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I .N T A O D U G G I O N 

El hombre.es por naturaleza un ser social; gran -
parte de su comportamiento se expresa en relaci6n con ~ 
sus. semejantes y a. la vez resulta inf'luenciado por 
ellos. Sus necesi.dades individuales están determinadas -
por los sistemas de valor que él ha creado a partir de -
la relaci6n constante y contínua con el medio social 
del que lo rodea. 

Es as_í.:que no podemos dejar de considerar que 
los f'actoré's''ambientales son determinantes en la modif'i­
caci6n .del comportamiento del hombre en sociedad. Estos, 
paralelos a los elementos socioculturales, detenninan ~ 
el éurso, de la contínua evoluci6n social. 

El f'en6meno de la capacitaci6n se -presenta, a 
veces, bajo la f'orma de evoluci6n, otras se le denomina­
desarrÓllo· y otras, le llaman progreso. Pero no importa 
c6mc:i se def'ina, éste fen6meno existe y es esperado, y r~ 
querido por la sociedad. Porque bien, todo cambia, y to­
do se .transf'orma, pero los cambios no se dan de inmedia­
to. Es'por eso que gran parte de las actividades dentro­
del trabajo necesitan de condiciones propicias que se~ 
obtienen gracias a una preparaci6n y dedicaci6n. 

Las relaciones humanas, la comunicaci6n, la adm!,. 
nistraci6n, la organizaci6n, etc., son algunos de los -­

cursos o programas que pueden implantarse dentro de una­
empresa, para una mejor relaci6n más estrecha entre los­
jef'es y los subordinados, Los objetivos de la capacita -
ci6n no se limitan a promover los conocimientos, las ha­
bilidades o las actividades relacionadas con las tareas­

de los empleados, sino que procura ampliar el valor de -
ellas para la empresa y para el empleo mismo. 

CON 1¡ 
Dt: ORIGEN . . . ·--~1 

TESIS 
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Es por eso que la Capacitaai6n debe existir den 
tro de la empresa com.o . un sistema y - debe realizarse en­
tados los .niyeles,'~)/:ÍÍo limitarse exclusivamente a los -
funcionarios·medios·y·altos, sino abarcar todo el perso­
nal queintegreÚt empresa. 

HIPOTESISi'. 

"Actualmente la insti tuci6n se encuentra dando 
capacitaci6n solo por el hecho de capacitar, sin atender 
sus áreas de problemas, o sólo cumplir con la Ley. 

Por tanto pretendo demóstrar la importancia que-­
tiene un Proceso de Capacitación en el Sistema Nacional 
para el Desarrollo Integral de la Familia". 

Es así, que en el primer capítulo distingo y de­
sarrollo lbs aspectos históricos y legales más importan­
tes, así como los conceptos principales que existen den­
tro de l;,,_'.cia¡:lacitación. 

En ·el- segundo capítulo desarrollo la base de todo 
proceso. ele capaci taci6n: La Detección de Necesidades, y­

veremos lo;,; .orígenes y jerarquizaci6n de dichas necesi 
dades, ~sí como algunas técnicas para detectar las mis -
mas.· 

En el siguiente capítulo describo la elaboración 
de un. curso o programa, empezando con la determinación­
de objetivos de dicho curso, siguiendo con los diferen -
tes tipos de instructores, aulas para impartirlo, así -
como el comienzo del curso. 

Los tipos de la Ejecuci6n de la capacitación, así 
como sus métodos se verán en el capítulo cuarto, tomando 
en consideraci6n los medios auxiliares para la realiza -
ción de la Ejecución. 
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La acción de obtener información precisa y con -­
fiable la encontrarémos en el capítulo quinto que se re­
fiere a la Función de·la Evaluación, tomando en cuenta -
los tipos y etapas.de la misma. 

Po~.Últiriio,,desi::ribo l¡;¡··investigación que reali­
cé en ei Sistema. NaciOnai para el Desarrollo Integral de 
la FamiliS:, menciori~ndo sus,iintecedentes, su estructura, 
sus objetivos, así cÓmí:i: la". propuesta que hice. 

Ya que en la realidad en el D.I.F. no hacen un -
_buen análisis de los beneficios que podría obtener con -
la capacitaci6n, tanto con un alto índice de productivi­
dad, como el posible bienestar de los trabajadores. 

Y para aceptar la capacitaci6n en todo su valor, 
es indispensable estar conciente de los cambios socia -
les, econ6micos, culturales y tecnol6gicos que con gran­
aceleramiento suceden día a día en nuestro país, y que­
en las empresas no solo deben aceptarse, sino en ocasio­
nes provocarse a fin de estar en condiciones de competi­
tividad. 
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C A P I T U L O I 

GEl\E RALIDACES 

1.1. Antecedentes Hist6ricos. 

1.2. Marco Legal 

1.3. Marco Conceptual 
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1.1. ;ANTECECENTES HISTORICOS. 

Por documentos históricos referentes a la época -
prehispánica, es posible enterarse del interés de los an 
tiguos mexicanos por la educación y preparación de tipo: 
doméstico y artesanal de los componentes de esas grandes 
civilizaciones. 

A pesar de la explotación a que fueron sometidos­
en términos generales los antiguos mexicanos durante la­
conquista y la colonia';': destacaron sin embargo, intentos 
por parte de religiosos principalmente, en adiestrar y/o 
capacitar a los pobladores de las colonias. 

Analizando la Historia Mexicana, durante el si 
glo XIX, la podríamos caracterizar por sus constantes l.!:, 
chas, atraso:en.el agro mexicano y nos encontramos con -

que la incipiente industria y los centros de producc:.ión­
se encontraban con un enorme atraso en relación a sus -­
similares en Norteamerica: y Europa. 

Esto. produjo agrupaciones de obreros, artesanos -
y campesinos, por ejemplo, en Septiembre de 1872, se fu.!J. 
da el Gran Círculo de Obreros de México, que tiene entre 
sus objetivos la propagación entre la clase obrera de la 
instrucción correspondiente a sus derechos y obligacio -
nes sociales y en lo relativo a las artes y oficios; en­
esto último se solicita el adiestramiento artesanal y 
fabril a los patrones, como parte de sus obligaciones. 

Es aquí donde se empieza a crear el derecho del 
trabajo convirtiendo a la capacitación y al adiestramie.!J. 
to como una actividad obligatoria para las empresas. A 
partir de 1913 se empieza a establecer las leyes del tra 
bajo en diferentes Estados de la República, contempland-;; 
la necesidad de que el patrón proporcionara a sus emplea 
dos (o sus trabajadores) los medios indispensables para'.: 
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su superaci6n intelectual y manual. 

El hecho de que existiera más de 40 Leyes Estata­
les de trabajo, habia creado una situación de incertidu!!!. 

bre jurídica, ocasionando serios problemas de orden prá.s 

tico y que comenzaban a transcender al orden nacional. 

Debido a esto, el Gobierno Federal fue desde 1929 el en­
cargado de legislar en materia de trabajo y posterior 
mente el 28 de agosto de 1931 fue creada y aprobada por­

el Congreso de la Unión, la Ley Federal del Trabajo y 
que estuvo vigente hasta el año de 1970. 

Poco después, la capacitaci6n se realiza en casi­
todas las empresas, pero, sin definir sus necesidades, -
o sea enseñar por enseñar, elaborar programas de capaci­
tación sin bases sólidas, el resultado es que los recur­
sos no están de acuerdo con las características y las ~ 
necesidades de la efll)resa, los conocimientos adquiridos­
no son aplicables a sus puestos de trabajo, por lo tanto 
los recursos econ6micos y el esfuerzo invertido no dan -
el resultado esperado y la empresa no cumple con sus ob­
jetivos. 

Actualmente se considera indispensable que toda~ 
empresa, grande o pequeña, capacite a su personal, para­
que obtenga altos índices de productividad que le permi­
tan mantener firmemente en el mercado corrpetitivo. 

Es así que la capaci taci6n debe de existir de.ntro 
de la empresa como un sistema, considerando las princi -
pales características que presenta cada uno de los sub -
sistemas que integran dicho sistema, los principales el~ 

mentas que la constituyen y sus funciones básicas de la­
misma empresa. 

La acción de la capacitación se considera como 
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una responsabilidad compartida entre empresarios, funci!!_ 
narios y trabajadores. A su vez la empresa cuenta con un 
departamento de capacitación para planear, desarrollar -
y evaluar los planes y las acciones. 

Dentro de un departamento de capacitación se en -
carga de planear, .organizar, integrar, dirigir y contro­
lar las actividades de la empresa, dentro de las necesi­
dades de la capeicitac~ón, así como dar un servicio de 
asesoría para tod~ .eL;,personal de la empresa. 

. . .. ··•·.·. Es p~estci:~u~:)a capacitación se le ha dado gran 
impo~tE.1r,icia :·actualmente, ya que no sólo es una obliga -­

. ció,n,yuri:d~f.eéh::i de trabajo, sino sobre todo por consi­
dera!' .que:;la;formaoión del trabajador ayude a lograr su­
súpéraciÓny su auto realización y esto trae como conse­
~ue~c:i.a': ;n~jorar su nivel de vida y también la necesidad­
tánto de.la empresa como del país de elevar todos los 
niveles.de productividad para mejorar los niveles econó­

mi.cos del país. 

l. 2. MARCO LEGAL. 

La preocupación del Gobierno M3xicano es grande~ 
al ver la falta de preparación de la mayoría de los Tra­
bajadores del país, su preocupación no está enfocada ún!, 
camente a la capacitación como un medio de superación 
personal, sino como un recurso para elevar la productiv!, 
dad de las empresas y del país. 

Esta preocupación se ve reflejada en la reglamen_ 
tación que se ha hecho a la capacitación y al adiestra -
miento de los trabajadores, tanto en el artículo 123 
de la Constitución M3xicana, que establece la capacita -
ción o adiestramiento como una actividad obligada para -
los patrones de toda empresa.; como en la Ley Federal -­
del Trabajo que funje como la ley reglamentaria para de r-· ... ·--. --.¡.~c•·l~·-r~n~71 

; _.JtJhJ '..1\)l~----- 1 
i :v{~lJ~i_Q~ ... QfilQ~!J J 



te-~;rrinar los sistamas, métodos y procedimientos relati -
vc.s 3 la capac:i t'.ac:.iér. y adiestramiento, no sólo como una 
ir:o'1aci6'1 idAol6']ice, sirio cerno una respwesta '3 l.a..s de -
mar"'¡das -3"~or;,~m1.c.e3 del ¡:.r:t:is. 

Los art::'.culos de la Ley Federal c!el Trabajo que­
;-,1:103;. rererencia 3 la capacitación son: 

.llrt:i'.cc.110 .::O. f-!abla del interés social que debe 

ezístir par3 promo•Jer y vigilar que a través de la capa­
cí f-...-::ici6n y el adiestramiento se cubran las necesidades -
::18 ,1.i.d€l, de salud y ecor¡6micas del trabajador y su fami-

Artículo 25. Fracci6n VIII : Establece que los 

p l1lnes y pror,Jramas de capaci taci6n de las empresas deben 

rec¡irse por lD Li;1y Federal del Trabajo. 

Af'é:i'.cu::.n 1~12 Fracci6n XVIII : Habla de la obliga­
c: (;-, de lCJó: 011+:ror1E:ó; de formar Comisiones Mixtas de Ca­
rac.;:L tac:í.úr1 y Adiestr:cirniento para =ntrolar y vigilar el­
h.ir1c:i.onmr1:iFu1to da los si<>temas implantados en su empresa. 

Perrn-í.te lo inspecd.6n de las autoridades para 
r.:nrr.;J ororr.n dcJl cumplimiento de la Ley. 

Arl:.Lculo l~i3 : Ent:e artículo se encarga de deta-
1111r a l;r•a1180 de DUB incisos de la 11A11 a la "X" las ca­
ractsríst:icos que• e.Jebe reunir los sistemas y plantes de­
cnpnc:i. l;nc:i. úr r y ad:i.e!J t:rum:tento en cada empresa. 

En l;r•s u l:ro~J punl;oa señala: 

1) LrJs objst'"ivos que debe reunir la capacitaci6n 

}' el adi.8erl;rarnisnl;o, 

TESIS CON \ 
FALLA DE ORlGE.NJ ,,. ... ~~·..--~·,..··-...... --~ .. ..,._.. .... _ ___... 



2) Las obligaciones ds1 Trabajador. 

3). Las obligacicinss de1 patr6n .. · 
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4) La¡o func~~ns~ qu~ del:Jsn reunir las Comisiones 
Mixtas de· ~pa~i taci6rj. y. Adlestr~mi~nto. ·· . 

• ·¡ 

. ..·.•.···· .. · 5]· Las~J'UnciOnss qus',deben reunir los Comités --­
NaciónalsÉi~'d~'icapacit~ci6i; y ·Adi.sstramisnto . 

. ·· .. ~lh~as~r~tj'ui~i tos.· que .. deben reunir los planes de 
c~pa'ai tefr::i6'~'.~y aclisstramisnto para ser aprobados por la 

• sscre.teída 'de Trabajo y Previsión Social. 

l.~~":ob]eti.vos que lsga1msnte debe cubrir la Ca­
paci taciCsrí y s1 'adiestramiento son: 

'· . '-·· ,. '-..,; ~;·;. 

... · ., 1''; Actua1izal"'. y perfeccionar los conocimientos y 
habilidaªes,ds.1 · .. trabajador en su actividad; así, como, 
pr.oporcic;inarls' :Í.riformación sobre la ap1icación de una -­
n.usva tscncilogía en e11a; 

:· ·. '·', 

II .·;·Pre.parar: a1· trabajador para ocupar una vacan­
te o pusstci',de'nuevá, creación; 

: •¡•, • ,• • ,.'L' ,._.,. • •> -

· III: •Prevenir 1r:lssgos de trabajo; 
... ''i' ~:- - .• > ' ·- - : ' 

Y•<~n)eriera1, mejorar las aptitudes del trabaj!! 
dar. 

E11~·\:iuri~o de 1978, se publica e1 reglamento de la 
Unidad Coc:irdihadora del Empleo, Capacitación y Adiestra­
miento tilJ~cA11:· 

• .La UCECA es un organismo dependiente de la Se 
crstaria de1 Trabajo y Previsión Socia1, y tiene a su 
cargo el Servicio Nacional de1 Empleo, Capacitación y 
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Adiastr-am:íento 

Sus Objetivos son: 

Estudiar y promover la generaci.ón de empleos. 

P-f'rimovar y supervisar la =locaci.ón de los tra­
bajadores. 

- Org~nlzar, promover y supervisar la capacita 
c·i6n y el éldiestr:Jmiento de los trabajadores. 

- FleéJl;:tr•"r la.s constancias de habilidades labo-

i_,, Ley Federal del Trabajo especírica las activi­
dm:Jec, que corr.,,,,,i:;en a la UCECA en los artículos: 537, 

'.>::ia / S39 f)'Jra ll!Jgar a cubrir los objetivos antes men -
c1 one1rJ os. 

De acuerdo al Reglamento, el nivel superior 
cfo la· Unidad E:e conforma por un Coordinador General, 
c.;uyas 1:1l:;ribuclortrJE1 son de direcci6n y coordinación, par­
dos Dl reccloneu: l~ del Empleo y la de Capaci. tación y -

Ad.i.1mtromionto. 

As:trn:J.omo, la Unidad cuenta también con una Subdi­
r·oc:r.::iún úa In f·'orrná tica y un Departamento de Servicios 
Atlrnlrds l;ra l:lvus. 

A f:l.n do osooora.r y auxiliar a la UCECA, la Ley­
FEitferal del i:rubo,:Jo dispuso la constitución de diversos­
úr•gnr11m y !JOtr: 

- Consejo Consultivo de la Unidad Coordinadora 
tfal Empleo, C~paci taclón y Adiestramiento. 

- Consejo Consultivos Estatales de Capacitación 
y Adiao bromlentl'.l. 



12 

Comités Nacionales de Capacitación y Adiestra -
miento. 

1.3. MARCO CXJNCEPTUAL. 

Aun que hasta el morrento se ha realizado ya una -
considerablei cantidad de estudios y trabajo sobre la 
Capacitaci6n, el Adiestramiento, Desarrollo, el Entrena­
miento, la Enseñanza, y el Aprendizaje, resulta conve 
niente mencian~r cada uno de ellos para que en su apli­
cación, no desvirtuen con rrecuencia el contenido de 
los mismos. 

CAPACITACIGJ: 

"Consiste en una actividad planeada y basada en­
necesidades reales de una empresa y orientada hacia un -
cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del 
colabore.dar". (1) 

"Incluye el adiestramiento, pero su objetivo prin 
cipal es el de proporcionar conocimientos, sobre todo _:: 
en los aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud la­
capaéitación en general, cuya trabajo tiene un aspecto -
intelectual importante". (2) 

ADIESTRAMIENTO: 

"Es la habilidad o destreza adquirida, por regla 
general, en el trabajo preponderantemente rísico. Desde 
este punta de vista el adiestramiento se imparte a los~ 
empleados de menor categoría y a las obreros en la uti -

lización y maneja de máquinas y equipos". (3) 

(1) Alronsa Silíceo; Capacitación y Desarrollo de Perso­

nal Ed. Limusa, 20 pe. 
(2) Isacc Guzmán Valdivia; Problemas de la Administración, 

~xico, 1966. 69 pe. 

