimienlo de 

los pAsos a seguir para la capacilación, asi como olros fen6monos 

qtJo t.om."lmos 1:1n cuont.a para nuost.ro cuesl.ionario, por medio de los 

cuales llegamos a nuestras conclusiones a cerca de la necesidad 

del desarrollo dol proceso de ca.pacit.ación de personal como guia 

para los est.udiantes. 

Analilico : Es mediante el cual se separan los element.os que 

et.imponen un fonómono por medio de un análisis para conocer cada 

una de las parles y poder est.a.blecer su relación, por medio de 

ésle m6t.odo nosotras analizamos cada una de las materias qu9 se 

no~ impartieron en nuest.ra formación proreslonal para separar y 

conocor aquollas que t.ienon algo en común, on ésle caso, aquellas 

qu$ s1~rven como basa para el estudio dol proceso de capacilaclón 

do personal . 

S1nt.ét.1co Es aquel por medio del cual so rea.liza una 

s1 ntcsi s cons1 gui "3'ndo reunir el emenlos que se encu111nt.ran 

dl spc-rsos en un fen6meno, con la rina.lidad do poder ost.udiarlos 

como unidad, en al caso de nuestra invsstigación ésle método nos 

a.;,-udv a agrupar ci1da uno de los elementos del proceso de 

capaci t. ación dP personal como son : Planeación, Organi::::ación, 

Dirección y Cent.rol de la capacit.ación, de modo que agrupamos 

Lodos éstos olement.os en uno solo que so presenta como al proceso 

adm.inistralivo do capacilaci6n de personal. 

An,"LJ 6gico E~ aquel través del cual se obtienen 

conclusiones part.iondo do las somejanzas axislont.es entre dos 

fenóm9nos particulares, ést.e método nos sirvió para observar 

aquel las semejanzas que ox.ist.ian ont.re los esludianles que 

optaban por la capa.cilaclón y aquellos que no aplaban por ésla 

rama do la capacit.aclón para llegar a conclusiones que nos 



$ncamlnaron a siluar a los est.udianles en su'!;. aülas y a. ést..os 

m.J.smos en su enlorno l.:\boral y asi comparar la a.pl1caci6n que el 

proceso de capa.cilación de personal llene en la formación 

profesional y cual es la aplicación que se le da al llevar a cabo 

dicho proceso al campo laboral de la capa.cit.ación. 

El objelo de est.udio d., nuest.ra invest.ioación radica en 

facilitar el osludio do la. comprensión do la capacit.ación de 

personal. utilizando concoplos simples ya que describimos y/o 

a.signamos funciones relaciona.das con el proceso do capacilación 

de per son.al , 

Nuestra investiqación se re41.liz6 en ol Dlst.rit.o Foderal a 

parllr de Sept.iembre de 1991 ha.sla Enoro de 1Q92. 

Con ol fin de desarrollar nues:lra invesligación de manera 

clara y sencilla utilizamos diCerent.os t.écnicas y mélodos que nos 

conl 1 ovaron a real izar la invesligación de una manera sencilla 

para qlJe el loclor pueda capt.ar la visión del proceso de 

c&pacllación de personal. la l.écnica mA.s import.ant.e para nosotras 

fu& la ulilizac16n do cuest..ionarios ya quo a lravés do ellos 

conocimos las opiniones do los est.udlant.os a cerca de lA 

necesidad dol conocirnienlo del proceso de capacit.ación da 

personal. 

A través do la elaboración de 6sla invest.igacién no~ 

enfrentamos a diferont.os lim.11.anf..es para oblonor la inf'ormación a 

cor ca dol proceso do capacl t.a.ción de personal denlro de un 

or9anlsmo Socio-G\Jbqrnamenlal. asi corno la escasez de recur~os al 

elaborar comparaciones dont.ro de ésto~ organismos. la carencia de 

rofP.ironcias bibliográficas rudo un gran probloma ya quo nuestra 

invosLigac16n no t.u"'o muchas allernalivas de donde escoger para 

lomar opJnionos y conocimienlos sobre la capaclt.11.ción, es por 

ést.o que solo ut.ilizamos muy pocos libros. ya que -como 

mencionamos a lo largo de la i nvesligación no exisl.en manuales 

c.h•l procesi:' de capacil.a.ción de personal, la maycr lim.it.anl.e f'ué 

el poco l.i empo con el que cent.abamos par.a. real J zar la 

J nvG'sll. ga.t:ión. 



Nosotras consideramos que lo ~s im¡:.ort.anle do nuestra 

invost..igación f'ué ofrecer a los est.udiant.es una gula p.a.ra que 

conozca los pasos a sogu1r denlro de las dif'erent.es et.apas del 

proceso do capacilación de personal ya que se conf'orma de 

'l'lomentos teóricos que Sta' sujetan a dicha t.knica. Ahoi-a bién a 

lo largo de nuost.ra investigación plantoamos cinco cap1t.ulos los 

cual~s nos marcan lo siguient..e 

Capitulo I : Donlro de éste capitulo hacemos referencia a las 

goner•lidades do la. capa.cit.ación, sus anlecedent.ez, definición y 

adern.1s otros términos samajant..es la capacit.ación para 

compararles y acl .Ar .,,r en caso de que exi st.a una conf'usi ón 

sem.Antlcil, también se trata la importancia y def'iniclón del 

proceso de capacitación para introducir al loct.or en el t.ema y 

por úllimo se mencionan las ('ases del proceso administ.ratlvo de 

capacitación de personal. 

Ca.pi Lulo Ir : Desarrollamos el proceso adrninistrat.ivo de la 

cap4"1Ci Laclón, expi !cando cada una de las et.apas. la Planeación, 

la Organ1zac16n, la Dirección y por fillimo el Control, ést.e 

capllulo. es uno de los mis import.ant.es ya que proporcionamos 

información que e'l estudianle no conoce en f'orma integral. 

Cap1t.ulo III Comprende el anA.lisis del conocimient.o un el 

proceso administrativo de capacitación de personal en los 

e'i.t.udi a.ntes de 1 a. Liccnciat.ura 'en Adminlslración. Nosot.ras 

con~ideramos impclrlante anal J. zar las caracteristicas: el 

proceso do aprendizaje de la capacit.ación, su conocimienlo 

actual, las ventajas y dosvenla.jas en la compr•nsión de d.icho 

proceso y como úl•.imo punto como se apoyan los est.udianles en el 

u~o do manuales de capacilación do personal. 

Capituo IV En éste capitulo incluimos el Marco ~egal de la 

Capa.e! taclón, los objot.ivos del Marco l..egal y la Legislación 

vigente. 



Capilulo V : En ésle capitulo se encuenlra el caso prAclico 

DIF par A ojemplificar nuestra looria en un organismo 

Socio-Gubernamental a modo de que los estudiantes teng&.n un 

panorama Amplio de la manera de como se lleva a cabo el proceso 

adrninislrativo de la capac1Lac16n da personal y adem.As incluimos 

para mayor información algunos anexos de forma.los que se utilizan 

on ol procoso as1 como figuras para representar los objot.ivoS del 
DIF. 

De lo anterior se d~sprPndo el indice de conlenido que- a 

cont.inuación prosentamos. 
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CAPITULO I 



El c&polcit.ar a los trabajadores on Héx.J.co. no consideramos 

que s11a nuevo, ya que ex.ist.en roferencias históricas dosde hac~ 

mucho t.J.empo aLrAs. en donde se regist.ra.n actividades on ésLa 

rMleria, 

E:s: por ésto que atendemos on primera inst.ancia al desarrollo 

de los ant.ecodenles de la. capacit.ación on México, para dar a 

conocer un panorama do la evolución de la capacit.ac::ión de 

per~onal, mencionando de igual forma definiciones de 

Capacitación, Adiost.ram.ient.o y Dosarrollo para una ad3cuada 

comprensión de sus signif'icados. 

Como es bién sabido la capacit.ación requiero de t.ócnicas 

especiales para su aplicación do modo quo exista una secuencia de 

pasos a seguir que sirvan como guia t.ant.o para los alurnnos de la 

carrera da Licenciados en Admlnislración cornc:i para los 

instructor-os de capacitación. por és lo que consi dar .n.mcs 

relov.ante def'inir y desarrollar ol proceso de capa.cilación do 

pursonal y las fases de dicho proceso, de manera que f'acillt.e su 

est.udio. 

Para objel.o de nuost.ra invest.igación int.egraremos un manual 

con al proposilo de of'recer a los esLudianles una guia para dar a 

conocer los pasos a seguir dont.ro d• las dif'erenles etapas del 

proceso do capaci t.ac:ión de porsona.1 ya que est.6. conformado do 

elemont.os teór!Cos que se sujetan a dicha t.6cn1ca. 

1 .1 ANTECEDEllTF.S DE LA CAPACITACIOH EN KEXICO. 

El C'onómeno de la capacitación os t.an ant.J.guo cornc:i el hombre 

mismo. En los primeros J.nt.enlos d~ capacitar. el rnét.odo de 

inst.rucción cons1st1a orlginalmcnt.e, on qua una persona 

experimentada an clot.erminado ofic.Lo actividad, t.enia un 

aprendlz al cual inst.ruia. con el f'in de t.rc.nsmilirle 

conocimientos y dosarrollarle habilidades. 

No obsl.ante, qu9 ésle sistema da aprondizajo muy 

elamont.al, se le pugde considerar como un pruceso do instrucción 

par·a adaptar a los individuos sus aclivid<\dos productivas. 

a 



Desde entone.os a la f"echa, la capacilac16n y adiest.ranuonto 

como proc.osos de en:aerlanza-aprendizaje hiln evolucionado al ir 

surgiendo nu8vas t..éenicas pedagógicas y didAct..icas. 

Con ol precario crecimiento de ia industria a f"ines del siglo 

pasado y principios de éste, provocó que la act.ividad de 

capacitar y adiestrar la mano de obra se fuera formalizando, pués 

co1nonzo1.b..i. a surgir una gran domanda do obreros calificados, para 

satis.fact_•r· <'\si las necesidades de cr-ecimienlo do las empresas. 

Con el t.i ampo ruaron desaparociendo dJ. versas disposiciones 

legales que prelondieron reglament..ar dicha necesidad. 

En México rué asl como en 1870, al Código Civil incluyó un 

capit..ulo dost..inado al aprendizaje. En 1Q31 la Ley Federal del 

Tr.t..ba jo du'...ti nó su l1 t..ul o tercero al cont..rat.o de aprendizaje. 

Sin eml.Jargo con la nueva l.ey Federal del Trabajo de 1'170 se 

suprimió dicho contrato y se est.ableció a t..ravés de la f"racción 

XV dul art.iculo 132. la obligación pat.ronal de capa.clt.ar a los 

trabaJ.:t.dores. No obslanle en éstas disposiciones. no axislia la 

p • .r Lu 1 egal que exigí ar a su obser vanci &. 

Eri la década du los 70's;. Se comenzaron dolect.ar 

deficiencias en el aparato productivo debido al avance 

l.ocnol6~Lco y a. l;t gran cant.idad do m:..no de obra no calificada; 

asi como el conceplo de educación, los nuevos enf'oquos para 

ul desarrollo de los r.,-,cursos humanos. y las &splraciones de 

6rdon fJorsor1al y social. 

Por ést..o so rna.nJ fest.arón como necesidades prioritarias de 

lograr mejores indices de product..ividad y ol sect..or obrero 

organizado luchó por mejorar 1.os niveles de vida de los 

t.ra.bajadores, por lo que era indispensable establecer un sist.ema 

nacional do capacit.ación y adieslranúenlo adecuado para 

satisfacer dichos raquerimienlos. Ant.e ést.o ret.o, el Gobierno 

ulovó a rango Conslit.ucional el d0recho obrero a la capaclta.ci6n 

y adiestramiento. Esla rof"orma decretada el 2.7 de Diciembre de 

1077 modif"ic6 la Ley Reglament.aria corro~pondienle siendo 

public.tda en el Diario or1cial ol 28 do Abril de 1Q78,entr .. ndo un 

vtgor ol 1 de Mayo del mismo atto. 



Con la suspensión del cont.rato de aprendizaje en 1970, ya que 

se habla convert.ido en un inslrumenlo de explot.ación de los 

t..rabajadores, se inicia una etapa de invest.igación y análisis en 

la Socrot..arla del Trabajo y Previsión Social, como primer paso en 

la elaboración de un proysct.o nacional en malaria de capaci~ac16n 

de los lrabajadoros, 

Se hicioron 9sludios e invest.igacion•s en el 6.mbit.o nacional, 

as! como anAlisis comparat..ivos de experiencias realizadas en ésle 

aspect..o, en ot.ros paises. 

L.os resul lados de ést.as aeli vidades: condujeron la 

implantación de una eslruct..ura que eslabloeiera una est..recha 

vincu1acl6n ent.ro lodos los aspeet.os que inciden en el proceso 

do capacl lac;ión da los fact.ores product.ivos. 

Conforme a ésto so elaboró un plant.eam.J.enlo t.knico del 

Sist.(.4 tna Nacional de Ca.pacilación y Adiest.ramient.o 

post.eriormont.o so promovieron las Reformas Const.it.ucionales y 

Lugales que constit.uirla el fundament.o juridico necesario para el 

est.ablucimient.o del mismo. 

El complemento de la obligación d• capacit.ar a los 

lrab~jadcres. lmpllca realizar una serie de acciones establecidas 

en la Loy F"ederal del Trabajo. En ella. se especifican di!'erent.es 

rBquisltos administrativos y condiciones do organización y 

ejecución do cualquier 

adieslramienlo. 

act.lvldad sobre capaclt.ación y 

A conlinuaci6n doscribiromos en !'orma gonoral. los elament.os 

básicos : 

Las emprosas dal pai s t.i enon obligación de capaci lar al t.ot.al 

du los trabajadorescu para lo cual, se debe ajustar a los 

s1gulu11tes lineamiont.os : 

aJ En cada unipresa doben const.it..uirso Comisiones Mixlas de 

Capacilación y AcUest.ram.1ent.ocz1. las cualos vigilan, 

aulontt Cican. supervisan y examinan las acciones que 

soobru la 111.alaria realizan donl.ro dql cent.ro de trabajo, 

U1,fZl.ART. i~9-A L. f. T. 
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b) L.as primeras empresas deben formar planas y programas 

de capacit.ación y a.diest.ramienlo y presonlarlos ant.e la 

Dirección General de Capacitación y Product.1vldad para su 

aprobaci 6n. 

e) Todo trabajador sujeto a capacitación y adiestramient.o, 

una vez concluida ésta, debe recibir una constancia de 

habilidades laborales con lo que acreditará. haber llevado 

y aprobado un proceso de capacit.ación. Dicha conslancia 

se axpodira por el capacit.ador y la empresa ost.A obligada 

a enviar 11st..as de ellas a la. Dirocción General de 

Capacitación y Produclividad para su cont.rolcsl. 

Para und mayor comprensión de los ant.ecedonles hist.óricos de 

la capacitación en México dvsde lo~ tiempos mAs romot.os hast.a la 

fecha nos parece relevanle presentar a continuación un compendio 

por arios de la evolución de la capacitación iniciando desde la 

época prohispa.nica hast.a el mes de octubre de 1001. 

En 1492 en la época prehispanicA hast.a 1921, la capaci~ación 

caro1.cterizabd por las arlesanias, alf'areria dom6st.ica, 

~0ramon1al, funeraria y. de construcciones, t.ejecluria, c•st.er!a, 

Lnst.rumentos musica.les, lapidarla, pintura, t.rabajo en t.alla, 

p¿pql y malallsLer!a. 

En el an:o de 1521 a 1910 que era la •poca do la c.olonia, 

ex.i5L1a. la Escuela de Texcoco Fray Pedro de Gant.e: aprendizaje de 

oficios : carplnt.eria, sasLreria, pint.ura, zapat.eria, escultura y 

semejantes. 

En el colegio Vasco de Quiroga en P.6.t.zcua.ro 

.:.rto~anlas y rudlmient.os indust.riales. 

se impart.ian 

Denlro do la misma 4'poca pero en ul ar"(o de 1630 en la escuela 

de primeras lelras y labores manuales se les ensenaba a. leer, 

escribir, coser, labrar, t.ejer y hacer tolas mulLieolores. 

En el af"ro de 1783 se ft.Jnda el Colegio do Mineria. 

ca1 "'"'T. t'!H-A L .•.. T. 
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En los af"l'os do 1821 -1876 en la época Pos ll ndependi en le por 

decret.o se crean las Escuelas de Agricult.ura y de Arles y 

Oficios. 

En 1843 se est.ableco la academia de San Carlos en donde se 

enseriaba la. agricult.ura. pintura. escullura y grabado 

Clluslrac16n de libros), 

En 1045 se creó la Escuela de Comercio y Adm1nislrac16n por el 

Tr 1 bunal de Comercio. 

En 1856 la Escuctla de art.es y oficios para varones del 

exconvonlo su t.ransf'ormó y lo mismo sucedió con la escuela 

induslri•l de Tecpa de Sanliago. 

En el ano de 1869 do emit.16 la Ley de Inst.rucción Póblica la 

cual sost.ienn e 1 ncrement.a 1 as Escuelas de arles y oficios. 

El Código Civil de 1870. dent.ro de los ant.ecetdenl- jur1dicos 

de la capacitación en México se eslableci6 el cont.ra.t.o de 

aprendiz. 

Eri el af'l'.o de 1871 se creó la Escuela Naclónal d• Artes y 

O!"icios para :;:ef'íori las en donde se enseftaban conociadent..os 

domést.!cos y a.rlesanal&s. 

Er1 la ,·,peca dol Porfirialo dent.ro de los .af1as de 1976-1Q10 se 

ampl ta ol cu.ildro de ensef'fanz.a. en el ramo de arles. grO:..f"icas y 

fot.ograf1 o.. 

En el af"l'o de 1800 fueron f'undadas las Escuelas de PrAct..ica de 

Maquinistas y la. Indust..ria Mililar, en Tuxt.la Gut..ierrez., Chiapas. 

En el aNo de 1Q03 se crea la Escuela Prima.ria y Comercial para 

varones DR. MORA, y la Escuela MIGUEL LEP.00 DE TEJADA para 

mujeres. Tamb16n so 1n.ilugur6 la Escuela Primaria lnduslrial para 

mujores CORREGIDoRA DE QUERETARO, la cual abarcaba las ramas de 

comercio, adminislraliva, de e.orlo y conf'ección. 
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En ol periodo de 1010-1Q17 que ~ha.rea la época de la 

Revolución, surge las Escuola de Arte Industrial VASCO DE 

QUIROGA. 

En 1Q18 se crea la escuela para ensenanzas para el hogar. 

En ol aNo do 1Qte la Escuela de Arles y Of'icios par~ varones 

se transrorma en la Escuela Práct.ica de Ingenieros Mecánicos y 

Electricistas. para los jóvenes obreros. Y para la tormación de 

obreros so orrocia en herrería, lorneria, t'undici6n y carpinloria 

con duración de cuat.ro anos. Los requisit.os do ingreso era tener 

14 aNos de odad y cert.it'icado de primaria. 

En el aNo de 1Q21 se crea la Secretaria de Educación POblica. 

En 1922 so const.it.uyv la Escuela Tecnológica de Maestros 

In~lruct.ores. 

En 1Q23 el Inst.1tut.o Técnico Induslrial brindaba cursos 

diurnos y nocturnos ~ra la rormación de l'1:nicos especialistas. 

Asl m.1 smo crea el Depart.ament.o de Enseft'anza TKnica 

Tnduslrial, lambién las escuelas GABRIELA MISTRAL, SOR JUANA INES 

OP. LA CRUZ, DR BALHIS, para senorit.as y el Centro Induslrial 

noclurno para obr•ras. 

En el art'o de 1929' se ost.ablece, la prirnera Escuela T6cnJ.c:a 

Indu:.t.rial y Comercial C ETIC ). 

En el ano do 1026 se tunda el C.nlro Indust.rial Obrero. 

En la ópoca do la Posl-Revolución en el afto de 1Q30 se crea la 

Esr.uel~ Indu~lrial y Comorcial p•ra seNoriLas en Morel1•, Mich. 

En el a~o de 1930 se Cunda el Inslilulo Polit.éc:nico Nacional y 

s@ crean las escuelas rurales para indigenas y escuelas para 

obreros y mujer9s, cuyo objet.ivo era la cap.acit.ación y el 

adiest..ramiunlo. 

En 1Q31 un la Ley Federal dal Trabajo ~o roloma ol contrato do 

aprondiz quv obiig~ al palr6n a la en~e~anza de un art.e u oficio 

y una ralr ibución a cambio de servicios personales. 
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En 1Q32 se concept..ualiza la Escuela Polllécnica, con lo que so 

reorganiza la educación lécnica en do~ ciclos : preparat.oria 

t..écnica y allos estudios léenicos. 

En la época conlemporánoa surgen los cenlros de acción social 

la Secret.aria do Educación Ptlblica cuyo objet.ivo era la 

vincula.ción escuela-comunidad. 

En el af'fo de 1958 dospués do la et.apa. Conlemporánea C 

1Q93 ) en los Cent.ros do Acción SociAl, se crean lalleres 

adecuados para la capacilación 

carpint.eria. y t.ejido industrial. 

encuadernación, cest.er1a, 

En el arto de 1 Q6a se funda el Cent.ro de Adiest.ramient.o de 

Operadora~. de ést.a manora surge t.atnbiOn el plan para la creación 

de los Cent.ros de Capacit..aci6n para. el Trabajo Industrial y 

Agrlr.ola. 

En el atro de 1983 nace el Programa Nacional de Capaci t.a.ción 

para el Trabajo y se inauguran los primeros diez cent.ros de 

capacJ lc..ción para el Trabajo Indust.ria.l con apoYo de 

indust.riales, organizaciones obreras y del Gobierno Federal C 

CECATI ). También se crean Cent.ros de Capaeit.ación para el 

Trab.t.jo Agropecuario C CECATA ). 

En Diciembre de 106!3 se ere& el Cent.ro Nacional de 

Pro.Juct..i vi dad CF.NAPRO y el Servicio Nacional de 

Adi&st..rantlenlo RApido dw Mano de Obra C ARMO ). S. forman 

Cent.ros de Enserfa.nza Ocupaci6na.l, como eomplement..o a la labor 

desarrollada. por los Cent.ros de Acción Social Educat..iva, 

dependiendo de la Dirección de Acción Social. 

En el ano de 1969 se crea la. Dirección General de Educación 

Secundaria Técnica, para promover la superación de los nivules d~ 

cultura y desarrollo de la tuerza de trabajo, median le la 

capa.el t..a.ci6n y a.di•st.ramient.o. 

En 1060'los Cent.ros do Capacit.ación promovidos on 1062, pasan 

a dnponder de 1 a Dirección Genor al de EducacJ ón Técnica bajo el 

nombra de Cent.ros de Capaci la.cJ 6n para el Trabajo y se crea la 

Escuolrt Nacional par,"\ Maestros de Cap.t.cilación para el Trabajo 
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I ndustr i.al. 

En el af'l'.o de 1070 en el art.lculo 132 Fr.accion XV de la Ley 

Federal del Trabajo. se oslableco la obligaei6n de ca.paeit.a.r a 

los t.rabajadores cont.raet.uales. por part.e de las emprosas, 

En el aNo de 1Q79 so promulga la nueva Loy Fedoral dol 

Trabajo. con qua s& da origen a la Capacitación en el Tr-aba.jo. So 

separan jur1dicamant.o los campos do la Capacitación para el 

Trabajo, y de la capaci\.ación on ol t.rabajo. La Socrul.ii\ria de 

Educ.:ac16n Públic" como una acción compleroont.ari.::i. increment~ 

programa para ofr~cer capaci lación ion ol t.rabajo a solici t.ud ele 

1 as ompresas. 

En 1Q8l comienza a operar la Unidad do Cent.ros de Capacitación 

·:omo ins.lanr.ia roct.ora de los Cent.ros de Capacitación para ol 

Trabajo, que A partir do ent.oncc-s se donominan Cont.ros du 

Cap.:tcl laci6n. En éste mJ smo al"io se incorporan a los Cent.ros de 

Capac! ta.ci6n los Cent.ros de EnsoN:anza ocupaclónal y los de Acción 

Social y Educa ti va. 

En el a~o de 1982. en ol mos de Mayo se publica on el Diario 

Ofici.~l do la Federación el acunrdo ea d$ la Socrot.ar1a de 

Edui::acLón Pública, en ol que se oficializa. la Unidad do los 

CAnf.r.-v; do C1'pac1Lac.i6n y se espociflcan sus funciones, 

E:n »l ~\f'io do 1909 1 a Un! dad de Cent.ros de Capaci taci6n. se 

eleva a Dirección de Cenlro5 de Capacit.ación , dopendlenle de la 

Subsacrot<'\rla. do Educación e Invest.1gac16n 1'ecnol6gica C SEIT ) 

do la Soecretaria de Educación Pública. 

F.n el arfo de 1QOQ, lo:;; Cenlros d@ EnsoNanza Ocupacional su 

Lransforman en Cent.ros d~ Capacil.ación para el trabajo. 

Aclualmonte se cuanta con 200 plant.elos en todo ol pals en los 

que so ~tiendo a 200,000 alumnos. 

En dost.e ·ano C 1001 ) se compl omenla la creación do et.ros 

plantele~ con ln que aumenta la cobertura pc:..Leni:Lal de la 

a.Lenci6n a la dorr'"°'nda de és;t.e servicio educativo, 
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El asp$clo mA.s importante al mes de Octubre de 1QQ1 es que 

anuncia la posibilidad do la aporlura Educat.iva a nivel 

Inll!lrnaci anal, de conformidad con la firma del Tratado Trilateral 

do Lihre Comorcio. 

Conforma hil ido evolucionando la capacilación se han creado 

diverso$ inslit.ut.os de ensel'ianz.a a los que las empresas acuden 

para satisfacer sus necesidades de capacitación. Asi mismo, 

existen asociaciones quu promuoven la capacitación empresarial y 

qua contribuyen al desenvolvimiont.o deol ptgrsonal de dicha5 

ompresrts, dl."l ósla manora las grandes induslrias puOOon llegar a 

lograr sus objetivos con mayoros rendimi10nlos y benef'icios t.a.nt.o 

par-al• c...r-yan.1.z."lción como para el personal que en ella i~,bora. 

Par,, un mojor enlond1rr.1tCtnlo de lo que os y proporciona la 

capacitación damos a cc.ntinuaci6n la deflnición de capacit.ación y 

do ol ros términos srJmcjantos a la capa.et t.ación do modo que no 

oY..1~•.a.n problolnd.S semAnt1cos. 

1.2 DEFIN!CION DE CAPACITACION 

Dol .u.1joliv¡:_, capaz, y éslo del vorbo lal!no 

c..\pi\ro=- d.ar C.'\vid.a.d. Es al conjunlo de aclividados encaminadas a 

proporciond.r conocimiont..os 1 desarrollar habilidados y modificar 

apli ludes del porsonal de todos· los ni vales para qua dosempon'en 

n•r! ior ~.u t.ra!qJo•·o. 

F.l objetivo ¡:,1·in...:.ip.:..l diu la capac1t.aci6n es proporcionar 

co11oc! n:.t ontos, sobra aspectos lócnicos dol t.rabajo. En virlud d• 

éslo la capacilac16n se imparte a los empleados, ejeculivos y 

func.ionarJ.os an gnnor.i.11-;,1. 

Es la adquisición da conocimionlos, principalmienle do 

caract.Hrisltcas t.acnol6gtcas. cJ1mtif'icas y admlnislralivas<cn. 

1•1 AOOJl.JOV&:Z. 

ffllLJCCO 
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ADI ESTRAKI EIITO 

Del adjet.1 vo dieslro y ést.e a voz, de la palabra latina 

doxler"' derecho. Es el conjunto do acli vidades •ncarninad01.s h<l 

hacer m.As diestro al personal, decir a incrementar los 

conocirniemt.os y habilidades de ca.da. t.r ... bajador de acuerdo con las 

cara.clerislicas dol puesto de t.rotbajo, con el fin da que lo 

desempof'fe en forrna m.\s ef"ecll van1. 

Habilid.a.d o destroza adquirida, por regla general, en el 

lrab;:t.Jo prepond\Jra.ntemonta fisico. Dssde ésle punto de vista al 

adioslramiunlo se imparto a los omploados de menor cat.egoria y a 

los obreros la utilización y manejo de m.i.quinas y equipoS<0J. 

DESARROLLO t 

Esto lérnlino indica el proceso de desplegar algo 

enrrQllado. do tal manera que pueda lucir en toda su 

que esl~ 

pleni t.ud. 

Significa el progreso int.egral del hombre y, por 

consiguiont.e, abarca la adquis1c16n de conocimient.os, el 

forlalocimienlo do la voluntad, la disciplina de car.i.ct.er y la 

adqtJ1sici6n do lodas la~ habilidades que son requeridas para el 

de!-ar rollo do 1 c.io:o ejocut.1 vosc9'. 

Cr.impronde i 11logramont.o al hombre, la f'or-maci6n de su 

l''='r?>.•Hlc1l1d.:td. •:-<Jrác:t~r. habit.os, Etducación do la voluntad y 

cul l.i vo de l i' i nt.el i gonci a1l01. 

Como se puedfl' observar éslos concoplos abarcan al hombro en 

toda su form.aci ón personalidad. car.i.elar, hAbilos, 

sonst bllidad, voluntad, ole. 

La cap ... eilaci•!>11 podemos decir que os la unión do lodos éslos 

concoplos. pués dfflerminamos que los lres t.ienen el mismo 

objelJ vo de llc-g""r i\ preparar a los trabajadores para quo rindan 

y oblengdn ol 11\c\x.Jmo be11of1cio de sus aclividados. 

17l aoDRIOUltZ, AANlftli'.Z 

IOl,U,n f,;Jl.lCS::O 

1101 OU':f.MAN. 
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Para lograr ésto nf1cesario h.oibl.ar del proceso de 

c:apac:il.ación do personal que se lleva a cabo para proporcionar 

conoeimientos a los empleados qu• laboran en la ompresa. 

De tal suerte nos parece oport..uno mencionar la. det'inición de 

proc::aso do capacilac16n de personal y proporcionar enseguida las 

fases dol propio proceso administrativo de capacitación de 

personal. 

1, 3 D~FIWICIOM E IHPORTAHCIA DEL PROCESO DE CAPACITACION 1 

Algunos de los mayores problemas que en.f'renlan aclualmonte las 

ttlRP• esas u instituciones so debe a la f'alta de una acción de 

capacilac16n y adioslram.ionlo de su porsonal, poro en una Corma 

or gani zadn. 

Por lo anlurior os noceario establecer una ostralégia para la 

capacilación. du ando que garnnt.ice soluciones vordaderas para 

los problemas dol proceso do capacitación de personal. ~1 cual so 

define como 1.m Jnélodo por modio del cual so estructuran etapas 

organiza.das coJJO pasos que se deben seguir, uno a tD\O sin 

doscuiltar aspoclo alguno. para que ésle proceso llegue a los 

objolivos ya pl~nloados deben de t.omarso en cuanla cada una da las 

alapas que con.forman el proceso, ya quo si en algún momento 

(.allara al•JUn.a. 

capacil-1clón. 

llegaria los objet.1 vos de la 

Para garanl!zar el emploo ndecuado de éste procoso es necesario 

pordor de vi!.Ola las elapas (p . ., engloban el proceso de 

capacilación dr.- porsonal, ya qua serAn la base para describir el 

procodirn.ienlo por Al cual !iO llnvar.! a. cabo la capacit..~ción 

do por ~onoil . 

1, .& FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION DE 

PERS10MAL. 

Con ol fin du lr.informar los insumos en product.os. la unidad 

."tdmlnl'Slt..r~ll.iva que l•~ esl-ruct.ora.. dul dnp"1·lamnnl.o de 

cap.!cit..aclón y o~ la q1Je ~sl.~ dedicada a las acl.lvid.'ldos do 
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capacilación, lleva una. serie de (unciones que engloban el 

proceso .administ..ralivo do la c.a.p.aeit..ición. Cabe sorralar que l.a.s 

fa.ses que menciona.remos responden a una división est.ruclura.da 

par a un manual . 

Drtnlro del procuso adnúnlslralivo de la capacilación podemos; 

ident.ificar las sigui.enles fases 

1) Present..aci on del proyect.o Es 1 a primera fase en ol 

procl.•So adm..lnislralivo de la capaeilación, consist.a la. 

present.a.ción del planleam!ent.o genoral del probloma y las 

Acciones a desarrollar para rosolvorlo. En ásla rase se es;lable

ca el compromiso (ormal enlr$ el ,6,rea usuaria y la Unidad d• 

Capaci t.. ación y Desarrollo C UCD ) para la consocue16n de 

programa. 

2) Prosonlación dol programa Se inicia. con la 

invesllgación de necBsidades de cap•eilación y culmina con la 

exposición sislnmAlica d(.• un conjunt.o d"" aclividados que llenen 

órderi y un objelivo delerrninado. En el programa se establecen las 

condiciones a las qua deben sujetarse las actividades, asi como la 

descripcJón. duración. recur!ios asignados y seNalamlent.os de 

rosp1....,nsabl us 

3J Op~rAción de los programas Es la fase conforl?V\ las 

ac!.ivida.dos;. qu~ µoi rnllon la apl.ieac16n de los programas y el 

logro do los c.1bjolivos de los mismo:s. 

Control di-- los programas Conlleno una serie de 

accionas ovaluat.or!as que coadyuvan a olimina.r, al mAx.imo posible 

lQs proUlomas de la. oparacion do los programas. 

5) EvAlu.a.ci6n Es la faso del proceso en la quo se 

disef'\'an lo~ modios idónaos para establecer hast..a que pur1t.o los 

capaci la.do$ alcanzan lo'S obJeli vos Qducat.i ves prefJ. ja.dos. 

6) Soguimienlo : Es la úl.t..ima dol proceso. que permile 

avaluar el grado dno permanoncia de la acción capacila.dora y 

delectar acciones futuras, culmina con el informo do rosullados 

del programa. 

CUI CALDEltON. 
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A cont.inua.ción para facililar el estudio del proceso 

admini~t.rativo d9 la capacitación de porsonal a los estudiantes da 

la Licencia.lura en Adrninist..ración sintolizaremos las seis: fases 

del proceso ~dm.inistrat.ivo de capacilac16n de personal, do manera 

que ayude a sit..uar el proceso dentro de sólo cuatro el~pas mA.s 

!Siencillas;, 

ETAPAS DEL PROCESO ADKINISTRATIVO DE LA CAPACITACION DE PERSONAL 

A) PLANEACI ON 

BJ ORGANI ZACI ON 

O DI RECCI ON 

O) CONTROL. 

Es imporlant.e mencionar que a lo largo del siguiente capitulo 

desarrollaremos y definiremos las etapas anteriores pués nuestro 

objot..i vo es que el ost..udianto conozca el desarrollo dol proceso 

de capacitación do personal y tenga asl una. guia para el ostudio 

del mismo. 

Para realizar nuestra invest.igación y most.rarla como guia. 

podemos decir que será un MANUAL PARA LOS ESI\IDIANTES y de tal 

modo puedan apoyarse para el estudio del proceso antes 

monci on.a.do. 

DEFI NI CI ON DE MAllUAL 

La. orient. .. c16n conceptual del MANUAL. parle do un análisis de 

sistemas es docir, enmarca. a la capacitación y adiestramiento 

como a un conjunto de elemanlos que trabajan agrupadamenle para 

el objelivo general de una organi:r.ación csz>. 

Si.ende el manual la gula o procedimiento a seguir para t.odo 

curso. ul instructor- encuentra en él una ayuda básica., pués 

constituye s;u gula on el Lra.bajo desarrollar: do ahl la 

lmporlancia que existo al sel"lala.r al contenido que regir~ el 

curso a seguir en 91 mencionado manual. 

U:U CALDlt'ROH, 
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CO!fTENI 00 DEL IWfüAL DE CAP ACI T ACI OH 1 

a) Inlroducc16n : Parle en dondo se localiza la razón por 

la cual la organización reallzA dicho manual. 

b) RGComondaciones al inslruclor : Como dobe entender el 

in:;lruelor las parles que integran el manual ( nombre, 

ot.apas, ot.c.), además do mecionarles cuales son los 

proposilos y caract.erislicas del curso, como manejar el 

manual, al grupo y forma de efectuar el ent.renamiont.o. 

e) Obj et.i vos : Cada parla dol t.emarlo se divide en un 

númoro de unidados de t.raba.jo, mismas que debon expresar 

un objet..ivo a alcanzar. Igual ment.e debe sartal ar se •l 

objetivo general del curso. Las melas deben expresarse en 

forma de la conduela quo adqulrirll el esludiant.e después 

de realizar el aprendizaje. 

d) Programa DoberA contener el tema a desarrollar, 

duración de los mismos y pr~clicas a realizar. 

e) Hnjas-guias para el inslruclor : Son ayudas para lodos y 

cada uno do los pasos a desarrollar, al impartir el lema; 

objelivo del lema. maleriales para el adieslranúenlo, ele. 

f) Eslandaros : Son los crilerios o medidas que perrnilen 

dvcidir si la persona aprendió efect..ivament.e algo. ts•1. 

Eslos seis pasos deben tomarse en cuenla pu6s el desarrollo 

des dicho5o< manuales 4'15 un punto rea.lrnenlo import.anlo. 

1'3 



CAPITULO II 

DESARROl..1-0 DEL PROCESO l.DMJ: NI STRA TI VO 

DE LA CAPACITACXON 

10 



La capa.el lac16n para. que sea un lnslrumento eficaz llene qUG 

s.vr un slsloma ord•na.do qlJe solucione los problemas 

organizacionales y quo alcance laiii objetivos de la empresa. O.be 

consis.t..ir en algo m.6.s que la instrucción casual 

apr&nden a utilizar más técnicas suporioros 

de los que 

a. la mera 

improvización. La capaci~ación ademJ.s t.tene que apoyarse en una 

cuidadosa y continua investigación. 

Para llevar a cabo el proceso administrativo do la 

ctt.p.t.cita.ción do personal. con la organización que se desea. 

os nocesar 1 o no olvidar nos de las et.apas del proceso 

adm.inlslra..t..ivo da capacitaclón de personal. 

La baso de t.odo el proceso administrat.ivo do la capacit.ación 

de personal es la et.apa de PLANEACION. 

a. 1. - OEFINICION DE PLAHEACION DE LA CAPACITACICN 1 

Consist.e en fijar el curso de acción a seguir, es~ableciendo 

los principios que habrian de orientarlo, la secuencia de 

operacionos para realizarlo. y las dolerrn.inacion .. do tiempos y 

do números necesarios para s:u realizacióntH>. 

El rundamanlo o punt.o de par~ida pa.ra la planeación da lodo 

proceso de capaci t..ación de· por•onal lo consti t.uye la. 

D&-Lerrninaci6n de Nocosld.ades de Capacit.ación C DNC ). Luego 

unloncas es escencial det'inir lo qua es y lo que representa la 

Del.ección do Nec,,sidades de Capacit.ación. haciendo ref'erencia 

lambión a los t.ipos y clasificaciónes de necesidades que exisl.en 

en ést.a et.apa del proceso, as1 como los propositos y tareas de la 

DNC. 

Para delectar las necesidades se deben da conocor los dit'erent.es 

t.lpos y clases do niocos:ldades. 

TI POS DE NECESI OA..DES: t 

a) NECESIDADES MANIFIESTAS Su localizac16n resulta 

ovidenlomnnf."" soncllla y son do fAcil idenl1t'icaci6n. 

IUCYl:5, 
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b) NECESIDADES ENCUBIERTAS 

dolecl~ble!; 

requiere 

sJ.mpln vis t.~ 

Son aquel 1 as que no son 

y cuya J.dent.iCicación 

da una sislam.lt.ic .. 

invest.ig01ci6nu.r111. 

CL .... <:I FI CACt OH DE MECESI DADES 1 

a) En cuanlo a su "PlHud 

1-!acesida.dos da la omprosll e Orvanixacional 

Mecosidados d" un árun e Ocupacional ) 

Necesidades d& un trabajador e Individual 

b) En cuanlo .. Wla porsptJcli va lomporal 

Urgonle!!; 

Corlo plazo 

Lnrgo plazo 

e) En cuanto a la ra1z y origen dol problema 

De conocimientos. habilidades. nclitudes. 

y exhaust.iv& 

) 

Por carencia en la!i: estructuras y politicas de la a191presa 

Por c.n.rencia en el equipo y material C Instalaciones, 

m.Aquinas, ole. ) . 

Necesi da.des en ol reglón de salarios 

dl En cuanto a la n.aluraloza do las carencias 

Nocesidados d• capaci t.ación hURU1n1stica y lécnicauc:g 

r1wr=nos y TAREAS DE LA DETECCIOH DE NECESIDADES 

- Proporcionar basos para nuevos planes y programas en t.oda 

la empresa y sus divorsos s&elores. 

- Proporcionar base~ para revisar y mejorar planes y 

programas ya oxislenles. 

- F'acililar la loma do decisiones 

asignación do los recursos 

capacilaci6n y ol a.diest.rarni•nlo 

.quipo. ole. 

sobre dislr!bucJ.ón y 

disponibles para la. 

personal. dinero, 

- JusliCicar o bién cuoslionar la aplicación do recursos a 

cierlas necosidades supueslament.e priorit.arias. 

1101,ncn ROl>RIOUEZ. RANllUtZ. 
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Los Aspectos que mencionarnos antor1ormente so originan en las 

siguientes ruenles 

El an.ilis.is, dos:cri¡:)ción y evaluación de los puestos. 

l....tL evaluación del nivel de dft'Sempeffo de los empleados. 

- Nuova contralación. transferencia y retención del pssonal. 

Promociones y ascensos del personal. 

- Información ostadislica y dGrivada de ~ncueslas, cuestiona

rios o enlravislas diseftadas especialmento para determinar 

las necesidades. 

Indices de desperdicios y alt.os costos de operación. 

- Nivelos do seguridad u higiene indus~rial. 

- Quojas. 

Peticiones expresas rvspeclo de capacitación planteadas 

.individual y agrupadamonte. 

Evaluación do cursos y seminarios. 

- Expansión y crecim.ienlo do la organización. 

- Inspocc16n y auditoria. 

Al conocer "5t.os olementos en donde se detectan las 

necosi dad es de capaci laci ón se pusde encausar 1 a i nvest.i gaei ón 

hacia el desarrollo do la ONC. Por medio de varios 

procedimienlos ox.lstentes comct son 

1> El anAlis.is de puA5lo~ tratando do idenllf!car problemas 

en el desarrollo de actividades propias de la ocupación. 

éD La cJ.asi.ficación de ef'iciene.ia del l.rabajo por part.• de 

los supervisores. 

3) La combinación de algunas t.knica.s en la investigación 

como l.a entrevista. el cueslic.ma.rio o •l mélodo do 

l.arjola.s para det.erminar doriciancJ.as en los 

trabaja.dores. 

Para. objelt:) do óat.a invo[;lJ.giación dosarrollaremos· únic.~rt'll9nt.Cit 

ol an.6.lis!s d., puoslos y los olros proc:ed!mietntos sólo se 

mencionaran como complemento. 

Los ti pos da an.il 1 sis a los que nos rofer 1 mos son 



a) Anilisis de la organización 

Su fin•lidad •S deleclar en que parle de la organización 

se requiero má.s la capacilación; para lo cual, os 

necesario hacer es ludio genoral de la. ompre$a 

orianlado hacia. los obje'LiVO$, los recursos con los quo 

cuonla. y dotar minar si éslos úl t.i mc:tS m;l.6.n 

&provoehando para la consecución de los fines propuoslos. 

El anAlisis da la or-ganizac16n respor1de a la pregunla 

~nde so n<.'Jeesi la 1 a capaci ln.ción? 

b) AnÁ.lisi s do oper-acionos 

Se rafiero a un aspaclo en general y lienu por objeto el 

an.a.1 izar la~ acli vida.dos que inlogra.n t.area, 

delernún.:1.ndo la manera de como dobo realizarso y el 

eomport.am1onlo quo dobo prosonlar ol responsabla d~ dicho 

puuslo. El anAlis!s do opgraciones responde a la 

pregunt.a : En quo debe consislir ol ont.renamiont.o? 

e) Aná.lisis humano 

Se ro!'iore .a un ompleado ~pac1ficament.e, t.oniendo 6st.0 

an.Uisis gran importancia por los prcigra."'3s do 

ca.paci t.aci6ra. El o.nA.lisis humano respondo la 

prcuunt.a Qui~n debo recibir el onlronamient.o? 

Un.->. voz que !;o ha dolorminado el t.ipo do .a.nálisis que se 

ut.tliz:nrfl. p11ra l:i D:tc ::o p:-ccgda a llgvOiLr a cabo la Det.ec:ción do 

necesidad11~ do Capac:lt.ación. 

PROCEDr NI ENTO DE LA DETECCI ON DE NECESIDADES t 

1) Idonlif'icar loi; problomas presonles y fut.uros: dol siislama 

ta invvs:t.ilJ:!í d(1 la ompro:;a, dGparLamonl..o o s.cción, •le. 

on la que se prDt.onde delerminar la~ necesidades de 

capaci t.aci 6n. 

2) Eslimar la ropercustón do los problemas en los objetivos 

dol stst.•m;:i. a invosllgar. 

3) Idonlificar las causas del problema. 

4:> C>Gl•rmi nar las causas de los problemas que se µua-don 

olirnin;;ir lola.1 o p¿rciaimont.e con l.a capaci.t.a.ción. 
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5) Delerm.inar quion&s llenen neces1dade~ do capacilación, vn 

qU• y con quo prioridóld. 

13) Present.a.r ol i nrorme. 

Al anAlizar ést.e procedimionlo se llega a conclusiones, las 

cualos se r•dact.an a modo de lnrorma rinal o de resultados para 

comunicar a los sujelos a quienes va dirigido ol ost.udio. las 

conclusionos para. la loma de decisiones, concluir os int'orir una 

verd.;¡d do ot.r.l., •cornpaf'fado de recomendaciones. 

Todo ciclo do acción debe cont.enor inicio, desarrollo y 

final. E:n oso órden de ideas al inf'ormo final const.it.uye el 

l~rm.ino del proceso administ.rat.ivo de la capacit.ación. El 

informe de result.ados no sólo const.iluye un f'inal d• la. acción 

sino la memoria de la Unidad do Capacit.ación y Desarrollo. 

Contar con lodos los datos relativos a los programas C'acilit.a la 

labor de planeación y desarrollo de f'ut.uros programas. 

Frecuont.ernent.e, cierlos ovent.os dober~n repet.irse en ot.ra~ 

unidades adtnlnlst.ratlvas, con lo que los inf'ormes prosent.ados, 

parml la.n cent.ar con una base sobre la cual se arma.r~ esos 

programas. 

El inrorme rLnal dvbor~ contener 

INTROOOCCION 
Pla.nlea.m.ient.o del programa. 

Objell vos 

Conlenido 

DESARROLLO DEL PROGRAMA 
Inauguración y clausura del programa 

Espec:if'icar los objet.ivos de los módulos y como se 

desarrollaron, y los problemas, si exist.ieron su 

aplicación, 

RESUl...TAOOS Y RECOMENDACIONES 

Es convenionlo que lodo programa de eapaclt.ación cuenle 

con ovatUacionos de conocimienlo50, ha.billdados o destrezas. Es 

conv~nient.o ospocificar las nucosidados do capacilación quo so 

h:iya.n dot.oct...a.do med.1anlo la oval uacion. A:sl so puedon programar 
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fut.uraso acciones que vengan a rttsolver aquollllts lagunas que no 

cubrió el programA. 

Como úllimo punto. se indica. do forma. general. el rosult.ado 

de la aplica.ci6n do lo!> cuaslionarios de opinión sobro ol 

inst.ruct.or, la capacit.ación y el curso. Est.a in..t'ormación puode 

proporcionar dat.os sobro la acept.ación dol programa. 

El siguiont.e paso una vez que se t.ienon determinadas y 

det.ect.ad~s las nocesidados de capncit.ación do personal se puaden 

ost.ablecer los objet.ivos goneralos y ospec:ificos. 

El objet.ivo gener·al del programa o proposit.o indicará. las 

habilidades, conocimient.os y/o a.ct.it.udes m;poradas on forma 

gGnaral como resvlt.ado dYl programa. 

Da acuerdo al objulivo gunoral planteado, los ospec!('ieos 

deben parlicularixar los conocimionlos. habilidades: y act.it.udes 

quu ~e espera como aplicación de los cursos. 

Luogo ffnt.onces el programa debe establecer una relación 

adecuada onlr• los objot.ivos generales y especiticos. 

Da la misma suerlo que los objet.ivos, las Pol1Licas y Normas 

deben planl.oar!Oe clarament.o para. su ejecución, ya que son normaa 

genor"ilmonlo n seguir en ol dosarrollo do la 1'unción de la 

capaci t.aci6n. Su delerminac!6n corroct.a evit.arA problemas 

pot..anc!alas t.ant.o en ol aroa usuaria como con los parl.icipant.es, 

est.ablocerA ol compromiso du respetar clerlas roglas del juego. 

Adem.!s de precisos y clAro~. conviene que los objelivos tengan 

las siouiont.es caract.er!st.icas 

1) Redact.a.dos on forma langiblo para lodos y cada uno de los 

.i nt..eresados. 

2) En t.érminos, no de las acciónas del inst.ruct.or. sino de 

las de los parllcipanlos. 

3) Pr•f•ribloment.o en lórminos de conduelas observables. 

4) Expresados un iri.flnillvo o en la forma fulura da los 

verbos corr&spondienles. 

resolvqr.\, et.e. 

Por ejemplo 1donll !"1 car A, 



Al est.abl.cerse tos objet.ivos adecuadament.e se doben ost.ruet.u

rar tos planos y programas, los cuales se definen da ta s!guient.o 

manera. 

DEFIHICION DE PLAH 

Doeument.o que cont.iane los lin.,amient.os y procodimiant.os a 

seoui r respecto de cada contro do trabajo y quo supono una 

orionlación general do act.lvidados par.a roprosent.a.r una visión 

integral de los programas que lo componen. un. 

OEFIHICION DE PROGRAMA 

Es la parla do un plan expresado en lérrninos ds t.iempo y 

recursos do una pormenorizada, 1t•1 

Los planos y programas do capacit.aciOn son product.o del 

dlagnOslico de necesidad~s, estableciendo las acciones para 

re.alizar dichas nocesldade~. Asi pu•s el programa debe cumplir 

r·ela.ción adecuada ontr• los objet.ivos generales y los 

espaciClcos, los cont.enidos de los cursos, ot.c. 

Do éste modo deben est.ablecer universos, procedimient.o!1 y 

sist.emAs do evaluación del .aprendizaje. Esle últ.imo con el f'in 

do modi r a. quo gr &do ~o cumplieron l~ objot.i vos esperados y 

soNalar los result..ados del programa y sus siat.emas de 

'-ogulmionLo, los cua.l~s se mcrnc:!onaran en el t.ranscurso de ésle 

capl t.ulo. 

Con base a 1 o ant.er i or y una voz que se han aut.or izado los: 

programas por los direct.ivos del Area do capacit.ación, se procede 

a la ovaluaclón de los: coslos do cada uno de los cursos logrando 

óst..o a. lraves del anAl isis rlo los dif'erenlos presupuestos que se 

tengan. 

Para que los objelivos de capacilaci6n, planes y pre>QT~ma.s se 

11 oven a cabo y cumplan con 1 as melas que so prelenden alcanzar, 

es nwc.:esar i.o cent.ar con prosupueslcs. 
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DEFI NICION DE PRESUPUESTO 1 

El presupuoslo es en si un plan esencialment.e nwnórico que so 

anticipa a las operacionos que su prelendon llevar a cabo,pero 

desde luQ10i!o la oblención de resullados correctos dependerAn de la 

1nform..t.c16n esladislica que so posea en ol momont.o de efectuar la 

esl..1mae16n. ya que ademAs de los dat.os hist.óricos es necesario 

enterarse de lodo aquello que se procura realizar y que aCecla de 

algún modo a lo que se planea para que, con base a las 

experioncia.s anteriores puedan apoyarse los posiblos result.ados a 

ful.uro. 

El cálculo do prosupuest.os un inst.rument..o de la 

adminis.lra.ción, es de hecho, un mélodo de cent.rol necosario para 

11 ogar a un objeli vo. 

En ilsla ot.apa de la planeac16n del proceso administ.rat.iva 

aplicado a la capacit.ación es donde la empresa sabe si puede 

afrontc1.r los gast.os y honorarios de los inst.ruct..ores tamosos y 

caros. Desde ést.e punt.o de vist.a a menudo la solución ópt.ima es 

una combinaci(ln do los cost.os int.er-nos y d• le!: ext.ernos, en 

di feret1tos momentos y •reas. 

Una voz que ha cubiort.o la primora et.apa. del. proceso 

CPlanoación) que oncarga como ya s•ftalamos da es;t.ablecer t.oda.s 

aquellas melas, cursos de acción y pr-esupuest.o necesario para. la 

capacilación podra comprobar si se cumplió t.odo aquello que se 

planea hacor en la capaci LacJ 6n. 

La siguienle ut.ap• so deriva. de la planeación y se conoce como 

ORGANIZACION DE LA CAPACITACIOM DE PERSONAL, la cual cont.ribuye 

un el procoso adrnlnislralivo de capaeilaci6n para d;1.r un mayor 

seguimlont.o a las olapas de dicho proceso. 

Do t.al modo haremos roferencia a la definición de lo que es la 

Organización do la Capa.citación do Personal con el objelo de 

establecer lo que so realiza an ésla et.apa. 
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2.2. -DEFIHICION DE ORGANIZACION DE LA CAPACITACION 1 

Es la est.rucluración t.6cnica da la relación qua debo exislir 

ent.ro las runc16nqs, act.ividados y nivol•s de los eloment.os 

humanos y m.at.orialos de un organismo social. con el tin de lograr 

mA.xJ.ma of'iciencia dentro da los plan~ y objetivos 

sef"(al adosuo.. 

En la misma deCinición se ven claramente Las etapas 

1) Jorarquia : Fijar la autoridad y responsabilidad corres

pondi•nt.o a cada nival. 

é!) Funciones ~ La det.erminaeión da como deban dividirso las 

grandes act.ivJ.dades especializadas, necosarias para 

lograr ol f'in general. 

3) Obliuacionos : La q1.ie t.iene en concret.o cada unida.d de 

trabajo susc•pt.iblo do ser desempel'rada por una persona. 

La organización 95 el puent.• ont.r• la planeación y la 

programación por un lado y la relación por otro. 

Podomos decir que la organización so encarga de dist.ribuir 

los el•ment.o~ quo componon el proceso d• ca.pacit.ación de 

personal como son los recursos humanos y mat.'9riales, las 

lécnicas, rn.\lodos, etc. Y la forJM. como so deb.n do realizar SUD 

'act.tvid&dflfs. 

Uno de los punlos imporlant.es para quo la capacit.ación se 

roalice y se proporciono de manora eticaz es ol seleccionar a los 

inslruclores adecuados para que cubran las necesidados do 

capacit.ación do personal y adem.As los aspoct.os que influyen en el 

dosarrollo de la cap~cJlación como son 

1) Elección do los part.icipanles. 

2) Ambiente f'1sico, 

3) Dur.ación ( Cronogramas. Horarios, Calendarios ), 

4) Inslruct.orus. 

5) Adecuada vonlilación. 

6) Lurninos1da.d de aUla. 

k'OOHT~. 
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7) Litnpieza dul local. 

8) Mobiliario. 

Q) Ubicación do los locales. 

1 OJ Tam.ano. 

En ósle caso lomaremos sólo el de instructores ya que nuestra 

inlonción os det.orm.inar la Conlralac16n de Servicios. 

La. Conlralación de Sorvicios dictberi. ser un.a bOsqueda del 

Aprovochamionlo óptimo do los recursos internos, pero abriéndose 

con amplitud .a la experiencia superior de los especialist..as rd.s 

conocidos dentro del medio. 

El recurso de los instruct.or.-s externos se decid• poniendo en 

l.a b.ala..nza : 

a) Las compeloncias espeeializ~das y de alto nivel. 

b) El prestigio de los inslruclores. 

e) La naces! dad de evi lar la c:onlamJ.naci6n de gentes 

implicadas en los problemas que •• viven en la empresa y 

la convivoncia por t.ant.o debe basarse •n la acción de 

porsonas imparciales y neutrales. 

Los inslruct.oros son una herram.ienla en la cual ao apoyan los 

diroclivos del Depart.amont.o de Capacit.ación para aplicar los 

cursos do manera salistact.oria,ya que •~ una gran r•sponsabilidad 

ol S9leccionar .al inslruclor mi.s calificado para las necesidades 

do ca.da curso, as! como para el t..lpo de part.icipant..es ya 

soan mandos medios o suporioras. 

El proceso de la cont.rat.ación de servicios consist..• en pedir 

ol Currículum Vilao dol inst.ruclor a manera de qu• el •ncargado 

do seleccionar al inslruct.or m&.s eapaz lo haga por modio d• 

su oxpor 1 enci a y conoci mi ent.os. 

Hast.a '6st.e punto t.odos son elementos que desencadenan una 

seri• de al t.ernat.1 va'S para mejorar •l des.arrollo de los 

programas, Ast.o es quu a medida que se progrese adecuadamonle 

on o~t..os puntos se podrAn encaminar y acrecont.ar al progreso de 

los progr.a.m.as de cap."J.cil•ción. 
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Con base a lo ~nlorior podemos dar a conoeor el desarrollo de 

los programas do cap.a.cilación. 

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACIOU s 

LA manera como so debe d• llevar a eabo un programa se 

delerm!nA con nl procedimienlo de elaboración de programas, en 

donde 

impl anla. 

marcan los pasos a seguir duranlo o! curso qu& se 

Por lo anlerior daremos a conocer dichos pasos : 

1) Ent.rada del inslruclor 

El inslruct.or deberA llegar m.inimo t.reinla minutos ant.es 

de iniciar el curso. 

OF.tbe familiarizarse con el local. 

Proparar el material nec .. ario para o-sa sesión. 

2) La pro~ont.ación del inst.ruct.or : 

Se re ... liza 1 a inauguración of'icial. 

El inslruclor debe est.ablec:er un acercamiento con los 

parlicipanles. 

Dobe progunlar las cost.umbres de la inslit.ución. 

La rorma de vest.irso depende del nivel JerArquico al que 

e!';l.á dirigido "'l programa. 

3) Actividades que corresponden al conlact.o con el part.ici

panLe : 

AclivJdade~ de presont.ación d• los obj•livos, programa. de 

acli vid¿id1D':i, presonlación de los parlicipanles y 

expiica.ción t..lo la met.odologia ut.ilizar. con el 

proposilo do que las personas tengan una visión m.ls 

•mplia d8 lo que se espera de ello, lo que van a realizar 

dur.anle el programa y corno lo van a llevar a cabo. 

4) Creación d~ un clima adecuado para el aprendizaje : 

Act.ilud dol inslruclor·. - Aclivid.ad del inst.ruclor, en 

~6rminos de enlusiAsmo, gusto, eslado emocional 

s• lr ansmJ len los parl!clpa.nles y modelan su 

comporla.mienlo sobre todo en lo que respecla al rilrno de 

d• aclivldad o pasividad del grupo. Se puede crear un 

clima adecuado ut.iliz01ndo ojercicios o juegos de 

s•nsibiiidad, o\cliludos y habilidades. 
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!:J) Cont.inuidad ent.re un.a sesión y ot.ra. : 

So debe sinlelizar el conlenido del t.ema vislo en osa 

sesión para roaf'irmar el aprendizajo. 

Se dobcJ coment.ar eon el grupo la scrsión ant.erior para 

aclarar on caso de qua oxis:t.~n dudas, coment.arioE o 

inqulot.udcas. 

El inst.ruct.or debe darles t.iempo y ayudarlos a que 

compart.an sus ref'lex.iones con el rest.o del grupo y hacer 

los comont.arios que crean perlinenles. 

Eslas act.ividades: ~on (unda.ment.alos on el proceso de 

Dnsortanxa y aprendizaje ya que brindan salud a.l grupo al 

no dejar &sunt.os pondionles o lagunas en Ql ~prondizaje. 

e:> Ret.roalimenlación 5obr-e ol dasompel"'lo del innt.ruct.or : 

Es importante quo SG solicito al grupo su opinión acerca 

dol insLruct.or ya quo se considera al inst.ruct.er como una 

figura colocada encima del grupo, como comport.am.lent.o y 

ejercicio do aut.oridad esloreot.ipados, quo lo alejan de 

lo~ part.icipant.es. 

7) Cierro del pr0'1rama : 

La prof'undidad y el 5ignif'icado de la t.erm.1naci6n de las 

r11laciónos que S9 05t.ablecen ent.re los part.icipant.us y 

ont.re óslos y el inst.ruclcr va.rian de acuerdo a la 

naturAleza lum.#..~lca y la duración dol prOQram!l. 

F.n algunas ocasi6nes los part.icipant.es seguirAn 

colaborando junt.os. en otras.volver.in cada uno a sus 

resper.livas unidadits de trabajo. El final del programa 

pr-ov6ca dislint.As reacciones enlre los part.icipanles por 

lo que conviune que el inst.ruct..or pre~a algón t.ipo de 

aclivJ.dadas donde las por:a.onn.s canalicen adeeua.da.rnent.• 

las omociones que les causa la separación. 

Como l•rminar la relación con ol grupo? dependiendo del 

oslilo, experiencia y habilidadqs del inst.ruct.or. A conlinuac16n 

se presenlan algunas modalidades de como lerminar l.a relación con 

el grupo : 

1) La. dospodida formal dffl 1nslruclor. 

2) Hacor rof .. roncia al ful.uro C Monsajo quo lmpulsu a los 

par Li ci panlos a busc.t.r su actua.l l 7.aCi 6n permanenle ) . 
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3) La. enl.rctga. da •lgún reeonoeim.ient.o por escrito qui::. 

aeredil• la parlieipac16n en •l programa.. 

4l Invitar a las personai: a desplaz11.rs• lJ.bremenlo en ol 

salón y dospidan de otros; y del propio 

instruct.or. 

El dosarrollo dol programa pu.de tener diferont.os aspect.os quo 

lo diferancien do la estruct.ura que mencionamos anloriorment.e ya. 

que la forma de corno se realice deponderli del Departament.o de 

Capacitación y Adiestram.ient.o do la empresa quo se trate. puesto 

que La eslrtJclura antes mencionad.a no es una plantillA rigurosa. 

En conclusión el inst..ruct.or debe poner gran hincapié en el 

desarrollo del programa. para. quB do tal manera los part.icipant.os 

do los cur~os so siontan motivados par~ participar en el t.ema de 

qu"' se lrat.o, y de la núsma forma lrn.t.en de actualizarse, y 

.. por lar al curso tal vez cosas di rerent.esi que benoticien al 

dusar rol lo dol programa. 

COORDINAC:ION DE EVEKTOS t 

Durante el desarrollo dCJl programa debe exJ.slir una 

coordin.;•ción de cursos por modio dul O.par-t.ament.o de 

Capacit.ación el cual s• •ncar-g~rá de cubrir aquollas necesidades 

quao sur jan anlus, dura.nt.e y despu6s de la impart.ición de los 

curso~. do modo quo so lome on Cuanla 1010 requorimient.os. de 

llldlorial. do s;urvicio de cafet.oria. inauguración, clausura, 

olaboración do diploma.s, .asist.oncias, et.e. 

Una buena Cilpaci lación de porsonal se debe medir y 

proporcionar • lo-.. coordinadores d~l Depart.amont.o de Capacit.ación 

y Dos.arrollo 'el informe de que sus objet.ivos se cumpli•ron con 

gran éxi lo. 

La sigui•nlo olapa dol proceso se deriva de la organización y 

a est.a elapa so le conoce como dirocc16n do la capacitación. la 

cual s• dice quo consislo •n influir en las personas para que 

orlent.en su enlt1!•i.,,:.mo hacia ol logro de los objetivos de la 

organización y dul grupo. Todos los adminislradoro-s reconocen 

que tos problama-.. mAs i n1porlanles. sur·gen .-Je las p11r~ona5.. du sus 



doseos y act.i t.udes, de su compor la mi en lo como i ndi vi duos y como 

miembros d11 un grupo y de la necesidad de quo los admini.st.radores 

ofocl.lvcs soa.n t.ambi'6n lidoros eticiont.es. Como el liderazgo 

supone seguim.iont.o y los individuos t.ianden a. seguir a aquellos 

quo pueden sal.is.facer sus propias necesidades y deseos, os 

comprensible que la dirección incluya mot.ivación, est.ilos y 

enfoques do lidera:tgo y comunicación. cZOJ 

L.uego ent.onces dArornos una definición mis conc;ret.a de 

dirocción 

2. 3, - OEFINICION DE DIRECCION DE CAPACITACION 1 

Se define como el element.o de la administración en ol que se 

logra la realización afecliva do todo lo planeado por medio de la 

auloridad dol administ.r.ador ejercida con base en decisionos ya. 

sean t.oma.das dlr~ct.amente, y con frecuencia delegando dicha 

autoridad y vigilando simult.Anearnent..e que se cúmplan en la forma 

adecuada t.od.as las órdenes emit.idas. En cuant.o a las subfases 

et.apas de ést.e proceso administ.rat.ivo, seftala las siguient.Gs 

a.) Oelogación de auloridad. 

b) Quo ojorza autor1d3.d para lo eual debe precisar sus t..iPoS, 

•l•ment..os y clases. 

e) Que est.ablozca canales do comunicación C ej•rciendo la 

aut..oridad por medio da éslos canales ), 

d) Que se suporvico el ejercicio do la aut.oridad en forma 

simult.•nea a la. ejecuc~ón de las órd•nes. 

La forma o procedirnienlo en quo se dobe ll•var a cabo la 

eslruct.uración dol conlonido de un programa., dopando en gran 

medida de la ident.ificaci6n de las necesidades de capacilación 

quo se han llevado a cabo ya quo es muy dosQable que se vJ ncUla 

con los ret.os y problemas quo los parlicipant.as enfrent.on •n su 

trabajo. Est..o det.ormina quo el contenido de un programa de 

capa.cit.ación pu~da aplicarse roalmenle An beneficio de los 

product..os y servicios de la inslit.uc-lón. Asi pués los contenidos 

consisLen en los. conoeimlenlc15, habilidades y actitudes que el 

sujeLo rlebe adquirir para lograr los objet.i vos. /\ conlinuaciOn 

kOOMTZ. 
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se dan a conocer los pasos quo ayudan a la estructuración de los 

programas. 

ESTRUCTURA DE CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS. 

El objetivo general es capacitar, mantener act.ualizado y 

dosarroll•r al personal, tanto operativo como direclivo, para que 

coadyuvon con su mejor de-sompof"io a alcanzar los fines do la 

organi zaclón, '§U función es genérica, planea, evalua y cent.rola 

la capaci lación y desarrollo del porsonal del organismo, 

cuanto a su función espocifica, integra grupos Co planaación, 

programación y control, para la elaboración de programas de 

capacitaci6n, invasLigan y diagnostican necesidados de 

capacitación y dos.arrollo. Opéra los programas d$ capacitación y 

da-!:arrollo quo respondan a las nocttsidades especificas do las 

Areas usuarias, evalúa los cursos do capacitación con el fin do 

gar6nLizit.r los resultados do ~u aplicación, da seguimiento a los 

progr.an"°"s, parA mantener un sisloma pormanenl.o da c.apaciLación, 

mantiene actualizado al porsonal sobre las innovaciones en 

rnat..eria do capacit.aci6n y desarrollo, s• describen puestos para 

qua de ésle modo conozcan cuales son sus obligaciones y 

r osponsabi l i dadns. 