(3) Ibídem, 69 pe. 
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"Es proporcionar destreza en una habilidad adqui­
rida, casi siempre mediante una práctica más o menos 
prolongada de trabajos de carácter muscular o motriz".-
(4) 

CESAARDLLO: 

"Significa el progreso integral del hombre y con_ 
siguientemente, abarca la adquisición de conocimientos, 
el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del ca­
rácter y la adquisición de todas las habilidades que son 

requeridas al desarrollo de los ejecutivos, incluyendo -
aquellos que tienen más alta jerarquía en la organiza ~ 
ci6n de las empresas". (5) 

"Comprende íntegramente al hombre en toda la for­
mación de la personalidad (carácter, sensibilidad hacia­
problemas humanos, capacidad para dirigir). Hasta ahora, 

las organizaciones se han preocupado más por el desarro­
llo de ejecutivos. Dicho programa puede entenderse como­
la maduración integral del ser humano". (6) 

ENTRENAMIENTO: 

"Nombre genérico. Entrenarse significa prepararse 
para un esfuerzo físico o mental, para poder desempeñar-­
una labor; como se ve el entrenamiento forma parte de la 
educación". (7) 

(4) Fernando Arias Galicia, Administración de Recursos 
Humsnos, Ed. Trillas, 319 pe. 

(5) Guzmán, Ibídem 320 pe. 
(6) Arias, Ibídem 320 pe. 
(7) Diccionario Español Ilustrado. Editorial Sopena, 

273 pe. 
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EDUCACION: 

"Es la adquisicidn intelectual, por parte de un-­
individuo, de los bienes culturales que le rodean o sea­
los aspectos técnicos, cientificos, artísticos y humani~ 

tices, así como los utensilios, las herramientas y las-­
técnicas para usarlos". (8] 

EDUCAR: 

"Dirigir y encaminar; Desarrollar y perfeccionar 
las facultades intelectuales y morales de las personas". 
(9) 

ENS::ÑANZA: 

"Aquello que nos sirve de experiencia, advirtien­
danos como podemos obrar". (10) 

APRENDIZAJE : 

"Adquirir· conocimiento de algo par media de la -
experiencia a del'.estudio". (11] 

"Es un cambio de. contiuc-t:a en el individuo, enten­
diendo por ·c~~d~bta la forma en que una persona responde 
a un grupo, dado de circunstancias". (12) 

Con :todo lo anterior se puede decir que: 

El;Adiestramiento persigue objetivos más inme 
diatas y concretas en cuanto a la aplicación del trabajo. 
Puede perté'necer por derecho las actividades o eventos -

' ':'">' · .. :; ___ : 
(8] Op. cit> 312 pe. 

(9) Dicci~l"larlo Esp~ñol Ilustrada. Editorial Sapena, 
273 pe;. · .• ·. ·· · 

(10] Diccial"lario Español, Ibidem, 295 pe. 
(11} Ibide[11,77; pe. · 
(12) Lic •. Gerard.a Sierra; El procesa de la Capacitacidn 

y Priric:iipios de Adiestramiento, 4 pe. 
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tendientes a la correcci6n de errores o al aprendizaje -
de tareas en un puest'o de trabajo. Se puede decir que -­
desarrolla la capacidad ejecutora-del hombre. 

La Oapac:itaci6n busca dar las bases racionales 
y despertar los criterios de las personas para aplicar 
las al trabajo" Los resultados son de alcance menos inme 
diato, aunque se puede dar de inmediato en el trabajo. 

La capacitaci6n es un sistema de planeación, eje­
cuci6n, control y evaluación cuyo objetivo es dar y per­
feccionar los conocimientos, las actitudes y las habili­
dades del trabajador para el desarrollo de éste. 

Y el Desarrollo comprende la formación integral 
del individuo, y esencialmente, las acciones que puede 
llevar la empresa para contribuir a la formaci6n de las­
personas. Aquí se incluye el adiestramiento y la capaci­
tación. 



CAPITULO ll 

F'i..Af.EACJ:'ON Y C€TECCION CE NEc.ESIOAC€5 

Z,L Dr:i'.genes '/ necesidades de la Capaci.taciórr 
en la empresa. 

2. 2. Resu1 !/Jdos y P.azones por las cuales de te!: 
m:í.r1am0s las necesidades de Capacitación. 

2.:i. ,Jer,,:rqui.v1ci6n de las necesidades de Cap~ 
ci t;a c:Uin. 

2, t¡, T~cn:icas para detectar las necesidades de 
03pacJ t!lci6n. 



2.1. DRIGENES Y RESULTADOS DE LA CAPACITACIQ\J EN LA 
EMPRESA. 
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Para que la capacitación cumpla con su objetivo, 
es necesario elaborar un plan, el que debe establecerse 
de acuerdo a las necesidades de la empresa, incluyendo­
todos los factores de capital, tecnológicos y humanos. 
Así, la determinación de necesidades de capacitación --­
dentro de la empresa debe efectuarse tomando en cuenta -
no, sólo.el factor económico, sino que deben ser las apr,e, 
piadas a los requerimientos del personal. 

El objetivo de la investigación de necesidades es 
detectar las causas por las que se debe impartir capa 

citación, en que campos se necesita, a quienes se les d; 
be impartir y qué tipo de capacitación es la que hay -

.. que efectuar. 

Algunas de las razones por las que hay que deter­
minar las· necesidades de capacitación en la empresa son: 

- El: éxito de una empresa requiere y exige un de­
sarrollo óptimo de la labor individual y ésto será posi­
ble a través de un entrenamiento y desarrollo. 

- Es posible que en una empresa existan áreas 

generales que necesiten enseñanza, pero puede ser que 
sólo algunos departamentos la necesiten o aún mas, que ~ 
de los departamentos sólo algunos empleados necesiten 
instrucción. 

- Todas las personas independientemente de su lu­
gar en la jerarquía pueden hacer un buen trabajo y harán 

un buen trabajo si tienen la oportunidad. Esta oportuni­
dad se da en parte cuando la empresa prevé la necesidad­
de una persona de mejorar sus conocimientos, habilidades 



y/o actitudes. (1) 

2.2. FESULTADOS Y RAZONES POR LAS a.JALES DETERMINAMOS 
LAS.• NECESIDADES DE C'APACITACIQ\J. 
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Al determinar las necesidades de capacitación va­
mos a encontrar entre muchos, los siguientes resultados­
tanto para la empresa como del trabajador: 

Lá descripción exacta de las actividades en que 
se requiere capac:i.tar. 

c~áie's::. tan a ser las personas que se van a cap~ 

El• ~~d~·~- y> la prioridad en que las personas lo­
requieran -. , i•' · 

-· Las ·~rB6terí~ticas de las trabajadores. 

El personal que puede ser :instructor hab:i.litado 
para llevar a cabo la capacitación, es dec:i.r, el persa -
nal con los conocimientos, habilidades y actitudes ade -
cuadas para desempeñar en esta función y obtener los re­
sultados deseados. (2) 

También tendremos como resultado cual es el uni-­
verso, cuáles son los procedim:i.entos y los sistemas de -
evaluación, así como dar respuesta a los problemas que -
afectan las diferentes áreas en la empresa, la capacita­
ción a todos los trabajadores en todas las actividades 

(1) Craig y Bittel.- Manual de Entrenamiento y Desarro 

lle de Personal, Ed. Diana, 11/éxico, 1971. Pe. 33. 

(2) Roberto Pinto Villatorio.- Material para el curso 
"Evaluac:i.ón de Planes de Capacitación". Ed. IACE 
Coparmex 11/éxico 1980, Pe 13-D. 
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referente a su.puesto y por último el trabajador aseen_ 
derá jerárquicamente en la empresa más rápido. 

Las razones que podemos encontrar para determi 
nar las necesidades son las siguientes: 

~ Para 'que la gente sea más productiva en su tra­
bajo actuEILyesté listo para progresar. 

-:P~rque el éxito de la empresa exige un desarro­
llo· dp.tirnh d"S. lél labor individual. Esto requiere que se 

'def~ne:tn )l,;,·~e~u~lvan las necesidades de crecimiento de 

·: ~~=~k:?\~~rdi 1\10 .que traduce en capacitación y adiestra-

··,<,: ·; '(.-.. ~:j:~~; 
" ~':-.'.~orqúe todas las personas independientemente de 

su lugElr.'.¡;¡n':\lel,.jerarquia pueden hacer un buen trabajo,­
qÚieren':y}ha;Í9.n un buen trabajo si tienen la oportuni -
dad:: C3J..~< · 

Esta oportunidad se da, en parte, cuando la empr!:!. 
sa preves la necesidad de una persona de mejorar sus co­
nocimientos, habilidades o actitudes. Al hacerlo, la em­
presa aumenta su productividad al paso que el trabajador 
avanza en su carrera. Otra vez, el primer páso consiste 
en determinar las necesidades válidas de capacitación, -
porque podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo -
cuando la capacitación no está basada en necesidades que 
existen o que van surgiendo. 

Con esto se puede decir que para determinar las -
necesidades debemos tener en cuenta que el factor humano 
es muy importante tanto para su bienestar como para su -
desarrollo. 

(3) Craig y Bittel.- Ibidem, Pe. 32. \ TESIS coNl 
\_fl\L_Y- DE O~ 
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2.3 • ..ERARQUIZAC::IOO CE LAS rECESIDAIES IE CAPACITAC::IOO 

Para determinar las necesidades de capacitación-­
debemos de jerarquizarlas, considerando en primer ténni­
no los niveles de necesidades de capacitación y tomando­
en cuenta la organización de la empresa, que comprende-­
una diversidad de puestos, de funciones, se consideran -
tres niveles y son: 

- Necesidades a nivel organizacional.- Se refiere 
a las limitaciones o problemas generales que presenta la 
empresa como organización, es decir, en cuáles funciones 
de la organización, supervisión personal se requiére 
capacitación o identificación, en donde es más necesario. 

- Necesidades a nivel ocupacional.- Este nivel se 
ocupa de las limitaciones o deficiencias en conocimien 
tos, habilidades y actitudes que presenta un grupo de 
personas de un mismo puesto y ocupación. 

Necesidades a nivel individual.- Son las dife~ 
rancias particulares que presenta un trabajador con res­
pecto a su descripción de puesto. (4) 

De acuerdo con lo anterior podemos clasificar a 
las necesidades estableciendo prioridades de capacita 
ción ya que no existe un patrón común, pues varía de 
acuerdo a las necesidades y problemas que se vayan dete.s 
tando, y podrían ser las siguientes: 

Las que tiene un individuo. 

Las que tiene un grupo. 

Las que requiere una solución inmediata. 

(4) Ibídem, Pe 19-D 
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Las que demandan una solud.6n futura. 

Las que piden actividades in~ormales de entre -
namiento. 

Las que requieren: actividades formales de entr~ 
namiento. 

Las que exigen}ii:¡Jffuooi6n sobre la marcha, 
:'.: ; ~·~' :.:.·~:~ú .. i\:::.~f,~~!;1~~~¡?~~i1.:(~:· .. -:·:. :"' : ~ . 

Las qu.e ·-.la.·;empresa'fpuede· resolver por sí misma. 
~ :.\:.·.: ;··~~~;<~~;~:~~~;i:;,\~tr;,-:~~~~~t~:~'.\t§::~~-.-;.i.~,:::·~;r. · :.·_: 

Aquellas:.'qui:(:la'{empresa::ne oesi ta recurrir a las 

. ~-u~.:·~~~:.@~~'.~~~~~~~~i%t~;~~;?:i:·~ft~(D9··• 
Las·,que. una.:.personar:puede;:resolver en grupo con 

otr~s; . :·' . ;~,;~'.i~~~:x~fo'~i;t ,:, 
Las que·~;;~ persona· necesita resolver por· sí 
solo •. (s]' ' ;.~.· , 

La selección del nivel. en donde se detectan las -
· neoesidadel;l se hará en fúnción de la si tuaoión de la em­
presa, así como de los propósitos y las estrategias del­
responsable de dicha tarea. 

También debemos de tomar en cuenta que las neoe~ 
sidades de capacitación pueden ser clasificadas en dos -
grupos: 

Inmediatas y, 

M3diatas 

Las primeras son diferencias relacionadas con el 
trabajo actual y las segundas son necesidades generales 
de desarrollo a largo plazo. 

(5) Craig y Bittel, Ibidem, Po 33. 
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Para que la detecciún de necesidades sea 6ptima, 
habrá que considerar que éstas pueden ser: 

- Necesidades M3.nifiestas.- Son las más simples 
de identificar y aparecen consecuentemente con el desa 
rrollo de la empresa. 

Estas necesidades pueden originarse por las si 
guientes causas: 

Empleados de nuevo ingreso, quienes al incorpo­
rarse a la organizaci6n desconocen el desarrollo operat,i 
vo y práctico de las actividades. 

-. Empleados transferidos, que requieren adaptarse 
a los nuevos procedimientos de trabajo y al nuevo grupo­
de empleadós con . los que van a colaborar. 

: ,-, .-.. ··:· 

-'Modific:iaci6no sustitución de trabajo o equipo, 

lo que tráe co~~ c~nse~"uencia la necesidad de una prepa 
ración en el maíie.:ÍÓ y'Óperación de los mismos. (6) -

Se presentan permutas o comisiones. 

Se presenten ascensos. 

Necesidades Encubiertas.- Estas aparecen como -

factores de problemas que se reflejan en la realidad de­
las actividades o en la prestación de los servicios que­
la empresa ofrece, es decir, se presentan como causa di­
recta de los problemas que de alguna manera se relacio 
nan en el personal y la empresa. Estas pueden ser: 

(6) Alejandro M3ndoza.- Manual de Determinación de Nece_ 

sidades de Adiestramiento, Servicio Nacional ARP.«J, 
IVBxico 1972, Pe. 14. 



·- Problemas referentes a eficiencia como: baj=: 
productividad y baja calidad de trabajo. 
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- Problemas de organización.- Esto se refiere a -
la mala dis-!;r;ibución de tareas, duplicidad de funciones, 
deformaci6n en la estructura orgánica, etc. 

Problemas relacionados con las actitudes, en g~ 

neral lo referente a la resistencia al cambio, a la coo­
peraci6n, etc. (7} 

Ausentismo y retardos excesivos. 

Alto índice de accidentes. 

Violaciones al reglamento de trabajo, etc. 

Cuando las necesidades encubiertas hayan sido el~ 

rarnente definidas, se manejarán simultáneamente con las­
necesidades manifiestas, sometiéndolas a un proceso de -
jerar~uizaci6n por prioridades: ordenar desde las más i~ 
portantes y urgentes hasta las que tienen menor importan 
ci~ en el trabajo o que pueden esperar para ser realiza= 
das. 

- Necesidades Futuras.- Son aquellas que se cons~ 
deran factibles, en razón a la proyección de la empresa. 
Sin embargo es necesario señalar que muchas veces son P2 
co objetivas, debido a los constantes cambios dentro de­
la empresa. Esas necesidades responden a: 

- Proyectos de reforma que inciden en las carac~ 
terísticas y tipos de personal de la empresa. 

- Aplicaci6n de actividades de la errpresa, que g~ 
neran por consecuencia de mayor número de actividades y-

(?) Á~ejandro M3ndoza.- Ibidem, Pe. 14. 



funciones. 

- Cambios en la organización, en la estructura, 
que se reflejan tambien en las actividades de la empre 

sa. (8) 
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Con el fin de que las necesidades, una vez defi -
nidas, es necesario que se .expongan tanto cualitativa ~ 
mo cualitativamente para lo cual es necesario investi -
gar lo siguiente: 

- Número de empleados que requieran capacitación. 
Esto es importante porque ·servirá como base para esti -
mar el costo y tiempo de implementación del programa a -
realizar. Considerando las conveniencias de adiestrar o­
capacitar, según el caso, al total de trabajadores, al -
mismo tiempo o en distintos períodos. 

- Características de los empleados que requieren­
capaci tación. Pueden ser: la edad, su escolaridad, la -
experiencia laboral·. El conocimiento de estas caracterí~ 
ticas orientará ·sobre el obtenido de los programas, de -

manera que la capacitación se enfoque sobre las necesid.!:_ 
des reales, sin ·. incluir información que los trabajadores -

ya conocen y servirá para la selección de técnicas y ma­
terial didáctico. 

Descripción de actividades en las que se requie 
re capacitación o adiestramiento constituye la lista de­
actividades propias del puesto, la tarea o el proceso 

en el 'que se requiera capacitación. (9) 

(8) ~lejandro Wendoza, cp. Cit. Pe 14 

(9) Técnico en Capacitación.~ Centro Nacional de Capaci 

tación Administrativa, Pe 79. 
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La jerarquizaci6n de las necesidades de capacita­
ci6n de la empresa está determinada por los factores de­
la producci6n de inmediato y mediato plazo como: cambios 
de métodos, aumento en la producci6n, y como consecuen­
cia, la creaci6n de nuevos puestos. 

También depende del nivel en el que la detección­
de necesidades lo indique, porque la realizaci6n de un -
programa de capacitaci6n debe considerar presupuestos y­
éstos en ocasiones también determinan la jerarquizaci6n­
de las necesidades. 

2. 4. TECNICAS PARA DETECTAR NECESIDADES DE C'APACITACIO\I 

.Para detectar necesidades, existe gran variedad 

de técnicas que hace posible obtener informaci6n. 
>.:·.'.,; 

C3!3ne'rálmente se requiere de la combinaci6n de 

do~'. o más .t~2r:licas para obtener datos más confiables, 
:,'_en.tre ellas' pÓdremos encontrar las siguientes: 

- Análisis de Puestos.- Es el conjunto de proce~ 
dimientos para descomponer un trabajo en sus elementos -
esenciales, señalar la secuencia de sus operaciones y ª.:!. 
pacificar las características que se requieren para que­
alguien lo desempeñe. (10) 

Es necesario decir que esta técnica investiga el 
puesto y no al trabajador que lo desempeña. 