Al haber oslablvcido lodo a.quQllo quo :cn:;t.iluirA los 

contenidos de los programas se pu~d~ procedor a det.orminar los 

pro..:odtmionlo:: a S(t9Ui r par a los programas enlendi ando como 

procodimienlo las guias de acción que detallan la f"orma ex.acla 

bajo l~ cual cierla~ actividades deben de cumplir an esencia una 

socuoncla cronológica de acci6nes requeridas Los 

procedimientos. exislen a lodo lo largo do lo. organización, 

aunque, se vuolvon cada voz m.i.s rigurosos los ni veles b.-.Jos 

sobre lodo por la necesidad da un conlrol mAs eslriclo, por las 

vvnlajas Qcon6micas do delallar la acción, por la menor necesidad 

dB conocimientos discrecionales, y por •1 hGCho de que los 

trabaj.adores ruLinario-:. llegan a lener una mayor uficiencia 

cuando se ordenan de un s6lo modo. Las lócnicas para llevar 

óslos ordonami•nlo~ dentro do la c~pacilaci6n se mencionardn a 

conl.lnuaclón 

lZll kOOHT:Z, 
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a) Exposici6n. 

b) Masa redonda. 

c) Cuchicheo. 

d) Esludio de casos. 

o) Reprosent.aci6n de papeles ( Escenit'icac16n ). 

f) Simposium. 

g) Foro. 

h) Demoslración Clsica do objolos reales. 

i) Phi l lips 6/6. 

j) Confront.aclón. 

k) Ent.revislas. 

1) Lect.ura con\Gnla.da. 

m) Torbellino de idt:tas, 

n) Visilas guiadas. 

l'O Panel. 

o) Ejercicios dao J.mag1naci6n-visualización. 

p) EJorc1cios do sonsibilización, 

q) Juego do negocios. 

El tener los medios por los cuales proporciona la 

onsenanza os de gran ayuda pués do 6st.a suert.e podemos llegar a 

la inler.acción de las persona..,., es decir, de los recursos 

humanos. 

enlendi6ndoso por inlegración aquel la ocupación de 

puaslos Ja oslruct.ura de lit. organización medianl• la 

idenlificaci6n d~ los requerimient.os do la fuerza d• lrabajo, el 

registro du las personas disponibles y el reclut.ami•nlo, 

soler:t:ión, ubic.ación, promoción, evaluación y capaclt.aci6n del 

P"r~onal necesario, para 6st.o aspeclo so loman en cu•nla los 

slgu1 onles elomenlos 

1.- Con rospoclo a los parlicipanl•5 

Cr i t.er los de selección. 

Númoro. 

Edades, 

Escolaridad. 

Horarios do Lra.bajo. 

Pu~o:;to~ que do-::.omp11Man. 
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Situaciones •Gprtelales: 

bloques. ant..ag6nJ ces. 

1nqu1elude~. 

2. - Con respect.o al amblenle flsi co : 

Ubicación. 

Tamano. 

Ilurn.lnaci6n. 

Vent.ilaei6n. 

Ac:úst..ic.a.. 

Mobiliario. 

3,- Con rnspeclo a la duración: 

La. duraclón t.olal dol curso o seminario. 

fruslracJ.on•s, 

La duración parcial de las diversas secciones o módulos 

del event..o que se pueden elaborar C Cronogramas,horarios 

y calendarios). 

4. - Con respect.o a los Lnslruct..ores 

Búsqueda dol aproVDChamionlo 6pt..imo de recursos int..ernos 

pero abriéndose con ¡ii,mplit..ud a la oxporiencia superior 

de los especialist..as m.\s conocidos dent..ro del tn9dio, 

S ... Con respttelo a los cost..os 

Hast . .a dondo l.t. empresa pueda afronlar los honorarios 

de los l nslr11ct..oros famosos y caros. 

ó. - Con respuclo a la comunicación 

Hay que bu5ca.r el mejor modo de informar el evenlo que 

eo;.t..é por· re.ali:.;ir:::o ~ a los jefes y a los part..icipant.es 

mismos. 

Pu~do roquqr í 1 SR t.odo un proceso do negoci.aci6n y una 

fina labor de persuasión. 

7. - Con respecto a la. at.onc16n durant..e el evont.o : 

Preparación do carpot.as el mat.erial para cada 

µ..,1 t.1'-ip-.nt.11, on l" pr~clica •s una bu111na gula. on donde 

se r.oridonsan y so sl nt.e'l-i zan los dalos de modo que 

serv1r• como ~ula. para el i.nslruc."tor. 

Una minuncicsa direcc1ón que ojerza fuerza. sobre ést.os 

as.pect..os t..ra.erA C•.ll11n cr:m-.ecuencla quo so pt.1edan 11.qg<t.r a la 

realización dul dosarroll"' do los prograln'S de coapac1.lac1ón 

siempre y l·uando 11 ti'VP. tJn si st.em.\ de conlrol dP 1 a 

c:.apacll.i.cl611 para quo al ej•~cular é'Sl• de'iarrollo. los objBt.tvos 

y pl anus su e ump L .an. 



La últ.1ma. eL-'Pª del proce!4o de capac1Lación. es la. Evaluación. 

que nos va a. modlr el grado de cumplimiento de los objetivos. 

Aunque so considera la. olapa f1n:d del proce&o de capacilaci6n y 

d.dieslramionlo, sabamos quo las bases para llovarla a. cabo son 

parl.o do la. planeaci6n. De hacho consideramos que no es el final 

sino que ~6lo so lleg& a una relroalirM01nl.ac::i6n, por qua la 

ovaluación nos. dirA los resultados, asL como t.ambi~n las t'alla.s y 

a~.poctos a corregir, 

Esl21. olapa Or".lS diert.erm1nará la efectividad de los programas que 

implantaron. 

L.a vval u.ación so oncu~nlra denl-ro de la et.apa de control, 

dobl do a éslo ~s naces ario c·osal lar lo que contiene 1 a et.apa de 

•-onlrr•l pdra realizar la evaluación y el seguimlent.o de la 

capa• . .L t .te t 6n de por sonal y dP. igual modo dar a conocer J. a 

dufJr1lr:1ó11 de control. 

2,4,- DErIHICION DE CONTROL DE LA CAPACITACION 

St7 u11tiondo corno la medición y corrección del desompof"ío on la.s 

..1cti v1d.sd•'tS. ds lo!; -¡utv.:lrdi r1.ados para asogurarse do que t.odos los 

n1 •1olos de objolivos y los planeo:; disef"iados para alcanzarlos so 

e·.ol.:t.11 ! levando a cabo. por lant.o mide eol desempoNo on relación 

1.on la!> mo-J"t.as y ios plano::., mo~l.rando dondu exislor1 dosvJ.aciono: 

.11 po11or movlmiento las accionas para corroglrlas, 

• "nl.ribuye a asogurar ol eumplimient.o de los planos.tZZ• 

L.a ovaluación tts un elomenlo indispensa.blo en ésla et.apa por 

lo cual SP dara a continuación su definlci6n 

OEFINICIOll DE EVAL.UACION DE LA CAPACITACION 

Es la medlci6n dll la efect.lvidad de los planes y programas de 

la capacit.ación do personal• nos da a. conocer si se lngraron los 

oUjulivus planeótdo!., s:l los part.icipant.os ... •st1maron rtuo los 

1:ursos íuorbn do ayi1da o no para ~u por·sona y/o para StJ entorno 

dv lral1,1jo, c:t.~ lal forma nos da un 1 nformo d11 r9sul t.tdos. 



La ola~a do conlrol de la capacilac16n cuunla con dos: lipos de 

ovalu.tc:J.óri : La mlcra.valuación y la macroevalua.ción. en donde 

se m1don los rosullados dv la capacJlaci6n y t~mbién ,;:o pUAdon 

e-slableeer los ObJ&t.lvos al principio del curso. A 

conli nudci 611 e>'pondromo"IO h~t.os l1 pos de eval u11ci6n. 

HACROEVAl.UllC:IOH 1 

Con"i.i~to l"n aprender como la ovaluación parmile elaborar 

prc,.Jr~ma~ do cap.acilactón y adletslramlonlo cada voz más .adecuados 

pard sat.isíacor las necusldados do cada ompre5a. Asi como saber 

r.t1.r.lo~ ~,,ll lo!. •"'spor.t.r:is imporlanlos do evaluar y la m•1lodolugia 

quo puodo uli 11 z:arso para cada uno do el los. 

í)c,t.orwtn"'r l.i. ofncL.lvidad do un programa do capacit.ac16n no 

c;.1 rJI 11 f 1 e ;1 nada s 1 no sabomos qut:t es: par amos lograr. 

En yunnr11l, 1 a oval uación nos va a proporcionar inf"ormación a 

d"1' : 

...,) 1.a calidad d•.otl dlsof*ío de l& organización y ol desarrollo 

d•., los cur ~ .. os. 

b) El cumpl lmJ.onlo do osp<'Jcl.alivas do los participa.oles y su 

op1ri10n a. Cl!!lrca do !os evont.os. 

r.) F.l grado do conocimiont..os adquiridos, ol incromenlo en ol 

ni vvl de• habilidAde"'" y/o generación de cambios do 

•:r..•nducla~ y acl iludas. 

d) Los rosullados langibl,.,s del programa en cuant.o a la 

rol.a.cióri co~Lo-benoí'icio, 

Las dalC\s obtonidoo:; do 1 as con'iJ doraciones ant.or1oros 

cc111r.Li luyan ol slst.uma. do rolro1nform.'\cJ6n necesario para 

ru.1lizar lo;i; .ijtJSlH-;; do m•l'jOrAmim1lo do los programas, 

So d.i onlro ol los •.Jna. l nlnracclón La calid"-"d dol disoMo de 

y dol inslruclor quo ll"J J.mparlR lione lmp .... c•o en los cost.os y 

lu!. ro."tsult ados t1ol nu;:;.1110, .. ~o;tos 1·usull..t.dos tnfl•Jyon también on t!'l 

nf 1,1,.,.J du salisfacc..1,..,11 du los p.lrllci panlffs. 
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M[Cí<OEYALUACIOH 

El óxJ.t.o de un proqrAma de microevaluaeión consisle en 

obtenor 

1. - La calidad del curso. 

Z.- La sat.isfacción de los parlicipant.e$. 

3. - El aprendi zaj•. 

4.- Lo~ cambios favorables en el trabajo. 

l..a ova.luación es una tarea dif'icJ.l, que pes• a ello debe ser 

conlinua y constante. 

En el procudJ.miont.o de la ovaluaci6n se han ust.ablocido cual.ro 

aspoclos a cr:insiderar 

1. - El diseNo y organlzaci6n del evento. 

¿, - La reacción do los part.lclpant..es. 

3.- El grado de aprendizaje on sus t.res esf6ras 

-CognocJ. t.i V<t.S. 

-Psi cc1molr i z. 

-CrJnductual. 

4.- Lo~ rusulLados en ol desempeno laboral. 

El procodtmlonlo para la evaluación del programa de 

Ci'fMc.iti\clón cons:lsl19 en dot..erminar desde el punt.o do visla 

mtJlorl~)lógico y norm.;a.t.ivo, quo lo qua debió hacers• 

con!.ldor."lnrio lodos los olemenlo!: que conforJM.n el disef'ío y la 

orQ<lni zac l ón del curso. So le da un J>e'SO a cada t'act.or • d• 

acuerdo a la importancia que longa. Asf el •v.alua.dor compara lo 

•¡tJf.t d•.tbló h."lcorse contra lo quo roalmenle se hizo y se le da una 

c.a.lific.ación. 

SEGUI MI EHTO DE LA CAP ACIT ACH>N 

El C1!1jut.ivo dul ~egui.mior1lo es aplicar la -.valuación du l.;a 

Cillp.:t.cil.t.ción ~n •l lrab.ajo a los p.a.rlicipanlos de los cursos 

coordin-.r:los ~"'lr oJ dep.art.a.monlo dft ci\pat:il.u:ión y desoarr·ollo a 

fln d .. c0nocor lo1i c:Ambi•'l~ tldquirlrleos .a. lravÁs da un ovnnlo de 
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c~p..ac:i l..'lci 6n. que proporc1one 6pt..i mo desempef'!;o SU!. 

.actlvLdadQs, elevando la calidad y producllvidAd de su lr abajo y 

en su caso, r"1al lzar l .as acci-:ines correclivas necesarias. 

Los. inslrumonlos dff ov.tlu,..::-lón son una serie de react.ivos que 

llovan al par liclpa.nle a omplear la lnformadón, las habilidades 

y las a.cliludes aprt'lndid.as para l• solución du delerm.indos 

probl•ma.s. 

Una pr1Joba e~t.A bión hecha si sus react.ivos corresponden a los 

objel 1 vos y r.onsli luyen un.ll. buena mueslra d4t los cont.enldos 

manojAdos denlro del curso, 

L>'I n\d.yoria de lo-. inslrumenlo<S en cuesli6n incluyen 

Instrucciones : Explicación de lo que liene que hacer el 

§Ujet.o y del modo an que dr:tbe anot.ar sus respuosla!';. 

Loe;. re<"ct.ivos propia.monlo dichos : Las act..ividados mismas. 

t;t")nslesla.r pr~unlas, resol ver problemas• operar mAqui nas, 

ele. 

La el ave Es la lista de respueslas esperadas o la 

de~crlpc16n do los e~tándares del desempen:o requerido, 

para no caer en eslrochoce$ conviene definirse y ubicarse 

denlro de l.a. t.riple perspecliva 

-Eva1 uac.tón 1 niciAl o diagnóst.ica. 

-Evaluación for'maliva o de ret.roinf'ormación. 

-Evalu.ll.ci6n f'inal o de donimio. 

Eslos 1m:.t.rumenlos d~ ev.:1luaci6n ser.6.n di(erenles de acuerdo a 

la dlvor SA naluralez" dt- los Fl'VOnlos. 

Es ..:onvonl.,.nle qUl'f ffl 1nslruclor ulllice un formulario o 

cueslior1ario que factlile la aut..oevaluación de las personas, para 

podar apreciar el grado de avance 

p.arllc1panll'.t ldenf.lfiquo ubicación 

necesario que 119'1 

respeclo dQ los 

• •bjotl vo.,. conduclu;.LE"~ a.ntpr; y despuós .-:lel progra.nt.11.. 

51 n •.n1liargf..1, t.111d eval lJA1.16n pr.,.via a.1 d"'sar rol lw c.Jel prograrna 

~•11í11J11t .. 1~ diflc1.1ll<1d do que loe; pot.rllclp,;¡nlos .a11n nr;> corioc:on 

r·.,;i.lmt'u1IA ul ,1l•:Ar1<.•1 y profu11.Jidi11..J .JA lor; tr•ma.s 1nr.lu1~k·~· Atl ló!O 
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objal..iV()s. lo cual pucdtl ori9in.ar un~ v;..lora.-:.16n _,qu1voca..:i~1. 

Par a super ar ésta dJ. ficul tad se propone rea.! 1 Z<ir l• 

.. utoeval1Jaci6n al f'inal. del progr .. ma. c1Ja.ndo las personas 

disponen de mayor 1nfcrm.a.c16n y estAn en c..apacid.a.d de idenl1fic..ar 

donde est.a.ban al inicio y donde so encuenl..ran al final del mi'!'imo. 



CIJ'.'ITllLO III 

LOS ESTUDIANTES DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION 

Y SU CONOCIMIENTO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

DE LA CAPACITACION DE PERSONAL. 
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En ttsle capi lulo so dar-.an a. cnnoc0r los as.pee los de los 

esludianlAs a cerca. dfJll conocimiento que manejan sobre ctl proceso 

admln1st.rativo para aplicarlo a la capacilación de per-sonal, asi 

conio t.a..rnbJ.Pn la'j caraclerlsticas del estudiante en relación a su 

aprendiz.tajo de la capaeita-:-ión, lambit'tn haretno& referencia a l~s 

v"'nl.ajas y dit•svonlaj.a.s de la comprensión y praclica. de dicho 

prot.oso, cvn ol objeto da sabor si el .aprendiza.je obtenido en las 

A.ól "'"' es el .adoc:uado, si so puede ~plicar on ol Ambit.o de 

lral>o1jr., o en su caso si ésta 1 nformac:ión, se pierde. 

Lo ant.orlor nos lleva a. pensar que es necesario iniciar éste 

capJlulo con las caracter1st1cas que presentan los estudiantes 

su proceso de aprendizaje de la capacitación de per~onal. 

3. 1 CARACTERISTICAS DE LOS ESTUDIANTES DE LA LICENCIATURA EN 

ADMINISTRACION EN SU PROCESO DE APRENDIZAJE OC LA 

CAPACITAC[ON DE PERSoffAL, 

Se dice que la adminislración es el conjunto sist.emJi.t.ico do 

reglas µara llovar, con la mAxlma eficiencia, un organismo social 

.a la real l zaci611 da C.:U!: objetivos. Teniendo en considoración lo 

.tnler ior pc'>":fomos f'Pnl*'ndor el porque el logro de la eficiencia es 

utt<s. do las pr1nclpalcs t..ar@a.s que se piden Í-ealizon los 

admlni!.lradores. por lo lanlo en la etapa de la educación y la 

l''~p.a..rar:iC::1n dft los adminislradores se les deborA proporcionar 

li.\sos sólida! . .-.n 1 a--~ que .,1 e!'Oludiant.e de la Licencialura en 

A.hui nl 5.ll a.et ón pUAda apoy;,rs'!l'. 

As1 ~u.:..s al adquirir conocimienlos y habilidades pr.lcticas 

rol,,.r.tonada~ con la capacitación de J>@'rsonal se pueden t.ener 

fund-'n1f)nf..os s61 ido~ quo ayudon a. una. mejor comprensión del 

proceso de cap¿cJlac:lón de personal. 

De tal mudo. consldorarros qu~ desde el inicio do la carrera se 

nos proporcionan c~lntn<:Jnlos y herramientas ral ac:ionadas con la 

c:~pacJ l.itción de per~f'.:111.i\l, puesto que las caracterisli<:-A!i da! 

e!'>todl."lnl•'- do la J iceoncJa.t.ura en administración en su pro-::eso de 

.ap1 undt::raJ•"' <loe- lit. 1:ap.t.cJlacU'.1n de personal requiere del 

t.ott~imilftnlo d& la',.. ~1guJiont.PS Arlft:ts 
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1.- IrilroduC"ción a La AdminlslraciOn. 

2. - Dt.namlca So:ial. 

3. - Proceso Acbninl st.rali vo. 

4. - AnAlJ sis. y Di'Sel'to de Eslruct1Jras Adrninislrat.ivas. 

9. - Comport.amienlo Hum&no en las Organizaciones. 

6. - Do rocho Labor al , 

7.- Adrninist.rac16n de Personal I,II.Ilt. 

9. - Dirección I, II. 

Q.- Adminlslrac16n de la Capacit.ación I,II. 

La relación que t.lenen las Ji.reas mencionadas anloriorment.e se 

re(luren a aspectos como : 

Ccncaplos de l<t. adminlslración y et.apas del prOCéSO 

adml n1 sl.ral1 vo y la. manora en que sa deben sit.uar los dit'orent.es 

nlvel~s soci1,..1-ecor16mlcos, y& que Mt.a depende del lipo de 

t.;apac1Lacl6n qu~ se debe imp.arlir a los dif•rent.es niveles 

jerArqulo:o:o do ll'l organlzaci6n, t.ambii6n se t.ocan aspec::t.os leo-ales 

rel.t.c.lonados con los derechos y obligaciones t.ant.o del palrón 

como del l1·abajador, as! como el est.udio de las: dlterent.es Areas 

conlonldas on la admlnist.ración de personal como son 

·Anblisis do Puoslos. 

-Reclut. amlent.o y Sele~clón de Personal. 

-Ir1ducc16n. 

-Educación y Enlrenarnlent.o, •t.e. 

lgu~lmf>nt~ !:o lmpa.rlP-n noci~nes de administ.ración por 

ubjc-1.ivn.,,, la f<:'lrma .,n quq ~e debe m:it.t.var al personal para. la 

supm :v:lt'Jn tanlo individual coma de grupos que se enc.ucnt.ran 

donlro df"I la urganlzaci6n, los méludos por los cuales se pueden 

o· .. t.1 ma.r los c•:i?::Los rorcrenles A gaslos de los rf9Cursos humanos y 

ni.tlnri.llO"i de los c.ursos. 

Una yqz que se t.lene concx:lmlenlo de lodas éslas Arf'las 

puedo llegar <1 la olapa del aprendi:caje de la capacilaeión de 

porsona.1. pué:;. cad.l 1.1na di! lftstas Areas sirv~n para adent.rarnos al 

t.ftrl\2\ del osludlr:i dnl proceso de la c:a.paci tac16n de persona.! pués 

e>n lo"° doc; tílllmos samoslrl'ts do la carrera cuando sr imparte 

la ma.l.,,rl~ da r.arMt:ilaclon <1'"'1 persot1.al. 
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J.2 EL COHOCIKl ENTO ACTUAi. DEL PROCESO OE 

PERSOHAL EH LOS ESTUDIANTES DE LA 

AIJl<I NT Sl"RACI OH. 

CAP ACIT ACl OH DE 

UCEHCIATURA EH 

Como ya m&ncionamos en la tormael6n profesional del 

administrador se los proporcionan bases para que conozcan y 

desarroll•n ol proceso admlnist.ralivo do capacit..aeión. poro 6slo 

nn quiere dec:Lr qu., t.odos loso administ.radores enfoqt.ren sus 

conor.lndent.os an nl. os.limulo de la preparación d• los recursos 

humano~, llamose Capaclt.ación o Adloslram.Jonlo, "1st.o es debido a 

quo no oxist.o m.6.s que t.eor1a en ésta. formación y si .s blén 

sabido que para que oxisla una verdadera est.lrnula.clón en loso 

P.Slud1 .. nt.es y -so despierte un J nt.eres se les debe complementar 

dicha lec•rla con la prAct.lca cot.ldlana, ya que nosot.ras pensarnos 

quo la c•pacllac16n es uno de los el•=-nt.os principales del 

adrninls•.rador. pui6s si recordamos que el recurso mA.s import.anlo 

do la adni1n1stra.c16n es el recurso huma.no. el cual debe 1 dia con 

dia. actualizar su!'> conocimient..os a t.ravés de cualquier medio de 

aprendizaje, en éste caso la capacit.acl6n de personal. ya que 

uno de los objetivos dol adm.inist.ra.dor es •l increment.ar la 

product.ivldad de la empresa. mediante la relación ~lampe-hombre, 

la cual so oblondrÁ por modio del nivel de capacit.ac16n con que 

cuonl..A cad" uno de los empleados que en conjunt.o colaboran para 

la mojor rnal i7ach.'m de la!: obj•t.Lvos planeados por la empresa. 

Luogo enLonc .. '!i os nr.cesario obse'\'"var el conoclnúent.o actual de 

lo~ .-~t.•JCJL"nl..cs sobre 9} pr-ocos;o de capacit.ac1.6n de personal p.ara 

conocer el nivel acadómico de ést.os 1 y de tal forma precisar si 

el onlendimienlo obtenido es aplica.ble o sólo lo ut.ilizan corno 

un., conlribtJci6n a los conocimientos. dent.ro de su formación 

prorasional. Con baso a éstos elemont.os determ..tnare~s si la 

información que se l&s proporcionó es actualizada o si se les 

br 1 ndan dat.os quo Yi'l hAn sido expuost.os por mucho Liempo sin 

compararlos con avances lo.¡;¡rados a t.rav6s del tiempo. 

En lo que s~ refiere al conocimiant.o actual del proceso de 

c"'paci lacl6n do los esludlanle~ de la L.icenci atura en 

,\mlnislracL6n podcrn<'ls dct.1 r quu nunca s.-, Lendrb. conformad•·• e1' ~u 

lolal i.da.d ""l aprei11dl 7.aj"' sobre un elap.,, inn p.art lcul ar ya. q•1"'? es 
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er1 la pr.\clica cuando los esltJdiahl~s observan quo la.!; noclonl'J's 

sobre ~sle cono.::imionto sólo son bases y no siempre se apllcah do 

la misma forma. 

Nosolr~s cr•omo~ qtJA el grado de aclualización de los 

concx.:lmienlos que •• obt.1enan en la !'ormación pl"ol'eslonal sobre 

la c;ipac1laci6n de personal son según nuest.ra vivencia durant.e 

los cursos de capacitación satisfact.orlos, ya que no ha habido un 

e.amblo radical dentro del proceso adm.inislrat.lvo do capacit.ación 

dA> personal y por lo lanlo considAramos que los conocimientos son 

.. decuados si so llnvan al •mbllo laboral. 

Si blén es clerlo, ol bonet"Jcio quo proporciona el adquirir 

'-C'ni: ... iml~nlo.,. .:. c0rc" del proceso es dií'erenle a rnedlda on que 

los o-stu•li Olnles ~• dediquon a est.a área en part.icular o simple y 

'"rmc l l l amer1t e adqul eran conoc1 mient.os como complemenlo a su 

for·m<\cJ.ón como Admlnlslradores, és,;,lo provoca la ex.isloncia de 

v1;!11l.aj."\-; y d0~vn11ll!ljas p11.ra la comprensión y prAclica del proceso 

do ca("tacllaclón de personal. 

3. 3 VENTIJAS Y DESVENTIJAS QUE OOSERVAH LOS ESTUDIANTES EN SU 

COMPRENSIOH Y PRACTICA DEL PROCESO .DE CAPACITACION DE 

PF:l<SOl<AL. 

P.11.r.a los ost.ud1antes que ut..ili:z:an los conocimionlo~ como 

r:c1mpl .... mnntn a su formación prof'es1onal • el est.udlo de dicho 

prnr· . .-t·~.:-. sA c;onvJ.nrlo en venl::t.ja ya que ampliará sus conocimlenlos 

•111 for-nui general sln implicar éslo que sea necesario profund1za.r 

'"'I• c.:a.r·aclarl,¡Llca.!O ospeclfJ.cas de ca.da una d• las •lapas de modo 

que- no lo~ .aplicaran dl9 lleno en el A.mbilo profesional. 

/\l mismo t.iempo qt1e é!:lns esludiantes oblienen vonl.r.Ja.s al 

a<lqulr·tr •slo'1" conoclmlenlos, los esludlant.es que usar•n dichos 

conocl mi ftnlos para de~arrol larso en nl Ar ea do capa.el t. ación y 

dos.arrollo oblondrAn d•~!ovontajas deh1do a que en su formación no 

-.u prorundJ.7a dolal 1 ad.amonl$ en cada una do las elapOls, y al 

•mfronlar~.,. en la. prAcllt.:a con problomas de cualquier indole, el 

~--:tu.Jlantn SA darJi r·w.·nt .• , que In que "iP lP. proporclon1:> sólo <>nn 

ba<>f•-.. y naco .. ! lit 111vu•.t 1 gar un poco m:.,o:; snh1 e ol lmn..11 y tr ••lar de 
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compr ondor lo pAr .t. que de 6s le modo pueda apl 1 car lo •>n la. 

roalización do su trabajo. 

Es le f'OS el moli vo por ttl cual nosolr.a.s dedicamos nueslr.a. 

invest.1gac16n al desarrollo del procoso adminislralivo de 

capacit...aclón de personal pAra t.ralar do facilit.arlas la 

compronslóu o int.agr..,ción en ol A.mbllo laboral de las et.apas del 

proceso adrnJ. ni slrat.1 va de capaci t.ación de personal, y Lambién 

d.a.rlos a conocer la forma en quu so est.ruct.ura cada et.apa. para 

q•J~J on ol rnomonlo quo ol al urnno osludi o la capa.el tac:! 6n do 

pero;ona..l compr.,nda mejor ol procoso y pueda. llevarlo a la 

prAc.:.Lic.a en su ámbito l.a.boral sin neco~idad de regresar 

i nvost.1 gar. 

Es podemos decir que ox.ist.irA una buena 

tt)ltoal.imt!nlación a medidd en q•Je se les brinden bases que les 

perml tan adentrarse más en el t.erna. 

3. 4 COMO SE APOYAN LOS ESTUDIAIITES DE LA LICENCIATURA EN 

ADHINISTRACION EN EL USO DE MAHUALES DE CAPACITACION DE 

PERSONAL. 

El t"..txt t..o de la comprtO>nsiori do cualquier loma se fundamenta en 

cu"nlo a la adoc•Jada proporción de ruenles para el esludio del 

f.ttm .. i dP qu~ sa lral•~. "slo ff:<. que so doben apoyar los esludianles 

cr1 ru~n!.e~ que les ayt1den a su comprensión del tema y ademAs que 

l~s facllilo l~ rAaJi;ación en cAso do t.areas y aclividadas a 

q11r~ SP. dP.dlqUr.tn. 

Deo ar:.uerdo con los do$ t.i pos de osludi ant.os que mencl onamos qn 

~1 ¡1unlu anl.t'trio1· C 3. 3 ) , consideramos que nuestro MANUAL se 

p1101le ut.ilizar herramlanl.a. dn l.ra.bajo como texto 

dnpondiendo 11.mbos de la s1luación ttn quo se encuentre cada 

ostu .. ha11te, ya quo s! sólo 1~ lnt.erosa al osludiant.e compl(llmenlar 

su fnrm..\ci6n profosional. lo ocupar! como t.exlo y en al e.aso de 

qu,q se dedJr:ara do 1 J '?no al ~roa do capacilaci6n y adloslr11mlonlo 

dur.\nlo el apr end1..:aje, lo ocupar A como t..exto y adem.A~ al o~l.ar 

dos.u·rc1\l,11indo su t.r"hAjo en una Ar·e.:i rle caracilac16n. io 

utilizar.:.. cum•) ht."rr.,r..innf . .'t r.lo trabajo para. tr.1la.r dt"o snlu• l•~nar 
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los problemas con los que se enfrenta.. 

Es por ésto que considoramos quo nuest.ro MANUAL survira como 

texto y a.l mismo liempo con.o herramienla de trabajo. 

En conclusión al haber· cursado nosolras la licencialura en 

adminisLr1tci6n podorros decir que deben de exislir m.As manuales 

para seguir complementando la leoria quo se nos proporción&. en 

nueslra form."\ción profesiónal para ll9gar al 6xl lo de nueslras 

molas. 1-krla~ que comparlirnos con los •sludiantes la. 

Licencialura en Adm.inislraeión a los cua.los sa los aplico un 

cueslionario con la finalidad da obsovar cual os ol 

conoci mi onlo sobro la. capa.el taci6n?. 

olenlC'nl.os del cuestionario 

V:t.r 1 ab1 e I ndopendl onle 

Var J :s.bl n Oependi ente 

Hipc--.Lesi!> Nula 

Asl se presonlan como 

Y como sujoLos del mismo a esludlanles del décimo semestre d~ 

la Lic1..oni:ialura Adminislracion en la Uni ver si dad 

La.Llr1r::•-l.m1Jricana. A conlinu.a.ción presentamos la sig1Jionlo malriz 

da VartAbles 

tW. PREG. V. INDEP. V. DEPEN. H. CENT. F'IL'IRO DIAGNOSTICO 

2 

3 .. 
4 

'3 

6 

7 

9 

g .. 
10 

10 bis 

11 

12 

13 

l•I 

15 
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UNIVERSIDAD LATINOAMERICANA 
ES:'.:UELA DE COHTADURIA Y ADMINISTRACIOH 

DESARROLLO DE UN PROCESO DE CAPACITACIOH DE PERSONAL COMO GUIA 
PARA LOS ESTUDIANTES EN LA LICENCIATURA EN ADHINISTRACION QUE 

LES F"ACILITE EL ESTUDIO DE LA CAPACITACIOH DE PERSONAL. 

EDAD. ------------------SEXO.------------- . 
TRABiUAS ACTUALHEllTE ....•••••• SI----------- NO----------

BUENAS TARDES SOLICITAMOS 11J COOPERACION PARA RESOLVER ESTE 
CUESITONAP.IO QUE TIENE POR F"INALIDAD OBTENER UNA OPINION DEL 
ESTUDIO SOBRE EL PROCESO ADHHIISTRATIVO DE CAPACITACION DE 
PERSONAL. 

LEE CUIDADOSAMENTE LAS PREGUNTAS QUE A COHTINUACION SE TE 
PRESElffAN. HARCA CON UNA X LA RESPUESTA QUE SELECCIONES TRATA DE 
CONTESTAR SINCERAMENTE. DE ANTEMANO AGRADECEMOS TtJ COOPERACIOH 
BR!HDt.DA. 

l. - CONSIDERAS IMPORTANTE EL ESTUDIO DE LA CAPACITACIOH DE PERSONAL 
DENTRO DE LA CARRERA DE ADHI NI STRACI OH. 7 

SI----- NO-----

2. - CONSIDERAS QUE LAS MATERIAS CURSADAS DURANTE LA CARRERA TE 
SI RVEll CúHO BASE PARA EL ESTUDIO DEL PROCESO ADHINISTRATI VO DE 
CAPACI TAC! ON DE PCRSONAL. 7 

SI----- NO-----

3. - COH~DERA,; QUE ES NECESARIO INTEGRAR LA TEORIA CON LA PRACTICA 
DE C:APACI TACION DE PERSOllAL.? 

SI ·-- --

4. - ESTAS INTERESADO C A 
CAPACITACIOH DE PERSONAL.? 