(10) Técnico en Capacitación, Pe 91. r-TESIS CON 
~~ Ilt.9Jf[GEN 
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Esta. técnica da un gran beneficio a toda la em 
presa, a los altos funcionarios les permite tener una vi 
si6n en conjunto de los trabajos concretos que se reali: 
zan en los distintos departamentos, a los supervisores -
o los encargados de cada área correspondiente, les faci­
lita conocer las labores encomendadas a su vigilancia, y 
a los trabajadores les indica cada una de las activida -
des que constituye su puesto y los requisitos necesarios 
para realizarlas bien. 

También nos sirve ésta técnica para el diseño de­
los programas y la evaluaci6n de las acciones. 

- Entrevista.- Es un instrumento que permite des­
cubrir aquellos aspectos ocultos que forman parte de to­
do trabajo, ayudando a verificar inferencias y observa -
cienes internas y externas, valiéndose de la viva narra­
ci6n de las personas. (ll) 

La entrevista puede llevarse de dos maneras, for­
mal o informal, siendo la formal la más utilizada por su 
consistencia y para llevarla a cabo el analista puede -
recurrir a la técnica de la entrevista libre o entrevis­
ta dividida. 

Entrevista libre: Es la que se desarrolla sin 

estar sujeta a un tratamiento prefabricado de pregunta~, 
la conversaci6n se lleva hasta cierto punto de un modo 
informal, por lo que es fácil caer en divagaciones que -
desvíen el objetivo central del estudio. 

Aqui el entrevistador tiene presente el objetivo 
que persigue, pero permite el entrevistador hablar li 
bremente. A pesar de ser libre, el entrevistador debe 
estar atento para evitar desviaciones. 

(11) Auditoría Administrativa, Apuntes, Pe 21. 

r--~rESÍS CON 
lJ~ D.~ ___ QRlli_~~ 
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Entrevista dirigida: A ésta se le considera de ~ 
más utilidad, debido a que se utiliza mayor rigor cientf 
fico al analizar un objeto definido de estudio. Debe po­
nerse el mayor cuidado en su preparaci6n y conducci6n, 
y solamente puede iniciarse la entrevista sobre el ter~ 
no de acci6n, cuando se ha precisado el objeto a estu 
diar, deslindando el campo de acci6n, hechas las hip6te­
sis y terminada la labor de investigaci6n documental. 

Toda entrevista para su desarrollo debe seguir 
una secuencia 16gica en primer lugar, todo analista debe 
llevar en la mente el objetivo y la naturaleza de estu -
dio que pretende realizar. Necesita también saber porqué 
está entrevistando a determinada persona y lo que inte~ 
tará preguntar. 

Existe una serie de recomendaciones para condu -­
cir una entrevista, y éstas son: 

- Elegir junto con la persona entrevistada, el ~ 
lugar y la hora de la entrevista, de manera que la con -
versaci6n se lleve a cabo sin interrupciones y el entre­
vlstado se encuentre sin preocupaci6n de tiempo. 

- Buscar la manera de colocar al entrevistado en 
una favorable dispasici6n de ánimo, para ganar su con 
fj.9.nza y vencer cualquier resistencia psicol6gica que 
pudiera entorpecer la entrevista. 

Crear una atrn6sfera abiert9. y franca, para ase­
gurar la exactitud de las informaciones. 

Comenzar la en~revista con algún tema corto de 
actualidad e interés para el entl'evistado, de rranera que 
se rompa la tensi6n ambiental. 

Llevar a cabo la conversaci6n en un lenguaje ~ 
sencillo y accesible. 
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- Ir preparando con una mentalidad abierta, para­

enfrentarse a cambios inesperados en el terna, de manera 
que podamos adaptarnos fácilmente a éste. 

- Poner interés en el tema, para así poder con -­
testar prontamente cuando el entrevistado pida opinión -
sobre alguna conclusión parcial que se obtenga durante -
la conversación; sin olvidar que éste puede darse fácil­
mente cuenta de la presencia o ausencia del interés que­
real o fingidamente se presenta. 

No distraer la atención del entrevistado. 

No ser impaciente, rígidos o violentos en la 
conducci6ny.desarrollo de la entrevista. 

- ·Aclarar premeditadamente con el entrevistado, 
·sobre el uso y aplicación que se dará a la información 
recibida. 

- Entrevistas con altas autoridades o jeres impo.:::, 
tantes es altamente recomendable aclarar que la informa­
c:i.ón obtenida, no será utilizada para valorizar su labor 
o juzgar su actuación. 

- Mientras más amplie el mundo de las ideas que -
en común se traten, mayor oportunidades se tendrá de ob­
tener informes reveladores. (12) 

- Corrillos.- Es una técnica muy efectiva para -­
instructores de capacitación con el fin de detectar nec~ 
sidades. 

Consiste en dividir al grupo en pequeños grupos -

(12] Apuntes de Auditoria, Pe 21. 



29 

de . cuatrn o. ci~co p~r~~nas; Se nombra a un moderador y a 
un .. se~retarlo; y.Se 1e. ent~~gan por escrito las instruc­
ciones de;·la>t'area ·ii realizar por el grupo. 

e;'.;'.-; 

's8":i'.~b:gM~~ríd~: tener un tiempo máximo para resol-­
. ver la'J~r~~·~,:·puede ~er de 20 a 30 minutos, el cual se -
les 'di:Íbe}in'dicS'~;: a los participantes. 

\.~\'.~: .f; '\x(. 

T;i'nbi~ritse les dirá que funciones les toca a 
uno; ;'os:;~e'cretarios tomarán nota de lo ocurrido en 
respecti'vosi'subgrupos, e1 moderador dará la palabra 
.cada mielÍlbriJ y:lós centrará en el objetivo . 

cada 
sus-
a -

.'; .. ;::·:.<;··:··':.~:.:..·· ·: 
. Al·'.; terminar el tiempo indicado, el grupo se rein­

tegra· .Y,';·C::~d~ moderador presenta sus resultados, y se nom 
bran tociti'~ ·.los aspectos que coinciden con cada grupo. -

. . :~ : : : : ,,: : 

- .Encuestas.- Esta técnica se utiliza para buscar 
datos, a un gran número de empleados por medio de un cue~ 
tionario. 

El cuestionm•io se le puede def'inir: como una de­
lss f'ormas clásicas para reunir datos. Su contenido tie­
ne po~ objeto descubrir hechos u opiniones, o ambas ca -
sas. Está f'ormado por preguntas que tienden a aclarar -­
el ocjetivo previamente señalado. 

Existen dos tipos de Cuestionarios: Los No Estru.E. 
turados, que son guías de entrevistas y cuyo contenido-­
se basa en temas generales a cubrir durante la entrevis­
ta. 

Y los Estructurados cuyo contenido se basa en una 
serie de preguntas concretas, preordenadas y def'inidas 
con otras interregaciones adicionales que se limitan a 
lo necesario para aclarar o detallar las respuestas, y 
tienen por objeto producir una comunicaci6n adecuada que 
permite obtener respuestas exactas. -·TESIS CON 

F'.A.I.U DE ORIGEN 
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Observaci6n y Análisis .de Tareas.- Esta técnica 
tiene como objeto estudiar y prestar atenci6n a la forma 
como se realiza un trabajo, para ello se utiliza una -­
guia de observaci6n o lista de verificaci6n. 

Este ·procedimiento puede ser empleado por el ana­
lista de·. capaci taci6n y sobre todo por los jefes de per­
sonal, ,donde ·se están determinando estas necesidades, ya 
que son quienes tienen mayor conocimiento de la proble-­
máti.ca de su área y de las habilidades y conocimientos -
de' su pei:sonal. 

- .Juntas de Trabajo.- Esta.consiste.en un ínter -
cambio de ideas e informaci6n sobre una funci6n realiza­
da por un grupo de jefes de determinada área, de la em -
presa, bajo la direcci6n de una p~rsona con experiencia­
de grupos. Esta técnica pretende 'que haya una participa­
ci6n constante mediante preguntas:.:y sugerencias. 

Es necesario tomar en cuenta ciertos factores: 

El tema debe sercúestionable, en lo posible, 
desde diversos enfoques o interpretaciones. 

Contar c::ón Un' pian de preguntas. 

Qu~ lp~j;;fp~~ticipantes conozcan el tema con an -
tela'ci6ri~ ·· 

. -~ í. . . 

'' 
. El; nómeró de participaci6n no debe pasar de 12 
6,i3. 

Se logran buenos resultados en sesiones de 45 

6 60 minutos. 

Dar a conocer las conclusiones en el grupo. (13] 

Análisis de la Oi:ganizaci6n.- La persona respo.!:!. 
sable del área de capacitaci6n o el analista suele tener 
(13) Técni'co en Capacitación, Ibidem, Pe. 96 
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C A P I T U L O III 
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III. r.ETODOLDGIA PARA LA ELABDRAGIO\J !E PROGRAMAS 

Antes de mencionar la forma de la elaboración de 
un programa de capacitación, es conveniente señalar que 
los programas deben de ofrecer resultados eficientes en 
las diferentes áreas de trabaja de toda empresa, facili­
tando su planeación y desarrollo. 

En la formulación de los programas, debe buscarse 
'un objetivo de integración que permite a las empresas un 
desarrolla en sus programas de trabajo buscando siempre­
un ambiente de identificación entre jefes y subordinados. 

Dentro de los programas deben buscarse los eleme~ 
tos directivos de la propia empresa, cuyo objetivo es h~ 
cer práctico la relación jefe y subordinado, consideran­
do además el desarrollo ejecutivo que paralelamente se -
logra. 

Existen cieJ:"'tps principias que forman la línea -­
directriz en ':1a elaboración de todo programa de capacit_!! 
ción, los cu~le'i;; . son co~ocidos como Decálogo de la Gapa­
ci taci ón: 

- Las actividades de capacitación, deben ser pla­
neadas para satisfacer necesidades específicas tomadas -
del análisis del potencial de las sujetos del aprendiza­
je. 

- El aprendizaje es cosa personal, resultados de 
los esfuerzospor parte de la persona en capacitación. 

- La~.a6tividades de capacitación se aseguran me 
jor cuando se. 'v'erifica que se estftn siguiendo los prin = 
cipios·dei aP,reiidizaje. 

:· :·: .·:'-
· - En;la industria del aprendizaje más eficiente, 
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es el que realiza en el lugar de trabajo. 

- Dax• instrucciones de vestíbulo completa y afia!:!. 
za las experiencias del aprendizaje en el lugar del tra­
bajo. 

- Toda .bUena instrucción está precedida por esme­
rada planeac:l6n ; y preparación. 

-:La,c~da.c:i.tad6n equilib;,ada incluye todas aque­
llas exper:i.~.nc~e¡s de· aprendizaje que facilitan a los em­
pleados': cl.n;.1pl:Í.~,· las responsabilidades que se les asigna. 

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

-;Es necesaria la evaluaci6n del apreendizaje y ~ 
de :lasimedc:Ji-¿¡~ en ~el trabajo, para determinar si el pro­
grama .ks ~.a.dec1,1eido. y si los resultados corresponden al -­
.Valor A~)a.,imiersi6n. 

~·uis organizaciones modernas deben ser dinámicas 
en cuan··t:o a la asignación de funciones y responsabilida­
des,. por'· J.o. mismo, la capacitación debe ser continua y -
oportuna para poder satisfacer los nuevos requisitos que 
se presenten • 

- Cada ejecutivo, supervisor, jefe, es responsa 
ble·de la capacitación de todas las personas que deben 
dar de él, dentro de la organización. (1) 

El programa de capacitación será más adecuado y 

producirá mejor resultados si se elabora siguiendo un 
proceso y atendiendo a un conjunto de normas. 

(1) Salazar Medina, Julián; La capacitación de personal 
en el sector público, estatal y municipal. Toluca -­
Méx. Universidad Autónoma del Edo. de M3xico, Pe 25 
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A continuación tenemos como primer punto a 

3. l. CETERIVIINACION DE OBJETIVOS. 

Al iniciar o preparar todo programa de capacita 
c:!.ón es necesario establecer claramente metas y ob,jeti 
vos, los· á.uales el jefe de área o departamento debe se 
ñalar qué es lo que se desea obtener en la implantación­
del programa. 

Las metas y los objetivos proporcionan al encarg~ 
do de capacitación, una guía concreta para elaborar un -
programa de capacitación y desarrollo. Aquí el encargado 
d~.· capacitación cuidari3. que los objetivos mencionados en 
su programa serán alcanzados con efectividad en la emp~ 
sa. 

Es por eso que se debe hacer antes una detección 

de necesidades de capacitación y jerarquizarla; una vez­
realizado esto, el siguiente paso a seguir es la elabo-­
ración del programa a impartir para lo cual, lo primero­
wue hay que hacer es defin:i.r los objetivos que se persi­
guen con di cho programa. 

Los objetlvos deberán establecerse en base a las­

necesidades determinadas y orientadas a su solución. 

Los objetivos de un programa de capacitación de 
ben ser claros y precisos, así como medibles. Los parti­
cioan'~es deben saber qué es lo que van a aprender, paré.­
que su aprovechamiento sea adecuado. 

Asimismo, deben perseguirse satisfactores, tanto­
pa~a l~ empresa como para sus trabajadores, deben servir 
de gu~a y orientación en todas las acciones que se desa­
rroilan posteriormente y no deben perderse nunca de vis­
ta. 
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La determinaéi6n de objetivos es también la base 
para la evaluación de .los resultados obtenidos. 

--·. ., 

La 'determinaci6n dei los·Cobjedvos proporciona 
ventajas como son: , ,, :{,' ' 

,.- ,;· ·,_;.-··, 

Propiciar la' g(J~h~I~~l'~~:·;~~:J.~ los involucni -
dos. · · .,.,,,, ,,,:, ,-,.,: -.-. 

,,:.::_(; ... , .. ,,., '"/1 :'~y-

- Uriif'ié:ar cri teri'~s::,~':'i:A~J~jei:;·¿tÚizr:l.do en el -
mismo. :4·-; · ... ; .. '.··\~.J~:;:r., ',: }; 

- . -~ ·. ¡:.·;J:~?'.~,;-·· ::':_t~::i.,:, 
FaC::iÜ tar la identif:i.eacii'6i1j;d8/instructores y -

personal por capacitar con l~~' pl!in~~·'·e~tablecidos. 

. .- Las. actividades prodr~mEIJ~s tienen sen.tido, ya­
qLle preyiam'ente se establecen -metas -para ellas. 

'' 

s~ garantiza la eficacia del proceso de capaci-
tación.~_· 

Permite programar y estructurar las actividades 
y·selécéionar_ las técnicas y los métodos más adecuados. 
(2] ' 

También deiitro del programa de Capacitación se -
debe cubrir tres aspectos fundamentales que debemos to -

·-mar e.n· cuenta_ y éstos . son: 

- Dar respuesta a las necesidades de capacitación, 
derivadas de los problemas que afectan a las áreas de la 
organizaci6n. 

-· Capacitar y_ adiestrar al trabajac1or en todas 
las actividades referentes a su puesto, con el fin de 

otorgarle !a constancia de habilidades respectivas. 

(2] FERTIM:::X, _Plan de Capacitación y Adiestramiento; 
Roberto Pinto Villatoro; M3xico, 1979. Pe. 25. 
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- Capacitar y adiestrar al trabajador para ascen­
der en la jerarquizaci6n institucional, y desarrollo co­
mo individuo y ser social. (3) 

3.2. DE"TERMINACIDN DEL CURSO A IWARTIR. 

Una vez determinados los objetivos a lograr, el 
siguiente paso es cual curso se va a dar o a impartir. 

La manera en que se puede lograr estructurar un 
curso en la empresa, es establecer cursos de intereses 
generales que de algún modo se relacionen con sus fun~ 
cienes, para que con el objetivo de que estos cursos ay~ 
den a la realización eficiente de su trabajo y ayuden a­
su superaci6n personal. 

Por otro lado, se hace necesario que se agrupen -
los puntos por funciones .y de esta manera se establece -
rán cursos que abarcarán temas similares a diferentes -­
puestos en la misma rama; con esto se pretende además, -
que el costo sea menor y reducir los esfuerzos, como téi!!l 
bién aprovBchar los recursos. 

Exisi:en ciertos cursos que en sus respectivas va­
riani;es pueden ser impartidos a todos los niveles, los -
cuales podemos llamarlos de carácter general, dentro de­
les cue.les pndemos inducir: 

Interpretación del reglamento interior del tra­
bajo. 

Relaciones Humanas y Comunicaci6n. 

(3} Manual para la Administraci6n de Proceso de Capaci -

tación de Personal, Pe. 51. 
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Conocimiento de la institución. 

IVétodo de trabajo. 

• 38 

Principios fundamentales de Administración. 

Organización y supervisi6n de oficinas. 

Principios de contabilidad y manejo de máqui 
nas de contabilidad. 

Servicios de mantenimiento y Seguridad contra 
incendios. 

Perfeccionamiento Secretarial. 

Administración Pública. 

Administración por Objetivos. 

Planeación del trabajo Individual. 

Dentro de los cursos de carácter individual po 
demos señalar: Programación, Leyes Fiscales, Auditoria, 
Archivonomía, etc. Los cursos de carácter individual van 
siempre dirigidos a un nivel de la organización o a un -
grupo de personas con puesto similar o responsabilidades 
más o menos iguales. 

Se presentará en ocasiones en las cuales un curso, 
que por el número tan reducido de las personas que resul 
ten beneficiadas, sean incosteables y entonces habrá ne= 
cesid6d de la ayuda exterior consistente en aprovechar, 
c~nallzan~o a esas personas, a· través de cursos orales -
:ie lri~t:i. tuciones especiales, o bien. en cursos· por corre~ 
pon~e~ci~, además es recomendable el· asesoramiento de e~ 
pec~~lista para la planeaci~n de actividades y la inter­
prEt~ción de los resultados. 

Esto no es muy conveniente, porq~e no existe prá_E 

tica, pero en algunas empresas lo realizan, es según el­

criterio de la empresa. 
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Y por úl timO 1 tenemos ·que los temas que se traten 
en los cursos de formaci6n de la empresa, han de ser los 
mismos requeridos para capacitarlos a desarrollar una 
elaboraci6n eficiente que los estimule a seguir adelante. 

. .· . - . 

3.3 •. FIJAR EL NIVEL CEL PARTICIPANTE. 

Es.te punto es muy· importante, porque debemos de -
determinar el nivel de los participantes. Tenemos que tE!_ 
mar ·en cue.nta cuáles trabajadores van a participar, para 
determinar el nivel del curso, ya sea en el básico, en­
el. medio, en el técnico, o en el superior o profesional. 

Para esto debemos de conocer las características­
de los trabajadores y éstas pueden ser: 

Identificaci6n: 

Nombre del puesto. 
Unidad de adquisici6n. 

Responsabilidad. 

Requisitos.del Puesto: 

Sexo 
Edad 
Escolaridad 
Experiencia 

Funciones que realiza. 
Dominio de las Operaciones. 

También es importante el número de participantes 
que tendrá cada curso, para preveer los materiales di 
dácticos a utilizar, el lugar de impartición, etc. 
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Y podemos determinar tambien el tipo de cédula y­
además materiales que se necesitan. 

3,4. CETEAMJ:NAR AL INSTRUCTOR. 

Existen diversos tipos de instructo~s,entre 
ellos podemos mencionar: 

Instructores Externos: 

Para la selección y contratación de éstos, es con 
veniente estar bien informado, ratificar los servicios = 
que presten las instituciones capacitadora, así como los 
instrumentos externos que presten sus servicios profesi.E, 
nales por lo que es recomendable: 

Confirrrar la calidad profesional y experiencia 
del instructor, 
Entrevistar al instructor. 
Evaluar sus materiales. 
Evaluar el desempeño del instructor por parte de 
los participantes. 

Para el control de instructores externos o insti­
tuciones capacitadoras tenemos: 

Se debe llevar un directorio actualizado que 
contenga el,hombre de los instructores externos y las 
insi::itucione'~' ci6paci tadora. 

_:::Jg,-~;~gistro en tarjetas por materia, cursos y -

nombres de'._ibs instr-...1ctores. 

- Avisar con algunos días de anti cipaci6n su par­
ticipación 6.1 instructor, aún cuando haya sido previame.!:! 
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te contratado • ( 4) 

Instructores Internos: 

Estos instructores pueden ser de dos tipos: 

Instructores Especializados.- Son aquellos que 
en forma permanente dan instrucción dentro de la empresa. 

Para que el desemepño de este puesto sea eficiente 
debemos de considerar: 

Que se les proporcionen cursos de actualización. 

Que períodicaJl18nte revisen sus materiales de -
instrucción, para i=íS:;r-f~~ÓionS:rlos, desde el punto de vi~ 
ta técnico y didácti~ 3< · 

"'-•e" 
,'· : ~ '-,-~- . ·~ . 

-:·Que s~ oráarii.cen reuniones para que entre los -
instructcires · int~rc:i'iimbien ideas. 

In~tructores Habilitados.- Son aquellos que, -
además de desempeñar un puesto de trabajo, como es el j_!! 

fe de una función determinada, se han seleccionado como­
instructores. 

Aquí nos encontramos que estos instructores son, 
uno de los elementos más valiosos para la capacitación, 
puesto que los beneficios obtenidos al contar con su -­
colaboración, representan un costo menor para realizar -
los programas. 

(4) Roberto Pinto Villatorio, Material para el curso 
"Elaboración de Planes de Capacitación". IACE 
Coparmex, M!ixico, 1980, Pe. 22-D. 
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Son estas las personas que conocen mejor los pro­
blemas de la empresa. 

Para que el desempeño de esta tarea sea realizado 
debemos tomar en cuenta los siguientes puntos: 

- Prepararlos con .. suficientes elementos didácti -
cos de forma sencilla/ para que la instrucción en su pl~ 
neación y conduc·ción sE3 realice adecuadamente. 

De!stina? una. partida para que se les o:torgue un 
estimulo eé~ridmic';j · p~r .los cursos que imparten . 

. ';;·'·· ·;'.' 

'E-A.~~k'ar_ies. una constancia por escrito por su -
; cciiabo:i'S:6idn como instructores habilitados. 

>A co.~t:i~Gabi~~ expongo algunas características 
que todo instrúctor debe tener: 

Que tenga interés por el curso. 
Que esté muy bien preparado. 
Que sepa como utilizar las técnicas de instruc­
ción. 
Que sepa como aprenden los adultos. 
Que tenga una personalidad adecuada. 
Que sepa comunicarse. 
Que sea flexible. 

También es importante señalar en este punto el 
trato de los participantes o en su caso, situaciones es­
peciales que se presentan. 

Existen ciertos puntos fundamentales que pueden 
ser de gran ayuda para el instructor en el manejo de 
cualquier tema: 

TESIS CON 
FALLA DE: QBJGEN é -
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- Se deben alcanzar los objetivos que se preten -
dan en una conferencia y no permitir, que el bien del gr.!::i 
po sea lesionado por una ·minoria_. · 

cual 
ci6n 

3.5. 

- Todos tenemos nece~idElcÍ.natural interna: 

Acrecente¡r y h~~~~ ~g~~~~o ~~lor entre los demás • 

..,. Todos ti;¡nénids yna ~ausa para manifestar tal o 
actitud, _al 'adiestrador o el guía tiene la obliga 
de investigarla o al menos comprenderla. (5) 

ELABDRACIDN. O PREPARACION DEL MATERIAL DIDACTICO 
YDE APOYO. 

En la actualidad existe una considerable cantidad 
de recursos de _los cuales el Instructor puede hechar ma­
no, esté ·.último debe de conocer perfectamente como ele 
gir la técnica de entrenamiento más acertada y las ayu -
das más eficaces. 

El instructor debe de tomar en cuenta algunas co~ 
sideraciones antes de decidir qué tipo de material esco­
gerá par~ sus cursos. Debe de considerar el costo, las 
necesidades y características de los empleados que van a 
ser capaci tactos y la habilidad que tiene él mismo para 
preparar y presentar un programa particular. 

Podemos decir que este material comprende todo ~ 
aquello que en un momento dado presente la inf ormaci6n -
necesaria para alcanzar el objetivo. Por eso considero-

(5) Salazar Medina Julián, Ibidem. Pe. 125. 
--~~~~~~~~~~ ... 
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que el material didáctico se puede definir de la siguie.!:!, 
te manera: 

"Son recursos que ayudan al mejoramiento de la -
comunicación entre el instructor y los participantes, 
hacen más objetiva la información y relacionan los cono­
cimientos con la realidad". 

Estos materiales son un apoyo para el instructor, 
pero no lo sustituyen. 

Los materiales didácticos deben seleccionarse to­
mando en cuenta: 

Las características de la técnica que se erllJlea. 
La función que debe cumplir. 
El número y características de los participan 
tes. 
Los costos y la durabilidad del material. 
El tiempo de elaboración. (6) 

El instructor debe hacer una adecuada selección y 
combinación de materiales para que su tarea se le faci -
lite y el participante comprenda adecuadamente el proce­
so de aprendizaje. 

Asi el instructor le permitirá: 

- Proporcionar al participante med~os de observa­
ción y experimentación. 

- No perder tanto tiempo en las explicaciones. 

(6) Técnico en Capacitación, Coordinación Gral. de Estu­
dios Administra ti vos, Ce1'itro Nacional de Capacita -
ci6n Administrativa. Pe. 124. 
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Facilitar la comprensión del participante. 

Acertar al participante en cuanto sea posible a 
la realidad. 

El instructor· debe de familiarizarse con todas 
las carS.C:teríst:i.cia~'de los materiales, para que pueda 
escoger adecuadamente.en el curso que va a impartir. 

Los materiales didácticos de uso más general en 
la instrucción son los siguientes: 

De uso Directo 

Proyectables 

Auditivos 

Pizarrón 
Láminas de Rotafolio 
Franelógrafo 
Carteles 

Dispositivas 
Transparencias 
Películas 
Proyector de Cuerpos Q:iacos 

Discos 
cintas 

El pizarrón.- Este permite la transcripción o la 
ilustración progresiva y aumenta el grado de participa -
ción, siempre esta listo papa ser utilizado de una mane­
ra eficiente, creativa e irry¡;tginativa. 

También se utiliza como pantalla y en ocasiones 
como un tablero de anuncios. 
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Este material tiene algunas ventajas y son: 

- Está a disposici6n instantánea y constante den­
tro de la clase. 

- Se puede adaptar al ritmo de presentaci6n den -
tro de la clase. ·; " -··;. '.,~::t>, 

- La participación';¡e~: elewda en los trabajadores. 
'' '" ~''.·~ :,¡:;,; 

Pero también tien·;\:.r{~i.'taciones, entre algunas -
podemos encontrar que la representación obtenida es sie!!!_ 
pre esquemática. 

Debemos de tener en cuenta que para el uso del 
pizarr6n hay que considerar que: 

Las letras no sean pequenas ni grandes. 
Que no debe sobrecargarse. 
Utilizar gis que no ref'leje. 
Que todos los participantes vean lo escrito. 

Láminas de Rotaf'olio.- Este instrumento se trata 
de una serie de Carteles con parte de un mensaje total, 
que. va dejS:ndo f'rente al grupo la secuencia y el orden-­
en que d~ben ;,;er tratádos . 

. ;·, 

:. st'.i~ ~ojas permiten además. la utilización plena -
de gises;de colores, lápices, plumas, plumones, etc., 
como·si.se. tratara de un pizarr6n que puede conservar ª!l 
te ·e1 público y por todo el tiempo que sea necesario • 

. T:i.ene como ventaja de que es port.Stil y tiene po·­
sibiiidad de trasladar las hojas escritas una vez separ!:_ 
das. 

1
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Franelografo.- Es un pizarr6n de franela, fieltro, 
gamuza o.terciopelo, al que adhieren todo tipo de materi~ 
les planos .de.poco, peso a los cuales se les pega un forro 
posfarior de franela o de papel lija. 

Es un medio, _como el pizarrón, útil para fines de 
demostracion, aunque a menudo es un medio de exposici6n. 
·A diferencia del pizarr6n, _las cosas que se presentan -­
en el franel6grafo se preparan de antemano, se fijan in.:¡_ 
tantáneamente y se sustituye con gran rapidez. No hay 
que trazar ningún dibujo o imagen. 

Diapositivas y Trasparencias.- El proyector de ~ 
Diapositivas funciona por un mecanismo de proyecci6n ho­
rizontal que proyecta los rayos luminosos sobre una pan­
talla en una sala, medianamente obscurecida. El proyector 
de diapositivas y de transparencias sólo se diferencían­
en el mecanismo para proyectar uno u otro material. 

Algunas ventajas de las diapositivas y trasparen­
cias son: 

- C9ricentrar la atención del grupó, debido al 
efecto ·de '·ia--p,antalla iluminada en una sala obscurecida. 

E:S':·_una t~cnica económica, tanto en lo que se re -
fiera al. ~terlal como al equipo. 

's_usti:tuye con éxito otros materiales costosos o 
?"'ed~ce•sUdesgaste. 

Es.fácil de transportar y de manejar. 
Se.integra fácilmente a la clase. 
El .instructor tiene control casi absoluto de 
medio. 
Permite aislar los diversos tiempos de movimie.o. 
to, facilitando una observación más profunda. 
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Proyector de Películas.- Este instrumento es ·de -
especial interés debido a la cantidad y variedad de pel.f 
culas que existen en materia de enseñanza. Puede asegu -
rarse que un programa que carezca de la proyecci6n de 
una película, no responde al sentido Dbjetivo y dinámico 
de la Bducaci6n actual. 

,, ·: : ~r~yecto~ de Cuerpos cpacos.- Es un aparato de -
proyecci6n f:lJa que proyecta documentos opacos de cual -
quier tipo, incluso algunos objetos de poco espesor. Tam 
bién permite obtener una imagen clara en la pantalla gra 
cias a su juego de espejos y lentes de cualquier docume;:;' 
to opaco dispuesto en un plano horizontal. -

Aunque son aparatos sencillos de 1113.nejar, son pe­
sados y volumirio.sos, por lo que se dificulta su uso. 

Discos:-- :So'r,· característicos semejantes a las gra 
bacfone,s én,.ci,~t~s·~n;cuanto a utilidad, sin embargo, _: 

tienen f3LI·J.i€it~~:i:~:~cie ,no poder cargar con ellos a cual­
quier ladc; ei'::'ri,'ñ-(:be e~cucharlos, ya que el aparato que -
los rep;.cici~6~Je~~'di.fi~il de transportarlo. 