SI -- ---

NO-----

EN DESARROLLARTE EN EL AREA DE 

NO-----

9, - CONS!r>F.RAS QUE HAN EXl,,"TlOO VARIANTES EN EL PROCESO 
ADHINI .>TRATI\10 EN LA CAPAC!TACION DE PERSOllAL. EN LA ACTUALIDAD.? 

SI - ---- NO-----



6. - CUAL CREES QUE SERIA UNA VENTAJA DE CONOCER EL PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION DE PERSONA!..? 

7. - CUAL SERA UNA DESVENTAJA . ., 

9. - CONSl DF.Rt.S HECE:SARI A LA EXI Sl'ENCI A DE UN MANUAL QUE DETALLE EL 
PROCESO ADMINISIP!ATIVO DE CAPACITACION DE PERSONAL. ? 

Sl ----- NO-----

G. - QUE MA!IUAL PARA CAPACITACION DE PERSONAL LE RECOMEHDARIAS A UN 
AMIGO 11JYO I NTERESAOO EN EL TEMA.? 

10. - UN MANUAL DE CAPACITACION DE PERSONAL QUE FACILITE EL ESrUDIO 
DE DICHO PROCESO ES.? 

EN ChSO DE NO CONOCER NINGUNO, CUAL CONSIDERAS QUE SERIA LA P.A2JON 
DE TU DESCONOC!H!ENTO.? 

l l. - EL HAllUAL DE CAP AC! T ACI ON DE PERSONAL PUEDE USARSE COMO: 

A:J UNA HEPRl.MI ENTA UE TRABAJO. 
9) UN TEXTO DE Aí'OYO. 
C) UNA 08RA DE CONOCI HI ENTO GENERAL. 
D> UN MEDIO PARA ACREDITAR LA CAPACITACION DE PERSONAL 
E) OTRAS 

lZ. - CONSIDEF<'.'AS QUE EN EL ESTUDIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

APLt CADO A LA CAPACI TACI ON DE PF:RSONAl. LOS CONOCI MI Etnos ADQlJI Rl DOS 
;.:):)N S\JF'TCJE:NTE::i f'A~A DESAPROi.l.AJ.'fE •:ON EXITO EN EL Af~EA DE 



CAPAC!TACIOll.? 

SI----- NO-----

13. - COI/SI DE RAS QUE PARA EL ESruDI O DEL PROCESO ADMINISTRA TI VO 
APLICADO A LA CAPACITACIOll DE PERSONAL CUENTAS COI/ LA BIBLIOGRAFIA 

SUFICIEN'll': Y ADECUADA.? 

SI----- NO-----

l 4. - CREF'S QUE LA PRINCIPAL RAZON DE LA CAPACI TACIOll DE PERSONAL EN 
SU ESTIJOIO ESTA OEF'IHIDA POR: 

A) SU APLI CACI Oll PRACTICA 
B) SU APLICACIOll BlBLIOGRAFICA 
C) SU CAPACIDAD DE ACTUALIZACION 
0) SU ABUNDANCIA EN EL HANEJO DE CAPACITACIOll 
E) SU CONS!DERACI ON COMO MA ll':RI A QUE INTEGRA OTRAS QUE 

ESruDI ASTE EN TU CARRERA 

15. - CUAL ES TU OPINI ON DE ESTE CUESTIOllARIO PARA CREAR UN HANUAL DE 
CAPAC! TAC! Oll DE PERSONAL. 



PREGUNTA 

100 Y. SI 

PREGUNTA 2 

100 Y. SI 

PREGUNTA 3 

100 Y. SI 

PREGUNTA 4 

40 Y. SI 

SO Y. NO 

10 Y. NO CONTESTO 

PREGUNTA B 
60 Y. NO 

40 Y. SI 

PREGUNTA e 
R. 1 - AHORRA TIEMPO AL APLICAR LO 

R. 2 - EL PERSONAL PUEDE DESARROLLARSE MAS A FONOO Y RINDE MAS. 

R. 3 • MEJOR OESEMPERO DEL PERSONAL 

R. 4 • ADMINISTRAR ADECUADAMENTE AL PERSONAL 

R. B • ESI"AR MAS CAPACITAOO 

R. e • HERRAMIENTA DE APOYO 

R. 7 • CONOCER L.A FUNCION DE L.OS RECURSOS HUMANOS 

R. 9 • CAPACITAR MEJOR AL PERS10NAL 

R. g • CAPACITAR MEJOR AL PERSONAL 

R. 10 • CAPACITAR MEJOR AL PERSOllAL 

PREGUNTA 7 

R. • NINGUNA 

R. 2 • NINGUNA 

R. 3 • UNA COSA ES L.A TEORIA Y OTRA L.A PRACTICA 

R. 4 • ESI" A DESLIGADA L.A TEORI A DE L.A PRACTICA 

R. B • NO ATIENDE OTROS PROBLEMAS 

R. e • NINGUNA 

R. 7 • NO SABER COMO FUNCIONA L.A CAPACITACIOH DE LOS RECURSOS 

HUMANOS 

R. 0 • NINGUNA 

R. Q -= NINGUNA 

R. 10 • NIUGUNA 
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PREGUNTA B 

100 Y. SI 

PREGUNTA g 

R. • NO CONOCE 

R. a • QUE INCLUYA POLITICAS, OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR 

R. 3 • MANUAL DE PROCEOIHIENTOS 

R. ' • NO CONTESTO 
R. 6 • NO CONTESTO 

R. 6 • DE COMO SE LLEVA A CABO LA CAPACITACION DE PERs:>NAL 

R. 7 • MANUAL DE CAPACITACION 

R. B • NO CONOCE 

R. g • NO CONOCE 

R. 10 Q NO CON'CX:E 

PREGUNTA 10 

. R. 1 • QUE CONTENGA PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL ES"ruDIO DE 

DI CHO PROCESO 

R. a • QUE CONTENGA POUTICAS, PROCEDIMIENTOS, OBJETIVOS A SEGUIR 

R. 3 • NECESARIO EN LA ORGANIZACION 

R. ' • NO CONTESTO 

R. 6 • NO CONTESrO 

R. 6 • PARA LOS TRABAJADORES DE TO!XlS LOS NIVELES 

R. 7 e MANUAL PARA LA CAPACITACION EN GENERAL COMO FUNCION 

EOIJCATIVA 

R. B • QUE CONTENGA OBJETIVOS, POUTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

R. Q ~ HERRAMIENTA PARA CAPACITACION 

R. 10 • QUE CONTENGA POLITICAS, OBJETIVOS Y PROCEDIHIENTOS 

PREGUNTA 10 BIS 

R. • PORQUE NO EXISTEN 

R. a • NO CUENTA CON INFORMACION SUFICIENTE 

R. 3 • LOS HAESrRClS NO VIENEN A C1.ASli:S 

R. 4. • NO EXISTE INFORMACION 

R. 6 • FALTA DE GIJSI'O POR LA CAPACITACION 

R. 6 • NO cotnc:ST0 

R. 7 • NO CONTESTO 

R. B • NO EXISTE INFORMACION 

P.. g • NO EXISTE BIBLIOGRAFIA 

R. 10 • NO HAY 
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PREGUNTA 11 

R. 1 =A, B 

R. 2 A, D 

R. 3 •A 

R. 4. •A 

R. e • B 

R. 6 • A 

R. 7 • A 

R. B • A 
R. g •A, B 

R. 10 • A 

PREGUNTA 12 

90" NO 

ao" SI 

PREGUNTA 13 

90" NO 

ao" SI 

PREGUNTA 14. 

R. • A 

R. 2 • A 

R. 3 •A 

R. 4. •A 
R. B •e 
R. e •e 
R. 7 •e 
R. e ·e 
R. O• A 

R. 10 • e 
PREGUNTA 16 

R. 1 • NO CONTESTO 

R. 2 a RECAEIAR INFORHACION ANTERIOR, FIJAR SU Al..CANCE, OBJETIVOS, 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

R. 3 = CREAR MANUALES DE PUESTOS Y DETERMINAR NECESIDADES DE 

CAPACI TACI ON 

R. 4 • MAS BIBUOORAFIA, LA PRACTICA ES LO MAS IMPORTANTE 

R. S • BUENO PARA LAS PERSONAS INTERESADAS EN LA CAPACITACION 

DE PERSONAL 

R. 6 = ES CORTO NO TEDIOSO 
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R. 7 • ES UNA HERRAMIENTA QUE AYUDA A SU INVESTIGACIOll 

R. 0 • MAS BIBLIOGRAFIA 

R. g • BUENA LA CREACION DE UH MANUAL 

R. 10 • NAS BIBLIOGRAFIA 



RESEflA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO. 

PREGUNTA 1 

EL 100 Y. DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON IMPOlffANTE EL 

ESTIJDIO DE LA CAPACITACION DENTRO DE LA CARRERA DE 

ADHINlSTRACION, CON L.O CUAL CONFIRMAMOS NUES'IRA VARIABLE 

INDEPENDIENTE. 

PREGUNTA 2 

EL 100 Y. DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON Q'JE LAS MAIBRIAS 

CURSADAS DENTRO DE LA CARRERA LES SIRVEN COMO BASE: PARA EL 

ESTIJDIO DE!.. PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION POR LO 

TANTO NUESTRA VARIABLE I NDEPENDI EN1E SE CONFI RNO. 

PREGUNTA 3 

EL 100 Y. DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUE SI ES ·NECESARIO 

INTEGRAR LA TEORIA CON LA PRACTICA DE LA CAPACITACION, ESTO NOS 

LLEVA A CONFIRMAR LA VARIABLE DEPENDIENTE. 

PREGUNTA 4 

EL 40 Y. DE LOS ESJ"IJDIANTES ESTAN INTERESADOS EN DESARROLLARSE 

EN EL AREA DE CAPACITACION DE PERSOllL, EL SO Y. NO ESTA INTERESADO 

Y EL 10 Y. NO CONTESTARON, CON ESTA PREGUNTA FILTRO TRATAMOS DE 

CONOCER SU INTERES POR 0€SARROl.LARSE EN EL ""'EA DE CAPACITACION 

DE PERSONAL. 

PREGUNTA 5 

EL 60 Y. DE LOS ES'IUDIANTES ENCUESTADOS CONSIDERARON QUE NO HAii 

EXISTIDO VARIANTES EN EL PRClCESO ADMINISTRATIVO DE LA 

CAPACITACION DE PERSONAL EN LA ACTUALIDAD. EL amo 40 >< DE LOS 

ESl1.JDIANTES CREEN QUE SI, ESTA PREGUNTA SE RELACIONA CON LA 

VARIABLE DEPENDIENTE Y NOS HACE PENSAR QUE SI EXISTE FALTA DE 

CONOCIMIENTO DE LA EVOLUCION DE LA CAPACITACION. 

PREGUNTA 6 

LOS ESl1.JDI ANTES EN GENERAL ESrI MAN QUE EL CONOCI HI ENTO DEL 

PROCESO ADMINISTRATIVO DE PEP.SONAL LES SERVIRA COMO HERRAMIENTE 

DE APOYO Y AL MISMO TIEMPO PERHITIRA CAPACITAR MEJOR AL PERSONAL 

DE 11000 QUE RINDAN, SE DESARROLLEN Y DESEMPEREN AL MAXI MO EN EL 
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CAMPO J..ABORAL, EsrD CONFI RKA NUESllM V ARI ABL.E DEPENDI ENIB Y A QUE 

SUS RESPUESTAS FUERON FAVORABLES. 

PREGUNTA 7 

l..OS ESTUDIANIBS CONSIDERARON QUE SERIA UNA DESVENTAJA EL. NO 

CONOCER EL. PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION DE 

PERSONAL YA QUE DE ESrE MOIX> NO SE CONOCERI AN l..OS PASOS DE DICHO 

PROCESO, Y POR l..O TANTO NO SABRIAN SU FUNCIONAMIENTO Y NO SE 

INIBGRARIAN AL CAMPO LABORAL DE L.A CAPACITACION, ESTA PREGUNTA 

ESTA RELACIONADA CON l..A VARIABL.E DEPENDIENTE. 

PREGUNTA 8 

EL. 100 " DE l..OS ESIUDIANTES CONSIDERARON NECESARIA l..A 

EXI!>""TENCIA DE UN MANUAL QUE DETALL.E EL. PROCESO ADMINISTRATIVO DE 

CAPACITACION DE PERSONAL, l..UEGO ENTONCES CORR080RAMOS LA FALTA DE 

CONOCIMIENTO A CERCA DE DICHO PROCESO DEBIDO A l..A ESCASEZ DE 

FUENIBS DE INFORMACJON. 

PREGUNTA g 

l..OS ESTUDIANIBS RECOMIENDAN A l..AS PERSONAS INIBRESADAS EN ESTE 

TEKA UN MANUAL PARA CAPACITACION DE PERSONAL QUE CONIBNGA 

OBJETIVOS, PQLITICAS, PROCEDIMIENTO:S Y TECHICAS. DE ESTA MANERA 

NUESTRA VARIABLE INDEPENDIENTE SE RATIFICO. 

PREGUNTA 10 

L.OS ESI1JDIANTES CONSIDERARON QUE UN MANUAL DE CAPACITACION DE 

PERSONAL QUE FACILITE El. ESTUDIO DE DICHO PROCESO ES AQUEL. QUE 

CONTENGA OBJETIVOS, POL.ITICAS Y PROCEDIMIENTOS, QUE PROCURE El. 

ENTENDIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y RESPONSABIL.IDADES DE CADA 

TRABAJADOR Y DEL. MISMO MOIX> QUE SIRVA EN GENERAL COHO F"UNCION 

EDUCATIVA, DERIVADO DE l..O ANTERIOR PODEMOS DECIR QUE F:N NUESTRA 

HIPOTESIS CENTRAL SE Pl..ANIBA EL. OBJETIVO DE DAR UNA GUIA A LOS 

ESfUDIANTES PARA El. ESIUDIO E INTEGRACION AL CAMPO LABORAL DE l..A 

CAPACITACION, INCREMENTANDO EL PROCESO DE CAPACITACION DE 

PERSONAL., POR LO TANTO SE NOS CONl'IRKA NUESTRA HIPOTESIS CENTRAL. 

PRF.:GUNT A 1 O BIS 

l..OS ESI1JDIANTES AGUMENTARON QUE F.l.. DESCONOCIMIENTO DE UN 

54 



MANUAL DE CA?ACI TACI ON ES DEBI 00 A QUE NO EXISTEN REl'ERENCI AS 

BIBLIOGRAFICAS EN LAS CUALES PUEDAN BASARSE PARA EL ESTIJDIO DE 

DI CHO PROCESO DEBI 00 A LA AUSENCIA DE I NFORMACI ON, DE MODO QUE 

NUESTRA VARIABLE INDEPENDIENTE SE CORROBORA YA QUE FACILITARA EL 

ESTUIDIO DE LA CAPACITACION PROPORCIONANOO UNA ALTERNATIVA MAS 

POR MEDIO DE LA CUAL OBTENDRAN MAYOR INF'ORMACION. 

PREGUNTA 11 

UN 00 >: DE LOS ESTUDIANTES DIJERON QUE EL MANUAL DE 

CAPACITACION DE PERSONAL PUEDE USARSE COMO HERRAMIENTA DE 

TRABAJO, UN 30 >< DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUE PODRIA 

USARSE AL MISMO TIEMPO COMO TEXTO DE APOYO Y POR ULTIMO UN 10 ><, 
DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON AL MANUAL COMO UN MEDIO PARA 

ACREEDITAR LA MATERIA DE CAPACITACION DE PERSONAL, CON ESTO 

PODEMOS DECIR QUE NUESrRO OBJETIVO ESTA ORIENTADO HACIA LAS 

NECESIDADES DE LOS ESIUDIANTES. 

PREGUNTA 1<! 

EL BO >: DE LOS ESTUDIANTES CREEN QUE EL ESTUDIO DEL 

PROCE:SlO ADMINIS'rnATIVO APLICADO A LA CAPACITACION DE PERSONAL Y A 

LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS NO SON SUFICIENTES PARA 

DESARROLLARSE CON EXITO EN EL AREA DE CAPACITACION, Y EL ZO " 

RESTAlfIE CONSIDERARON QUE SI SON SUFICIENTES, ESTO NOS LLEVA A 

PENSAR QUE NIJESIRA VARIABLE DEPENDIENTE FACILITARA EL ESTUDIO DE 

LA CAPACITACION DE PERSONAL, PERO PARA QUE LOS ESTIJDIANTES PUEDAN 

DESARRO!.LARSE CON EXITO EN EL AREA DE CAPACITACION ES REALMENTE 

IMPORTANTE QUE VINCULEN LA PRACTICA CON LA TEORIA. 

PREGUNTA 13 

UN BO >< DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUR NO CUENTAN CON LA 

BIBLIOGRAFIA SUFICIENTE Y ADECUADA PARA EL ESTUDIO DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO APLICADO A LA CAPACITACION DE PERSONAL, Y UN ao >< 

CREEN QUE SI EXISTE BIBLIOGRAFIA SUFICIENTE Y ADECUADA, POR LO 

QUE PODEMOS DETERMINAR QUE NUESTRA INVESTIGACION INCREMENTARA LA 

ALTERNATIVA DE SELECCION DE FUENTES BIBLIOGRAF'ICAS Y DE ESTA 

MANERA FACILITARA EL ESTUDIO DE LA CAPACITACION DE PERSONAL 

C VARIABLE INDEPENDIENTE) • 



PREGUNTA 14 

El. 60 ~ DE l.OS ESTIJDIANTES CREEN QUE l.A PRINCIPAL RAZON DE L.A 

CAPACITACION DE PERSONAL EN SU ESTIJDIO ESrA DEFINIDA POR L.A 

APl.I CACI ON PRACTICA, Y EL. OTRO 60 ~ DE L.OS ESTUDIANTES 

CONTESrARON QUE L.A CAPACITACION DE PERSONAL. ESrA DEFINIDA POR SU 

CAPACIDAD DE ACJUAL.IZACION, LUEGO ENTONCES NUESTRA VARIA9l.E 

INDEPENDIENTE SE CONFI RHA YA QUE DESARROU..AHOS EL. PROCESO DE 

CAPACITACION DE PERSONAL. A TRAVES DE UN MANUAL QUE LES SIRVA COMO 

GUIA TANTO EN SU ENTORNO LABORAL. COMO EN SU DESARROLL.O 

PROFESIONAL. 

PREGUNTA 18 

EN GENERAL. L.OS ESTIJDI ANTES FAVORECEN LA ACTI nJO DE CONSTRUI R 

UN MANUAL QUE L.ES FACIL.ITE L.A PRACTICA E INCREMENTE L.A 

INFORHACION RELACIONADA CON L.OS OBJETIVOS, POl..ITICAS Y 

PROCEDIMIENTOS DE UN MANUAL. DE. CAPACITACION. 
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CAPITULO IV 

llARCO LEGAL DE LA CAPACITACION. 



El dar A conocer el marco legal de la capacitación nos parece 

import.ant.e ya que da ést.a t'orma most.rarvrnos¡ al loct.or los: 

objet.ivos de dicho marco asi como la legislaci6n vigent.o, con el 

objelo de que se conozcan las normas quo rigan la 

capaci t.ación. 

4.1. - OBJETIVOS DEL MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION s 

Aprender que la educación para ol trabajo h:;. :ddo 

preocupación const.ant.o do 101; gobernant.es y que en nulHilro pa.!s 

se ha roglament.ado con la tuerza do la Ley. 

- Saber lo que al respect.o dice la Const.itución Polilic~. la 

Ley Foderal d11tl Trabajo y la Loy Orgánica de la Administ.ración 

PObl i ca Federal . 

4. a. - LEGISLACION VIGENTE 

El Marco Legal &:obre •l cual se encuadra la si t.uación de 

nuos~ro pais 4-st.a conlenido •n 

a) La Conslit.ueión Polilica de los Eslados Unidos: Mexicanos. 

b) La Ley Federal del Trabajo. 

e) La L.oy OrgAniea de la Administración Ptlblica Federa.!. 

A cont.inuación se resumen los art.iculos port.inanles 

N El a.rliculo 123 Fracción XIII ,do la Conslilución Polilica. do 

los Est.ados Unidos Milxicanos establece quecza1 

"Las empresas, cualesquiera quo soa. su act..ividad, eslarán 

obligadas a proporcionar a sus lrabajadores capacit..ación y 

adiest..ranúont..o para el t..rabajo. La Ley reglarnent..ária det.erminarA 

los sist..amas, métodos y procedimienlos conrorme a los cuales los 

patrones deber4n cumplir con dicha obliga.ciónº'cac.1. 

<Z•I AA8ASA ltN.ILIO. 

CADALLEAO ULoaaA, 

cz•1 SILIC~O. 



M Fracción XXXI 

"'Es de eompet.encla exclusiva de las Aut.oridades Federales la 

aplicación do las disposiciones del t.rabajo• entre ellas, lo 

relativo a la obligación de los pal.rones a impartir capacitación 

y adiast.rAmionto y para ello cont.ar.6.n con el Auxilio d• las 

Est.at.al es: cuando 

Jurisdicción". 

t.rat.e de ramas act. i vi dadas de 

L.a L.oy Reglament.41.ria, as decir, la L.ey Federal del Trabajo, 

datine lo siguiente(r.n 

º, •• es de interós social promover y vigilar la capacit.ación y 

adiest.ram.iQnt.o dG los t.rabajadores"' CArt.. 3) 

N "El p.a.t.rón y sus t.rabajadores extranjeros t.ienen la obligación 

solidaria de co.pacit.ar a los trabajadores mo>d.canos en la especia

lidad d• que se t.rat.e'"CArt .. 7J. 

"En el documento donde s;e est.ablecen las condicionos de 

t.rabajo debo ost.ipularse que nl trabajador ser A capaci lado o 

Adiestrado de conrorrnidad con los planes y programas con baso an 

lo dispuost.o por la Loy, 11:0 roalicen en la •mpres.a" CArt. 2S, 

Frac. VIIIJ 

"El pat.rón ti en• entre sus obligacionos proporcionar capaci t.a.

ción y adie5lramlenlo a sus trabajadores y part.icipar en la inle

gración y funcionam.ionlo de las comisiones que deben f'ormarse 

cada cent.ro do trabajo'" CArt.. 132, Frac:c:. XI, XV, XXVIII). 

M "As1 mismo. el t.rabajador tione dorocho a rocibir capacitac:i6n 

o adiost.rarnienlo on su traba.jo, a fin de que ó~le en posibilidad 

de elovar su nivol de vida y productividad, conforme a los planos 

y programas que elaborados en común acuerdo con el patrón y el 

sindicalo o sus trabajadores sean aprobados por la Stlcrelaria dol 

CZ!'ll L. F. T. 
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Trabajo y Previsión Social" CArt.. 193-A:>. 

M "Dicha capaci t.ación podrA impart.irse dentro o f'uera de la 

empresa con inst.ruct.ores inl.ernos o externos, o a t.ra~s do 

inst.it.uciones ospecializadas, con cargo exclusivament.e al 

presupuesto do las empresas" CArt.. 153-8). 

N "Estas inst.it.uciones deberAn ser autorizadas y regist..rada.s poi

la Secretaria del Trabajo y Provisión Social" CArt.. 153-C). 

"Los cursos y programas de capacit.ación y adiest.ramient.o. 

podrAn •laborarse para cada est.ablecimiont.o Cemprusa), o en 

conjunto para varios da ellos que constituyen una rama industrial 

o una rama determinada" CArt.. 1!33-0). 

"La capacit.ación deberA impart.irse dent.ro da la jornada de 

t.rabajo, exx:ept.o si por la nat.uraleza del lrabajo se convenga 

ont.re patrón y trabajadores la ~onveni•ncia de olra manera o bién 

que el trabajador desee capacit.arse en una act.ividad dislint.a a 

la ocupación que desempel"l'a'" CArt.. 153-E). 

N "El obj et.o de 1 a capaci t.aci ón ns actualizar y perfeccionar 1 os 

conocimient.os y habilidades del trabajador en su act..ividad y 

proporcionarla inf'orrnación sobra la nueva t.ncnolorot" que 

requiera. As! mismo prepararlo para una vacante o pues.lo do 

n~eva creación, prevenir accidenlos do t.rabajo, incremonlar 

producli vi dad y en general. mejorar sus apt.i t..udes para el 

t.rabajo"CArl. 153-F). 

"P.a.ra el caso de que un lrabajador de nuevo ingreso requiera y 

reciba capacilaei6n para el empleo qua v~ya a desempeftar, 

prest.arA sus servicios en las mismas condicionas generales de 

trabajo que rijan en la empresa o en lo que se establezca en el 

cent.ralo colectivo" CArl. 153-G). 

N "L.os trabajadores est..6.n igualmenlo obligados a capacitarse, 

asistiendo con punt.ualidad a los cursos y demas act.ividad•s 

relacionadas, as! .at.ender l.a.s indicaciones de los 



inst.rucloros y presant.ar 1os examanos de evaluación de los 

conocimionlos y apt.it.udes requeridos"' CArt.. 193-H), 

"A f"in d• est.ar en posibilidades de elaborar los planes y 

programas de capacitación respect.ivos, cada empresa so 

const.it.uiri.n Comisiones Mixt.as int..egradas por igual nómaro de 

reprosent.ant.es de los t.rabajadores y dol pal.rón, cuya función 

sora vigilar la inst.rurnenlación y operación del sistema y de lo~ 

procodlmienlos que so implantan para 1M1jorar la capac1t.aci6n. 

As! como sugerir las modidas t.endient.us a perfeccionarlas do 

cont'ormidad con las noc.,;idades de los LrabaJa.dores: y las 

empresas" CArt.. 163-J). 

.. "La Secrelarl~ de Trabajo y Provisión Social podrA convocar a 

los pat.rones, sindical.os y t.rabajadores libres de la misma rama 

indust.rial o act.ividad, a quo :;e int.01¡1ren en Comit.as Nacionales 

do Capacitación y Adiost.ratnient.o, como Organos Auxiliares do la 

propia Seeret.aria, cuya función sora 

a) Part.icipar en la det.erminación de r&querimient.os do capacit.a

ción y adiest.ramient.o. 

b) Colaborar en la elaboración de 

cienos. 

Cat.Alogo Nacional de Ocupa-

c) Inlorvenir on est.udios 5obro las caract.er15Licas do maquina-

ria y equipos exislent.es. 

d) Proponor sisloma.s do capacil~ción y adiaslram!enlo. 

o) Formular rec:ornandacion•s p~ra la elaboración de pla.n•s y p1·0-

gramas. 

f) Evaluar sus reporcucionos en la product.ividad. 

g) Gestionar el regist.ro de las conslanci~s de conoeimient.os o 

habilidades de los t.rabajadores que se hayan capacit.ado. 

M "Compele a la S.Cret.aria. de Trabajo y Provisión Social f"ijar 

las bases para dot.ermina.r la. forma en qu• deben designars• a los 

miembros de ést.os Comit.us Nacionales y s::obr• su organización y 

funcionamiont.o" CArt.. 153-L'.>. 
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M "Debe considerarse en los cont..rat.os colect.ivos la obligación 

patronal de proporcionar capacil.aci6n y adiest.ramient.0 1 y podrAn 

contener el procedimient.o conformo al cual se l levarA. a cabo la 

capacit.ación de J>$rsona.l que pretenda ingresar a laborar en la 

empresa. .. CArt.. 163-lO, 

• "Los planes y programas doban prosoont.t1.rse para su aprobación 

ant.e la Secret.aria do Trabajo y Provisi6n Social o, en su caso, 

las modificaciones de los ya aprobados, dent.ro de los 15 dias 

siguient.es a la celebración, revisión o prórroga del conl.ralo 

colect.ivo do la empresa'º CArt.. 1~-N). 

M "Aquellas empresas que no t.engan cont.ro.lo coloct.ivo deborá.n 

solicil.a.r dentro de los primeros 70 dias do loso af'{os impares, la 

aprobación de sus plan.s y programas que en eonj unt.o con 1 os 

t.rabajadores hayan decidido llevar a cabo. Igualrnont.e, deberA.n 

informar de la integración y bases del f'uncionamiont.o de sus 

Comisiones Mixt.a.s" CArt.. 163-0). 

w "Para poder regist.rarse como inst.ruct.or inst.it.ución 

eapaeit.adora ante la Secretaria de Trabajo y Previsión Social, se 

deber• comprobar la praparación profesional necesaria, acredit.ar 

los conocimlontos suticient.es sobre los proeedimientos 

t.ecnológicos propios de la rama o act.ividad indust.rial on donde 

prot.endan impart.ir capaeit.ac16n y no ost.ar ligados 

inst..it.uciones que propagen algún crodo religioso" 

personas o 

M "Este regist.ro puede ser revocado si so cont.ravienan las 

disposiciones do la L.oy. En su caso, el arect.ado podr6. ofrecer 

pruebas y alegar lo que a su dar echo convenga" CArt.. 163-P). 

M "~ planes y programas deberlt.n comprender un periodo m.6.ximo 

de cua.t.ro anos, est.ar dirigidos a t.odos los puestos y niveles 

exist.ontes, d•finir las etapas an que se llevaran a cabo, ol 

procedimiont.o de selección del 6rden •n que soer~n capacitados los 

t.raba.jadores, los: inst.ruct.ores inslituciones que se encargaran 

de imparlir la capacit.ación y su número do regist.ro •n la 



Soc:ret.aria de Trabajo y Previsión Social" CArt.. 163-Q). 

ta "La Secret.aria de Trabajo y Previslón Social aprobará. y 

dispondrA que se hagan las modil'icaciones port.inent.os a los 

planes y programas dent.ro de los 70 dias hAbiles siguientes a su 

presont..ación. Aquellos quo no sean obJot..ados por la. aut.oridad 

laboral en •l t.érmino cit.ado. se considerar4.n aprobados" CArt.. 

163-R). 

M "Aquellas empresas que no den eumplimiant.o a la present..ación 

do sus planes y programas dent.ro del t.érm.ino cit.ado o que no los 

lleven a cabo, serán sancionados .. CArt.. 163-s:>. 

"L.os t.rabajadores quo ~ean aprobados en los examenes de 

c.apaeit.Ación o a.diest.ramient.o. t.endr.6.n derecho a que la. ont.idad 

inst.ruct.ora les expida const.ancias válidas ent.re la Comisión 

Mixt.a respectiva qu• se •nvien a la Seeret.aria de Trabajo y 

Previsión Social, a t.ravés del ComJ.t.6 Nacional, o a f'alta de 

i6ste, a t.raWs de las autoridades de t.rab.ajo, a fin de que los 

registre y considere al tormular el patrón de los; t.rabajadore:a; 

capacit.ados" CArt.. 163-n. 

N "Si un t.rabajador considera que tiene los conocimi•nt.os 

necesarios para el desempeft'o del puest.o y por oso se niega a 

capacitarse, deber-6. acred1t.ar document.os de dicha capacidad o 

pr•sent.ar y aprobar ant..e la onlidad 1 nst.ruct.ora el ex:un•n de 

suf"ici•ncia que sol'fala la Secretaria de Trabajo y Previsión 

Social, ante lo cual el capacit.ador expedirá. la constancia de 

habilidades laborales correspondient.e" CArt.. 163-U). 

"Est.a const.ancia •!a ol documant..o mediant..e el cual •l t.r-abaja

dor acrecU.t.arA hai,.r llevado y aprobado un curso de capacilación. 

l..&s empresas enviarAn a la Secr9laria d• Trabajo y Previsión 

Social para su registro y cent.rol las listas de conEt..ancias que 

se hayan oxpedido a GUS t..rabajadoros. las cuales s•rvir4n para 

los casos de ascenso denlro d• la empresa. Si existen varios 

niveles en relación al puest..0 1 la Comisión Mixt.a praclicar• 

e~mon para det.er-m.in~r •l nivel de aptit.ud del t.rabajador". 
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CArl. 193-Y:l, 

"También los cert.ifica.dos, diploma:;;, t.it.ulos o grabados que 

expidan las ingt.it.uciones públicas o privadas con r~onocim1'8tllo 

oficial d~ ost.udios, serAn inscrit.os en los rog-ist.ros do 

t.rabajadores capacitados cuando el puest.o y cat.agoria 

correspondient.e t"iguron on el Cat.4.logo Nacion&l de Ocupaciones o 

sean similares a los incluidos en él'' CArt.. 163-WJ. 

M 111..a.s accionos individuales;:: y colectivas que deriven de la 

obligación de capacit.ar se podr&.n ojorcil.ar ant.e la Junt.a de 

Conciliación y Arbit.raje como derecho t.ant.o pat.ronal con'° de los 

t.rabajadores" CArt... 163-X:>. 

"Las vacantes detinit.ivas, las provisionales duración 

mayor do 30 dias y los; puestos de nueva croaci6n, serAn cubiart.as 

por el trabajador da l• cat.egoria inmediata inferior del oficio o 

prore~ión, si s• ha capacit.ado a t.odos. se escender• al más apt.o. 

que t.enga mayor ant.igUedad, y se preferlr.6. al que t.enga a su 

cargo una ta.JDilia. Si exist.e igualdad, al qua so acredit..e mayor 

apt.it.ud, previo eximen. 

Si no s;e ha capacit.ado a lodos los t.rabajadores, el asc•nso 

corr.sponder4 al de mayor ant.igUadad •n igualdad al que t.enga a 

cargo una tamilia 11 CArt.. 150) • 

.. La obligación de proporcionar capaci t.ación so ext.iende a los 

t..raba'jadores menores de 1e af"l'os" CArt.. 180). 

• ºLos Cont.rat.os Colect.ivos de Trabajo deberA.n conlenor disposi

cione• relat.ivas a la capacit..ación de los lrabajadores y a la in

t.egración y :runcionamient..o de las Comisiones Mixt..as 11 CAr-t.. 30.1). 

"As! rnissno en el Cont.rat.o-Ley doberi.n ost.a.blocerse las regla,;; 

para la tormulaci6n do los planes y programas d• capacitación y 

adiest.ramient.o de la rama industrial da que se t.rat.e" (Art... 412). 

"La aplicación de las mormas de t..rabajo relat.ivas cornpot..e al 

Ser vicio Nacional do Emploo, Capaci t..aci 6n y Adiest.ramient..o"' e Art.. 
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623). 

M "Por lo que se ref'i•r-o a la vigilancia dol cuplimient.o de las 

obligaciones de los patrones en mat.eria educat.i va, compet.o a l 11 

Secretaria de Educación Pública, asi intervenir 

coordinadamenle con l.a Secret..•ria de Trabajo y Previsión Social 

en la. eapacit.ación y adiest.ra.mient.o de los t.rabaJadores" CArt.. 

6'l6). 

tri "T&mbi~n corresponde a. las aut.oridade5 federales la aplicaci6r1 

de las normas de t.raba.jo,, en lo quo se relacione con la 

oblig-.ción pat.ronal en mat.oria de capacit.ación y adiest.ramient.o .. 

CArt.. Ba7-l(J. 

M "PodrS.n auxiliara• las aut.oridad- local.es cuando las 

empresas o est.abl.-cindent.os est.4'n sujoLos a la jurisdicción de 

ellas" CArt.. 627-A:>. 

• "De conformidad con lo anterior, las aut.oridades de las 

Entidades Federativas daber6.n 

a) Poner a disposición de las dopendenclas dol Ejecut.ivo Federal 

correspondicnt.e, la intormación que s• requiera. 

bl Part.icipar en la int.egración y tuneionamient.o d•l Consejo 

Consult.ivo Est.at.al d• Capaeit.ación y Adi .. t.ramient.o de que se 

t.rat.o. 

e) Report.ar .a la Secret.a.ria del Trabajo y PrevisiOn Social las 

violo.cion.-s que comet.an los pat.rones en m.at.eria de que. se 

t.rat.a, 

cD Intervenir en las mied.J.das que se adopt.en para sancionar las 

violacion .. y corregir irregularidades. 

o) Coadyuv&r con los Comit.os Nacional.,; d• Capacit.ación y 

Adiest.ram.lent.o. 

(') Auxiliar en la realización de los t.r•mit.es r•lat.ivos 

const.ancias de habilidades laboralos. 

a las 

g) Part.icipar en aquella.s quo los 90\ici\.on las aut.oridades 

t'ederalos CArt.. 2'll. 



M "Los objet.ivos del Servicio Nacional de Empleo. Capacitación 

y Adiestramiont.o son 

- Organizar, promover y supfiorvivar la capacitación de lo!:' 

t.r abaj adores;. 

- Regist.rar las const.a.ncias de habilidades laboralGts:" 

CArt.. 637). 

" ºEste servicio est.arA. a cargo do la Secretaria de Trabajo y 

Previsión Social por condu-::t..o da l~ unidades adm.t.nistrati vas 

corrospondi•nt.os CArt.. 938). E:n consocuoncia.. la Sacret..aria da 

Trabajo y Previsión Social t.endrA las siguiont.as at..ribuciones 

rna.t.eria de capacit.ación y adiact.ramont.o CArt... 930 ) 

- Cuidar la oport..una const.it..ución y funcionamiento de las 

Comisiones Mixt.as de CApac::it..ación y Adiest..rarniont.o. 

- Est.udiar y on su caso sugerir la expedición de convocat.oria$ 

para formar los Com.it.~ Nacionalos do Capacitación y 

Adiast.ramionto y !'ijar las bases para. la int..e-gración y 

tuncionamient.o de los misinos. 

- Est.udiar o sugerir la expedición ds crit.orios generales para 

la elaboración de planos y programas: de capacit..aci6n y 

adiest.rarniant.o. con la opinión do los Comit.es Nacionales de 

CapAcitación y Adiest.randent.o. 

- Aut.orizar y r9gist.rar a las;r; inst.it.ucionos o parl1c:ularas quo 

deseen impart.ir capacit.aeión y adiast.ramient.o. supervisar su 

correet.o desempefto y en su caso revocar la aut..orización y 

canc:olar su regist.ro. 

- Aprobar, moc:ilfiear o rechaz.z.r los: planes y programas que al 

respecto pres•nten los pa.t.ron89. 

- Est.udiar y sugorir el est.&blecim.l•nt.o do sistemas o•nerales 

do capacit.ación y adiest.rarnient.o a los cuales puedan 

adherirse los empresarios. 

- Oict.am..Lnar sobre las sancionen= que deban imponerse por el 

ineurnpliad•nt.o dw las oblig•ciones en 6st.a mat.•ria. 

- Coordinarso con la Secrot.aria de Educación POblica para 

implant.ar planes y programas d• eapacit.aeión y 

adiestram.ient.o para ol trabajo y expedir cert.iticados 

conf'orme a lo dispuesto la Ley, on los ordenArniGnt.os 



educat.ivos y dem.6..s disposiciones de rigor. 

- Regist.rar las const.ancias de habilidades laboralos. 

- En general, realizar t.odaa las demAs act.i v.idades quo a las 

leyes y reglarnent.os les confieren vn ést.a mat.eria " CArt.. 

B3Q). 

N "Para el ca.so de las empresas o est.ableeimient.os quo port.enez

can a la Jurisdicción Federal, la Secret.ari& de Trabajo y Previ

sión Social est.ar& asesorada por un Com;ejo Conault.ivo int.egrado 

por cinco miembros roprosont.ant.as dol 5oc:t.or pOblico, igual nOmo

ro represent.at.ivo de las organizacionos nacionales de t.rabajado

res y pat.ronos, con sus respoct.ivos suplant.es". 

M "La designación de los repre5ent.ant.es da las organizaciones 

obreras y pat.ronales se har.6. d• conf'ormidad con las bas.s que 

expida la Secret.aria de Trabajo y Previsión Social. Dicho 

Consejo sera precidido por el Secret.ar-io d• Trabajo y Previsión 

Social y deslgnarA al f"uncionario que con~idera convaniente corno 

S.Cret.ario del mismcs. Su f"uncionamient.o •• regir• por el 

reglament.o que expida dicho Consejo .. CArt.. 630-A). 

M "Las empresas sujet.as a jurisdicción local se asesorar.6.n del 

Consejo Consult.ivo Est.at.a.l de Capacit.ación y Adiest.ranllent.o, que 

-t.ar6 preaidido por 

a) El Gobernador de la Entidad Federaliva que corresponda. 

b) Un represen~ant.e de la Seer-et.aria dol Trabajo y Previsión 

Social, que €ungir• conD Secret.ario. 

e) Un represon~ant.e de la Secretaria de Educación P6blica. 

d) Un represent.ant.e del Inst.1 lut.o Mexicano del Seguro Social. 

e) Tres represent.1mt.es de las organizaciones locnlos d• traba

jador-. 

f) Tret1 r•presont.ant.ec de las organizaciones pat.ronalas. 

t..a Socre~aria do Trabajo y PrQvisi6n Social y ol Gobernador de 

la entidad expedir~n conJunt.amunt.a las base5 para la designación 

de los representantes de los trabajadores y los pn.t.ron0& y 

formulara las invitaciones requeridas. 
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Dichos Consojos funcionarAn do conformidad con el regl.a.mont.o 

quo ellos mismos expidan" CArt.. 63Q-B). 

"La Secretaria do Trabajo y Previsión Social se auxiliara de 

las;: aut.oridades laborales est.at.ales: para al desempaf'lo de sus: 

funciones" CArt.. 63Q-C) 

M 11Las controversias que surjan en mat.ctria especial de capacit.a

ción y adiest.rarnient.o serAn competencia de la Junta Federal d~ 

Conciliación y Arbitraje, da acuerdo a su jurisdicción. Para 

ello la Junta Local, al admitir la demanda, enviar• una copia 

la Junta Fedoral para &u resolución, oxc:lusivament.e de las cuos

t.iones sobre capacit.aci6n y adiest.ramient..o .. CArt.. 500). 

M "Las violaciones a las normas: do trabajo comot.idas: por los: 

patrones: o los trabajadores se s&ncionarAn de conformidad con las 

disposiciones de la Ley, independient.emont.e do la responsabilidad 

por el incumplimiento de sus obligaciones. L.o.s sanciones 

pecunarias t.omarAn como base do cálculo la cuota diaria del 

salario mf.nimo Vigente en el moment.o y lugar en que se d6 la 

violación" CArt.. 002). 

tti "El mont.o da las sanciones pecunarias por el incumpl!m.ionlo de 

las obligaciones en rnat.eria de capaeilación y adiest.ramont.o sera 

do 15 a 316 V.C9'S el salario m.inimo general y duplicar.l en ol 

caso de quo la irregularidad no se corrija en •i plazo concedido 

para ello" CArt.. OQ4), 

L.a Ley Orgánica de la Adminislraclón Pública Federal docret.ada 

el 2Q de Diciembre de 1076, softala iambién la responsabilidad de 

la Secretaria de Trabajo y Previsión Social para promover el 

desarrollo de la capa.el \.ación y adiestramiento en el t.rabajo y 

realizar invest.igaciones, precisar asosor1a e impart.ir cursos do 

c:apacit.ación para increrr.ntar la product.ividad en el trabajo 

requerida por los aectoros productivos d•l pi..1s, •n 

coordinación con la Secret.aria de Educación P<abliea" CArt.. 40). fl:cn 

CZ$ L. O. A, P. F. 



Todas; 16-st..as legislaciones ayudan a los est.udiant.es que se 

vayan a desarrollar dent.ro d111l •rea de capacit.ación para que 

conozcan cuales son los d•rechos y obligaciones con las qua 

cuent..an los pat.rones y t.rabajadores y se evit.en problemas legales 

por no brindar a los empleados; cursos de capacit.ación. quo •n 

algunos casos son necesarios para poder desempo~ar su t.rabaJo. 

eo 



CAPXTULO V 

ESTllD:tO DE CASO CD:tF>. 
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B.!, - ANTECEDENlES HISTORI COS DEL DIF 

El Sisl.ema. Nacional para al Oosarrollo Int.egral de la Familia 

f'ué creado con la promulgación del doeret.o, en el Diario Oficial 

de la Federación, ol 10 do Enoro de 10TT, como product.o de la 

fusión del Insot.it.ut.o ~xicano para la Inf'a.ncia y la Famili& 

CIMPl) y el Inst.it.ut.o Mexicano do Asist.encia a la Niffgz CIMAN>. 

Su dosarrollo, un organismo desc•nt.ralizado ha 

provocado cambios est..ruct.uralos y f'uncionalos, alempre con la 

lftfldencia de cubrir opt.iinamont.e lA5 necosida.do:;: surgidas del 

propio croci miant.o. 

Inicialmente, las runcion- relacionadas con los recursos 

humanos del simt.ema f'ueron realizados por una oficina de personal 

qua dependia de la. Direcci6n General. la cual post.eriorlD8nl• 

ubica an la Oficialia Mayor con el rango de Depart.ament.o de 

Personal. 

C.bido a la import.ancia que recibo la adminict.ración da los 

recursOSI humanos. se conviert.e en Subdiroc:ción de Personal y 

mant.iene la siguient.• est.ruct.ura ha!:t.a 1093 

al Depart.amant.o T6cnico de Capacit.ación y Desarrollo. con dos 

i;;ubjct=.t.uru y :sois of'icin•s. 

b) Depart.&m9nlo de Relaciones Laborales, con dos subjef'a.t.ur"AS1 

t.res C..nt.ros de Desarrollo Inf'ant.il. 

e) O.part.ament.o d• Cont.rat.ación y Ramunoración con dos jof at.uras 

y cuat.ro oficinas; aunado ~ és~a ost.ruct.ura y d•pendi•ndo da 

la Subdirección de Personal estaban adscrit.as a las Ot'icinas 

do Gost.ión Adminislrat.iva. y de O.le-gacionos. 

Como conseeuencia de adecuar la est.ruct.ura a las nec..sidados 

del sist.ema, •• est.ablecieron progr.a.ma.s y objet.ivos de1'inidos y 

en Sept.iembro de 1a83 ~• eleva ol rango do la Subdirección de 

Personal al do Dirección de Area con el nombr• de Reoc.ursos 

Humanos. La crst.ruct.ura que se autoriza •• : Una Dirección de Aroa 

una Secret.Aria Part.icular, una Asesoria, la Subdirección de 
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Dosarrollo de Recursos Humanos con t.res Depart.ament.os que 

conjunt.arnent.o super vi 5an a si et.e oficinas; la Subdirección de 

Admlni st.ración de Recursos Humanos con t.res Depart.ament.os qua 

supervisan a un t.ot.al d• siet.• of'icinas. Como apoyo a la 

Dirección exist.ia la Unidad Adrninist.rat.iva. en dos of'icinas. 

Para dar cumplimient.o al programa de racionalización del gast.o 

pOblico federal se eva.lóan las est.r-uct.uras da las 6.reas del 

Sislema dura.ole 109S, quedando un t.ot.al de dos Subdirecciones, 

cinco Depart.arnent.os, y dieeisiet.e Coordinaciones t.4rcnicas, 

Socret.aria Ejocut.iva da la Comisión Mixt.a. de Escalafón y una 

Unidad Administ.rat.iva. 

Cabe moncionar que el nuev. de Enero de 1Q86 se publica en el 

Diario ortcial de la Federación la l..ey sobro el Sistema Naclonal 

de Allist.ancia Social con lo cual el DIF oncabeza el Subsect.or d• 

Asi•l•neia Social. 

En 1Q07 nuevament.• exist.e el compromiso de cumplir con las 

medida.a de austeridad, racionalidad y disciplina presupuesl.al, 

con lo cual se lleva a cabo una reestruct.uración orgánick. 

Durante 1088 se r-ealiza una compact.ación est.ruct.ural, lo cual 

implica f'unciones y rediat.ribuir cargas do t.rabajo sin descuidar 

los objetivos. Como r .. ult.ado, la Secret.arta Ejacut.iva d• l& 

Com.1 si ón Mi xt.a da Escal af'ón se con vi er t.o en Coordi naci 6n Tócni ca 

de Selección I nt.erna, y desaparecen do5 Coordi naci onos Téeni cas. 

Asi mismo, por dicposicionn souperiores la Coordinación Tknic:a 

de Comedor- que dependia dctl Depart.amant.o de Servicios de la 

Dirección de Recursos Nat.oriales y Servicios Generales a part.ir 

do Mayo de 1089 pasa a depender del O.pa.rt.ament.o d• Prest.acion-. 

Con •st.a est.ruct.ura la Dirección d• rt.curaos Humano11 

experiD'l8nt.a el cambio d• administración ·~ el inicio de 1990. 

Come r-.. ult.ado del Programa do Modernización Administ.rat.iva co 

modifica su est.ruct.ura int.erna. con ha.e en funcionas y 

compromisos que t.iene encomondados, 



Est.a est.ruct.ura funcional prevalece hast.a 1QQO y se cont.in~an 

desarrollando las at.r-ibuciones qu• est.ablece la ha.se logal. 

buscando como objet.ivo seleccionar y desarrollar al recurso 

humano que las •reas requieren para lograr los objet.!~ 

espec.1.f'"icos y coadyuvar en la consecución de los ObJ•t.ivos de la 

Inst.i t.ución. tver orgcanlgra.mo. no. u. 

6,2.- OBJETIVOS: llE:L DJ:F. 

CUJETXVO GENERAL 

Ident.if'"icar las nec .. idades d• capacit.ación y desarrollo de 

los t.rabajadores del Sist..emA Nacional para el Desarrollo Int.egral 

de la Familia de acuerdo con las f'uncion- que dcasemperian. 

OBJETIVOS: ESl'ECIFICOS 

a) Apronder una clasif'"icación d• las necesidades inst..it.u

cional- de los; dJ.t'erent.es stunt.os de vist.a. 

b) Tomar concienc::ia de 1- nec-idade8 inst.it.uc::ional- d-d• 

dif'ermtl.ec puntos de viat.a. 

e) Tomar conciencia de que muchas necesidades de capacit.aci6n 

peraaneeen lat.ent.es a(m para el ojo e~riment.ado y de que 

hay q\9 empezar con tareas de diagnóst.ico no -..y di•imil.s 

de las que se ~porim dol módico en su ejercicJ.o 

prof'"esional. 

d) Ident.il'iear lom di v.rsoa servicios que puede y debe prest.ar 

una detección de nec-idades de capacit.ac::ión a nivel 

naciona.l. 

e) Saber aplicar las met.odologias y lknicas mis adecuadas 

para dJcho efecto. 

f'") Conocer con exact.it.ud t.ant.o las doficiencia• act.ual.,,;: de 

per•onal como sus necesidad- f'ut.uras. 

g) Ident.ificar los m*t.od.os y f'"uenles do inf'orma.ción p~ra 

determinar las necesidades que son inher•nt.es a la 

capaci t.ación. 

h) O.t.ermJ.nar las prioridad .. dG las acciones de capacit.ación. 

1) Elabor.a.r los objetivos de inst.rucción •n función de las 
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necesidados. 

J> Apoyar la Cormulación del plan y los programas en relación 

con los resultados alcanzados en la invost..igación. 

Si ést.os objot.ivos !le logran se ost.arA en posibilidados de 

present.ar soluciones acordes 

inslrucción. 

las necesidades real os de 

OBJETIVO SOCIAL DEL DIF, 

Asist.encia social al c~njunt.o de accionas tendientes 

modiricar las circunstancias de caré.ct.or social que impidan al 

individuo desarrollo integral. a.si la prot.a-cción 

Cisicoment.al y social de personas est.ado de necesidad. 

dosprot.oeci6n o dosvenlaja. t'isica y rnont.al, hasta lograr su 

incorporación a una vida plena y productiva. 

El. Sist.erna Ma.cional pri.ra Desarrollo Int.egral de la Familia 

DIF, es el organismo del Gobierno Federal encargado de ejecut.ar 

sus programas de asist.encia social. Est.a t.area se re&liza dent.ro 

del Sist.ema Nacional de Salud, que, en ol presente, garantiza un 

uso product.ivo de recursos que la sociedad dist.int.a a Ost.a 6.rea. 

de actividad dent.ro del Marco del S.ct.or de S.a.lud, que coordina 

la Socrot.aria do Salud. ,.,,.,. Hvura. no. u 

EL DIF COMO EL BRAZO QUE EMPLEA EL GOBIERllO FEDERAL PARA CIJKPLIR 

SU COMPROMISO Y BRINDAR ASISTENCIA SOCJ:AL. 

El Sistema Nacional para •l Desarrollo Inl.egral d• la Familia 

es. por acuerdo d•l Ejecutivo Federal, el inst.rument.o del 

Gobierno de la RepOblica encargado do aplicar sus programas de 

asisLencia social dirigidos t'ortalecer la organización 

f'amiliar. a part.icipar en el de~arrollo de la comunidad. 

romantar la oducación para la inl.egraeión social, a impulsar vl 

sano crecimiento t'isico y ment.al de la niftez y a prol.eger los 

derechos de menores, ancianos y m.inusv.ilidos sin recursos. <V•r 

hgur"a. no. t.. i.' 
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REAi.iZAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOliRE 1.0S PR081.EMAS 

DE LA FAMILIA, MENORES, ANCIA~OS Y MINUSVALIDOS. 

!1) 





De 6st.e modo ol Sist.•ma Nacional para el Desarrollo Int.egral 

do la Familia DIF' encausa sus esfuerzos en beneficio de la 

población marginada y de las personas incapaeit.adas 

desvonl.aJa social. y cultural• para cont.ribuir a su desarrollo 

individual y eoleet.ivo. <V•r tlguro. 

El Sist.em.a Nacional para el 0.Sarrollo d• la Familia., 

orienta as! sus est.rat.6gins a prevenir y atender la proble~tica 

que af"ect.a a los sujetos de la asist.encia social, t.ant.o en su 

condición de individuos como en su calidad de miembros de la 

comunidad. 

Es as! como a t.ravlts do los programas de asist.encia social, el 

Sistema Nacional para el Desarrollo do la Fa.m.ilia parlicipa. •n la 

consecución del gran propósilo planeado por el Sr. Presidente de 

la Rep(abliea, de alcanzar una sociedad igualitaria medianl• la 

solidaridad. 

5.3.- NJ:YEL DE INGRESOS DEL DIF. 

Como ya iaencionarnos • Inst.it.ución, cumple con el 

objetivo de asistencia social, por lo t.ant.o sus ruent.es de 

ingreso son 

a) Presupuesto del Gobieno Feder:l asignado, 

b) Donat.ivos de part.iculares. 

e) Cuelas de recuperación de raciones alirnenl.icias. 

Est.as (al limas se podr 1 a daci r que sen si rnb61 i cas • ya. que se 

prcducen 3!30,000 r~cicners diarias que Lienen un valor d• 8200,00 

pesos cada una y que son repartidas denlro del seclor 

mi.s necesitado. que abarca cent.ros do educación b&sicA. 

Asi puff, es como el DIF, cumple conaplelament.e con el 

objoLivo de dar m6.s a quien rzd.s lo neeesi~a. 



llTERVE~fR EN EL EJERCJCfO DE LA TUTELA DE LOS ME~ORES 

QUE CORRESPONDAN AL ESTADO,EN LOS TERMfNOS DE LA LEY -
RESPECTIVA. 
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5.,.- PLAHES Y PROGRAMAS DEL DIF. 

PROGRAMAS INSTITUCIONALES 1 

Con el fin d• modernizar la es:t.ruct.uración prograrnát.ica, el 

DIF ha inst.rumvnt.ado 1 bas6.ndosa en lin•amient.os em.i t.idos por la 

Secrot.ar1a de Programación y Presupu .. t.o la act.ualizae16n y 

modiCicación de los 10 programas inst.it.ueionales C Q sustantivos 

y uno de apoyo administ.rat.ivo ) a unicarnant.e S C .C. sust.a.nt.ivos y 

de apoyo administ.rat.ivo ). 

Do 6st.a manera, el reporte dol programa anual se roalizar4 do 

manera simplificada considerando solamente 

sust.ant.i vas. 

las accionos 

La act.ual ast.ruct.•..rra. program.6.t.ica guarda compat.ibilidad con Ja 

est.ruct.ura que maneja el Sist.oma Nacional do Salud, enmarcandose 

t..ot.a.lment.e el /unbit.o de asist.enc.ia social y no int.erviniondo en 

A.roas que son da competencia con la Secret.a.ria d• Salud. 

Asi misJDO, permite ident..if'.Lcar a los responsa.bles de las acciones 

que s• llevan a cabo on el OIF y on los Est.ados de la República. 

Todos los programas incluyen un subprograma de conducción y 

ccordin~ción de las r-:t.ra~&gi~~ del mismo. 

A cont.1nuac16n mencionan Hlos. rolacionAndolos con 

subprogramas y met.as rosPttc?t.ivas. 

PROGRAMA DE ATENCION Y MEJORAMIENTO NtlTRICIOllAL. 

El objet.1 vo es 

Est..ableeer normas on malaria de asislencia aliment.aria para 

ror~alecer el nivel de aliment.ación y apoyar al gast.o familiar de 

la población con mayor indica de marginación, con •ntasis •n los 

grupos de alt.o riesgo. a t.ravés de la ayuda aliment.aria direcla, 

la orient.ación aliment..ari.a y el t'omenlo de la producción de 

al 1 menlos para auloconsumo. cver h9ur4 no. 111 
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Cuent.a con dos subprogramas 

- Uno do apoyo alimentario •n el DIF y et.ro do asist.encia 

aliemt.aria en los Estados. CV•r tlgul"G no. •> 
- Las mot.as ccnsist.en principalrnent.o en dist.ribuir racionos 

aliment.arias, proporcionar orientación a la población en 

materia nutricional, promover y crear huertos para 

aut.oconsumo. 

POROGRAHA 1 PROMOCION DEL DESARROLLO FAMILIAR Y COMUNITARIO 

El objetivo es 

Elevar la calidad de vida de f'amilias y comunidad.s marginadas 

a través de su part.icipación act.iva en programAS da as¡ist..encia 

social, que l•s perm.J.t.an alcanzar su desarrollo integral. 

Cuent.a con dos subpro¡jlramas 

- Uno de at.encion a las f'nmili.as y comunidades •n •l D. F., y 

ot.ro a f'amilias y eomunidades en los Es:t.ados. 

- Las met.as consist.•n en raint.egrar a las f'amilias por medio 

da visitas domiciliarias y campanas de orient.ación f'amiliar, 

crear Cornit.es do Desarrollo r..omunit.ario a t.ra~s de 

a) 23 Cent.ros de Desarrollo de la Comunidad. 

b) 2\ C.nt.ros Familiares, 

c) 13 Cent.ros de Bienestar Urbano. tY•r f\gura no. 

PROGRAMA PROTECCION Y ASISTENCIA A LA POBLACIOfl EN DESAMPARO 

El objet.i vo es 

Promover y operar cent.ros asp&ei1'lizados para la atención de 

nif"Sos, indigenl.,;, ancianos, y en general aquellos 

est.ablocimianlos de la in!.lit..uci6n en qua su conlrlbuya a superar 

la problam.1Lica soct al y pres lar perrnan•nlemenle servicios de 

&sist.encta jurldica, .t..den~s de normar apl i ca.el ón de 
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1.:.EVAR A CABO ACCIONE~ EN MATERIA DE PR~.VENCION llf. INVAl.1-

llEZ Y REllAlllLITAC!ON IJE lNVALIDOS Y EN CENTROS NO HOSPITA

LARIOS CON Sll.JF.C!ON A LA LEY. 
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insliluciones de a.sislencia privada. cver hgura. no. di. 

Prot.occ16n y at.•nc16n a desamparados. at.enci6n juridica y 

asist.encia a la población on cenlros del DIF. wer hgu.rG roo. ,,. 

L.as met.as conslst.en en promovor y operar cent.ros de asist.encia 

soci.el como 

a) Guardorias. 

b) Orf'anat.orios. 

e) Hogaros ~ust.1t.ut.os. 

dl Asilos. 

e) At.enclón preescolar para hijos de madres lrabajadoras. tver 

figura. no. a). 

f) Alfabet.1zac16n de oducaeión básica y media a mayores do 16 

an:os. 

g) Prest.ar servicio do asislencia juridica a población objet.o 

y sobr;e t.odo a menores y a la familia por medio de la 

Procuraduria d• la Defensa del Menor y la Famill•.tV•r 

fLgurG no. P>. 

h) Lo5 de~s que les encomienden sus Leyes. cver h.guro rV-J, 

&01, 
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01'1-:RAR E>TABLf.CIHH:Nl'OS u1; ASISnNCIA SOCIAL EN BENEFICIO Df. 

HF.NORES F.N ESTADO DE AflANllONO, ANCIANOS Y MTNUSVALIDOS SIN -

RECURSOS. 

I A51STENCIA SOCIAL 

U,J 



PROl'ORCfONAR SERVICIOS Of. ASISTENCIA JUR!D!CA Y ORIENTACION SOCIAi. A 

MENORES, ANCIANOS Y HINUSVALllJOS SIN RECURSOS. 

\\ASISTENCIA JUR\DIC.A 

( i l 



R<ALIZAH ESTUDIOS E 1 NVF.STIGACIONES SOBRF. LOS PROUl.f:~1AS 

DE LA FAMILIA, HENOffj¡S, ANCIANOS Y HINUSVALllJOS. 

(13) 

BE 



FUMENTAK LA EDUCAC!ON l'AKA LA lNTEGKAClON SOCIAL. 

1 ~ I o... he 

('l) 



INTF.RVENIR EN El. f:JF.RC!CIO Uf·: U TUTELA D;; LOS MENORES OUF. 

CORRESPO~ílAN AL E:·:TAl>O, '.N J.os Tf.RMfNOS ur. f.A Lf:Y RESPBCTI 
VA, 

1 1 

r 1 

(10 1 
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5. 5. - DIRECCIOH DE RECURSOS HllMAllOS 

Donl..ro de nuoslro caso prAclico es necesario resallar las 

dif"erent.es Direccionas, Subdirecciones, Oeparlament.os y 

Coordinaciones que en conjunlo colaboran para que la la.rea do 

capacit.ación del personal se realice con Oxilo, rigiéndose lodos 

Ht..05 depart..amenlos por diferont.es objet .. i vos y funciones 

individuales que a conlinuación mencionareftlDS. 

OBJETIVO 

Est.a.blec:er un Sislema de Administ.ración y Desarrollo da 

Personal que garant.ice los derechos de los trabajadores y su 

desarrollo, propiciando en forma paralela el ejercicio honost.o y 

ef"icienl.e da sus ~unciones, a fin de contribuir a la consecución 

de las melas del Sislema Nacional para el Desarrollo Integral de 

la Familia. 

FllHCIOHES 1 

a) Aplicar en las diferent.es •reas del Sisl.em.a. las polilicas, 

normas, sistemas y procadimiont.os generalas que en la malaria de 

adminlst.ración y desarrollo de porsonal dict.e la Of"icialia Mayor. 

b) Definir la •st..rat.ógia laboral y conducir las relaciones 

laborales con ul Sindical.o Nacional d& TrAbajadores del DIF y con 

los t.rabajadores. 

e) Validar la dist..ribución de recursos presupuast.alos asignado 

al capit..ulo da s•rv1c1os personales, para su int..egro.cl6n al 

anteproyecto de prosupuest..o anual do sist.ema, asi como cent.rolar 

y evaluar el ejerci~io del presupuost.o. 

d) O.finir y evaluar el funcionamienlo dol Sistema de 

A!Jminist.ración de Suoldos y Salarios, voriflcando quo so cuenta 

con una estruct.ura ocupacional congruent..e con los t.abuladore'S 

es t.abl acl dos. 

e) Est.ablocGr las polit.icas, normas y proceditn.ient.os sob!"u el 

reclut.amient..o y selección de personal dol Sist.em.;1.. 

f) De!' i nl r 1 os l i neanii ent.os que per mi t.an vAl i dar y OP4'r ar 

forma agil y oficient..o los nombramientos, cont.rAla.clonec;., 

·¡g 
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inerement.os. l1cencias, promociones, bajas, reubicaciones y el 

pauo de remuneración. asi como la aplicación de descuenlos de 

personal del SJ.st.ema. 

g) Realizar al pago a t.erceros, dependoncias y ent.idadas del 

Soct.or POblico y al Sindicat.o Nacional de Tt-abajadores del DIF 

por concept.o da ret.enciones aCflCt.uad.as al personal d•l Sistema. 

h) DeCinir los lineam.iontos gensrales del Plan General de 

Capaci t.ación y O.Sarrollo de Recursos Humanos y obt.en•r d• 1 a 

representación sindical y del oCicial m&yor la aut.orización del 

mismo en la ceremonia anual del dia del t.rabajador del DIF. 

i) Est.ablecer lineamientos para al otorgam.ient.o de las 

prest.aciones y servicios al personal dol Sist.ema. 

j) Promover actividades sociales, culturales. deport.ivas y 

reereat.ivas entre al personal del Sist.•ma y sus f'am.111 ares 

derocho habient.es. 

k) Vigilar el cumplim!Pnto de las leyes. reglament.os, normas y 

disposiciones relacionadas con la administración y desarrollo del 

personal. 

l) Inst.rumant.ar y operar el programa de eslimulos y 

recompensas que det.erminen la ley y las condiciones goneral•s de 

t.rabajo vigentes. 

m) OeCinir los lineamientos generales del Sist.om.a de 

Evaluación de Personal. evaluando su f'uncionami•nt.o y su 

vinculación t.a.nt.o con el Slst.erna de Administ.ración da Sueldos, 

como con el Plan G.neral d• Capacit.aci6n y O.sarr~llo de 

P•rsonal. 

n) Aut.oriz.a.r la aplicación, modif'icación y revocación de las 

sanciones administ..rat.iva~ a que se haga acreedor el personal del 

DIF. 

ft) Est..a.bl ecer el programa do vacaciones escalonadas on 

Cunción de las necesidades dol servicio del Sist.ema. 

o) Disef'l'ar y sornet.er a aut.orizaci6n superior del órgano de 

comunicación int.orna C Not.iDIF ) 
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DIRECCION DE RECURSOS HUMAMOS cver organigrama. no. 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Dirección de Recursos Humanos 

221 000 00 

C.T. de Apoyo Opera~ivo 

221 001 00 

SUBDIRECCION DE ADKINISIRACION DE RECURSOS HUMANOS 

221 100 00 

DEPARTAMENTO DE PLANEACION 

221 100 00 

C. T. de Est.udios y Proyect.os 

221 101 01 

C.T. de Regis~ro y Cent.rol de Plazas 

221 101 02 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REMUNERACIONES. 

221 102 00 

C.T. de Sueldos y Salarios 

221 102 02 

C.T. de RegisLro de ConLrol de Personal 

221 102 03 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

221 103 00 

C.T de Asun~os Labor&les 

221 103 01 

C. T. de Seguimient.o Laboral 

221 103 02 
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6, 6, - S\IDDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS llllMANOiS 

OBJETIVO 

Est.ablecer un sislema de desarrollo de personal quo garant.ic~ 

los derechos, las priost.aciones y el desarrollo personal do los 

t.rabajadores, propiciando ol ejercicio de sus funciones a ~in de 

conlribuir a los objelivos do la Insliluc16n. 

FUNCIONES 

a) Elaborar lo~ linoamiont.os. objet.i vos y diagn6slico 

mat.eria de capacit.aci6n y dftfinir de a.cuerdo a los mismos el 

Sist.ema General de Capaclt.aci6n y Desarrollo da Personal. 

b) Vigilar la observancia de los linea.mienlos ost.ablec:idos 

para adm.lnist.rar las prest.aciones económicas• sociales, 

cult..urales y deporlivas del personal¡ def'inir los lineamienl..os de 

acción an la prosenlación de los servicios complemonlarios que so 

olorgan a los hijos menores de los lrabajadores de la educacic'm 

primaria, a.si com:1 proporcionar la at.enc16n educativa a Los 

infantes del Cent.ro de Desarrollo Infantil. 

e:> supervisar que proporcione adecuadamente el servicio de 

a.liment.ación de los t.rabaJadores, conforme a las Condict.onlllS 

Generales de Trabajo Vig"nt..o. 

d'.> Coordinar y supervisar la aplicación de l0$ procedimientos 

y administrar el r&Clutamionto y sel<>cci6n externa de pers.onal, 

as! como lo relativo a los programas de servicio social. 