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

· ··· •. Pcir/o-tf[J'}ieidó' ~xis'ten en el mercado infinidad de­
'espe.éi~1:~9·~t'e destinados a la enseñanza en di fe -
~~~p~@.;;¡Úd~d~s. 

'·:. ~:~ .. _. .. 

. ~~[J ·'pdd~~b~· de j~r de decir que los discos son un -
auxiUar didáctico utilizado por infinidad de instructo­

fi.n de llevar a cabo sus objetivos de enseñanza. 

Cintas.- Dentro de algunas características de las 
grabaciones en cintas tenemos las siguientes: 

- Permiten ofrecer una diversidad de experiencias 
relacionadas con casi todos los temas que se toquen en -
un evento. 



49 

- Ofrecen de. manera unif'orme indicaciones técni 
cas, a f'in de cumplir C:f'r1 ·~os .obijetivos de enseñanza. 

- Se. puede ;~ete~rni.n~~ ,con precisión el tiempo que 
se requiere ·para c¡ue\el.~pá'f.t:L'~ipante escuche determinado 
tema. <' ''L13. 

- Son ·de. ~~n· '~Ü~i.lio para el participante en el 
repaso de los t~mas expuestos por el instructor. 

3.6. CETEMINAR EL LUGAR PARA Il\PARTIR EL CURSO. 

Aquí debemos de escoger el aula más adecuada, 
tanto para el instructor como los participantes. 

Entre las características que debe tener un aula 
encontramos las siguientes: 

Que tenga una adecuada ventilación. 

Luminosidad del aula, es importante para una 
ef'ectiva comunicación visual. 

Limpieza del local, no podemos negar que un lu­
gar limpio y bien presentado es grato a la vista, y nos­
mantiene en actitud f'avorable. 

·- Funcionalidad, en este concepto tomamos en cueu 
·;ta la: ubicaci6n, la distribución, conexiones eléctricas, 
mat.erial y equipo necesario, etc. 

3.?. INICIACIO\J CEL PROGRAMA. 

El propósito de la iniciación del programa es de 
dar a conocer a los participantes, con anticipación la 
f'orma en la que se llevará a cabo el curso, así como 
const-1 tuye una ayuda para conducción de la rwids;\d... ___ n 

f'f'L't:H" r'QlT 
~-CJUJ.ti V ~ 

1 FALLA J::~ __ !)]{1GE}{j 
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La rés'porisabil.idad de ésta 1.a tiene el. coordina -
dar o eiencargado del. curso. 

·Es importante 1.levar por escrito 1.o que se va a -
decir:' E~to se ·debe hacer en una hoja tamaño carta dobl.a 
da a.'1·ei-'rll:i.tad. En 1.a carátula exterior se consignan el : 
no~breJlél.''programa, 1.as áreas participantes y 1.a fecha; 
en' 1.a{c::'ontra..:portada, los datos generales del programa, 
ccimo·:.\l.ugár y hora de la ceremonia, en 1.a parte interior, 
del.· 11tex.to' guía". Este debe contener: 

Introducción • 

. Presentación de Autoridades. 

Pal.abras referentes al. programa. 

Iniciación del. programa (inauguración). 

Agradecimiento a 1.as autoridades por su presen­
cia al. acto. (7) 

El. discurso debe ser breve, formal. y con un len -
guaje claro. 

En estas caremonias hay que cuidar diversos aspee 
tos como pueden ser: la ubicación, de las autoridades,·­
el equipo de.·. sonido, la entrada y salida de personas, 
etc. 

(7) Manual para la Administración del Proceso de Capaci­
tación. Ibidem. Pe. 75. 



C A P I T U L O IV 

EJECUCIDN DE LA CAPACITACIDN 

4.1. Tipos y métodos. 

4.2. Medios Auxiliares. 
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IV LA EJECUCION OE LA CAPACITACION. 

La ejecuci6n de la capacitaci6n es la puesta en 
marcha de .un plan y los programas, es decir, la acción 
de realizar los .eventos. 

4.1. TIPOS Y r.ETODOS. 

Para. que se. lleve a cabo la ejecución, debemos de 
tener en .cuerita·'los tipos y los mérodos que existen, así 
el instructor pu~de escoger el mejor, para realizar el -
programa.· "'';;·«· 

Los :ff i~f~e Capacitación se clasifican en: 

~a)~.tJ~i'~~2~rdÓ 'a s~ objetivo: 

- De inducci6n.- Se le conoce también con el 
nombre de orientaci6n y se practica usualmente con perso 
nas de nuevo ingreso. Consiste en darles una visi6n am = 
plia y general de la empresa, de sus objetivos, políti -
cas y reglamentos. Asimismo, se les dará informaci6n so­
bre la estructura organizacional. 

- En el Puesto.- Es el proceso de capacitación ~ 
que se da para perfeccionar al ocupante de un puesto en­
el correcto desémpeño de sus funciones. Se basa en el 
análisis de puestos y en la revisi6n de la actuación del 
subordinado. 

- De Desarrollo.- Aquí no s6lo se busca mejorar 
la habilidad del empleado, sino prepararlo para proyec 
tarlo a esferas más elevadas y jerarquicamente superio 
res. 

b) De acuerdo a su ejecución: 

- Durante el trabajo.- Consiste en enseñarle al -
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empleado directamente mientras trabaja bajo la supervi 
si6n de un capatas, de un instructor especializado o de­
un operarlo experimentado. 

Esta f cirma posiblemente sea la más común que se -
utiliza,·:y~' qCil3 :'no ·se requiere de equipos ni espacios e.:! 

. peciEiles; '. :e~r:··,· 
·' . ·: ·:' .:;~,-~ .. _. ·;· , '. '. 

+~ventaja de este tipo de capacitación es entre­
otras:: que. el ·empleado gana un sueldo y produce mientras 
aprende¡··· le permite practicar precisamente lo que se es­
pera que haga después de que termine su capacitación; 
ofrece la oportunidad de un máximo control y uso de los­
refuerzos importantes, ya que generalmente son los mis -
mos durante el aprendizaje que durante la ejecución del­
trabajo subsecuente. 

Por otra parte, las desventajas que ofrece es que 
lo que aprende el trabajador, depende si el instructor -
es muy autoritario o muy indulgente; además durante la -
capacitación se pueden ocupar equipos y espacios de tra­
bajo costosos y el desperdicio puede ser muy alto; exis­
te también el riesgo de que el empleado experimentado 
que está destinado a servir de instructor considere la -
enseñanza como unas vacaciones pagadas. 

- Fuera del Trabajo.- Es la que se imparte fuera­
de las horas de trabajo. Tiene la ventaja de que aquí el 
objetivo primordial es la enseñanza más que la produc 
ci6n. 

Para impartir la capacitación, la empresa puede -
utilizar recursos internos o recurrir a instituciones -­
externas creadas exclusivarrente para este fin. 
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Los Wétodos más comunes son los siguientes: 

- Conferencia.- Este método reconoce y utiliza 
lo que los participantes ya saben y sirve para corregir­
errores. Es una exposición unilateral pero con posibili­
dad de que los aistentes hagan preguntas. Se puede decir 
que la conferencia ha tenido éxito en la medida de que -
ésta permita que todos los miembros contribuyen con sus­
propias experiencias y opiniones de los otros. 

- Discurso.- El orador desempeña el papel activo­
y es un método unilateral por lo que su enseñanza es muy 
limitada. 

- Seminario.- M3todo de discusión y participación.­
La participación del grupo y del instructor es la clave, 
y su objetivo es la integración del grupo y la creativi­
dad del mismo para analizar, discutir, seleccionar pro 
blemas, establecer proposiciones, etc. En este caso el -
grupo no debe exceder de 10 a 12 participantes. 

Congreso.- Es ur.a junta o reunión formal donde 
intervienen varias personas que deliberan sobre algún 
.tema.· 

~ Simposio.- Es un tipo de conferencia sobre un -
asúnto determinado en torno al cual se reunen opiniones-

" diversas. 

- Sensibilización.- Su propósito es ayudar a que­
. el hombre logre un mayor conocimiento de como los seres­

humanos se relacionan entre sí. Implica el hacer al hom­
bre más sencible hacia otros y hacerle ver como él mismo 

·los afecta conciente o inconcientemente. 

- Mesas Redondas.- Posiblemente éste es el método 
más efectivo para el est~dio de problemas prácticos so -
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bre todo dé ,fipo adm:Í..rii.strativo. 

4. 2. IEDIOS Jl.0~iuAFE:s. 
En t~cib}tipo de enseñanza existen dos partes: El 

emi.sor que en el caso de la capaci. taci6n es el instruc -
tor y el receptor que es el trabajador que se le instru­
ye. Entre, estas dos partes debe existir un puente que -­
lleve el contenido de una 'forma signifi.cati.va y asimila.:.., 
ti.va', este puente es un madi.o de comuni.caci.6n y depende­
de lo adecuado que éste sea, el éxito del programa. 

La selecci6n y el uso de los madi.os como técni 
muy importantes para el éxito de cual-

programa. 

La i.mportanci.a de los medios de comunicaci6n ra-­
di.ca en que nos o'frecen la manera de aprender a traves -
de una experi.enci.a sensorial adecuada. Cuando por la 
naturaleza del programa no puede utilizarse la experien­
cia sensorial natural deben inventarse otros medios de -
capaci taci.6n . 

Existen varios criterios para escoger los medios -
adecuados para cada programa de capacitaci6n: 

- Quién.- Deben determinarse las características 
del grupo y tomar en cuenta las di'ferencias individuales. 

- Por qué.- Analizar los objetivos desde el punto 
de vista del entrenado y de la empresa 

- Qué.- Organizar el contenido del programa de 
acuerdo a los objetivos. 

- D6nde.- Decidir cuál es el mejor lugar para im­
partir cada parte del programa. 
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- C6mo.- Planear el programa con la anticipaci6n 
necesaria pare poder preparar y comparar los auxiliares 
necesarios para impartir la capacitaci6n. 

- Cuándo.- Conseguir los medios que se adapten a 
la situaci6n integral, o sea, a todos los factores de -­
la capacitaci6n en las circunstancias especificas en que 
va a efectuarse. (1) 

Los medios auxiliares para impartir los cursos 
de capac~t~ci6npuede:7\dividirse en cuatro grupos: 

. l;~ :~~J~i~;·~:~Li to= 

~~:~:1~l~f %1z~~~:~~-~:::· V=~~~~: ::~º:-= 
.. ~.;'Re0~:f~;~·bb~~~ás, circulares y boletines infor­

mativ~s • .2;•;o~b~~~?e~ta;. por es~ri to en un lenguaje senci 
lle y é~f.4¿~titY' es conveniente apoyarlos con fotogra -

ca~~átu~~s. etc. 
{.:,::,· t<~ --·~\~:·· .. 
~:·:~nUales de Estudio.- Tienen la ventaja de que­

trátan' uri''tema concreto y este se puede estudiar justo -
· ·[llºniE3_hto en que sea necesario . 

. ·:.:, Conjuntos l\fodulares de Estudio. - Es un conjunto 
de mátéria didáctica sobre materias diversas que se pre­
se:¡.ntan en unidades o módulos separados. Son especialmen­
te pe;ira instruirse uno mismo. 

' (l] Craig y Bittel. Manual de Entrenamiento y Desarrollo 
de Personal, Editorial Diana, ~xico 1971, Pe" 332. 
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- Libros de Enseñanza Programada.- Presenta lo 
que ha.de aprenderse en una serie de unidades cuidado 
semente planeada para hacer adelantar al estudiante paso 
a paso, pero después de cada paso le hacen responder una 
o varias preguntas para verificar su aprovechamiento. 

2 - Medios Auditivos: 

Radio.- Ayuda a transmitir gran cantidad de in­
formaci6n en· forma masiva y se puede repetir tantas ve -
ces co'mo. se·: considere necesario. 

~->~~ .", 

. -~ G:rabaciones .- Tienen la ventaja de que se pue­
,de de.t1ú1er;· hacer pasar y repasar cuantas veces se re 
•quiera y:también se pueden hilar cortándoles trozos y 
empalmando los extremos. Es un instrumento para analizar 

. , .un ·discurso, una conferencia, etc. 

3 - Medios Visuales no Proyectados: 

Gráficas.- Es una combinación de dibujos, pala­
bras, números y grabados. Este sirve para apoyar las pa­
labras que por si solas serias incapaces de provocar in­
terés entre los participantes. Su costo es muy bajo y es 
fácil.dé preparar. 

te. 

Pizarrón. 

Franelografo. 

Rota folio. 

Proyector de Transparencias. 

Proyector de Cuerpos Q:Jacos. 

Estos instrumentos, ya se explicaron anteriormen-
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4 - M3dios Visuales Proyectados y con M:Jvimiento: 

Películas. 

Televisión. 

Grabaciones en. bandas. 

- Demostración.- Es enseñar como se hace algo. 
Este método se puede aplicar de muchas maneras y puede 
complementarse con algún otro método como las transpa 
rancias, gráficas, etc. 



CAPITULO V 

LA EVALUACIOO EN LA CAPACITACICJ'll 

5.1. Función de la Evaluación. 

5.2. Tipos de Evaluación. 

5.3. Etapas de la Evaluación. 

5.4. Interpretación de Resultados. 
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V LA EVALUACION EN LA CAPACITACICN. 

El proceso de capacitaci6n no tendrá una mayor ~ 
validez, si después de haber realizado cada una de las -
etapas de dicho proceso, no se pone en marcha acciones -
para determinar, si los objetivos previstos fueron alca!!. 
zados y en qu~ proporci6n,es decir, si no se lleva a ca­
bo una evaluaci6n. 

5.1 .. FUNCION CE LA EVALUACIQ\J. 

La evaluación representa la acción a obtener in -
formación precisa y confiable de los efectos directos 
que la capacitaci6n tuvo sobre los participantes, el ~ 
bajo y el f_unéionamiento de la empresa, o sea la evalua­
ci6n es la. retroalimentación del proceso de capacita 
ción. 

Es decir, la evaluación es la base para un mejo~ 
ramiento contínuo de los planes y programas de capacita­
_ción, pero debemos de tener en cuenta algunas variables-

· para que no exista ningún problema en l.a realización de­
los programas, entre l.as variables podemos encontrar: un 
cambio organizacional, cambios operativos en l.os métodos 
de capacitación. 

Las funciones principales de la Evaluación tene -
mas:. 

- Estimar cuantitativamente el aprendizaje logra­
do por el participante durante y al final del programa. 

- Determinar el grado de influencia, sea positiva 
o negativa, que tuvieron en el aprendizaje del. partici -
pante los material.es didácticos, técnicas de conducción, 
instalaciones, instructores y organización d_el_programa. __ -··;] 

\ TESIS GON 
~-DE __ Q!9_9_!:~N 



61 

M3dir los efectos que el programa ha tenido en el 
desempeño laboral de los participantes en el funciona 
miento de la empresa. (1) 

En el primer punto tenemos que es una retroalime!:!. 
taci6n al participante ayudandolo a mejorar sus resulta­
dos, después de conocerlos y analizarlos; en el segundo­
punto: es una retroalimentaci6n para el programa y sus -
elementos constitutivos y operacionales; y en el tercer­
punto tenemos que aquí se comprueba objetivamente que la 
acción capacitación es rentable y positiva para el tra -
bajador y para la empresa. 

Una de las características más importantes de la­
evaluaci6n es: 

Su presencia en el desarrollo de cada una de las­
actividades y en la vinculación de las mismas dentro del 
proceso capacitación. 

Dentro de las principales tenemos: 

- El tener un conocimiento menos subjetivo del -­
avance realizado. 

- Ayudar a realizar cambios oportunos durante el 
desarrollo del curso. (método, temarios, actitudes, etc.) 

- La utilidad que proporciona al evaluar al ins -
tructor y los métodos que empleó. 

- El poder desarrollar un pensamiento crítico más 

(1) Detección de Necesidades de Capacitación en algu 
nas Industrias Químico-Farmaceúticas en el D.F. te 

s1s UIA. Pe. 74. Gu~Si~-~~;J 
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eficaz. 

Presentar datos para la selección de personal, 
para la evaluación de la empresa, para otorgar mejores -
puestos, etc. 

Observar si nuestro trabajo es efectivo o no. 

Las actividades de la evaluación se pueden dar en: 

Precisi6n de los objetivos de la evaluaci6n. 

Captura de informaci6n. 

Organización de la informaci6n. 

Análisis de la información. 

Elaboración de reportes. 

Estas actividades suponen la necesidad de contar 
en criterios que establezcan una relación futuro y va ~ 
riables positivas con referencia al objetivo para deter­
minar el efecto entre acci6n y resultado. 

5.1.l. LIMITACIO\IES CE LA EVALUACill\I. 

Las limitaciones pueden darse en: 

- La selecci6n adecuada de criterios para medir 
si los objetivos se logran. 

- Los elementos de medición para traducir los 
criterios no todos son igualmente reducibles a las mis 
mas expresiones. 

Cuando se da la capacitación y la evaluaci6n las­
limitaciones para identificar el efecto o impacto pue~en 
derivarse de: 



>·::~::-·~~~~ ':.; -.· ': 
Estructura.o~ga~~zfic::fon~i. 
Wedio ·. S:mbiénfe ~~b'6ra:.1 · 
, . .· .· :~·.'.·'.:/'.: .. ::;·}f;,~~{/'~¡} :T.1,~·~~·' ->:,._··.-: ·· :· 
Com.plej~~ª~\~e7?ologica ,.· 

.Aú~é~~~á ~~·'.:~{;;~r §~nt.roies y evaluación 
discrimi~~'·fa~ t'f.~.~ii6i¿n;,;~ 'c::ausa y efecto. 

··, 

s. 2. TIPas·:o1{ EVALUACIDN; 
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para 

:--:.;É:valGaciéin · del .nprendizaje. - Se enfoca concre -
tamente a medir la eficiencia con que los participantes­
adquieren los conocimientos, las habilidades motoras y -
actitudes, definidos en los objetivos del curso o progr~ 

; mas; 

Este tipo se· realiza normalmente por el instruc -
tor altérmirio'de cada etapa importante del proceso para 
,así apreC::iár el ~esarrÓllo del aprendizaje y determinar­
.donde tiene que 'reforzarse la conducta del participante. 

· Este tipo: de· evaluación es útil para identificar el mo 
.manto eri que el· aprendizaje no es eficiente y requiere 
correcciones, evita la repetición de errores y sus con 
secuencias en los siguientes pasos de la instrucción, 
así como determinar el éxito o fracaso final de un pro 
grama de capacitación·. 

Para seleccionar los instrumentos de evaluación -
del aprendizaje se debe hacer en función de las diferen­
tes formas de conducta que se dan en éste! habilidades -
intelectuales o conocimientos, destrezas manuales y ac -
titudes. Los instrumentos de evaluación más adecuados p~ 
ra cada forma de conducta son: para habilidades intele~ 
tuales las pruebas escritas, para destrezas manuales las 
pruebas de ensayo y para actitudes las escalas estimati­
vas, simulaciones, laberintos de acción. 

1....---·--í~s· re:· ··~-~-u-'-:-~~:··--J U:!.t u i •• ) ..\~ 

1 F.'.kf.TJ\ DE OR1Gln~ --·-----, ...... ___ _ 



- Evaluación de Recursos.- En este ca~po se eva -
· l~a al instructor o instructores y coordinación del cur­
so o programa. 

y. consist.e ein(leJ. .. medición de las reacciones de -­
agrado o desagI'ádo.,·?9·~:1()5 participantes ante el programa 
y sus 'elemento~ '. .i:;.oiisfitLiti veis (amplitud del contenido' 
temas tratados;'u~il~deid de los temas, su aplicación a-­
problemas con~~t§s·;;¡í-i·a~ilidades de los instructores, 
instalacione5,}i;8qul.po), así como para conocer la utili­
dad o i,.;utiÚdeÍíd :.del programa. 

La :e\/~iJ~J:ón de recursos se denomina también se­
guimiento de;~p;,ogramas, es aplicable en los casos en que 
estos se repiten con cierta frecúencia durante lapsos 

largos.· 

. Este t,ipo de evaluación regularmente se realiza -
durant.e y ·al final del programa utilizando procedimien -
tos tales como:·· encúestas de reacción o de opinión de -­
los· parti'Cipantes 1 información de los ··.instructores, ob­
serv'eicionE3s,ci'e' li:is especialistas • 

... 
'L'.os;'i,.{strumentos específicos son los cuestiona 

rios, la·s··er']cuestas de sugerencias y las escalas estima-
tivas. <· · 

.'>:'.·''.·: .. <· 

_·Ei ·~;ocedimiento a seguir puede ser el siguiente: 

Determinar con precisión los objetivos de la -­
evaluación. 

Determinar la persona a estudio. 

Elaborar una lista de las personas que brindan 
información. 

Definir y elaborar el instrumento a utilizar. 
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Recopilar, concentrar e _in_terpretar informaci6n. 

Elaborar un informe de resuitados. 

Evaluaci6n de ia' Con~Gct~ en el Trabajo.- Este 
tipo de evaluación consiste'. efr descubrir y medir si 

los''par:ticipantes han aplf(;~cio·a·'la~ actividades de su 
i;\uesto, lOs _· conocimie~t~s(;·~-a~ilidades, destrezas y /o 
actitudes adquiridas : ciurañt\~i(ei programa. 

- . . . t~~:·.·:; ::~<-"F~<~lzrJ :,,. 
Para que sea· 13f'.BéiJ,y~' este tipo de evaluación po­

demos aplicar. lif~ · ·5i~bi~hté';,¡' ~rl terios: 
' ,,;,,f ~:~;:/i~l~\~~~~;·'I~':~ -'. 

Rsf3.~izg~:úna evaluación de desempeño antes del 
programa y c°,rnpjr~~lfi con la evaluación posterior. 

L~· ~;~~~~~~ión posterior es IBcomendable hacerse 
por lo ~eríósftré·s meses después, para que la persona ha­
ya tenido(ia;oportunidad de aplicar lo aprendido. 

; ' '·:t~~:~"I"{, .. -
~:l.'c:ls ·~arámetros de evaluación podrán ser: el 

· re11d:Í..mieír1~b. ~ndividual, evaluación de eficiencia en cada 
. una de :ia~::.t~reás. el índice de producci6n por grupos de 
.. trabajo':o::por ·áreas de actividad. 

-. -~,::·,- ·-- . ·":"<:)·-~'' '. 

l.Ei.·iii'~aluación de la conducta en el trabajo puede­
ser reiali.~'iida por la rhisma persona que recibi6 la capa 

. c:Ltai:::ión, ''su jefe, sus subordinados, por un observador o 
por compañeros del curso. 

Los instrumentos para evaluar la conducta en el -
trabajo pueden ser : Observación directa; Inventario de­
habilidades; Registros observacionales; Hojas de evalua­
ci6n de méritos; Listas de verificación o checables. 

- Evaluacion Costo- Beneficio.- Es una compara 
ci6n en términos financieros del gasto que rep?Bsenta 

r-TESif.55N--] 
!.E~~;~_Qi~_. Qfü~l~~ 
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una acción de capacitación, entre el valor de los benef!_ 
cios que la misma acción reporta. 

Es decir, estima los costos de planeamiento y ej~ 
cuci6n de un programa y los compara contra el valor de -
los beneficios que el mismo programa aport6 a la empresa. 

Este tipo de evaluación se efectúa tiempo después 
de que termin6 el programa. Su finalida~ es obtener in -
formación objetiva, en términos cuantitativos, de la efec 
tividad del programa. -

La informaci6n obtenida se presenta a la direc 
ci6n para comprobar que los recursos empleados (personal, 
tiempo, dinero, equipo e instalaciones) son reditua 
bles. 

El procedimiento empleado en el analisis costo-b~ 
neficio de la capacitaci6n consiste en determinar el co~ 
toen pesos de todos y cada uno de los elementos que 
integran el programa. 

Algunos de los elementos que se toman en cuenta-­
al realizar un cálculo de costos son: honorarios de los­
instructores; si el programa se realiza dentro de las h.!2, 
ras de trabajo hacer un cálculo de las horas hombre de -
los participantes, renta o depreciaci6n de equipo e ins­

talaciones; si el programa se efectúa fuera del lugar 
del trabajo; costo del curso en el caso de ser imparti -
do por una empresa especializada, etc. 

La evaluación de beneficios puede hacerse anali -
zando los resultados que la acción capacitación haya te­
nido aspectos tales como: 

- Mejoramiento de los resultados obtenidos en las 
actividades productivas y de ventas. 

1flf;!SIS eoi-1 irJL v ... i 
FALLA Dk OR1GEN ~ -·----- ........ -._._ ........... - ......... -.......... ..-...... ~.-
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- M::ljoramiento de· las relaciones interpersonales,. 
de la moral del personal y/o de la comunicación entre -­
los diferentes niveles jerárquicos. 

El Procedimiento general para este tipo de evalu!;: 
ción consiste en aislar los indicadores de beneficios -
que tengan una relación directa con los objetivos del 
programa de capacitación en el que participaron los tra­
bajadores para determinar sus indices de funcionamiento. 
Estos se convierten en pesos o algún otro término cuant;!;, 
tativo o cualitativo que emplee la empresa para medir -­
sus utilidades. Finalmente, se' compara el valor de los -
beneficios con el costo del programa. 

Es conveniente· tomar en cuenta los factores que -
afectan el l~gro de· lá~' beneficios como son: 

FaÜ~ J~ ·~o~fo~'.ción personal de los capacita .. __ 
dos.para.¡amp1f;ar's~s'huevos conocimientos, habilidades -

. y/6 destre.zas en b~neficios de la empresa. 

· ~ Factores internos: administrativos, tecnológi 
cos, instalaciones y equipo que chocan con la capacita 
ción lograda por los trabajadores. 

- Factores externos: financiamiento y movimientos 
de mercados que afectan a la empresa frenando su oesa -­
rrollo. 

5.3, ETAPAS CE LA EVALUACION. 

Se clasifican en dos: 

- Evaluación Inmediata.- Es la que se efectúa 
durante el desarrollo del curso. 
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Y a su vez esta se subdivide en: 

Evaluación de amplitud general: que contiene -
la evaluación diagnóstica: se aplica al iniciar un curso 
o prq;¡rama con el fin de recabar información para deter­
minar la pre~encia o ausencia de formas de conducta re -
queridas y el nivel en que se encuentran éstas. Y clasi­
ficar .a .los participantes de acuerdo a su área de traba­
j()ij lfi',Evaluación sumaria: se aplica al final del cur-

: so': :y ti~ne , como objeto, la certificación y la actuación 
del in~truCtor asi como la organización del curso . 

.: .. {,Ewluación de amplitud parcial: esta contiene­
, la 13va1Úación formativa: se aplica a lo largo de la rea­
li.zación :.del curso o programa y su principal contenido 

' es la. retroalimentación, para poder después corregir 
errores. 

Es decir, la eva~uación inmediata se realiza du -
rante el desarrollo del proceso permitiendo un clima de­
mayor seguridad en el grupo, evitando la tensión cuando 
la sval1.1aci6n se deja hasta el final, o al finalizar un­
tema importante se realiza un diagnóstico en el cual los 
participantes determinan sus conocimientos, habilidades­
y/o actitudes. 

Basado en los resultados de las evaluaciones, se 

determina en cierto modo cual será el desempeño de los -
participantes en el trabajo. 

Los materiales empleados en este tipo de evalua -
ción, guían la actividad y registran los resultados pero 

durante el entrenamiento, esto es, se determina la efi -
cacia de los programas más no se conocen sus resultados­
en cuanto a eficiencia y alcances en condiciones reales­
de' trabajo. 
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Evaluaci6n Mediata.- Se realiza tiempo después de 
haber concluido éste. Y también aqui se consideran dos -
subdivisiones: 

- Rendimiento individual.- es la aplicación de 
. los conocimientos, habilidades motoras y actitudes del 
sujeto a las actividades cotidianas del puesto. 

Rendimiento grupal.- es la aplicaci6n de cono -
cimientos habilidades motoras de empleados de un mismo -
puesto o de empleados de puestos distintos que se desem­
peñan en una misma área de actividad. 

Esta evaluación se realiza al regresar el traba -
jador·a la empresa y poner en práctica sus conocimientos 

y experiencias, demostrándose a sí mismo y a los demás -
que puede desarrollar con eficacia sus tareas aprendidas. 

·Es importante mencionar, que cuando el trabaja 
dar regrese a sus labores, el lugar donde se va a desen­
volver es diferente al que estuvo, por lo tanto debe -­

ádaptarse a diversos ambientes; sus compañeros, superio­
res y el trabajo mismo. 

El cambio de actitudes es d~terminante, la adapt~ 
ción ayuda a la persona a demostrar el nivel de eficien­
cia bajo la presión del trabajo, puesto que la aplica 
ci6n de lo aprendido es limitada por el factor humano, 
es vital observar el rendimiento en el trabajo diario. 

Para este tipo de evaluación, se utiliza materia­
les de registro y procedimientos de análisis de resulta­
dos sobre diferentes aspectos del trabajo, éste permite­
obtener índices que señalen el nivel logrado en el área­
estudiada, para proponer en su caso ajustes al programa­
da capacitación. 
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5.4. INTERPFETACIO\I CE RESULTADOS. 

Para poder apreciar los resultados es indispensa­
ble concentrar todos los datos en una forma numérica, 

los ·:cuales son el resultado de la cali ficaci6n de cada­
uno de los diferentes aspectos evaluados. Cuando se tra­
te de listas de verificación, el instructor va califica.!:!. 
do cada uno de los aspectos en el momento mismo de apli­
car dichos instrumentos, pero cuando se trate de pruebas 
escritas, la calificación tiene que ser aplicada después, 
utilizando claves, en algunos casos para indicar cuales­
son las respuestas correctas á las planeadas. Aquí es -­
conveniente utilizar números, y en su caso letras. 

El Servicio Nacional ARMO, sugiere que una vez 
calificados los reactivos se proceda a concentrarlos. 

- Para pruebas escritas.- Se suman los aciertos y 
'anotan en cada .prueba. Se elabora una forma en donde se 
enlistan los participantes en base a los aciertos obte -
nidos, dejando Una columna para anotar posteriormente el 
nivel de rendimientos que se asignará a cada participan­
te; ya ordenadÓs .los puntos de mayor a menor se caneen -
tran los resultados en un cuadro anotando los partiopi -
pantes, reactivos, frecuencia de aciertos y porcenta'jes. 

Para las pruebas de ensayo.- Se procede a regi~ 
trar los datos en listas de verificación o escalas esti­
mativas. En caso de listas de verificaci6n, el número de 
aciertos es total de fases de la tarea correctamente re!! 
lizada o el total de características deseadas que posee 
el producto acabado. 

El porcentaje se obtiene dividiendo el número 
de fases de la tarea o actividades realizadas por el Pª!:. 
ticipante entre el total incluido en la lista de verifi-
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cación. 

Para escalas estimativas.- El puntuaje se obti~ 
ne .sumando los valores de los. distintos ·grados obteni 
dos por las participantes. C~andose utilice una escala­
estimativa descriptiva se as:ignanvalorás a los distin -
tos grados ya sea·· de l·a 3;c:i.deí•.l··á 5. 

El criterio bá~ii:~ 8a~~'int13rpretar los resulta 
dos de la eyaluac::icSn .• e~;~~· :,ifvj:i~yde. efi~iencia que mar 
can los · obje:ti.vc:J~ ele:. ~r:l P:Sc:l9,;'~,~!:l ;' ' 

Al ~~~~:~~~1!~1iJ,l~~s~~~~:;.ctas 0 

·unidades' 'del/¡:írciE1I'.6;ma'.'que ne ce si tan ser revisa­
.dos' para··unafp5~ibÍ~·reestructuración. 

~d:;;~tf ~f b.~;: ~·:;~~:=c~~n :"'ºº 
=ñ~~~~1~:P:~~=~· log~do individual~n-
Prec~sar~;cualas ·son las diferencias de cada PB.!:, 
tié:ipa6:te, par~'; corregirlas. 
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6.1. ANTECEIENTES. 
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FALLA DE ORIGEN 
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El 24 de enero de 1929, se constituy6 la Asocia 

ci6n Nacional de Protecci6n a la Infancia como una Aso 
ciaci6n Civil presidida por·la esposa del entonces Pres!_ 
dente de la República, Lic. Emilio Portes Gil. Posterio,:: 
me~te se cre6 por decreto Presidencial publicado en el -
Diario .Oficial el 1 de febrero de 1961, el Instituto 
Nacional de Protecci6n a la Infancia, Organismo Deseen 
trallzado que tenía como fin brindar protecci6n a la 
niñez mexicana. 

Por otra parte, debido principalmente al creci 
miento numérico de menores desamparados, el gobierno vió 
.ia necesidad de crear Instituciones orientadas al cuida'­
do' de estos menores. Así el 19 de agosto de 1968 se crea 
por decreto presidencial publicado en el Diario Oficial 
un organismo denominado Instituci6n Mexicana de Asisten­
cia a la Niñez, cuya responsabilidad es de proteger al -
menor desamparado y dar asistencia médica a la niñez me­
xicana. 

Dado el incremento de los servicios que demanda 
la niñez mexicana y sus familias, en 1973 el Instituto 
Nacional de Protecci6n a la Infancia di6 un nuevo enfo 

que a sus objetivos y programas, procurando el desarro 
llo integral de la niñez, llevando a cabo actividades de 
promoci6n del bienestar social en los aspectos: Cultural, 

nutricional, médico, social económico, considerando al 
niño dentro del. núcleo familiar y formando parte de la 
comunidad donde se desarrollaba para propiciar así, un 
nuevo desarrollo y encauzamiento de la infancia. Este 

nuevo cambio en la filosofía y la política del Instituto, 
dio lugar al Presidente de ~xico, a expedir un Decreto­
que fue publicado en el Diario Oficial de la Federación 

el 30 de octubre de 1974, en el cual se le confirieron 
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al Instituto Nacional de Protecci6n a la_Infancia nuevas 
atribuciones. Sin embargo, dada la multiplicidad de ac -
ciones que se venían realizando la denominación del Ins­
tituto ya no correspondían a las atribuciones que se le­
habían señalado inicialmente, y teniendo conocimiento -­

.. de. esto el Ejecutivo Federal expidi6 un nuevo Decreto 
públicado en el Diario Oficial el día 2 de enero de 1976 
en .el cual el Instituto Mexicano para la Infancia y la -

·Familia formalizando asi, .desde el punto de vista jurídi 
·co, ~lo que en la práctica s~ venía realizando. -

Posteriormente y considerando que tanto la Insti­
tución Mexicana de Asistencia a la Niñez y el Instituto­
Mexicano para la Infancia y la Familia, eran organismos­
públicos descentralizados que habían fomentado el biene.::! 
tar social en el país, ayudando a la satisfacción de las 
más grandes necesidades de la población y que dada la ~ 
afinidad en los objetivos de ambos organismos, se estimó 
conveniente que sus funciones se realizaran sin dupli 
caciones ni interferencias a través de una sola adminis­
tración, lo que permitió además una mejor utilización de 
los recursos y mayores beneficios para la colectividad; 
es así.como se crea mediante Decreto Presidencial publi­
cado en el Diario Oficial el 13 de enero de 1977, un or­
ganismo público descentralizado con personalidad jurídi­
ca y patrimonio denominado Sistema Nacional para el Desa 
rrollo Integral de la Familia. -