B'.> Vigilar ol cumplimient.o del R~lamenlo do Escalafón y su 

aplicación oport.una en beneficio de los trabajadores del Sist.ema. 

C'.> Ejecutar las: domé.s funcionas y lrabajos especJalos quo lt~ 

sef'fale !aU super lor jorárquico y ot..ra!'i disposicionos logale!. 

aplic•bles en la esf9ra de su competencia. 

g'.> Aplicar ex.A.menos de conocimiento~ a los concursanles s~lec

cionados por la Comisión Mixt.a de EscalaC6n. 

h'.> Establecer y rnantenor rolaciones instit.uciones 

oduca\.ivas. a Cin do contar con información act..ualiz.ada ~obro 

capaci lac16n. 

i) Supervisar la elaboración de los reportes est.ad1stico'§O de 

ea 



las mol.as programadas, 

SUBDIRE:CCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANO&ver orgu.nlgrCUMl 

221 ªºº 00 
C. T. do Selección Inlerna 

aa1 aoo 01 

C.T. de Rac:lut.am.ient.o y Selección Externa 

aa1 aoo ca 
C. T. do Comodoros 

221 202 02 

C.T. de Evaluación do Dctsarrollo 

221 aoo 03 

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES 

aai ªºª 00 
C. T. do Pres:t.aciones Socia.les. Cult.ural•s y Deport.ivas 

221 ªºª 01 
C.T, do Pro$lacion$s E:conórnicas 

221 ªºª ºª 
C. T. do Cenlro do DGsarrollo Infant.il 

aa1 aoa 03 

C. T. do Mot.1vaci6n y Comuni cae! ón I nt.erna 

aa1 ceo 01 
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5.7.- DEPARTAHEKTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

OBJETIVO 

Inst.rument.ar la !'unción de capacit.a.ción •n todas sus fases, 

para contribuir a quo el personal que prest.a sus servicios en ol 

Slst..ema Nacional para. •l Desarrollo de la Familia cuent.e con lO!ll 

conocimlenlos profesionales. t.Ocnicos, adm.inist.rat.i vos y de 

suporación requeridos en el de-.:ompoi"io de sus !'unciones, que le 

porm.it.a. inerlftmenlar t.ant.o la. et"icivnci.a •n acluación 

individual y dfl'nt.ro de un grupo, como su det;arrollo personal. 

FUNCIONES 

al Oef'inir los objalivos de c:apacit.ación dont.ro de la 

inslit..ución, de acu0rdo con los 11neand$nlos dados a la Dirección 

de Recursos Humanosi por la Dirocción Goneral, la. Of'icialla Mayor 

y la Dirocción do Servicio Civil de l.a Secret..aria de 

Programación y Presupuoslo. 

b) Formular pollt.icas y procedirnient.os para la impa.rt.ici6n de 

la capacit.ación y vigilar su cumplimienlo. 

e) Det.•rminar los mecanismos para roalizar la Det.acción de 

Necesidades de Capacit.ación para t.odos los niveles del Sistema, 

supervisar su implant.ación y elaboración del Plan General do 

Capaci f..ación y Desarrollo para cada arto. 

d) Supervis:ar la ejecución d&ol Plan General de C.oi.pac1t.ac16n 

par .oi. cada •l"lo. 

o) Supervisar el ot.orgamient.o y la adm.inist.ración de las becas 

para los lrabajadores, Cuncionarios y Camiliares. autorizados. 

f") Representar • la I nst.i t.uci ón ant.e la Corni s:16n Na.el onal 

Mi xt.a de Ese al af'ón. 

g) Vigilar el ojercicio correct.o dol presupu.st.o de 

Capaei t.acJ ón. 

h) Vigilar el cumplinúento do melas programAt.icas de 

Capa.el t.aci ón. 

i) Asosorar a los f'uncionarios de la~ diversas Diroccionos de 

Araa sobra Capacit.ación y Desarrollo de Personal. 
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y OESARROLL.O cv•r º"9ºn~gromo "'°· u 

Z21 203 00 

C.T. de Capac!lac1ón General 

Z21 203 01 

C.T. de Capa.cilac16n Especial 

Z21 203 02 



5.0.- COORDINACIOll TECNICA DE CJJ'ACITACION Y DESARROLLO 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTO 

Coordi naci 6n T~nica do Capa.cit.ac16n General es 

re!>ponsable cver org~lgrorno 

a) Dn fijar la• fechas para la roalizac16n del progrA.m:l da 

act..ividados para la Dot.ección de Necesidades. do Capacit.ación. 

b) De ident.1 fica.f' las nG>Cesidades que sobre Capac1t.ae16n y 

Desarrollo m.a.nifioslon los t.rabajadores del SJ.~lom:i. N~cional para 

el Dosarrollo Inlegral de la Familia, d• acuordo con el articulo 

61 de las Condiciones Generales do Trabajo. 

e) De proporcionar los forma.t.os e int.ruct.ivos necesario~ para la 

roali2ac16n do la Dolección do Ncteesidados do Capacit.aci6n y 

Dosarrol lo. 

d) De apoyar y asoesorar a las Areas del Sist.ema. on el llena.do de 

los formal.os rol.i.livos a la Det.occi6n. 

e) De analizar la información de los format.0$ llenados por las 

Areas do SislomAs, elaborando un conconlrado por A.roa de los 

cursos solici lados. 

f) Do realizar reunionosi con cada ároa dal Sist..ema para 

delerminar prioridades y nogociar el calendo.rlo do cursos, asi 

corno para la valldac16n du los proga.mas, 

La~ .Are.as del Si so Lema s;on responsables 

a) De olor gar el apoyo nacos.ar 1 o par a 1 a apl 1caci6n de 

cueslionarlos de acuordo al inslrucllvo pa.ra el llenado dol 

Cuesllonario de Delecc16n de Necesldados de Capac1t.aci6n. 

b) Do alender los ropresent..anles del Departamenlo d• 

CaJJ•c1laci6n y Dusarrollo en las f&ehas sef'(aladas en el Programa 

do Acl.ividades para la Oolocción de Necosidad&s de Capacitación. 

e) De colaborar con la Coordinación Técnica de Capacilación 

General en la ldenlificación de n.cesidados de capacilaci6n. 

d) De olo.borar los lérminos, cuando óst.os S•an sobre Lomas 

especi ficOSI. 

La Delncción de Noce-sida.dos consliluyn la base o punt..o de 

parllda p•ra la pla.neaclón do lodo el proceso de capacilación. 
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COORUINICION TECNICA DE CAl~CITACION ESPECIAL 
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5.Q.-ELADORACIOW DEL PLAW GEWERAL DE CAPACITACIOW Y DESARROLLO 

En el DIF la elaboración dol Plan General de Capacilación 

un punt.o muy import..anle ya que se marcan dentro de ést.e su":. 

alcances y limilacionos en cuanlo a la capacit.aci6n de personal. 

La olaborac:i6n de dicho plan est..t. regido por objel.ivos, 

polilicas y normas que a conlinuaci6n se presenlan. 

ODJETIVOS 

O;a.r a conocer la Mot.odolog!a de elaboración del Plan General 

do Capacit.ación y Desarrollo do Recursos Humanos del SistefI'k"'\ 

Nacional para el Desarrollo Int.ogral de la Familia. a fin de 

estar on posibilidad de realizar las acciones qu~ corresponden en 

!"orma oport.una. 

POLITICAS 

a) El Plan General de Capacitación y Desarrollo deberá 

elaborarse anualment..e. 

b) La elaboración del Plan responsab1 lida.d de 1 a 

Subdirección de Desarrollo de Recursos Humanos. a t.ravés. 

del Depart.amenlo de Capaci t.ación y Desarrollo. 

e) Para elaborar el Plan General de Capacit.ación y Desarrollo. 

se doborA lomar como bas@ el diagn6st.ico de la Delección de 

Necesidad111s de Capa.cit..ac:i6n debidamente vAlidado por las 

Instancias Superiores de cada Dirección de Area. asi como 

considerar las exporiancias de la ejecución del Pl111n 

General do Capacit.aci6n y Desarrollo del af'ro inmediato 

anterior. 

d) El document.o denominado Plan General dtt Capacit.ac16n y 

Desarrollo de Recursos Humanos. validado por el 

Oir.ct.or General y Oficial Mayor dol Sistema. a.si como por 

un Repre5onlant.o de la Federación de Sindicatos de 

Trabaj.adores al Servicio del Est.ado y el Secrnt.ario C..onoral 

del Sindical.o dsl DIF. 
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NORMAS 

a.) Es responsabilidad de la Coordinación Técnica de 

Capaci t.ación General. aplicar anualment.• el programa dct 

Det.ección de Necesidadcrs a t.odo el personal Tth:nico 

Operativo del Sistema. 

b) Es responsabilidad de la Coordinación T6cnica de 

Capacit.ación Especial. aplicar anu&lrnent.e al Programa de 

Delección de Noc:esidad•s a lodo el personal de Mandos 

Medios y Superiores del Sist.ama. 

e) El depart.ament.o de Capacit.ación y O.Sarrollo, somot.tl'r.i. a 

consideración dol Oopart.ament.o de Servicios, la posibilidad 

de realizar la impresión d~l Plan General en los Talleres 

del Sist.ema; en caso cont.rario se obt.endrá.n cot.izacione~ 

para llevar a cabo la impresión en casas impresoras 

externas. 

5.10.- ELABORACION DE PROGRAMAS DIF 

En el caso del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de 

la tamilia C DIF ) el programa consta de 

a) Inlroducción. 

b) Objetivo Gen•ral. 

e) Politicas y Normas genorales. 

d) Est.ructura. 

Los programas con sus objot.ivos. generales y especif'icos, as! 

como su calond.arización, los Subprogramas. los bloques que t.ienen 

a su cargo el Departamento de Capacilacion, un Cal~logo de cur~os 

a impart.ir, un listado n.lfabát.ico. la descripción de cursos y 

por óltimo un resumen asladislico d• los programas, 

El primar paso imporlanle para Ja elaboración de los 

prcorarnas. es unA vez quo se ha.n descublerlo con el mayor 

realismo posible las necesidades do la ampro~a. •• •l dt~culir y 

sorfalar los objolivos qu• debon lograr y salisfacur dichas 

necesi dad•so. 

En al caso de nuoslra invest.igaci6n 0 ol DIF" planl•a como 

ob.lolJ. vo general 
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Cont.ribuir a quo el Sistema Nacional para el D9sarrollo 

Int.egra.l de la Familia cuffnl..e con el personal calif'icado, 

t.ravés de rniecanismos do part.icipaci6n mediante la realización de 

programas generales y perrnanenlos de adieslramienlo. capacilaci6n 

y dosarrollo, ('omenlandO asi la superación personal y profesional 

da los trabajadores y coadyuvando lograr los objelivos 

inst.i t.ucionales. 

En el del DI F, Ost.e objeli vo os de olorgar 1 a 

capacit.ación, adieslramiant.o y desarrollo al personal de cada 

dirección, a t.ravés de un programa especif'ico que se han diseNado 

do acuerdo con las necesidades ma.nifi0slas en cada área. logrando 

con ést.o un mejor desempeNo de las funciones. 

B.11. -PROPOSITOS Y TAREAS DE LA DETECCION DE NECESIDADES EN EL DJF, 

ACTIVIDAD Me. 

COORDINACION TECMICA DE CAPACITACION GENERAL. 

Ident.iflear4. el número de personal inact.1 vo por al 

depart.amenlo para la asignación de formales de Cuest.1onar1os da 

Delección de Necesldadns y Cuestionario do Necesidados da 

Capacitación a Nivel Grupal e Inst.ruct.lvo para el llenado de 

Cuestionarios. CV•r o.n.)(o no. u 

ACTIVIDAD Me 2 

Asigna un especialista t.éc:nico pcir dopartamenlo para. asesor1 a 

y apoyo. 

ACTI VI DAD Me 3 

Elabora oficio (indicando !'echas de Antruga) para envio de 

forma.los y t.urna. para rúbrica al d9part.ament.o de Capa.cilación y 

Oesarrol lo. 
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ACTIVIDAD No. 4 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

Recibe oficio, r~brica y anvia. 

ACTIVIDAD No. 6 

SUBDI RECCI OH DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

Recibe oficio, rObrica y envia. 

ACTIVIDAD No. 6 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

Roeibo oficio, firma y t.urna. 

ACTIVIDAD No. 7 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL 

Recibe oficio, format.os da euest.ionario paf-a la 

Oet.ecci ón de Necesidades de Capac! t.ac! ón a n! vol 1 ndi vi dual , a 

nivel grupal e inst.ruct.ivo. cver o.neMo a. Z,l, •· "'·, 

Apoya y a.sosera a las áreas y conecta. con ACTIVIDAD No. Q 

ACTI VI DAD No. e 
DERECCION DE AREA 

Recibe oficio y anex:os y forma. 

ACTIVIDAD No Q 

TRABAJADOR DE SISTEMA 

Aplica cuestionarios a lo~ trabajadores d• ~u area. 

ACTIVIDAD No 10 

TRABAJADOR DE: AREA 

Proporcionar información y f'irn\A 
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ACTIVIDAD No. 11 

/\REAS DEL. SISTEMA 

Revisan los cuest.ionarios de Det.ec:ción de Necesidades de 

Capacit.ación Individual y Grupal, rirman y envian. 

ACTIVIDAD No. 12 

DIRECCION DE AREA 

Recibe los cueslionarios de Oelección de Necesidades, revisan, 

elaboran of'icio, f'irman y envian. 

ACTIVIDAD Uo. 13 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

Rec:ibe y t.oma los cueslionarios de Det.occi6n de Necesidades y 

lurna con Oficio&. 

ACTIVIDAD No. 14. 

SUBDIRECCION DE OESARROU.O DE RECURSOS HUMANOS. 

Recibe cueslionarios, loma conocirnienlo y lurna con oficio. 

A.CTIVIDAD No. 16 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

Recibe cuestionarios, t.oma conocimientos y t.urna con of1cic. 

ACTIVIDAD No. 16 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL 

Recibe y analiza los cuest.ionarios. 

def' i ni li v.t.mont.e. 

ACTIVIDAD No. 1 7 

archiva oCicio 

Elabora concentrado de Dat.ección de Nocesidad•s de 

Capaci lac16n por Ar ea. 1ver 
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ACTIVIDAD No. 18 

Sugiere cursos para los trabaja.dores. 

ACTIVIDAD No. 1Q 

AREAS DEL SI STEHA 

Recibe al especJ.alist.a t.écnico y aseueha sugerencias de 

cursos. 

ACTIVIDAD No. 20 

Acopla sugorencias de curso 

ACTIVIDAD No. 21 

CCXlRDINACIOll TECNICA DE CAPACITACIOll GENERAL 

Si es si 1 incluye cursos sugeridos en el programa anual 

de capacit.ación de area. 

ACTIVIDAD No. 22 

Si .s : conecta con actividad no. 4 

ACTIVIDAD No. 23 

AREAS DE SISTEMA 

Fija. prioridad de curso de a.cuerdo a su-s necttsidl'.des. 

ACTIVIDAD No. 24 

CCXlRDINACICN TECNICA DE CAPACITACIOll GENERAL 

Propone fochas y elabora calffndario de curt:os.tv•r a.n9MO no. 

ACTI VT DAD No. 25 

- Idunl1f1cA cursos con menos dtt 15 parliclpariles. 
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- Elabora 11st..ado de cursos con menos de 19 participantes 

Archiva temporalmente ol listado CONECTA CON ACTIVIDAD No 6 

del procedimientos El•bor•cion d•l Plan Goner•l de 

Capacitación y Desarrollo. 

ACTIVIDAD No. 26 

AREAS DEL. SISTEHA 

Negocia con la coordinaci6n técnica d& capaeitaci611 general 

las fechas do los cursos y en su caso realiza mod1ficaciones 

de cursos y firma. 

ACTIVIDAD No. 87 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL. 

Recaba firmas de aulorizacion en calendarios do cursos. 

ACTIVIDAD No. ae 

Valida Junto con las ~bd!roccionos de Aroa, lo:a. 

implementar el Programo. Anual de Capacitación del Area. 

ACTIVIDAD No. 2Q 

Valida Junto con las Direc:cionos de Area, los 

impl.ar1tar en el programa 01nual de Capacitación del Area. 

ACTIVIDAD No. 30 

a) Concentrar calendarios do CUt'!;.OS. 

b) El.'.).borar relacionas do part1cipanlos d .. los cursos 

capaci lacJ. 6n programados. 

e) Conecta con procedi mi un lo de •l.ilboración del Plan General 

Ca.paci l.ación y Oesar rol lo. 
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5. 12. - CAPACITACION EN LOS PUESTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATTV" 

DE RECURSOS HlJHA>IOS DEL DI F. 

Con el objet.o de mencionar el número de pueslos exist.ent.~s en 

una determinada dirección .a.dm.inist..rat.iva del DIF. Se elige la 

unidad administ.rat..iva de Recursos Humanos como modelo para la 

descripción de algunos pues los:, la ant.igOedad en •l puest.o y la 

anligUedad que t.iene la persona en la compa"ia. 

En dicha unidad admini,,;t.rat.iva se encuent.ran laborando 30 

personas que a cont.inuac16n rnecionaremos 

Coordinador l6cnico de apoyo operalivo. 

Coordinador léc:nico especializado. 

Jore de Oficina do Program..'\ción Presupuest.al y 

Recursos Humanos. 

2 Auxiliares adminisot..a.t.ivos. 

2 Encargados de i nvent.ar 1 os. 

2 Encargados de Recursos Humanos. 

2 Encargados de Recursos Financieros. 

17 Auxiliares d& Int.ondencia. 

A cont.inuaci6n describiromos dos puost.os como ejemplo 

para det.orminar la capacit.ación que requiere el puest.o y la 

~rsona. 

Puest.o 1 Jere de Oficina. 

Descripción Gen~rica. 

Des.Arrollar el progr,111.ma do acli vidados y suporvisAr el 

t'uncionamient.o del Area cargo. as1 como apoyar la 

adminislraci6n do lo!O rocursus humanos y financieros a.sign ... dos a 

la Dirección. 

Funciones Principales. 

a) Presentar las necesidades dA cont.ra.lac16n, de~arrollo, 

capac1t.ac16n, promoción y adscripción de personal a cargo. 

b) Dl:tleclar 1.ts ;t.nom.a.11.As e Lncidenci.As quo ameri t.en 

sanc1v11, romocJ6n y CFJOSA de personal a su cargo. 

e) Recopil~t la lnformaci~n l"'üquerida del Aroa a su cargo, 
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pOlr& la f'ormulaci6n d•l .anleproyeclo del programa de 

prus:uputts:lo. 

d) Aplicar los procedimienlos para la adminislración de 

los recursos hum.a.nos y financieros, asignados la 

di reccion enlr• olros. 

En bi"se a l•s !'unciones ant.es mencionadas. 

ésle µueslo por medio do los siguientes cursos 

capAci t.aria a 

Anali:.is prosupuosla.l, Adminislraci6n do Recursos Humanos, 

Adm!nist.raci6n. Desarrollo Organizaeional, et.e. 

En base a 1 as personas que darán cursos como 

Toma de Docisiones, Comunicación, Redacción, otc. 

Pueslo f Auxiliar adm.lnislrat.ivo. 

Descripción Geni6rica., 

Rr:teiblr y archivar correspondencia. 

documenlos; verificar la documenlaci6n 

solicitudes y 

orect.o de 

proseguir su lrAmilo y asi como operar máquinas de 

escribir y calculadoras. 

F"unci anos Pr 1 nci pal es 

a) Revi!>i6n. do docuJIQnlos. elaboración do of'icios, 

forma.los y relaciones. 

b) Clasif'icación d• documant.os. 

c) Operar ol equipo de oficina. 

d) Mant.enur on óplima.s condiciones d& uso los mat.eriales y 

equipo de oficina. 

e) Realizar el lrAm!t.e de prest.amcis a corlo plazo y 

mediano pl1'.zo de los servidores públicos. 

Con base a la descr1pci6n anlerior y algunos diagnóst.icos de 

la Delección de Nacosidades de Capacilación que nos fueron 

proporcJ.oncldas, se detoct.a quo exisle necesidad de c.a.pacilar a 

ósle puoslo por medio de progra.JM.s .a.dminislralivos qu"' incluyen 

cur·sos como 
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Archivo Elaboración y Presenlación de InCormes, 

Adrninislrac16n por Objot.ivos. et.e. 

Con respeet.o a la persona que ocupa dicho puest.o. es necesAr10 

capacit.ar por medio de curso'i como 

Adrninist.ril.ción por ObjelJvos, Informá.t.ica., asJ como 

algunos cursos que cubren las dttfici~mcias que t.iene la 

persona como Ortografia y Redacción. Condiclones Genoralos 

del Trabajo. et.e. 

5.13. - COORDINACIOH DE EVENTOS DEL DIF". 

PROHOCION DE LA CAPACITACION 

OBJETIVO , 

Dar a conocer las t.4cnicas de promoción y difusión de los 

programas da capaci t. ación, a f'in de procurar 1 a mayor coborlura 

las diferent.es Areas d•l Si~t.ema. 

POLITICAS 

a) El Oopart.a~nt.o de Ca.pacit.ación y DPsarrollo 

responsable de difundir los cursos dv Capdcilaci6n para los 

t.rabajadores del Sist.ema.. 

b) E.l Oepart.amont.o de Capa.el tacl611, di fundir a los evenlos de 

Capacit.ación ut.ilizando J1'1C>dal ida.des como Las siguient.es 

1) Dlst.ribución del Plan Genoral de Capaci t.ación y 

Desarrollo de los Oireclores y Subdiroct.ores de Area,' 

a.si lo~ Jofes de Doparl:..rnont.o do-l Slslem.a. 

2) Dislribucl6n do oficios d~ invllaciones a t.odas las 

Unidades Adminislr..llivas. 

3) Ois.t.ribución 

Depart..a.rnent.os 

de oflcio~ de rocordat.orio 

que solicit.aron cursos espocificos do 

acuerdo A la DaLecci6n rln N.cosidades de C~pacilaclón. 

4) Oi"ioi'fo y ola.boración de ca.rlol511S y su colocación 

:.rea.s concurridas del Sistema. 
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5' Diseno de t.ript.icos, dipt.icos y roll•t.os. 

NORMAS 

El Dopart.ament.o de Capaci~ación y Desarrollo est.ablecerA 

enlace oport.unamenl.4 con la Coordinación Técnica de Motivación y 

Comunicación Int.orna., para la dif'usi6n de los de 

Capa.cit.ación y Desarrollo, por ntedio del órgano int.erno de 

comunicación C Not...lOIF ). 

NORMAS Y PROCEDI HI ENTOS 

ACTIVIDAD No. 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

Cuant.if'ica. los ejemplaras dol Plan General de Capiaci t.aclón y 

Desarrollo para su dist.ribución a los Mandos Modios y Superiores 

del DIF. 

ACTIVIDAD No. a 

Oist.ribuye ol Plan Goneral de Capacit.ación y Desarrollo a los 

Mandos Medios y Superiores, locales y foraneos del Sist.ema con 

acuse do recibo. 

ACTIVIDAD No. 3 

Elabora provio a cada avent.o especifico, oficio de invilación 

Mblert.a, dirigido los Jefes d~ Unidad Administ.rat.iva y 

Coordinadores Técnicos de Apoyo Operat.ivo en el cual se solicit.a 

hagan oxt.ensiva la invit.aclón a.l porsona! adscrito a su •rea y 

dlst.ribuye. 

ACTIVIDAD No. 4 

Elabora, cuando se t.rat..a. de cursos aspecific:os da cada Is.rea, 

oflclos de'recordat.orio dirigidos a los Jefes de Area, anexando 

rolaci6n de part.lci ~~.anles comprome\..ldos de a.cuerdo a la Delecci6n 
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do Necesidades da Capacit.aci6n 1 rtn de obt.ener firma da 

conocimient.o y aut.orización del Jefe inmedialo. 

ACTIVIDAD No. 5 

Diset"ía. y elabora. cart.eles prornocicnales y los coloca en 6rea.s 

concurridas del Si5t.ema. 

AC:rr.VIOAD No. O 

Disel'fa mensualment.e bocel.os de t.ript.icos, dipt.icos y rol let.os 

y sulicit.a la Coordi naci 6n Tknica. de Mot.ivacJ6n y 

Comunicación Inlerna, la elaboración de los proyeclos. 

ACTIVIDAD No. 7 

COORDINACION TECNICA DE MOTIVACION Y COMUNICACION INTERNA. 

Recibe bocel.os de t.riplicos 1 dipt.icos y follot.os, adocúa los 

disol'fos, elabora los originales meca.nicos y los t.urna a la 

Coordinación Técnica de Comunicación Especln.l.wer o.nexo no. ?,•1 

ACTIVIDAD No. B 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL. 

Recibe originales mec:Anicos. los reproduce y los dict.rlbuyo 

las •reas concurridas del Sist.em.a a los l.rabajadoros. 

ACTIVIDAD No. Q 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

EslablBCo cont.act.o con la Coordinación Técnica de fok>livación y 

Comunicación Int.erna, para solicit.ar se difunda por medio del 

Not.iOIF, un calendario t.rimeslral de cursos. 

ACTIVIDAD No. 10 

COORDINACION TECNICA DE MOTIVACION Y COMUNICACION INTERNA 

Tom."\ nota. de los ovenl.os d6 c•pacJ l.a.ción c.a.lend•rizado-. y lo 
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incluyo en el siguiente numero de NotiOIF. 

ACTIVIDAD No. 11 

TramJ.t.a 1mpres;16n del NoliDIF y dist.ribuye exhaust.ivamenle a 

los Servideros públicos del Sistema. 

Continaan procedimi•nt.os do ejecución. coordinación y 

evaluaci6n do cursos; o implant.aci6n y coordinación do cursos de 

capaci t.aci6n. 

ACTIVIDAD No. 12 

COORDI NACI OH TECNI CA DE CAPACI TACI OH ESPECIAL Y COORDINACI OH DE 

CAPACITACION GE:NE:RAL. 

a) Recibe dQ las areas. la relación de part.icipant.-em. 

b) Transcribe 

t.es. 

lista d~ asislancia la Relación de Participan-

e) Cont.in(1an proc:odimiont.os de ejec:ución, coordinación y 

•valuación de cursos • implant.ación y coordinación ds 

cursos; de capacitación. 

UN CLIMA rAVORABLE 

En un pa.1s dv t.anl.a.,; carencias sociales y económicas como al 

nuost.ro;¡ en un pa.1s; en donde el nivel promedio de escolaridad no 

llega ni siquiet a. al 4o. af\'o de primaria. parece obvio que la 

promoción do la g0nla para el t.rabajo quo est.& dosempoNando un 

valor de primordial int.eros nacional y us a primera vist.a 

rtil-dundant.u y suporfluo el rPcurrir a damost.r .. ciones. 

Es sor vicio social el promover conscient.e y 

sisl.em.o\.t.icamenLo •ste valor ant.o el reto de crear en el póblico. 

a lodos los nivr:..,les una atmósfera de int..eres por la capacilación. 

Hay qu"! hacer V&r y pa.lpar el abanico de bene(icios qus el 

Sist.e-m.'\ Nacional para el Desarrollo Int.egral d.;, l.a Familia 

promet.o 
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a) A cada i ndi vi duo. 

b) A CAda. f.amilia. 

c) A cada •mpr•sa. 

d) Al pats ent.ero. 

Hay que despert.ar est.imulación por los alt.os niveles de vida, 

como, los que disfrut.an muchos paises de Europa y ot.ros como 

Japón, Cana.da, Australia •.. • y •n un t.errano m.As concrat.0 1 

ma.nojablo, que el punt.o cla·./e cons1st.o en lograr que los 

Olrecl,.lvos do la Organización est.en convencidos de que capac1t.ar 

os ir hacia. el progreso y que no capacit.ar es caer en la 

oslraleqla del avaslruz. 

LA CAPACITACION DEBERA SER 

I nst..i t.uci anal Es doelr, dlceNada en función de los objeliVQs 

y progr11.mas del Sistema Nacional para el Desarrollo Inlegral de 

l.a F'.amt lia. 

Objoliva Que responda a las necesidades reales del Sist.ema. 

Concrel..a Que vaya erifocada a objet..ivos espec::iflcos definidos. 

Do rosponsabilidad comparl.lda 1 Cada ompleado que prest.e sus 

sorviclos en ol DIF lontlrA la responsabilidad por si mismo, de su 

proc.,,so de fer maci ón ~rsori..-.1. 

U c.tpacl l.ac16n implica una corres;>onsabllidad jerArquica, es 

decir, cada Jefe obliga detect.ar las carencias y 

asplracionos de sus subordinado~ Faclllt.antlo y promoviendo el 

proeoso do capaci l.aci6n. convirt.1•ndose &si en el principal 

instructor y formador du sus colabora.dores, 

L~s ~reas do capa.cilación lo auxillar•n cuando se requiera de 

u11a f.Jreparación (>5lruclurada en forma de curso o de un Pla.n de 

Oe!!Sarrüllo. 

Los Pl.arUJs y Pr~tdmas.dP Capacit.aci6n y Desarrollo qu& 

Lrnpl-"nlan •n el DIF' daborAh sor congrunnt.es con lineamientos del.a 

01r"cc.~10n General del S..•rv1c10 Civil dff la Secrelarl.a de 

Pr oqr ani.ac i ón y Pt asuµL1 ... c¡lo. 
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El seguim.iont.o y ev.;a.luaclón de las acciones de capaclt.aclón 

sera ofect.uado & t.ravés del Dopart.amonlo de C•pacltac1on. 

Est.as son algunas de Las poltt.ica.s que enlre et.ras delermlna 

el DIF on su Plan do Ca.p&ci lacióh. 

5.1 .&. - ELABORACI ON DE CONTE:NI DOS DEL DI F, 

Un buen sisloma. para la elaboración de contenidos es conseguir 

la inform..:ación J-t•ra conoc'-·H" cursos sobre &l m.isrnoo lema dados en 

olras empresas, o bitm of'recidos por diferentes despachos. No 

Lrat.a do copiar fac!lmont.e, pero si de aprovechar las 

e~pnctat.ivas ajenas. 

En ,.1 caso dol DJF al at.ender ya el dia.gnóst.ico de Dolección 

do Nocosid~des de Capa.cit.aci6n se analizan t.odos aquellos cursos 

requoridos por oireA, por puesto y por temas, para poder hacer un 

com~ndio de cur5o:ii y t.ornarios, rocurren a los diferentes Lomas 

quo su han dado a lo l.~.rgo del Plan ant.erior para determinar 

l& cuantif'icaci6n en base a las experiencias pasadas. 

De óst.a manera escogon los t.emas internos y extornos mAs 

ad~cuados para cubrir dichas necesidades. una vez que se 

dr.Lerminar·on los t.emas se prosigue • la elaboración de ObJet.ivos 

v Tu11~r ios do lodos !os cursos a. impartirse en el :aiguienle ano. 

Complem<.~nt.ilndo el l.amar.io, o lal vuz, durante su elaboración, 

conviene inlllgrar la programación que consta. 

El DIF osl..ipula Plan de Programación, basando los 

l1 lulos de los cursus a dar y 1t la calendar17.:ac16n por mes. a-si 

como d .. termlnando para qu-=.' tipo de nivel de trabajador van a 

dirigirlos dlchos cursos. 

Ejemplo Programa par.a MAndos Medios y Superiorl'fs. 

Para realizar la. program.""lci6n n l."\ ost.ruct.UrOlción de dichos 

cur..-..us se Ü1:1'llt•n fl>Sl,\blf"cor lodos aquellos a"'.¡1Pct.os como <;on 

a.cl1...-1dados did,\.;lic;i.s, ol malttria.l de apoyo, y Jos 1nslrumenlos 
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de oval u.ación. 

L.o primero s;era det..erminar las; act..ivldades para inlroduclr a 

los part..icipant..es. en baso a éslo el DIF comienza en la mayoria 

da suso cursos con la aporlura del programa, explicando a los 

parllclpanlos los boneflcios, ant.ecedenlos y proposllos del 

mismo, con apoyo de un coordln.ador o mejor aún con el Jefo del 

Ooparlamont.o do Capaclt.4ci6n para que los part.lcipant.es slent.an 

La lmporlancia que lluno dicho curso, má.s adelanle el inslruct.or 

pldw Lo~ objel.lvoso dol part..lcip!l.nlo en base al curso a lomar para 

darse cuent.a si son los mismos objelivos que el cubrlrA dando a 

l°" voz sus aclivld--.des o temarios para que los conozcan con 

c.larldad. Es convenienle que dichos lrabajadores se presttnt.en 

monclor1ando ul nombre y el á.rea a la que pvrlenecon, para que se 

inicio co11 éslo una mejor lnlogrn.c16n al grupo. 

Explica también la molodologia a. ut.llizar para dar a conocer 

ol proceso do unsof'l:anza. Eslo ayuda ·a inlroductr los 

parl1cipant.~s y sensibllizarlos para lograr un mayor compromiso 

ol cumplimiont..o do los objet..ivos del programa. 