Por la complejidad y la dinámica de nuestra so 
ciedad, la labor que realiza el O.I.F. se orienta princ!_ 
palmente a solucionar las causas profundas que originan 
los problemas y no tan solo sus manifestaciones más apre 
miantes. También el Sistema le corresponde velar y pre': 
servar los valores éticos, morales y socioculturales que · 
garantizan la solidez e integración de la familia en el­
presente y en el futuro de ~xico. 
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Posteriormente el Gobierno Federal, considerando­
que la Administración Pública Paraestatal esta formada -
por diversas-entidades entre lás cuales figura el O.I.F. 
y a ~fectode lograr unidad de acción y coordinación 
efectiva' entre los planes y programas del Gobierno Fede­
ral; ere. necesario agruparlo al sector a cargo de la de­
péndencia cuyas atribuciones se relacionen con el objeto 
o finalidad para el que fue constituido, y tomando en -­
cuenta también, que el Sistema ha llevado a cabo nota -­
bles esfuerzos y realizado programas de transcendencia -· 
~n beneficio de la población en general y de la familia, 
los menores y minusválidos en particular; y que es con -
veniente que los programas de;asistencia social del Go -
bierno de la República se racionalicen encomendándoselos 
a una entidad eficiente como l~ es el Sistema, bájo la ... 
orientación normativa de la Secretaría de Salubridad y -
Asistencia y la Capacidad técnica y administrativa del -
Sistema permitiría que, junto con la mencionada dependen 
cia, se proporcione a las instituciones de asistencia -
privada el apoyo necesario para que multipliquen los be­
neficios de su actividad, por lo que el 22 de diciembre­
de 1982 por decreto presidencial se pusieron a disposi -
ción del Sistema los bienes muebles e inmuebles y los r~ 
cursos que la misma destina a servicios de asistencia 
social, así como no sean de carácter hospitalario. Den -
tro de esos bienes y recursos figurarán el Centro de 
Rehabilitación Profesional, Centro de Adaptación Laboral, 
Servicio Social para Invidentes, Taller de M:lquila para­
Invidentes, Escuela Nacional de Niños Ciegos y Débiles 
Visuales y las Oficinas de Supervisión de Comunicación -
Humana. 

Así mismo el Sistema D.I.F. pondrá a disposición 

los bienes muebles e inmuebles y los recursos de los 
Institutos Nacionales de Pediatría y Perinetología. 
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Con esto se dió a conocer la reestructuración del 
D.I.E;, con base en la creación de nueve programas, con­
los cuales dar cumplimiento a las obligaciones de asis -
tencia social encomendados a la institución por decreto­
presidencial. 

Los nueve programas preparados por el Sistema, -­
son respuesta a la necesidad de planeación nacional que­
busca vencer la crisis que afecta con mayor intensidad-­
a la población desprotegida, y a la que se debe dotar ~ 
de los medios que le permita incorporarse al desarrollo 
de México. Los programas son: 

1) Integración social y familiar; dirigido a las­
familias de zonas marginadas rurales y urbanas, a tra ~ 
vés de pláticas de orientación familiar, de aplicación -
racional del ingreso y de atención que procuren la inte­
gración de la fa~ilia. 

2) Asistencia social a desamparados, plantea la -
posibilidad· de solucionar la problemática generada por -

- la insalubridad, la desnutrición, la ignorancia y lapo­
breza que impiden alcanzar mejores niveles de vida. 

3] Asistencia educacional; que opera a través de­
-la atención_"Y de la participación comunitarias en la ed~ 
cación formal escolar. Asimismo fomenta los valores na 
cionales al inculcar actitudes de responsabilidad ante -
la vida. 

4) Programa de Rehabilitación; la prevención, 
en primera instancia, de la invalidez y acciones médicas, 
educativas, psicológicas y sociales para detectar y ate~ 

der las causas que la generan. 

5) Asistencia social alimentaria; este programa~ 
es una de mayor relevancia. Y procura el mejoramiento 
de la dieta familiar al enriquecer la alimentación de --
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los preescolares, lactantes, mujeres embarazadas, minus­
válidos y ancianos de la comunidades rurales y urbanas -
marginadas. 

6) Promoci6n del desarrollo comunitario; su obje­
tiv(J es dii:irnir\9~t::1a marginaci6n por medio de la partí -
cipacidn popÚlé:IZ:.;;•;d~, lf1,·asistencia técnica y de los re -
cursos instúú'~iói;i~ies para resolver los problemas gene­
.rad,osi~n rl8:5; c::órhunidi;;de;s'; Las acciones de ese programa-­

''s.e;; 'c,a~alt~ª~ ei tr~ vé~ · d.e los comii:es de desarrollo comu­
, ni tari o. , . 

: 7)'. Asistencia jurídica; este otorga permanente 
mente serv:lcios a menores'y. familias, ancianos y minusv! 
i:td~s en estado de abandonó; '·a través de la Procuraduría 
de ia Defensa del Menor .Y.18: familia, órgano especiali-­

del O.I.F. 

8) Desarrollo cívico, ::artístico y cultural; este 
incluye actividades deportivas y tiene el propósito de-­
fortalecer la vida cívié:a Y 'Cultural, y la participación 
de individuos, grupos y comunidades conocedoras de nues-
tra cultura. 

9) Formación y desarrollo de recursos humanos e -
investigación; .este se hizo ante la necesidad de formar­
recurso's de:reihabilitación, educativos, jurídicos, ali 
mentarías; la integración social, de asistencia social 
comunitaria y tiene como objeto el propugnar la capaci 
taci6n y formación de tecnicos y profesionales que lle 
van las acciones institucionales a la comunidad. 

Todo esto se realizó con el fin de que el D.I.F. 
sea una organización eficaz que coordine adecuadamente 
los servicios de Rehabilitación y Asistencia Social 
para satisfacer a nuestro país. 
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6.2 ESTRUCTURA ORGANICA. 

Los procedimientos que se llevan a cabo en el 
D.I.F. tienden a lograr un uso racional de los recursos­
hume.nos, materiales y técnicos, con lo que se propicia -
una correspondencia permanente entre los objetivos y las 
estrategias, así como entre los fines y los medios, den­
tro de un proceso de evaluación permanente, por lo que -
las políticas que se siguen en esta nueva estructura de­
organización permiten al D.I.F. cumplir con los princi -
pies de eficiencia, eficacia y congruencia. 

Por consiguiente se establecieron los siguientes 
niveles Directivos: (VER ANEXO 1) 

6.3 DB..ETIVOS. 

El objetivo fundamental del D.I.F. es el de pro -
mover en el. :país el. bienestar social. 

·Ei alcance-del bienestar social está implícito -­
en los factores que son indispensables para qu:i el. ser -
humano alcance su desenvolvimiento integral. en todos 
l.os aspectos. 

- Prestar al efecto servicios de asistencia so 
cial.; conforme a las normas de la Secretaría de Salubri­

dad y Asis;t~úicia; -

_'A~~;ar el desarrollo de la familia y de l.a co­
múni~ad; 

Fomentar la educación, para la integración so--

cial; 

- Impulsar el sano crecimiento físico y mental -­
de l.a niñez; 
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- Proponer a la Dependencia que administre el Pa­
trimonio de la Beneficiencia Pública, programas de asis­
tencia competente, con sujeci6n a lo que disponga la ley 
relativa; 

- Operar establecimientos de asistencia social -­
en beneficio de menores en estado de abandono, de ancia­
nos desamparados y de minusválidos sin recursos; 

- Realizar estudios e investigaciones sobre los-­
problemas de .la familia, de los menores, de los ancianos 
y de los minusválidos; 

~ Prestar servicios de asistencia jurídica y de 
orientaci6n social a los menores, ancianos y minusváli 
dos sin recursos; ·. 

- Intervenir en el .ejercicio de la tutela de los 
menores, que · corr~sponda al Estado, . en los términos de -

la Ley respectiva; 

- Auxiliar al Ministerio p¿IJ1icé:i en la protección 
de incapaces y en los procedimientos civiles y familia -
res que les afecta, de acuerdo con la Ley,,y 

- Los demás que les encomienden las leyes. 

6.4. FUNCION DE LA CAPACITACION EN.EL·o.I.F. 

Esta función se encuentra ubicada en la Direcci6n 
de Recursos Humanos, pero quien realmente realiza ésta, 
es el Departamento Técnico de Gapacitaci6n y Desarrollo 
que tiene a su cargo a las Oficinas de Nivel Operativo-­
r..'anual y de Nivel Administrativo que en coordinaci6n 
realizan la funci6n de Capacitaci6n. Como podemos ver -

en el ANEXO 2. 
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A continuaci6n menciono los objetivos y funcio 
nes de cada una de ellas: 

6.4.1. DIFECCIO\J CE RECURSOS HUMANOS: 

Proporcionar a la instituci6n los recursos huma -
nos necesarios en la cantidad, calidad y oportunidad re­
queridos, logrando que se cubran los objetivos institu -
cionales en sus diferentes áreas, buscando en la medida­
de lo posible la realizaci6n humana y profesional de los 
recursos humanos, en una sana armonía y en conformidad -
con las políti.cas y disposiciones legales establecidas. 

Funciones: 

- Establecer las políticas y procedimientos en 
materia de .admi.nistraci6n de recursos humanos de la Ins­
titúci6n. 

~Planear los recursos humanos necesarios para· la 
Insti tüci6n. ' 

- Planear y dirigir el Sistema de Reclutamiento, 
Se:J.ecci6n y Contrataci6n de Personal, para proporcionar 
a·las.á?"eas del Sistema, los recursos más adecuados. 

• · .· - t:J:i~igir y coordinar la elaboraci6n de perfiles 
de· puesto~/ para facilitar la selecci6n de personal. 

- Vigilar la aplicación correcta del sistema 
Escalafonario y· representar a la Instituci6n ante la Co­
misi6n Mixta de Escalaf6n. 

Planear e implementar los Programas de Capaci -
taci6n y Desarrollo para propiciar la realizacion pro -
fesional y humana de los trabajadores y funcionarios del 
Sistema. 

---r,-:i-src:-·-::;::;,~~; ---·-­
J.J:J u U..ll'l 

FALLA DE OI-OGE.N 



- Establecer y coordinar un sistema de administra 
ci6n de remurieraciones en base a las disposiciones de 
Of"icialÍaMayor y las dif"erentes disposiciones legales-­
aplicables: · 

.·''.. . .. 
·: ::.,·.·,·: :,· 

. •. ).:iJ:rnplementar el sistema de análisis y valuaci6n 
dei" puestOs>de ia .Institución. 

·::,·.··: 

.rios. 
E~t~ble'cer los tabuladores de sueldos y sala 

··'- E~t~bi~c;er y coordinar un sistema de registro, 
c~ntr.o]. y archi.J~ de los dif"erentes documentos y expe 
dientesi'.agiliza~d? el flujo de inf"ormación y conf"iden -
cialidaci re'qúl3rida; 

, . -
,' . 

É~t!Olblecer y. coordinar un sistema de adminis\ ·­
tración de ·pr:estaciones y s~;.v:i.cios de acuerdo con las -

·· · di.sp;Jsiciones establecida~ .en el Reglamento de Condicio-
. Generales de Trabajo_ de la Institución. 

. . - Norm.ar ias relaciones laborales, y coordinar -
implementación de las políticas y procedimientos que­

propicien un equilibrio en las relaciones del Sistema -
caÓ el Sindicato .. y sus af"iliados . 

.• . . ·.· ... Estable.cer, a través de la Comisión Mixta de -­
.Higiene y Seguridad, las políticas y procedimientos en 
la ~teriS::•que rijan en las áreas de la Institución. 

- Propti.ciar el f"lujo continuo de inf"ormación en 
. tre Institución y sus trabajadores y procurar una inte 
gración hacia los objetivos y metas de la misma. 

Planear, dirigir y coordinar la realizaci6n de­
estudios técnicos sobre administración de recursos huma-



82 

nos, proponiendo alternativas y evaluando, los diferen -

tes subsistemas que estructuran los procesos de la Dire,!?_ 
ci6n de Recursos Humanos. 

- Asesorar a la Direcci6n General, Oficialía Ma -
yor y a las diferentes Direcciones del Sistema, para que 
las decisiones que se tomen en materia de Recursos Huma­
nos se realicen de acuerdo a las, políticas, procedimien­
tos y disposiciones legales establecidos. 

- Establecer los lineamientos de evaluaci6n del -
desempeño y actuaci6n de las labores y de los objetivos­
del personal del Sistema. 

- AlJlicar los sistemas de premios, estímulos y 
reconpensi;iS ,que determine la propia LSY,:,¡Y se establez 
can en las'Condiciones Generales de Trabajo. 

·.:.. Gestionar ante el Instituto de Seguridad y Ser­
Vicios Sciciáles de los Trabajadores del Estado, lo refe­
rente a las prestaciones que corresponden al personal -­

. del Sistema. 

- Dictaminar y fincar responsabilidades al per ~ 
sonal por daños· causados a los propios bienes del Siste­
ma, así como 'apli'ca~ las sanciones administrativas que -
procedan confonne a las disposiciones aplicables. 

Solicitar a la Subdirección Financiera los pa -
ges de las retenciones que correspondan a favor de la r~ 
presentaci6n sindical. 

- Mantener permanentemente informada a Oficialía 

Mayor, de las actividades realizadas. 

- Las demás que, de manera expresa, le asigne 



Oficialía Mayor. 

6,4;2,. DEPARTAr.ENTO DE C'APACITACIDN Y DESARROLLO. 

Su. Objsti va Principal es: "Lograr el desarrollo 
de los trabajadores en sus aspectos profesionales y hu 
manos, propiciando con ello, se alcancen las metas de 
productividad y sficie'néia laboral requeridas por la 
Insti tuci6n. "· .. ·''-' · .. 

Las funciones ¿ue/ti'enerí las Ofi·cinas de Nivel 
Operativo-Manual y de .·Nivel ,Administrativo son las si 
guisntes: 
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- Establecer y detectar las necesidades de adiss­
tramient o y capacitaci6~ en coordinación con las dife 
rentes· áreas del Sistema y determinar la demanda en esta 
materia del personal con este nivel. 

- Establecer y coordinar el Programa de Adiestra­
miento y C~pacitacián del D.I.F., de acuerdo a necesida­
des dstect~das y técnicas. debidamente establecidas. 

· - Ap~;ar ~. ra· C~m:Í.sián Mixta de Gapaci taci6n en -
los. di fersilteiJ; Jervlcios que demanda es ta Comisi6n. 

: · . {"~it~'~~~ .. ~~.'.~~.:~nalizar políticas que propicien el 

log~c:i de .18.s ~Íriet~s p:r'Ofesionales y humanas de los tra -
' ba'jadore~ de ,,;ste nivel, con actividades específicas y -
de acuerdo a políticas insti tucionalss. 

- Seleccionar a los diferentes instructores (in~ 
ternos y externos] que apoyarán en la instrumentación de 
cursos, seminarios u otras activiao.des de capacitación. 

- Evaluar el adiestramiento y la capacitación 

.. .J 
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otorgada y conocer su efectividad, con resultados con 
gruentes de superación profesional y humana de los trab~ 
jactares de este nivel'. 

- Cumplir con las metas de eficiencia y producti­
vidad laboral.que':rf:lquiere·la Insti'tuci6n, de acuerdo a­
la efectiv;id_ad' ci~i pr~grama de adiestramiento y capaci -
taci6n aplicadó para este tipo de personal. 

- Mantener permanen,temente informada a la Jefatu­
ra del Departamento, de l.as actividades realizadas. 

Las demás que, de, manera expresa, le asigne la­
Jefatura del. Departamento. 

6.5. IN\JESTIGACill\J. 
1 

En este punto haré un anál.isis de la investiga 
ci6n obtenida. en' el. Departamento de Capaci taci6n y Oesa­
rroll.o del. D. I. F. • 

.. . 

Esta informaci6n l.a obtuve a través del. resul.ta -
do de un anál.ij3is apc¡iyado con la situaci6n ideal, es de­
cir, el modal.o del proceso de Capacitaci6n que he uti~i­
zado anteriormente, y es el. siguiente: ,~ 

Modelo de Capacitaci6n. 

P aneaci n y 
Dete cci 6n de 
Necesidades. 

o o og a 
para la 
Elaboraci6n • 
de Pro ram s. 

Evaluacion 
de la 
Ca acitaci6n 



. ~ - i ... -;-

y comparando éste con la situacidn actual que es el 
D.I.F. 

Para efectuar esta investigacidn estructuré el 
siguiente esquema, el cual me guié para realizar dicha 
investigación: 

Objetivo 

General 

Propuesta <-

' JL/f Ejecucidn 

t 
J Planeación 

Diagndstico 

de la 

Investigacidn 

Análisis de 

i'::- la Investi­

gacidn. 
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t; 
Objetivo.- Al final de la Investigación la orga -

nización se dará cuenta o conocerá sus deficiencias a 
través de su forma de capacitacidn y además estará cons­
ciente de las ventajas y beneficios de contar con un Pro 
ceso de Detección de Necesidades para completar el Sist'; 
ma Integral de Capacitación adecuado al Sistema Nacional 
para el Desarrollo Integral de la Familia. 

Planeación.- Este punto se realiza en base a· la -
Elaboracidn de Instrumentos, y se llevan a cabo mediante 
Entrevistas, Cuss~onarios, Test Psicoldgicos, Inventa -
rio de Habilidades, Reuniones de Grupo, etc. 

El instrumento que elegí fue la Entrevista, que -
de las técnicas que existen para la planeacidn de infor­
mación, consideré que ésta era la más adecuada en este-

caso. 
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Ejecuci6n . ..:. Es la aplicación de los instrumentos, 