CAJnlro de las Técnicas Did~cllcas el OIF en un gran número de 

sus cursos uliliza 121 mayoria de las t.écnicas mASI usuales que 

9xl sl<1n como son 1 L.a.s conCoronclas, los paneles, usandolos sobra 

ludo on cursos como desarrollo de habilidades, al mismo liempo 

quu lll.Ll t:r."' las nw-.:.1s redondas que ayuda a que en una discusión 

den di(orenle~ punlos do vist.a, la leclura comentada. 

~omindrios do invuslig~ción, osludio de casos, lorrnenla de ideas. 

a vocos las discuslonos on poquoNos grupos, juogo de papeles y en 

olros cursos se uLiliz--.n experiencias est.ruct.uradas. 

Todas éslas liócnicas son ul.lllzadas en la Inst.ilución ya que 

proc.:uran hec:ha.r mano de ledas la.s diné.micas que ttst..én a su 

a 1 canee µar a quo dE" ós le modo puedan hacpr mAs di n.i.rni cos e 

lnt.or&snnle$ lo!". cursos y a~t crear tm el parllclpAnt e un 

int.eros do volvRr a vivir ésl.a!> experiencias quo dejan muchils 

recusrdos agradablos y adem.\s muchos conoelmlAnlos. 

Las lécnii:a~• -"ni.os mencion.-1da~ son rtlf'Cani~mos didAcl l•:os :.. 
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los cuales acucie •l inslruclor para apoyar un .aspecto del 

cont.onldo del programA do capaclt.aci6n. 

Olro a~pecto lmport.anle sinra. la ut.iliz.aci6n de recursos 

did/tct.lcos qu..:t ayuden al insl.ruct.or después de haber 

seleccionado 1 aso t.écnicas de onsof'(a.n:za, a considerar aquellos 

r¡;cur5oo; documenlales y audiovisuales que m9joren su 

comunica.clón con los part.icipanlos, a la vez que hacf'tn más 

obJnliva la. 1nf'orm.a.c.l6n y relacionan los conocimientos con la 

roalldad. 

Con base a lo anterior. la ut.ilizac16n do recursos didAcllcos 

on al DIF so mAnoj&n on relación a su presupuesto~ son aquellos 

rotaCollos que juegan un gran papel en l~ exposición de los 

toma~, ..... sl como. rolroproyocloros do acot..alos, peliculas, 

vidoocasott.,.s, diaposi~ivas, f'ilminas y cuerpos opacos. 

LA selección do ~~Lo tipo da ayudas con audiovisuales dobe de 

sor hocha en f"orma cuidadosa por el inslruclor p~ra que ayude a 

responder especií'icamenlo al elomenlo que él desea ení'al.iza.r. 

Los ma Lar i al es de apoyo refieran al suminist.ro y 

r::oordl n¡a,ción de los recursos humanos y mal.eriales que se 

r·oquloron para llevar a cabo los programas, a cont.inuaeión 

nu.:rnr..::1onaremos: algunos do ellos qu.a sg ut..il1zan en el DIF 

Dopundiendo dol e.ursa so reforzar.in las lécnicas didáclicas 

por modio del oquipo y aparalos que ya hemos mencionado, sorvicio 

de caffller ia C Sobro todo en cursos do una duración mayor de una 

o do dos hora!io, dando un rocoso para quo disf'rut..en d• los 

._1 iment.os que so las proporciona ) , papoloria, úlilos como 

gis.es, laplr-es, larjela:.., hojas bla.ncas, folders, hojas: de 

rolafol lo, mar-c.t.dures y c:lnla. adhosi va enlro otros. 

Los aspec:t.os logisllccs a considerar en el DIF, son la 

C'ormac:i6n do grupos y la ol.a.borac.lón da parllcipanles, éslo 

a.li0nda • la nncosldad do Lener una relación dn lns pilrllcipanlos 

que- doborar1 .asl.~llr al ct1rso, é!":i.los grupos sr-Jn formados ccm basa 

a las nocesld.,.dos dv Lrabajo. 
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A parl..J.r de la f'o1·m'lcJ.6n de grupos, t:!'l J.nslruclor solie.Lta al 

DoparlarnErnto do Capacit.aclón Especial un listado con los nombres 

do los participantes, lo cual facilitara el registro de 

asi slencJ a. 

El instructor Loma. en cuont.a la mejor dislr1buc16n del 

mobiliario de a.cuftlrdo A la naluraleza del program.a. 

Tanlhién es necosarlo lanlo en el OIF como en toda la 

Capacila.clón, alentar al part.icipanle modianle la cerlif'lcaeión 

de la asistencia al curso, óst.a es una Constancia. de Acredilación 

al curso, la clJal v.a. acompan'ada con una preconst.ancia que f'irma 

ol par li cipanlo y dovuel "'"" al coordinador de1 curso para qua éste 

l., turne al Deparlamont.o do Relaciones Laborales para que sea 

anoxada a cada uno du los expec:Uenles de los trabajadores a nivel 

curricular. cver QneMo 

S. 1 S. - PROCEDIMIENTO DE EVALUACIOf.I DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN 

EL DIF. 

Se lidn est.ablucido 4 aspoclos a evaluar 

a) El dise~o y organización del evenlo. 

b) La rftlación dP los parlicipant.es. 

i...:) El yradQ do .t.pr~ndi za je en sus tres esf'éras 

1) Cogr1c:.os l l! va. 

2) Psic.omolri:z. 

3) ConducL<Jal. 

d) Los rosul t.adc1~ en ol desompen'o. 

El proct.~dlm!enlc. p.1r.<t la evaluación dél pr~grama. de capaellaclón 

co11sista en dot.ormlnar- dt.•Sde ~l punt.o de vista melodológico y 

norm.-"lt..i vo, quo es 1 o qu9 doblo hAc:ftrse r.onsiderando lodos los 

olcmcnt.os que conf'orman el di-sPl'fo y J.a organización del curso. 

Sn Jo da peso a cada factor, de acu.o>rdo a la !mporlancia que 

t.011ga. Asi ol eval u."\dor compa.r-' lo que debl o hacerse contra lo 

que rcalmont.o ""º hizo, y ,, ó"....to se d• und cal1f1cac!ón. 
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ACTIVIDAD No. 

INSTRUCTOR 

Aplica evaluación inicial e impart.o el curso iniciando con 

obt.enc16n d& expeclaliva.s. impart.iendo los t.emas considerados y 

realizando las dinAmica.s que corresponden. 

ACTIVIDAD No. a 

Aplica evaluación final a los parlicipant.es y la archiva en 

forma t.ernporal. 

ACTIVIDAD No. 3 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION E:sl'ECIAL. 

Apl.ica evaluación de reacción cver o.n•xo no. au 

ACTIVIDAD No. 4 
I NSIRUCTOR 

Califica las evaluaciones iniciales y deLerm.lna el grado do 

apr endi zaj e. 

ACTIVIDAD No B 

Analiza resullados y consolida dalos dl9 las evalu<11.r.1one'!>. de 

reacción, regist.radas en el f'ormalo Concenlrado de Eval uaclonos. 

Inlegra expedienle del curso con los siguiunles document.os 

1V•r oneico no. t.Z) 

a) Car4t.ul a C Expecl.I nnt.e 
0

de Cursos de Capaci t..aci ón ) , 1ver 

b) Cont.rat.o de Honorarios. 

e) Ot"icio de solicit.ud d• pago 

d) Carla. descr.1.pliva, fYer cineMo no. U> 

o) M.alerial Dld~clico 

recibo. 

f'°J Lisla de .l.sisloncla. y lo ar,.hi va l.Aotnporalmenle. fAr-••Mo 
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ACTIVIDAD No. 6 

Registra mensualmente con base en la lista de asistencia a los 

participantes acreditados el Módulo de Capacilaci~n del 

Inventario de Recursos Hum.anos. 
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a.so.- SEGUIMIENTO DE LA CAPACITAClON 

OBJE:TI VO 

Aplicar la "Evaluación do la Capacit.•ción un el trabajo" a los 

par tic! panles de los cursos coordinados por ol Oepart.amenlo de 

C.apacllación y Desarrollo a t'in de conocAr los cambios adquiridos 

a t.ravé>s do un evont.o do Capacit.ación, que propicien un ópt.imo 

dosompe~o en sus ~clivldad•s. elevando la calidad y productividad 

de su trabajo y en su caso, realizar las acciones correct.ivas 

necesarias. 

POLlTICAS 

Es responsabilidad do la Coordinación Técnica de 

Capacit.aci6n 

a) De roalizar "La evaluación do la capacitación •n el trabajo,. 

lres mesas después do la impart.ición de los cursos con la 

finalidad de oblenor una ret.roalimant..ación de la calidad 

da los cursos. 

b) Proporc::ionclr la inform.ac16n necesaria para el correct.o 

11 en.a.do dol f'orm.al.o. 

e) Fijar f'ocha adecuada para la devolución d•l f'ormat.o de 

"Evaluación de la Capacit.acJón on el Traba.Jo". 

d) Oolocl.ar mFJodianlo ol seguimient..o, quo vent.ajas on el 

rondim.1olo laboral se han oblenido, y que cambios se puodon 

Qonora.r para mejorar. 

Es responsa.bi 11 dad de J. as Areas del Si st.elNl 

a) Realizar la "Evaluación do la C.apacltaclón en el Trabajo". 

b) Entrggn on la f"ocha f'ijada por la CoordJna.ci6n T"cnica de 

Capaclt..ación el f"ormalo d" "Evaluación de la Capacllación 

on o) Trabajo". 

e) H~cor reconw>nd•cionos de cursos necffsarios para mejorar el 

rendimionlo do los t.rabajadores on sus resroclivas Areas. 
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DESCIU PCI ON DEL PROCEDIMIENTO 

ACTIVIDAD No 

COORDI NACI ON TECNI CA DE CAPACI TAC! ON GENERAL 

Conecla con proce<l!mier:r.lo de implantación y coordinación de 

cursos, 

ACTIVIDAD No 2 

Revisa oxpodi&nle de curso y loma los siguienlos dalos 

a) Hombre del curso. 

b) Fucha do imparlición. 

e) Dirección de Are.a., SubdirecciOn de Area, Depart.amenlo y 

Coordinación T4ocnic.a a la quo f'ue dirigido el curso. 

ACTI V! DAD Uo. 3 

Vacia los dalos en ol formal.o de ''Evaluación de la 

Cap.a.el l..ac.1 ón en el Trabajo"'. 

ACTI VI DAD Jlo. 4 

El.abar"" oficio para envio de formato de "Evaluación de la 

Capa.ctlac:.L6n en el Tr;.bajo", 

ACTIVIDAD No. 5 

Si as sJ, Elaboró\ oficio envJando formato a informa f'echa para 

dovolución, una Vf.)Z. rogist.rado el mismo CONECTA CON ACTIVIDAD No. 

7. 

ACTIVIDAD No. t'l 

Si es no. prosont.a un rAprosenlant.o en la Coordinación 

Tót::t1J.ca do c..,pac.ilacJón al Arua, enlrttga formal o, ~:--pl .l r.a 

forma de l ln11.1do ~ 1 riforma fecha pa.ra. devnl •H..:ión. 
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ACTIVIDAD No. 7 

AREA DEL SI srEHA 

Torna. eonocim1ent..o, reglst.ra y envla. 

ACTIVIDAD No. 0 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION. 

Recibo (orma.lo debidamenle rogist.racio. 

AcnvtoAD No. o 

Elabora concont.rado du result..ados. 

ACTIVIDAD No. 10 

Toma conocimienlo de sugerencias para curso. 

AcnvroAD No. 11 

Esola el programado denlro del Plan General de 

Cap.acil."lción y Desarrollo ? 

ACTIVIDAD No. 12 

S1 si. fr,fvr~ al :.roa fecha y lug:i.r do 1mpa.rt.ici6n. 

ACTIVIDAD No. 1 3 

Si no, hace c~lculo dul cost.o del curso. 

ACTIV!DAD No. 14 

Se adocúa al prsstJpueslo ? 

Acn vr DAD No. t 9 

Si po;; si, C'On•~c l,"\ con a.el i vi dad no. 22 
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ACTIVIDAD No. 1 e 

Si no. elabora larjela para sollcilar lmparlic16n de curso 

fuera de prosupueslo ._notando moti vos, 

ACTIVIDAD No. 17 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

Recibo t.arJeLa informaliva 1 loma. conocimiento y turna. 

ACTIVIDAD No. 10 

StJBDI RECCI ON DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

Recibe lar jota inrormat.i va. loma conocimiento, informa 

rosullado y reQresa. 

ACTIVIDAD No. 1Q 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

Toma conocimlonlo y turna 

ACTIVIDAD Ho. 20 

COORD!NACION TECNICA DE CAPACITACIOH. 

Tom~ cl".lncir. l mi ~nt..o. 

AcTI VI DAD Ho. 21 

Procedo. 

ACTIVIDAD No, 22 

Sl si, informa al ~rea recha y lugar de lmparliclón. 

ACTIVIDAD No, G.'.I 

Si no, infllrmA rosult..adcs al Ar4a. 
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ACTIVIDAD No. 24 

AREA DEI.. SI SJEMA 

Recibe int'ormación y Loma conoclmianlo. 

ACTIVIDAD No. 29 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL 

Conoct.a con procedimient.o su implanlaci6n y coordinación da 

. cursos. 

!l.17. -SEGUIMIENTO A LA CAPACITACION ESPECIFICA 

OBJETIVO 

Conocer ol grado de 1 os conocimientos adquiridos por 10!> 

Servidores Públicos del Sist.ema, durant..e los eventos de 

capacilación imparlidos o promovidos por el Depart.ament.o de 

Capacilación y De~arrollo con el propos;it.o de evaluar la 

efoct.lv!dad da dichos eventos. 

POl.ITICAS 1 

a) La Coordinación T•cnica da Capacitación Especial, t.iene la 

raspon~abilidad de evaluar la ef'icieneia y et'ect.ividad de los 

Progr.am.."to:; de C.tipaci lación Espuclf'ica. 

b) La Coordinación Técnica de Capacilación Especial, sera la 

encargada do aplicar los cuest..ianarios de Soguimienlo a los 

Sor vi dor os Públ 1 cos del Si st.ema.. 

e) Las Oiroc:clones do Areas del Si~t.ema, deberán proporcionar 

al. Dapart.ament.o de Capac.Lt.ación y Dosarr-ollo la lnformac.lón que 

requieran para efectos da seguindonLo de los programas. 

NORMAS 

a) 1.-a. i'echa en que se deberá iniciar la apl icaclón de los 

t:Uu!';t.ionarins da seguimiento de lns Evenlos de Cap~cit.acl6n sera 

on sois mosos, 1...orit.ados a partir dHl lérm.ino de lfslos. 
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b) Los cuesllonarlos d• S9QIJJ miento, serAn dlsel"iados d$ 

acuerdo la nalural•Za de cada por la 

Coordinación T•cnica d& Capaclt.~ción Especial. 

c) La Coordinación T•cnica d• Capacllación Especial, raalizarA 

el anAlisis do la información recaba.da en los: cu-t.ionarios da 

~ogulnUenlo y roporlarA los rasult..ados al Depart.amenlo de 

Cllpacit.aci6n y Desarrollo. 

DESCIU PCION DEL PROCEDINIEllTO 

ACTIVIDAD No. 

COORDINACION "!ECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL 

Extrae los seis d• concluido el evento d• 

c.apaclL.'l.ci6n y consulLA la lis.la de asistencia. 

ACTIVIDAD No. 2 

Confirma. LelafonicamenLe que el parllcipant..e laboro aón en al 

sl!mlel'I\.). o bién, por medio del último listado alfabético, 

ACTIVIDAD No. 3 

Roglst.ra. en la lJst.a de asistencia •~t..e hecho y cont.lnua con 

la!~ person."is. que aón l.aboran. 

ACTI VI DAD No. 4 

Ext.r ao cuest.J onar los do seguimient.o y anot.a dalos da 

ident..ifi cacl6n dol part.lclpanlA>. Archiva expediente. 

ACTI VI DAD No. 5 

El.ahora y lurna. oficio de anvio de los cuas:t..ionarios d• 

sogulmlont..o dirigido~ t.anlo al jefe inmedialo, como a los 

t..r.abaJ~"'Ldores que participaron on el curso. 
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ACTIVIDAD No. 6 

JEl'E IUHE:DIATO Y TRABAJADOR. 

Recibo cuoslionario de ~eguimienLo. cont.esla y devuelve. 

ACTIVIDAD No. 7 

COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL. 

Verifica que ol cuesli onar i o haya sido cont.est.ado 

complet.~ment.e, 

NO l'UE CONTESTADO COMPLETAMENTE 

ACTIVIDAD No. B 

Complela la iní'ormación t.elefonicarnent.e 

CONTINUA ACTIVIDAD No. Q 

SI l'UE CONTESTADO COMPLETAMENTE 

ACTIVIDAD No. Q 

Analiza la lnf'crmación do los cuesli<mar-ios, t.anlo del jefe 

inmediato como del t.r•bajador. 

ACTIVIDAD lfo. 10 

Elabora report.o de seguim1onlo en original y copia y t.urna al 

Jef'e do Capacilación y Desarrollo. Archiva copia y cuesl1onario. 

ACTIVIDAD No. 11 

JEFE DE DEPARTAHElffO DE CAPACITACION Y DESAl>P,)LLO. 

Rocibo reporle de seouimlonlo y s~ enlera de la slnLe~is da la 

lnforn~clón 11\i.1.nifoslad~ por los Lrabajadores part.icipanLes y su~ 

_jefos inmed1alos. 
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ACTI VlDAD No. 12 

Dr-t.ermtna conjunt.arnenle con el Coordinador Técnico de 

C.ipac1t.aci6n E~pecial el cr1t.orio a segutr en ttl f'ut.ur-o 

relación a ese t.ipo de ovent.os. 

CONTINUA PROCEDI HI ENTO DE ELABORACI ON DEL PLAN GENERAL DE 

CAPACITACION. 

S, 19. - SEGUIMIEIITO DE CURSOS DE CAPACITACION Y DFSARROLLO DE 

MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, IIITERDil<ECCIONES Y DESARIWLLO 

DE llABI LI DAOES DI l<E:CTI V AS, 

Para Mandos Modios y Superiores se recomienda la aplicación de 

cuest..ionarios elaborados por el Deparlament.o de Cap.ici t. ación y 

Desarrollo. 

En cuanto a los cuest.ionarios, se enviarAn crileorios en un 

ot'icio para ser dist.ribuidos a los jetes inmediat..os; y a una 

muost.ra de ent.re al 20 ~ y el 30 ~ del personal que part.icip6 en 

ol curso, dándolos dos somanas para quo devuel v~n los 

cuestionarios debidament.• requisilados, una vez que se rec1ba la 

inf'ormaci6n de la.s áreas, so procederA al análisiso por parle de 

la Coordinación Técnica de Capacitación Especial, ést.a elaborará 

eonclusioneso considerando la información obtenida sobre 

expect.ali vas• asi como el conc:onlrado de las .. val ua.ci enes de 

roacc16n, del curso obJet.o de .-st.udio y verificiarlt. sl Las: 

necesidades m.an!fesl.adas por las áreas f'ueron cubiert.as con los 

event.os de capa.el \.ación. 

En e.aso conlrario, s:e aplicar~n otras medida"S par.a. r.1plimi:zar 

res.ullados. 
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El soguim!e11Lo s.a aplicara. cada mos 1 parl.iendo de /\.bril del 

presenlo a~o en curso. de acuerdo como se indica 

ME-<; MANDOS MEDIOS I NTERDI REC- DESARROLLO 

Y SUPERIORES CIONES DE HABILI-

DADES DEREC-

TI VAS. 

No. cursos No.cursos No. cursos. 

ABRIL a 1 

llAYO a ?. 

JUNIO a 
JUl..IO a a 
AGOSTO a 
SEPTIEMBRE a 
OCruBRE a 
NOVIEMBRE 

DICIEMBRE 

En cuan~o al programa do desarrollo de habilidades dlrec::L1vas, 

considera suficiente una enlrevisla eslruclurada qua 

realice a una muest.ra aleatoria de entre el 20 % y el 30 ~ de los 

par~lcipant.es. 



CONCLUSIONES 
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Lo dorivado a lo largo de nuest.ra 1nvest.1gación permile 

eslablocor eorno ulement.o m..\s importante de una organización al 

recurso huma.no, el cual se dabe capacila.r const.ant.•menle para. 

lograr quo dosarrollo sus habilidades con la mi.xima eficiencia. 

A.si on los. capitulas I, II, IIJ, IV, y V, observarnos que los 

t.01M5 quo se t.ra.t.aron fuerun on general corno hil ido evolucionando 

la capacitación a t.ravOs de los attos y asi podor llegar al punt.o 

mtis i mporlant.o que ocurrió en el mas de Oct.ubre de 1001, donde 

s.o .anunc.J.6 la posibilidad de la aporl..ur.a vducaliva a nivel 

lnlor11a1~lonal, do conforrnidad con la f'irrna del Trata.do de Libre 

Cumor<.lo. 

Conforma ha ido evolucionando la capacit.ación se han creado 

divor~ns lnslit.utc:..s de ensf)l'íanz.a a los que las empresas acuden 

para satisfacer necesidados de capacit.ación, t.arnbién 

m\"nclonamos las fases del proceso administ.rativo de la 

capnci laclón do personal que responden una división 

··sl1 uclurada.. para un manual las cuales son : La present.ación del 

proyQclc:.., prosontación d~l programa, operación de los programas, 

cent.rol de lus programas. evaluación y seguim.lent.o, ést.as seis 

fasos so slnlot.izaron J.Jara. facilit.ar el esludio del proceso 

adml nl st.ral1 vo de la capaci laci6n do porsonal a los est.udiant.es 

do la LicenciaLura en Administración dont.ro de solo cuat.ro et.apas 

mAs son.:.illas ; Plarioac.ión. Organización. Dir&eci6n y Control. 

Die.ha$ olo1p."l.s ~e dosarrol l arori y dof'inieron debido a que tJno de 

nuo!it.rus objol.i vos fué quo el estudiante conozca ol desarrollo 

dol proceso de cap~cil.ación do personal y cuent.e con una guia 

para ol estudio del mismo. En donde encont.ramos que la base de 

lodo proceso adnilnislrativo dn capacitac16n do pnrsonal es la 

elaJ.J&l do Platiear::lón la cual consiste en fljar el curso do acción 

a. 5ioguir, eslablnclondo los principios que habr1 a.n de orientarlo, 

l;¡ secuencia. do operAclones p.t.ra realizarlo y las determinaciones 

Ja tiempos y númoros nocesar1os para lograrlo. 

L'\ siQuienlo ot..apa. que se deriva do la Planffaci6n es la 

Or-Qi\rdz.i.c.i.6n quo e:> l.a. e.,;lrucluración l~cnlca de la rf)!Aclón que 

.JuUo existir cnt.r-o l.as funclonR~, ~cl.lvida.dpc:; y n1velP.c; de los 
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elemcinlos humanos y materiales de un organismo social, con el Cin 

do lograr su rnaxima eficiencia dentro de los planes y obj~tivo~ 

sef"íalados. 

La siguienlo et.apa del proceso que se deriva de la 

Or gani zaci ón se le conoce como Dirección la cual seo di co que 

consislo en in~luir las personas para quo orient.en 

ent.usiasrro hacia. el logro do los objot.ivos do la organización y 

del grupo. 

~ Cent.rol os la Olt.iru. elapa dgl proceso adm.inislrattvo y 

éste nos va a medir el grado de cumplim.ienlo de los objelivos. 

Aunque se considera la elapa r1nal dol proceso do capacilacion y 

ad!esLramiont.o saho1TOs que la base para llevarla a cabo es la 

Planeaci6n. De hecho nosot..ras conc.;ideramos: que no e~ el Cinal 

sino que solo so lloga a una r•lroaliment.aciOn porqu• el cent.rol 

nos dirá los r-sulLados, asi como lambi~n las Callas y aspeclos a 

corregir. 

Consider&imos que la parle mA.s import..ante de nuoslra 

invest.igación f'ué la que dedicamos a los esludianles ya que en 

óst.a sección se corroboraron lodas las idea.s que lf'llni amos al 

inicio de la investigación de a.cuerdo a las experinncias que 

vivimos en el lra.nscurso de nueslra educación proC&sional ya quB 

lrat.a.mo~ da sat.isCacer las necesidades que exislen en los alumnos 

do la Licenciatura en AdrninJstración debido a diferen~es factores 

quo impiden la compronsión y entendimiento del pror.eso de 

capacitación corno serian : La Calta de 'f'•Jent.es bibl1ogr~CJcas, 

el no con~ar con un libro donde se mencione claramente lodos los 

pasos del proceso asi como la manera do realizarla en la 

práctica. t..ambl•n mencionamos las caracler15lica5 del esludiant.e 

en relación a su aprondlzaje 1>obre la capacitación. de igual modo 

hacemos reCerancia a. las ventajas y desvenlajas de la comprensión 

y pr~ct.lca de dicho proceso. Para afirmar que todas las ideas s• 

corroboraron nos basamos en 1 as rowpu9Slas obtenidas de la 

.a.plicac1ón d~ unos cues;lionario$, les cuales f'ueron conlest.ados 

por alumnos de la Universidrid Lat..inoamer1cana del d~imo serr.st.re 

de la Liconclat..ura Adrni nislrac1cn. no'!.olras. r:onsi d•rarnos. 
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J.mport..a.nt..e aplicar los cues.tiona.rios a. •st.os estudiantes porque 

aran esludiantes que eslaban term.Jnando su educación profesional 

y ya hablan oblenido t..odos los conocJ.rnlenlos de las maleria.s que 

se n~cesilan para poder lanar un aspecto mAs Amplio de lo que es 

la ca.pacJ.Laci6n y podian conleslar sin tener desconocim.ient.o 

alguno de todas 1 as m.alerlas, ant.onces podiamos oblen•r unos 

resulla.dos exactos del nivul de conoeimient..os con los cual•s 

egresan lo!> '3'sludianlas. asi como Lambién los puntos de visla, 

sus opinionos a corca de los problem.as con los que se ancont.raron 

al lr.a.Lar da comprender el es ludio del proceso adminislra.Li vo de 

c.apaci lación. 

Algunos de los problom..s con los quo nos ttncont.ramos fueron 

que la canlid~d de alumnos que iban a ogrosar era muy baja C 10 

alumnos ) y quo ex.!slia un allo grado de inasistencia a clases 

ya qua s:e- encontraban en la ál lima semana do clases y eslaban 

proparando sus ex.o.menes finales, poro al obt.oner los resullados 

t..a.n favorabl-7s para nosot..ras comprobamos que verdaderamonle so 

necesi l.a la creación de un manual que los sirva como guia para 

poder ont.onder ol desarrollo do dicho proc0so en r•laci6n a la 

c.a.paci lación. 

Tamb14n consideramos import.ant.at incluir algunos aspect.os 

laga.les de la c.apacilación ya que ést.os les pueden s•rvir para 

quer ~n ca5o de quo algunos est.udiant.es lleguen a dBsarrollarse 

d""Jnlro dul Cdr;.p.o Ce la r:11p~clt.11cl6n conozcan cuales son los 

dor1tehos y obligaelonus con los que cuentan los pat.ronos y los 

lrabajadores y se ovil.en problemas legales por la falla de la 

J.mparlición de cursos de capacilación, as1 como t.ambién puede 

servir para elevar el nivol cullural dt11 los t.rabajadores y que 

t.engan facil id.ad para ir ascond1undo de nivel jerárquico en el 

de:i.t:jmpof'ío de su trabajo, ócat.o bffnericia t.ambiilon " la empr·esa pués 

miqnlras más capa.cil.ación brinde a sus 9mpl.,ados, éslos eslaran 

capacitados para realizar sus labores y obtendrán mejores 

rondi rnl entos. 

Para JXJcior rel~cionar la loor!~ con la pr~clica cont.amos con 

el apoyo brindado por ffl DIF para obtener información de su Area 
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y depart.amo11l..os de capacit.ación para mostrar a Jos esludiant..es 

un caso pr.i.ct.ico do un organl""'mo Socio-Gubernamental y darles un 

p;sr1orama general do como so realiza. el proc•so administ.ralivo 

dont.ro dol DTF' y con ésl.o puedan aclarar y comprobar quo aunque en 

Ja prAct.ica lA aplicación del proceso adminislrat..ivo es dlf'orent.e 

en cada emprosa, casi süempre sigue el patrón de los paco~ o 

o lapas que se apr enclun en la \,qor 1 a. 

Por á~Lo os que la formación profesional del Licenciado 

Adm..lnistrac16n os de gr•n importancia inlegrAr las et.apas del 

proceso de capacilaclón de personal de modo que el esludianle 

c..onozca la impurlanc.la du la capacit.aeión de pEtrsonal, ést.a 

lnslruccJ ón so complomunla con la prAclica laboral de modo que la 

formación del Licenciado en Adm.inislraci6.n .. pueda vincular la 

pr áclica y al AmblLu teórico en lal medida que·-obt.enga. una s:at.is

(acción lanlo persor1al como de conocimienlos y as! llegue a su 

maxi~ roalización como persona a 10 largo de su vida. 

Nu~slros obJelivos cumplirán en •lmomont.o de poder 

proporcionar una guia a los esludianles de la carrera de 

Llcuc11lado on AchnJ.nislración. la cual confiamos que más adelant..e 

puodan utilizAr para apoyarse y conocer a fondo cada una de los 

pasos a seguir• no !;.olo on su formaci 6n sino también en su 

dusarrollo profesional de una forma clara y sencilla. 

E:r1 li\ modlda que- nuo~lra invesllgaci6n nos llevo a conocer las 

ldottr.1.s y per1sa.m.lonlos do los esLudiant..es de décimo semestre de la 

Liconclalura on Adminislraclón. los cuales al preguntarles a 

corca do sus conoclmionlos sobre capacilaei6n nos argumenlar..:>n 

quo la falla do ro(&roncia.s bibliogr.1f1cas. la f"alt.a da claridad 

f'JJ1 los pocos 1 i Uro:; LJ9 capac1 t.Ac16n y lo m'.s imporlanle es que 

oslablocieron el dt>-:.;conoclmlenlo de un manual funcional del 

proco:.o do capñci laclón du porsonal y monclonaron la lmporlancia 

do conocer algun manual funcional que les orlent..ara en la Ardua 

Laroa de f'ormdr!..• .... amu profosionislas. dicho manual según sus 

sugorenci as. dobla de poli LJ e.as, objel..ivos. 

prcu:.edirnleonlos. y la org.i\nlzac:ión d"" los paso!> " Slf'r9U1r para la 

l..d.!-•d.CiLolCión. 
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Ot.ro aspeclv imporlanlo para nosol.ras dont.1 u de los resul l.:irt.dos 

oblonidos an los cuesLionArios es que un .t,Q ~ de los est.udtanlt'IS 

se inclinaban por la capac1l&c16n pero los qua no oplaban por 

ó:o:t.a como s;u .di.rea profesional t.ambién consideraron que el 

desarrollo do un m.am.1a.l seria de gran ayuda para el los ya que 

como mencionamos anleriorment.e t.uvieron muchos problemas al 

t..ralar de invest..igar sobra algón t..em.a en parlicular por la 

ausoncia de roterencias bibliogrAficas las cuales en caso de 

oxlslir no cncerr.1.ban t..odos los pasos y procedimient.os a seguir 

en ol desarrollo del proceso adminislralivo do capacit.ación de 

personal, 

Nosol.ras pensamos quu la. capac1t.ación da personal t.uvo para 

nosotras gran imporl•ncia. on baso a éslo decidimos realizar la 

pros.onl.o invosliga .. :ión y croomos quo da haber cont.ado con un 

manual do capacllación de per!Oonal en noveno y décimo someslre 

do nuc:-slra. formación profosional so nos hubiera f'acililado .,1 

cslud1o de la capacllac16n de personal y al mismo Liempo nueslra 

inleyraclón al campo laboral do la capaellaci6n. 

De Lal ~uorlo croemos qua los eslud!anles do la carrera deben 

de luchdr por aumenl.ar s.u nivel acad4'rnico, aclarar aquellas dudas 

4uo on las aúlas de la Uni ver si dad se desprenden, no solo 

apoyandose en los caledrállcos sino también en la. invosligacion 

oxlu1 nu .a 1.-s A>.Úl.iS para as! complinmonlar lo,; conocim.ienlos 

quu rurm.an lu '-"lapa tn.ás impcu-Lanlo de nuestras vidas. 
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OFICll\Lll\ M/\YOR 
DIREC:CION OE RECURSOS HUM/\NOS 
SUllDIRECCION OE OES/\llROLLO OE 
RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE CAPACITl\CION 
Y DESARROLLO 

DETECCION DE Nl!CESIDllDl!S DE CAPACITACION 

INFORMACION ~REVlll IMPORTANTE 

l.. La capacitación es l!M responsabilidad compartida, ya que: 

El trabajador es el principal obligado en buscar !>U formación y autodcsarro 
llo. -
El jefe ,es el principal instructor y formador de sus colaboradores. 
El área de Capacitación y Dc-sarrollo los apoyil para que C'I proceso de for 
mación se logre con mayor eficacia. -

2. La capacitación institucional tiene como objetivo fundamental mejorar el nivel 
de ejecución de cada trabajador y, mediante esto, propiciar su desarrollo c·omo 
persona. 

:J. El nivel de ejecución de cualquier trabajador se ve afectado por estos trc!> tac 
tores, que entenderemos de Ja si¡;uicntcs forma: -

a) Conocimic:-ntos: Es decir, la posesión de Jos principios teóricos y prácti
cos requeridos para el dcscmpcno de un puesto. 

b) Habilidades: Son aquellas cap...i.c1dadcs (Jptitudcs) rí~icas y mentalc~ cuyo 
dominio se logra mediante su cjc-rc1t.1c1ón y c-1 '1du."str~1mitmto y que pcrm1 
tan Uc:var a la práctka los conoc..:1m1cntos 01cerc:a di"! una función. -

e:) Actitudes: Dispo'iiición interna paro..1 reaccion'1r habituahncntc en una for
ma pn.•dctcrminada a diversos estímulos. 

1\. Si el trab..ijador pose<? los trrs factores r.n un nlvl'l !Mllisfactorlo, su cjccu- -
ción laboral también será :!i.all"lfilC"toria. Si el trab.l.jador tiene carencia en -



uno o m.Í't foctorcs, su e-jt."Cución será dcfic1L·ntc. 

'· El objetivo de ~ta cncut:sta es que us1c-d, comu jefe dir~cto, y el Ocparuuncn
to de c.1p¿1cit.ación y 01•!.Mrollo, como apoyo al edut·r:zo capacitador que usted 
hace, dell.'ctcn en cadJ uno de ~ colaboradores si 1·'1 c<1rencit.1 en .t.lguno de los 
tres focturc"t le impide dcscmpeiiar !.us funr.iom•s en un 111vel !..:ltisfar.tOfio. Y -
así ocurre, apoyarlo con accioues dt" c.:ipacitJciÓn p..ira mejorarlo. 

6. e~ imporlanlc !.t"i\al.tr que p.lta identificar J.is necesidades de capacitación de -
Jos colaboradores, se debe emitir un juicio sobre aq1~1J~ factores que afectan -
la calidJd de su úc!>Cmpcflo. 

7. Las .:se.dones que se dNlvcn de esta encuesta pueden clasific.ilrsc así: 

CURSOS_ 

Tcóricoo-;: E1eposiciÓn b.:ísicJmcnte «al impartida rn aula por un m'itructor. 
Práctico<..: Combin.:ición de exposición teórica .con cjerc1taciún 1 bajo la guía 
de un instnx:trx-, reaJ17..adas en auld o taller. 
lntc-rno: EVC'Olo organu...ado por alg1ma de Jas áreas del OIF responsables de 
fo ci1p<lcit.i.c1ún y C'1edu?.1vo pt.1ra trabajadores del Si"tti:ma inde-pcndicntemente 
de que el ino¡truclor sea interno o t.•1eterno. 
Externo: C.vt·nto orgamLado por algún despacho o instituto docente, al cual 
puede .:1cudir prrsooal de cualquier empresa o institución. 

Apn~ndi7 .. i.jf y pr.Írtica. de opcradones muy cspedficas y concretas, cuya ejecu
ción es de 11po n:pctit1vo, en alguna de estas situaciones: 

a) En (') rlcS<'mf_-cfto de las funciones de SU plaza, bajo la ob.scrvadón de su -
jefe inmcd1J10 o del ocupante de otra plaza idéntica, que tenga un nito ni
veJ de dominio en la ejecución. 

b) En el flr.scmpefto de las funciones de OTRA plaza idéntica o similar, bajo -
la obscrv.ic:icm de su ocupante, quien debe poseer un atto nivel tic dominio 
en IJ C"jec:uciún. 

Eo ilmb;is situ.:1ciont•:-; el adiestramiento puede hacerse durante p<:1rte o la totali
dad de la jornada l.aboraJ, por el período requerido para que adquiera un domi
nio básico de J.1s operaciones. 

e) Participando rn un curso - taller, interno o externo. 

8. EJ an.iJisis dr. las m!Ccs1d,i.dt•s de r.npacitación tiene dos partes; 

a) Análbis individ11o1I de ricccsldmles 
b) Análi'iis de! l.u nC'l'C'"iidad«s del i;rupo 
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OFIC:ll\Lll\ Ml\YOR 
l)IRECC:ION OE RECURSOS ftUMl\NOS 
SUllDIRECCION nE nESl\RllOLLO DE 
RECURSOS HUMl\NOS 
OEPl\RTl\MENTO DE CllPllCITl\CION 
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l\NllLISIS DE NECESIDllOES DE CllPACITllCION /\ NIVEL INDIVIDUAL 

1 Dlll MES 1111'10 
01\TO~ DEL TR/IOllJADOR 1 1 

l\PELLIDO PATERNO MATERNO NOMllRF. No. CllflH-CIAL 

NOMBRE DEL PUESTO 
11\Nfla.Bl'I) EN EL l l'l'frl'\ IN:l{ES) l\.ESID DIF 

DEPl\RTl\MENTO CIXRll~ICN m::NICI\ CB-llID rE CDSllJS 

SIJllOIRECC:ION DIRECCION 

UlllCf,CION DEL TRllBl\JO 
IKWRIO 

TEJ..ERN) 

NOMllRE JEFE INMEDll\TO PUESTO FIRMA 

,,, •• ,... •• ;> 



INSTRUCCIONES 

1. Llene un cuestionario por cada uno de los colaboradores q~ tenga. 

2. Centre su atcnciÓn ~ un solo colab«ador a la vez. 

J. Repase cuidadosamente Jos conceptos de cooocimicntos, habilidades y actitudC's 
en el instructivo anexo. 

4. Responda Jos cuatro puntos del cuestionario. 

5. Puede ocurrir que la pttsona solamente requiera mejorar en uno o do"> de Jos -
factores. Indique en Jos demás que no se requiere acción capacitadora. 

6. Para definir IJ.S acciones de capacitación repase lm conceptos de curso y adic!.
tramlento. Indique Wl solo curso o una sola acción de capacitación por punto. 

7. Sl el nivel de dcsempel\o de un colaborador es tan aJto como para no requerir -
mejoría, no anote acciones de capacitación en los cuatro pi.Olios del cuestionario. 

Sin embargo, si usted considera conveniente recomendar una acción para reforzar 
su excelente desempclk> o para darle desarrollo, anote dicha acción en el renglón 
de OB~ERVllCIONES. 

8. Después de c;1uc el Departamento de Capacit.1ción y Desarrollo haya conccnirado 
la informacion de su área,. uno de nuestros anaJis1~u lo visitará para aclarar du
das, validar la información, asesorarlo sobre programas de adiestramiento y ne
gociar Ja programación de accioocs. 

9. CuaJquicr duda sobre i!!I llenado de este formato $Crá resucito por un anatista de 
capacit.1ción. Consúltelo. 



CUESTIONl\RIO 

I~ La persona PUEDE (11enc habilidades) para desempcnat- su trabajo y QUIERE ha .. 
cerio pero no SABE bien lo que debe hacer. 

En la ~ala del 1 al l O marque con una cruz cuál es su nivel de conocimientos 
sobre su puesto: l-2-J-4-)-6-7-8-9-10 
Si puede adquirir los conocimientos que necesita mediante acciones de capa.clta
c1ón, indique Ja acción que resuelva la carencia más importante: 

Curso: ~-----------------------
Indique si es teórico ___ o práctico ___ _ 

Sahc usted si se cuenta c:on un instructor interno que lo pueda impartir 

SI NO 

2~ La persona SABE cómo desempcnar su puesto y QUIERE hacerlo, pero le falta -
desarrollar determinadas habilidades para que pueda considerarse que DOMINA el 
pUC$to y alcanza un nivel satisfactorio de ejecución. 

En la escala del 1 al JO marque con una cruz cuát es su nivel de dominio del -
puesto: 1-2-3-4-)-6-7-8-9-10 
Si puede desarrollar las habilidades que requiere a través de acciones de capaci
tación, indique la acción que resuelva la carencia más importante: 

Habilidad que debe desarrollar para mejorar su dcscmpcno: ------

Adicstr.im1cn10 (cspcci fique en qué debe consistir tomando en cuenta que us
lt.-d como pruncr responsable de la capacitación de su colaborador, deberá • 

controlar el pro¡irama): ------------------

----··---------- ------------------
Si lo que requiere su colJIJorador es un curso - taller, indique cu.il: 

)~ J~ persona SABE cómo dcscmpcnar su puesto )' PUEDE (tiene habilidades reque
ridas para) cjecut.vlo en un nivel bueno o cxceJcntc, pero NO QUIERE (tiene ac 
tltudcs que aícctan nes;ativamentc ~u dcscmpci'k>). -

En la escala del 1 aJ 10 marque con una cruz cuál es ~u nivel de motivacióo: 
1-2-:14-~7-8-9-10 

¿ Cuál es la actitud que m.U afecta negativamente la calidad de su desempcl\o '! 

----------------
Si Ja actitud scnalada p~dc :\oer superada mediante Lllguna acción de c<ioacitacióo, 
indique cual: 



411 Si la persona tiene r:arenclas en más de un factor indique cuáJ prioridad debe 
atribuírseles para <itenderlas! 

l. 

2. 

). 

OBSERVACIONES: 

NOTA: Exccpc1onalmentc podrá ocurrir que alguna deo las acciones de capacitación r~ 
queridas no se pueda impartir en forma intc:rna par ser muy especializada. 
En tal caso, indique aquí el curso y la iMtltucion en la que se imparte: 

Curso 

Institución 
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OFICll\LIA MAYOR 
DIRECCION DE RECURSOS lttJMANO~ 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE 
RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE CAPACITl\C:ION 
Y DESARROLLO 

l\Nl\LISIS DE Ll\S NECESIOllDES DE CAPllCITACION 11 NIVEL GRUPAL 

I -· 1 ..... 1 A"A 

1 1 1 
IJEPAl!T /\MENTO !CENTRO DE COSTOS 

SUBDIRECCION 1 DIRECCION 

ll81CllCION liOl!llRIO DE TR/181\JOI -1Ec;--

NOMnRE DEL JEFE INMEIJIATO No. DE PERSONl\S 11 Sll Cl\RC.Cl 

FIRMI\ 

INSTl!UCCIONES 

J. Ut•nc un 5nlo ruestiooario pnra loda su .irca 

2. El .análisis llcbe c:rnlr.irsc r.n aquello!. .:J."pcc'tos que irnpul.m: 

Alnm7.iU' los objetivos del áre,1 
Cumplir los progr.1rn.u del área 
M<"jorar Ja r.fec:tividad del área 

l. El punto No. l scroi respondido Únicamente por Jr.fr~ de ll<"p.trtanicnto. 

''· C:ut1h¡11wr durta \Obre J,1 form.i de llr11.1r cstr nJCsitooario M'f"•Í resm•lt.s por 
.iwwr d1• C:.ip.1nt.t,·irjn, ConSÚIU·lo. 



CUESTIONl\RIO 

J. i. Existe actualmente m su área ali;una problem.ítka ~·- en el campo de los -
< unorimicntu~ tL:Cn1cos u operativos, que pueda supcr;1rsc por medio de la capaci-
1ac:1óo ., SI --- NO 

2. 

Si ~u rc~ues1a ~ afirm.1tiva, indique la problemática: 

Indique La acc:1ón dr capacitación que puede resolverla: --------

'· E111'>te actuc.1fmcnll: en su área .alguna problemática wu~ en el campo de tas -
r•·l.1• iones humanas, que pueda superarse por medio delaéapacltación ? 

" NO 

Si MJ rc~ucsta es afirmativa, indique la problemática:--------

----- -----------

lnd1q11t: J.1 iln1ón rll' Cilpacuación que puedr rc!.olverla: --------

. ·--- ----·------------------

1. (. f.·o .. tc .1ctu•1lrncnlc rn su ;Írc.-1 ,;iJ~una prohlematica r,rupaJ en el campo de la -
.,11pnv1s1ñn, <JUt" pued.i '>H[lNdr'>t· por medio de la rc.1pucttaciÓn ? 

~' NO 

~¡¡ .. u resp11Psfót es arirn1<11iva 1 indique la probfomátlca: --------

----·-----
lnd1q11~ la ;1n u'K1 de r.1p;u:Jto1uón que p11r<k1 rcwlvr.rla: 



A ::ar.111111~:-;iñn ee le prc:cnl~in "!gunn~ '):r.2r10~ r~~nedo "l:t ::i:n~o:1l:JciCn rei::i-.·''.! ~ .. ~' .. ~~ 
ll1:l!1:1J 

>.nnle lo-: ;l<tfü: que :e solic1l<in v conteste f.~~ s1rJ11ier1fr.s ptegunfat. m:uc~r.rlo c.ur, ¡,r •. ~ <.ru: t:oi e1 
c~p<1ct.1 r:.1rr~:~r:nrtienlc 

NOMBRE AREA DE ADSí>llPOOtl 
cun~·J nr.c.1moo ___________ _ 
fEt::HA [1E REAUZACION -·--·----- ---·--

1-(L 1~(•tffE~l!(lfl DEL ('t.IPSO DIO RESPt'ESTA \ N!:CESID~['E8 rEALFS' ['!.. 31' g•E,\ ~·[ 
rnAn~.J(¡ º' fORMA 

cXícfLEilTE () BIJENA (i REGULAR() l¡IJLA () 

i•C(¡fJ r1r~-.tifl~.T·) A LA PREGUNTA AllT[íllÜR. APLIC.\ LOS C;(JtJ1JCll·IJf.1,¡1JÓ ,· .• úT::l,.t11·,z: 
OUP.ANTE ESTE EVOITO ENSIJ -'CiE.~ U.81)Fttl~' 

'.:t() W> () 

P')flr:!l.fE ______________________ ·-----

3· HA TRANSMITI01:i LA INFORMAC'10~1 m:clflt[•A J. SI.IS HOMt)L(lf¡(t~ '( StJ~r.1f'!_l!tf.\~1·Jo;-·· 

SI¡) 111) () 

P(•HQl.JE ______________ _ 

4· C(INS/(IEAA HE('ESARIQ TOMAR IJU 1(11) (:11nso COMO ('O~I rn11.1ACI(•'~ fl~-L .UtT' rw·.1-· 
PARA HEAUZAR SUS A(;TJVlDAOES (:l)tl MAY(JR ff11::!Etl(.IA ErJ .SI J At-.FA L/.i 1•A1nL '7' 

Mi> 1·.11A1.f.S'> _________ . 



(:1)[$T'(ltl. .. Rff) P.\fU SER COtlT!?~TAf.1(! r~:1r. E!. JEFE 1Ht·1E(!l,,Tú f!EL Tr.~.9.' ! !,:. .. ·,:J 
[llV/Aí>ü A 

('1 •P.SO fl!: C.J.PAC'fTACIO~I 

C011Tf'1T!: LAS ~WJl.flfNTES PPEt:il_lfffAS MARC:>.NDO CON l.IN.'. crnn Lt"J (JUE IJ~T';D 
(.11U~1l.F.í:E (.(ií1ME(:TO 

l · -::c•r/tll'ERA OIJE EL APROYECl IA1·11Et/TO OIJE EL TP.ABAJADOR OBTll'/(J Ell EL C'1.'RSO 
fllF'• 

MIJ) f¡tJfU1·1 (i Al.iftlt"1 () nEGIJLAft l) 
/>)('.<) () 11'.ll<) () 

'.'· !"ti ! 111.1 E~• 'ALA DE•_ l Al. 10, OIJ~ TANTO COUSIDEA.I IJ!:TED QIJE EL TN9A l.l[l')R 
.\j lf J11/1~:1.I (.1ltJ1~1(.lf·llCNTi"•8IJi1ll:s·:· f.IM1•Jl.JE c.:.1u l.JUA "..,('EL Nl...iMF.RO QIJé. l))~ISlüEiiE 

1 ' :i 4 s G 7 e il 10 

l· O• !E T.lllrl) H.\ AF'l.ICADO El. TA.\Ul.Jl(lOR LOS CONOCIMIENTO<;: AOO'J!AJ(ICIS. EN SI.IS 
.;1~:IYlllAL1F:S LAíl1 H=IALESJ 

Mi i1. l'f1·1 i} Pt1(:1) () llf(11JLM1 () llAOA () 

4 1.0r. í;(•liOCIM/[NTOS .\DQIJ/R![ll)G POR El TRABAJADOR lfül cot1mou100 A CllBP.IR 
t.v: 11rc.[•.1n.1r.cs (•f MI AREA Cil IJN Po)R(.E/ITAJE DE., 

IO ~~ '10 40 50 60 ?O BO 90 100 

5.,-;(lt/Slf•I:ílA IMPffílTANTE íJl.IE EL PERSONAL íl.IJ(J SIJ CARi';O TOME CUR3üS DE 
1_';\11.\( 11 A1:·1r.1N '1 

;;f¡) W•() 



.-.11rf, l 1l1U.\íl1(1 í'AnA ~En CONT[,.:;T,\fJ(J POR. EL Tíl.\fl,\J,\üOR íJlJE HAYA P-'RTl( .. IPA[11) EU 
EL 

Cl.JRSO DE CAPACITAC.h)ll 

Cf"1tJT!.:S"'!'E LAS Sl(ilJIEMlES p:~EnlJtlT .!.S MHIGANDO CQN IJM.\ CRUZ LO OUE 1,1<';TEO 
, ·,,·1w:;¡f1LRE 1X1íl.H.F.L.:T1) 

1 < ;(IW;ILJCF\'J íJl.JE EL APROVECH.IMIENTO OOTEtllDO DEL C1JRSO F\JE: 

r11.1'([/l '::1:non1.1ENC• ()REGL'LAR ()P(l•~O ()l\llLO () 

1· rn 1.•l<A ESCALA DEL 1 AL 10. LOS CC•NOGIMIEllTíJS •JIJE A[u)\Jlíll ME H.lll S1DO UTiLES 
ftl" ~ V,f:1 'JI IE (:01'1 \Jtlo\"K" EL tl!)MEíl(I CllJE COtlSIDERE 

!~']150?9!11n 

1 1 i[ APlh'.:Aí1t) Lü:J (;(ll~OGIM\ENf08 Af1.)UIRIDtJ~ EU M13 AGTIYIOAr1ES LABüFl.\LE~ 

f0 ll1o:l1•J () REC;l.lLAfl () P(JCO () llADA () 

4 1·1 1.11n,;r, ,\1 r:ANZfo A C.llBRln M\8 E:<PfCTATIVAS EN \Jtl? 

111 10 30 40 50 GO 10 80 90 100 ro> 

~ Ell CU MITO A LA ES1RIJCTURA TEORICA·PPACTICA DEL CURSO ME Pl,RECE 1)1.IE FIJEº 

Mll'!TCC•íllí:O () MI.IV l'íll.<:TICO () 

: U'r.IA V PílAC'TIC:A O.ILAtlc:EHJA () 

SI() NO() 



7 Ü1 \f ("Uíl~(1g (:(ltl~lDEA.- f)IJE ESTAt! ltlT!MAt1Etl r: R~lli('!(lH\(11)~ ·:·· !~f r:.s r~ ::·1~. 
1~\Ji.. ;:_L •:~IJ3TARIA TOMAR? 
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Una buena 
forma para 
pro9resar 

· ·· ··:_.~ ~.~:{t;·t-~·:::.~~B.~lJE~.m}~t\'.~}~rrfü~füJ{ 

IDllF 
SIST(WA 1<tlCIONAL PAqA El DESARP':'t.LO 

l'iT~ORAL Of LA J'AM!l.IA 

OFICIAUA MA'l'OR 

lllllECCION DE RECURSOS HUMANOS 

SUBOIRECclON DE DESARROLLO 
DE RECUl!SOS HUMANOS 

DEPART.llMENTO DE 
CA~m:lCtON Y OE"SARPIOLLO 

f~ 

~~;~~-. -. --.. 



V en Junio 
tenemos 

los siguient~ 
cursos para tí 

Para mayores informes 
acude al l:k~rfomenfo de 
Capacilacion y Desarrollo 

ubicado en 
flrineos Ho.~b5 
Casa Z Planta Alta 

Col.Portales 
Tds. b88-30-11 
ext. 11b.11t).1ZO 

688-50-00 ext.111 

. ::~ . 
· .. · 

:/:r 

-::~.::.: 

Curso 

~rt •:1c .. !\ -~'"'"ª\ 
11;: .. :,;:•\lll\c'/hlS:r .. 11 

lltS111U10"lCltoo•1,.0CS•ll.Jtl"'lollll 

·• : ... u11c1c10<o se. 

01ncc111110ll'lO.OCli.TDUAlll01.lO 
SDCUL 

CC"J"IC•CIOlll, 11Cllll1CIOH 1 111~1&;(1 

oc CRuPaP•on D(S•ODUO co .. u .. IU-

to.,::a1cc10" • "'"ll"l"lf"'º ce -c .. 1cu

"' 
"lt:l1ot •l.,Ul 
.,;.,tJ3 Df ll UIUIClO- lit CtSO C( 

s: .. 1nno 
(J!•tlCIDS P~[llOS • ll LU:IO.tsc•u
tu•• 
llOCHOS oc oui=11ouoGCU.CC"'1'1fOI;, 
.-s:COLDC:IAD(L •OCK.Un .. I[ 
iu .. 1:1.sc.c1•1111.Jot11"'""ºs 

Dlll<CCICJI OC Al'OIDAl'tlOCU><lS [SUI! 

"' 
M•-.EJOa.t LlSllUICIOO.CNUSOOC H• 
Nl[SlllQ 

%}~1- ;;;;~~.;~;,:~:"'' 

1 Fecha 1 

l IL H " 

1• •la 
l•l' 

U•L11 
JAL 1 

Jll\.11 
lllL11 

Curso 

OlllCCIO'I Of lí .... !lll ll&CIOOI r ISISH~ 

<:\ICh~t:• OH (J(•~ICID 
oi;•.:t•&<I• t l(Q,t.({¡~., 

ll U•••JO CO-O !ou•iUCIOt< f'[IS!IOL•l 
·~·u• r ~·~ JQOI (• 11 •••l • ~ l\ICI 
Hlua, 11•:10 .. l• 11~~1'1& Cl "°1••()~ 

iau& .. ,1 .. 10 el ,.:.:u .. 1ts ,.,,..,1ats 
CO'I l'Ul;ISIS CflllUHl 

c.,¡:1.,•. t•C.••llJ.tlt'" • J1 . ..C1;: .. • .. H•IO 
11•••1• fh•lllll 1 

&Ctu•.:Z&'.:O.,(lll"<t••l•ll"U":.&UJ. 

" liJ'líl¡J~ lll!olCDS !ot.81( ~t•\:lllC.AO 

'"'""'ll 
rtc"'-'~ ce oSU•ll"'º '" '"'fº"'"'· 
0(1 ~~ .. 1.ti;JQS•S t ... ucr IO~•S 
~IOC•~'l.I. 1' llCD•CCIOll 

DlltCCIUIC D{ llCUl!oO'S 
T SU•ICIO'J,C(ll(UUS 

lO•hoUIUCIOll UC•CIU)t.¡ 

•n•c1°"'cs"u•u1 .. 1s 

OIUCCIDNOC "ODlllOACIDOI, 
CIOJIT"U~LllSIC 

CllOtU.fll T ':,!C•CCIC"I 

[IMIU.lOlllllNtll•& 

111uucc10>1i;•uPl.I. 

llWIOOSCDIOSTSl#!UOllU 

CIJICIA.D Q( C&l..ID•D LT 1r1f~Íc-~'""'° 
cc~•HCl.LD oc L• c•tUhn:•o 

~x~::,::};:{t:}.::':'~\j{?~};~;}f{~?/i .. ,.,,,:,Hi<'.r~;;v?/)i!':,::}:~!,::. 

fecha 

:••:.a 
: .... u 

:• . ~ 



'i 
; 
~ 

"' 

ti t'f.rto 
~lá eo tus 
111aoos ! 
Nosotros 
te- 3poya!11os 

SISTEMA NN:l~Al. PARA El. DE~AR...,.._LO 
,,_TE\llfl.l. DE LA 'AWIUA 

OFICIAUA MA'l'OR 

O<RECCION DE RECURSOS HUMANOS 

SuBDIRECCION DE DESARROLLO 
DE RECURSOS HUMANOS 

OEPAR'TA!l'IENTO DE 
CAAOCITACION Y DESARROLLO 

¿Buscas 
la forma? 

tSTA 
es tu 
0

porf1111ídad 

A~ 
~~?-·-'. 
,...-- zc·-~.:· ~ 
"":::::::-- <;_¡ Y. 
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::E::::R'nc:'""'"' 'J:- l..• •r;:;.v,, 

["". -- ,~:.-~,~~ -----------
,,1f ll'fTl\i" 1'1'11'C;m;: .•o tinn-\S 

~-.-.--.-"-,~-:-~-,~ lt ,:r1::"1l tn:=:. l'\ltlll"if'\: 1 Jf'> 

J 1:¡<;¡¡¡\ '.•H; p,.:1 OllJl IJ\·C'S \ L.\ SOLUClfm 
·.,·11C.\lt·\/I L,\!'i flrt1Jl.;~ Dl l.\ ·\llllI
DE Pllílíll[fl·~S O: íll\ ·\DUS O( SU f\l'I -

¡ ,1 ' ! :ir : .\ ~ \1; ¡l]: ·\I . 

1 ---1 ·""rC.·~·C .i. 

1 '"'""' '" "' '' ' '"''"°"" -

"º 

JEM,UIQ 

l. PñOCESO .\D/IItlISTRATIVO 

1. J AHJECEOEflTES 
1.Z FA.SES DEL PROCESO .\DHIHISTRt\TIVO 
1. l TEC'llCAS AOH!NISTRATI~AS 

z. ADHlUISTRACIOtl POR ODJCíIV.()S 

2 .1 AffTECEOEtlTES 
;;! • Z JfRfllUOLOCIA 
Z.l DEF!lllCIOll DE lfETAS Y OBJETIVOS 
Z .4 VEtll AJAS Y DESVEtll AJAS 

). APLlCACJOnEs 

3.1 El tlfTOOO" H.l.M." 
J.Z Ell\llORACION DE PLANES 

4. COllCLUSIONES 
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CALENDARIO DE CURSOS 

PílOCJlAH.\ l"AJIA K..\tIDOS l"C DIOS l J\il"llt!OlilS 

1 cu•!íO~ --Tft·~fól() •ffelltllO• MAllW 1 ..... ll rM.-.•O] iUN10t 1cuo--:;..c.0~101 SlVI OChl!lli'{i "'º" J:3!'Ll 

.,(lU.\lJZJ.(l('ll 1 lSC.\l 1s. :n 

.\OMltllSTR.\Clr.i1 í\J.ll. Cí3Jlll~o1 ,"6---..L--6 

c·110H. lerlf..S Q..r1tR11 ¡ S DE 1 "1 1 

,:'ZP:l..~,~¡~;~;,c; :r'e, 1 ··'1 , --- __ , s=' _,.l..:!_'" rr--!-1 ~¡I , 1~ 
,((JOIJ 19-----'l .... 1 ~ 

NRHHO l'ílCClS\L Cl\'ll 1 lZ-:'J j 1 
01.\GtlOSTJCO 't O~S.\íli\OLLO 
ORG-'llll.\C:IOW•L 16-~71 

ll.\BOR.\CIOU ·y Píl[StUT:\ClOU -1 - S r·--¡ -¡' 1 
Dl 1flF(11lf'CS lt.-2 -- 1 ---1 
~~~LU.%(1011 DE li\ PRODL'CTIVl· l l-,,•"'' -L-f--~___j 

'-Or. 1 i 1 
·--,--t ¡ 

lllfOR>1'1!(A ll-'2 1 tt_L-t-1 
l 1r:roRllAllC' 'PLIC,íl\ f ·'- 1' I --i---~--]1 
ruQlíl'1CO SllU.\Clflll.\l Y H.\- . :.-15 ! 1 j __ ~--
J r~'·•l~E COtlHICTOS n 

1 1 
J__L__i___J 

íClhH..\CIOU DE. IUSlflUCTORES 

IG· -

Tti.:•lJC.\S DE St P[R\ 1 SIOll ~-lo 

!tl~.\~'IF 

90 



PROCR.\H~S 

DIRtCC 1011 CllllR·\l 
-\SlSflll(I.\ JttRl()JC:\ 

'1l::>U111:.fl lSl\lllSliCU 

lr:SllTUIO tl.\ClOf•·U CI:. S-\LUO tllNTAl 
SUBDIRHCION Cll•lR·\l Ol OPlll·\CION 
f'ílJUOCIOU 'I Olj-'fiftOtlO 50(1,\l 
·\PO~O A PROCRAM·\S LSJ1\TALLS 
-\SIS!lflCl.\ f1Ll:it 11JARI·\ 
tltH-'l:IJLIJACJUtl 'I ASISHllCIA SOCl•U 
Rt(URSOS HUl!.\1105. 
Rl(URSOS l!AllRlAllS 't' SlR\'ICIOS CUIERALl:.S 
PROCR.\H.\ClOll, ORC..\111/A()MI Y f'íl(SUPUESJO 
COtllR·HCRlt\ ItHlfHIA 

IUDUCC ION 111511 IUClOHAL 
H-\UOOS HlDlOS Y SUPtRJORlS 
1 u TlRDl Rl e el Otll s 
Jm:us .\UTMOUllltSffl.\íllE 

SUB TOTAL 

SUBJOTAL 

1 O 1 A L 

No. Ol llo. DE HORAS HOHaRl 
CURSOS f'AATlClPANllS CAPA(JT.-.CIOU 

2 
11 

6 
2 

11' 
2l 
44 

108 
25 
20 

B 
¡; 

J70 

J5 
25 

9 
l 

70 

440 

JO 
165 
90 
JO 

l,72S 
345 
6GO 

1,610 
)15 
JOO 
120 

90 

5 ,550 

525 
)15 
135 

15 

l ,oso 

G,600 

t.oo 
l, )00 
1.soo 

600 
Jlt. 500 

6, 900 
1 J ,200 
J2 ,400 
1, sao 
6,000 
z ,40() 

1.800 

111,(100 

l ,OSO 

9 ·ººº z. 700 
4)0 

1 J, IAO 

'?4, J 80 

2SJ 



DIP 
OP'ICIAUA MAYOR 

01RfCCION Dt RECURSOS HUMANOS 
SUIOIAfCCION 0[ OESARROt.LO OE RECURSOS ttUUANOS 

O!P&ATAMt:NTO DE CAPlCITACION Y DUARROt.LO 

DTDRGA LA PRESENTE 

CONSTANCIA 

A uc. EJIRIQUt SAITM WllA Ml.dlOz 

Nll'ERO DE UEMllCIAL 000Ul8188 

PDR BU ASISTENCIA AL '"'so 
• AOMIHISTRACIOM POR OBJETIVOS• CON l.llA DURACIOll DE 

10 KOllAS. 

Af[NTAM[NT[ 

Ut GO!!LUO r.t!BAJ Tft!!!l!!O 

J[f'E OCL DEPAHTAl<IENTO 
tl[ C&PAC1tACION r DCSAAA01,.t.O 

l•"""º 10) 

SIS1l!MA NACIONAL PARJ.\ J!L Dg$ARROLLO JN·tJ!GiRAL DI! LA JIAMILJA 



EVALUACIOH 0E REACCION 

l'UKADC ltUUJ:ACION. Dl:L --Al--
l#ITltUCTOfl: __________ _ ·-·---------
.. TlltUCQOllfS: CQllf EL Pl!Of!0$1TO O( MEJ?ltAA LO'J EVl:HTOS OlL OEPART~TO CI( CAMCITAC!Olril Y OHURO

U.O ll" SUP\.ICMIOS OLE: lU CUIOAD0'4MOff[ CACA 1MO O[ LOS COttC[llT05 Y IU.JIQU[ LA 

CALFCACJON COllUSPON;JEHT[ DC ACUDtOO a SU PUNTO OC VISTA S08M EL C4.ffSO 

l 01.ll!TIVOS on CUllJO TUt.UtlO 
1.1 V: D!Eltelt 4 C()frjQC(lll'. srO HQO Z.I $( OIO A COfrtOCER! 
U S( ALCANZAROH l!Jt FORMA: 

~itnnl12:s•s'1 • 9 rol SUflClfNTE ..... 
A) A.OOUfilA Ct>«)CMEHTOS 

l!O lllf:'OfllM CONOCWllTOS 

C1 ACTUALIZAR COM)CalOITOI 

DI flfO f'flOf'OltCIONO COtOCMENTOS 

o 
o 
o 
o 

12 LA AP\.ICAOOH OUE TDllft.Uf tlf 1111 TRA8A.IO LOS 

CONoaMIElfTOIS AOOLIROOS 9"•: 
AJ LMTADAJi"Ff'fITTijj'O] A~IA 

tlf 11 l"Ul'ITO ACTUAL 0 
tfil OTltO l'\aTO 0 

:S.S AL TVIMINO DEL Cl..lf!SO rOOM" OCSOIP'f:'AA.R MI 

o 
B 

DI HO '« SCRVtRA r) 

Z Z st COORIO EL TEMARIO EH F'OIUU." 

HCOW'l.ET.t.~±:::!:!Jfil co~ 

41 =u::~EMA. 1 
Al.ltC1Al.ME"1E[ffi}'i7i""fiOl AMPLIAM(HT[ 1 

U llESOLV/O LAS DtlOU O. rottal.t.: 

CONF'U5A. ji Z J 4 !!! 1 1 1 IJ, 101 CLARA 

4.J IU ACTITl.O HACL& [L OltUPO ruc 
OC APll.TIA OC !Nt(ll[S · 

MACIA EL f!TillTI-f!'?l HACIA EL 1 

......, ....... 1 LA Pll.RTICl'llCON DEL o"i,,o 
0851.&CUUZO f..Cll.ITO [L 

EL LOGRO oc(rz l45 111 o 10\ LOGltO or l 
08JETM:>\ Ot.t.JtllVOS 1 

:. :::~.~='~ 0toACTco1· s1::J NOO ! 
!i l l'fO "f'l'°"111C!Qlt RU("'.CAROfil j 

(L TCM.t.ITT}4,,fo T 1 '11Qj El f[Wt. 
1 

! J ::... "fllllO WATrRIAL [SCltlTO! " e HOO ' 
f\J[ IHS1.oo ...... TE§ffi6Tl'trajr1J[ .•J~;(l[NTF\ 
fW ~OtCUAl>tt L!_U!~~ruE 40(';.UADO 1 

--- --------- ·-· --·~·- -- - - --· - __) 

···- ---J -·-· ---
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