es decir, a quienes ,vam'oi:¡ apli.car los instrumentos . 

... 
. ' 

Análisis de la·In0eistigación.- Una vez obtenida 
la informacidn antE!rior .. 'ise hace un análisis, mediante -­
una tabulación de la:.::l.nf~'rmación, o se realiza un anali­
sis propiamente dicho, ci9'\,i,á información recolectaca, 
que es la forma : como ·lievE! a cabo este punto. 

Diagnóstico ':cie iif:i)iriformación. - En esta etapa se 
determinan~:las' de.ficii~~:$i:as\y\desventajas que tiene el­
D. r.F. en su .. procesó'/deíítéapaci tación. 

, ,.,,,·,. ·, ·_ . .,:\·'. ,.,_ ··f:!:~,-· •¡<"···-" .··.: . :· . .. ' 

· ant~ci~0;~;~~1@f~~;z;,:::;:•~o P:~~n:1 ::1~!~, 
a.seguir a)la's'{ae·ficiencias encontradas. 
· ·· •·· · ....•. '-}i .~¡~i.d:~t~.~;~j~n·{'.' . . . 

;.;!" .. . Có'."~;y~'~;sej~ménc.ionó anteriormente el objetivo 
..•. , · prlnéipal·fdE31<o~§ei~tainento de C'.apaci taci6n y Desarrollo 
/; delo:,:i.F"./~s\e:~::~~~ '."Lograr el desarrollo de los tra --

bajád~;.es:;·'f;r,;•'~us: a~pectos profesionales y humano, propi­
• ~e ciando éo~--~Ú~, ·se alcancen las metas de productividad­

yé 'eficiencia' laboral requeridas por la Institución". 

El D. I.. F. , cuenta con un Departarrento de Capaci 
tación y Desarrollo, que a su vez tiene una Oficina en 

cargada para la Capacitación y el Desarrollo del persa 
nal. 

Como Primer paso, tenemos la Detección de necesi­
dades de capacitación y desarrollo y en el Departamento 
ésta fue muy subjetiva puesto, que se basaron en el ca -
tálogo de necesidades del Sistema, es decir, inicialmen­
te hicieron un análisis detallado de la estructura orgá­
nica del sistema, se decidió agruparlo en tres unidades­
básicas de capacitación y a su vez se subdividió, con el 
prop6sito de que los Programas de 
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elaboren en cada unidad.· fueran totalmente afines. Dicha 
agrupaci6n fúe .•. ia •• siguiente': ' 

rt~d~l~n:1I~~I~f~*J8~¡~~i:i~::::;~~= 
nes. de rned~cina pré~éritiy~\~''i,actari~.~s'.:y~~. la. infancia 
en general, así co~o a!cia~\:~~~¡;,es••~ii'st~~té~.y la educa 
ci6n .·y servicios. ~si~ten6i~iei~ 'á; mencí'fes'.én estado de 
abandono, •aSÍ CDrr;o,. ·l~~ds si.J a~istenci~.Jjuridica~. 

" .. ,· '", '··'·· .. ,·. ... ' .. ' .. ··,.·· .. -" 

2) Admi~:i.~frat~0Cls. -- Son aqu~ll~~ :13n 'que s~. defi­
ne el marco generaL de administración, planeiaC:i.6n, y. Í::Jr 
ganizaci6ri de '.la~ accione~ que coadyuven aL6ptt.~Ó''. fUn 
cfonamiént(Jd~ ~o'.sC:prográmeis y objetivos ·del sistema. 

3:}: be: p~;J~~·sCls. - . Son que por la naturaleza de 
sus actividades:,··.produzcan informaci6n, datos o alimen 

.tos·," mi~mos que ~adyuven a la realización de objetivos­
y programas· que· se ha.-planteado el Sistema. 

Posteriormente se solici t6 a los jefes de las 
unidades administrativas de cada dirección, cuáles eran­
sus necesidades de·capacitaci6n, pero esta informaci6n -

l 
fue muy vaga; en base a esto el Departamento dividió las 
necesidades en cuatro: Profesional, Administrativo, Téc­
nico y manual. 

En esta parte cabe hacer mención que no se reali­
z6 una detección de necesidades, puesto que la aprecia 
ción o criterio de un jefe de unidad administrativa no -
basta como base para elaborar un programa de capacita 
ci6n que realmente sirva para que el trabajador desempe­
ñe mejor sus funciones. 

1 TESIS CON 
L~~ DE ORIGEN 
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O sea, no existió una investigación estructurada­
sobre necesidades de capacitación, sólo una apreciación­
subjetiva partida .de la técnica de observación misma que 
no.es muy confiable al manejarse separadamente de otras­
técnicas más objetivas como el cuestionario y la entre -
vista. 

Por otro lado, con esta información el Departamen 
to'de Capacitación y Desarrollo empezó a elaborar sus -
programas de capacitación. Con esto nos damos cuenta que 
tampoco se realizó una jerarquización de necesidades, 
solamente se les di.ó prioridad a aquellas necesidades 
manifiestas que se detectaron fácilmente, y en base a la 
división que mencioné anteriormente. 

En cuanto a las técnicas que utilizaron fue la 
de observación y análisis de tareas, en la cual se hizo­
de una manera muy subjetiva, ya que la infonnación la 
obtuvo el departamento a través de los jefes de las uni­
dades administrativas de cada dirección. 

Para continuar se puede agregar que el nivel y t!_ 
po de programa que se han impartido dentro del Sistema, 
ha sido en base al modelo del proceso de capacitación c.:h, 
tado anteriormente, que no puede ser llamado detección -
de necesidades ya que se tendría que haber observado a -
·los más de 10,000 trabajadores que existen en el Sistema 
O.I.F. 

Así tenemos que dentro del nivel profesional se -
imparten cursos sobre temas actuales de administración, 
cuyo objeto principal es mantener actualizado al perso -

nal sobre sus conocimientos de la materia, ya que como -
sabemos hay constantes avances en las teorías y técnicas 
de aplicación de la administración tanto de empresas pri 
vadas como públicas. Entre los cursos que se mencionare;;' 

r. --···---~rnSfS(=:~)N-J 
l li~ l.f.A DE OIUGE~J 
'---... --~------
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están: Planeaci6n Estrátegicar Administraci6n por Dbje -
tivos, y Administraci6n del Tiempo. 

En relaci6n al nivel técnico, se explic6 que la -
idea era reforzar los conocimientos sobre la técnica ad­

quirida por cada trabajador, pero debido al alto costo 
que representan algunos cursos, sólo se impartieron al -
gunos cuantos sobre: Contabilidad Básica, Contabilidad -
por Costos y Manejo de las Máquinas Triangle, enfocados­
los dos primeros a Técnicos en Contabilidad y el Qltimo­
a mecanices de la planta de Alimentación del D.I.F., con 
estudios a nivel técnico. 

Se me explicó que la mayor experiencia en capa ~ 
citación en el D.I.F., es en el nivel. Administrativo, ya 
que un núcleo muy·grande de personai, lo componen secre­
tarias y auxiliares administrativos. 

Estos cursos tienen por objeto, en algunas oca -­
sienes reforzar el conocimiento que ya se tiene y en 
otras, proporcionarlo en su totalidad. Esto debido a que 
existen taquimecanógrafas que dentro de la distribución­
de personal del Sistema O.I.F. ingresan con sólo saber -
lo básico en mecanografía. Para este grupo se ofrecen 
cursos de: Taquigrafía Pittmann I y II, asi como de Aná­
lisis Transaccional y Motivación. Para las secretarias -
se dan cursos de Archivonomía avanzada, es decir, que 

parten del supuesto de que las participantes tienen con2 
cimiento sobre archivo y formas de controlar. 

Para los auxiliares administrativos sólo se han -
impartido cursos a nivel motivacional y en ocasiones son 
enviados a tomar cursos de archivonomia básica y de Ort2 
grafía. 



Dentro del últi.mo nivel, el manual se tiene que 
s6lo se han concretado a darles cursos básicos de Rela 
cienes Humanas y Seguridad Industrial. 
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Como se puede observar, no hay una capacitación 
dir:l.gida hacia un fin específico, según me explico el -
jefe del Departamento esto se debe a que la capacitación 
en el D.I.F. es muy reciente y todavia no se cuenta con­
una estructura bien fundamentada, cuya base principal -­
sería la detección de necesidades. Se ha intentado lle -
var la capacitación a un buen número de trabajadores pe­
ro éstos han respondido con recelo y apatia al esfuerzo 
realizado por la Insti.ti..1ción, 'me comentó el entrevistado. 

Una de las ventajas con que cuenta el Sis·tema, -
es una cartera de instructo1Bs internos, que fueron se -
leccionados después de que participaron en cursos de 

"Fo:r.mación de Instructores" impartidos por el ISSSTE y-­
cuyo pago por curso es mucho menor que el de un instruc­
tDr externo, lo que permite iri1partir un · nl'.imero mayor de 

cursos mensuales. 

También se cuenta con una cartera de instructo 

:res externos afiliados al ISSSTE, ARMO, CENAPRO, y bufe­
tes de Capacitación y Adiestramiento. 

Para llevar a cabo los ·cursos se cuentan con va -
rías aulas ubicadas dentro de las instalaciones del Sis­
tema, como son el "Centro Cultural y Recreativo Niños 
HéroÉÍs", aulas de la Dirección de Desarrollo Social y -
del Departamento de Rehabilitación, las cuales suman al­
rededor de seis o siete con una capacidad de 30 partici­
pantes por cada curso. Todos los apoyos solicitados ·por­
el instructor le son proporcionados por la Oficina de 
Capacitación y Desarrollo de personal. Estos apoyos pue­
den ser de diversa índole como: 



1.- Proyectos dE! películas, .de cuerpos opacos, 
pantallas, .video-:casseter8:s. que son· proporcionados por 
la Direcci6ri de ComunicacicSn: Social. 
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2~;:: :s~fvic1[J ~~E! f[Jfpg~~fff:l./i:'.PáI'a la. inauguraci6n-
Y clausura .·de los, cursos; c.en:¡la1:misma.Direcci6n anterior. 

', ';,\';):/~>,·:,o:.¡: : ;•'•- ·:~,: r • --· : t":i:~·; .. ~{'t¡:~\~·; "'~~_-j: ".·. ' 
,;,·/ ;(·~.-_;j,',:' ; . ', ~'.' ·: 

:<3.::. P.i.Zai:r6n y r:otti'fci]I6Ei( .:ef11a :'Subdirección de-
. Obras. Y cCin~~i--vac:Í.6n ;~ ' · >- · .. • • :Q/;i ;:;y:;·;:c 

~'' - ·.,,., J {·". ', ,, ... ~ - . - ' , 

• ,_; ·;.~i-' ... , ~·; :!·?/~:;::r::: ·'.-~-~;. 

4.- S~rvicfo de f~f~.~ik~º~~ .. : · ¡;;·h 'ia.\f>.~bdirección de-
Servicios Generales. ·• ,.;.y:"•:: .. , . " 

".\'.• ~):·:. - _,,' - ~ .--

5. - Material d:ldáctfí:::éíf)i;,'ün J~uxiliar 
del instructor,. co?.ii!~¡Jciódeí 'a la oficina de 

permanente-­
capaci taci6n. 

Al plr'Bguntar si existe algún tipo de reconocimie!:!. 
to por la participación del trabajador, como diploma, ~ 
etc., se me informo que se elabora una constancia que 
firma el Director de la Institución y el Secretario Ge 
neral del Sindicato debido a que el Comité de Capacita 
ción es Mixto. Es decir, de responsabilidad compartida 
entre las autoridades y el Sindicato. Pero dado a las -­
ocupaciones de estas autoridades, esas constancias son -
entregadas posteriormente en el Departamento de Capacit~ 
ción y Desarrollo. 

Por o·!;ra parte dentro de la Ejecución de la Capa­
citación el tipo de ésta se dé durante el trabajo, ésta­
consiste en enseñarle al trabajador directamente míen 
tras trabaja bajo la responsabilidad del Instructor, es­
decir, les dan la capacitación dentro de sus horas de 
trabajo. 

El último paso dentro del proceso de capacita 
ción es la Evaluación, y se le preguntó al entrevistado-
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sobre lá~. f'o~s ' de e.valuaci6n .de la .• C~paci t~cidn, a lo 
que . respof1dÍ.~ qu~;SEl j S[Jli~.~ ta' a Óadei e~pleS:do ipartici -

. pant~. su.• opini6n:~r";~·pe cto al¡in:St~Ctor,: y ai · curso,' así 
como al ::Í:nstJ:.J6~o¡;;:·u,nÉt\~valuE1ci~n.'gi~bá,1<del grupo. Es.-

··~~~~Jl~~!~t~f ~[:~!~~;:;·· r::~~~:;~:::~ 
c;pinici.ne~;:·Z::ec~pÚ~cl~s y; s~.·p~l3~entan al· Departamento. 

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

. : E~t~\'~J~1~a~:Íó6;:, considero ·que es muy rudimenta 
riá: YE1. q~e :n·º, hay forinl:{. d~:·~dir. parámetros de actitudes 
sobre .aprovechamiento :'d13i' cúrso y la utilidad del mismo­
para las' funciones específicas de cada trabajador. La 
,evaluaci6rl en .él D.I;F~ ·es\muy subjetiva, aunque no se -
puede hableir de. una evaluác:i.'ón objetiva si no se tiene -
la base d.e una. détección .de necesidades, ya que el obje-

. < : ti~o. de i~ 13~alü~c:iií5n es -detectar si se esta cumpliendo­
con· las nécesidadBs observadas. 

El control de asistencia y número de.cursos en-. 
ios que participan los trabajadores, son elementos que 
auxilian a la oficina de Capacitación para elaborar el 
informe evaluatorio del curso, pero de ninguna manera 
pueden ser considerados factores determinantes de apro 
vechamiento y aplicación del curso en la vida diaria la­
boral de ·cada trabajador. 



POO'l.ESTA: 

Ya proponga que se realice un!! buena detección de necesidades que es le. e.cti tud 

que debe ser previa e. cualquier acción de c:e.psci te.c16n. 

O sae., cuando se presentan aitleciones criticas por CU!llquier motivo lsbore.l -

(humana a tl'lcnica) es posible que existan necesidades de c:ape.citllci6n¡ sin embargo, 

es importante considerar que na siempre le. Cllpllciti!ci6n del personi!l hi!b...S eta ser le. 

solución e dichos problemas. 

Es es! que propongo una GUIA, que 1111dislte •sta fe.cili taM datimninar 11 quidnes 

se les debe capaci t11r y pe.re qU:. 

;:. 

Esta GUIA es la siguiente: 

GUIA CE IETEa::.ICN CE l'ECESIIWES CE ~CITACICN 

Necesidad y/o 

Me.ni.fiestas 

Problema 

, Investigación 1191 

Proble11111 

Pl11reaci6n 

Encubiertas 

( Del Clljetivo 

I lJlic11r el contexto 

] 

l 
1 a.finir .., Jervquizar 1 

recursos 

Toma de Decisiones 
Necesidades 
llllni fiestas. 

ElabOl'llci6n de 
Programas. 

Eje~ci6n 

EvalU!lci6n y 

Q:Jntrol. 

Definir lllOdelo da In-
vestigaci6n y Fuentes 

de Información. 

Elección de 
T•cnicas. 

Validar y Aplicar 
Instrunentos 

Información 

111bore.ci6n dP. 
0111gno'stic:o. 



Y con esta·, podremos determinar nuestras necesi 
dades; y·errpezarámos a deFinir las necesidades y éstas 
son: Encubiertas, y Manifiestas. 
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Empezaré a analizar las Necesidades Encubiertas: 
Estas necesidades son procesos no específicos y pueden -
darse de la siguiente manera: 

Una producción insuficiente. 

Rechazos por'baja calidad. 

Desperd~~ios., ;--, 

Al tos. ~~~~~J~~ ~;~~~·~~~:i.miento. 
cueri~e~:·f~i~~1~g~ :v:g5~j~s de los mismos. 

Accid~n¡~~~,_.f ·n·?ff';)\; '.T'·· 
'.~: ''.:?;:::::,:: :- ·:\\;:.,: .. :-~\·: 

RotaC::iorí::i'ciej~~~s·aríaL · 
Demo;~s·.~·· 
A¿~errÚsrno; · 

Próblemas iaborales. 

Para determinar la causa de éstos, debemos hacer 
una Inves·t:i.gación general del problema, tomando en cuen_ 
ta el elemento humano, material y organizacional. 

Y todo lo 'llevaremos a cabo, como primer punto 
con un,~ Planeación, que comprenderá los siguientes pa 
sos: 

l. Se deberá tener el objetivo (s) de la investi­
gación general del problema. 

2. Ubicar el contexto; es decir, el tipo de tama­
ño de la empresa, establecer los objetivos, la estructu-



ra y el clima organizacional. 

3. Defiriir•:los ~ec~~sos', Humanos: para realizar 
la inves~:l.gaci6n·y ¡;¡C:iuellÓs que :serán distraidos. M:tte 
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ri ales __ =_.: __ .máq~_ina.s,••:.j~peie~Ícª_' ····:etc.·· 

d"!"Ss•pb~\~J~~~~~~~t.~~~::u~z:~:o~:s ~0:s!:"~:~-: 
saber; pÓ~~dísod'e~:c;ci~eniaf "(ekito en f'unción de la repercu­

de :·6c;5·:ta~"·'.~;;ti~'ílí¡:ioJ • ·. 

~~di;j-·3~-ci/y~~ u~l~ados, procedemos a investigar sus­
po~:(ble.s\sai'.iséi~: Elementos· materiales, organizacionales­
Y hum~nos' ~ Ést~ mediante y a través de los siguientes -­

;puntos: ;:',· ·· 

e.{Elegir y justificar el modelo de investigaci6n. ,. .. _, ·: ',,'. - ' : 

: ?j·o~nriir las f'uentes de inf'ormaci6n. Ya sean 
erÍtre\/i~ta~; . bue~'ticÍriarios, etc. ' .. ' - ., , ... __ , . - '-

·'····. .• ·,.:·:. i.··,.'.• ' 

"'• ' i1e0J~~~~o~~=i~b~'.~~~~~·~:· ::;:i:~t~: ~~~~~:~dn, y la 

r ¡ ·'.~'.~~:~~Úrf~~:··~'á"ge~{:iEls técnicas y se diseñan los -
~ ... :_:.:i_rJ.~-~~-~-n~t.?~.:S\~~·;:·:~-~,~,V~_5-~~QB9~_6n'.-~(és~as pueden ser las men­

~~o¡í_adas';e:;·n·~1:,'aap~tUia :ir;·· inciso' 2.4) y se toman en -­
c;_;énta,icÍs;~ive'les de. jerárquización. 

i:·.·. •· .. -,,:· ·; <~-~ .. r .. 
. ; .~-; 

· 9/ya qúe realizamos· el punto ánterior validamos 
los :irlstz'..wment6s de investigación. 

10.- Elegimos una muestra del universo que será in­
vestigado. (Esto sólo si es necesario o adecuado). 
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11. Preparamos y organizamos las tareas de inves­
tigaci6n; Explicamos dichas tareas y delimitamos funcio­
nes para .el personal que va a colaborar; Establecemos f,!;!. 
chas, tiempos y horarios de trabajo y elaboramos una ru­
ta critic:ia~ 

' 12 :¡; A¡:ÍÍicamos los instrumentos. 

12.l Entrevistas, individuales o grupal. 

·-12;2 . Dbservaci6n. G·uias de observaci6n del am 
bierite )1 del perE3ohé.J.,/(r1'o restringirse el problema, es 
te.r. abierto ei : º:t:~as J ;zL . ,. 

DbseNa~ª~;;c:J:;f~6~umentos; estados financieros, 
cuentas ;pói-- · pagéi'r/·t,Ü~t¡;,¡~;:cie asistencias, etc . 

. ; . . -};~~~:~-::;:~;:Y:':~~~~~;·~t}}¡~::;_~;~i)'..·-,_- _~: . ._ 
12;3 En~::.~;js".''.:.Guia de preguntas. 

ideas. '\2'4 ~+.•,·.Mkª.'.·.;.;~~íaS de dis=si6n. Tormenta de 
''_:-;: --

12. 5 ·c;_¡~~~\~~~rios. Guia de preguntas. 

\ ; ' .. ~: '.· 1?J;{~ tfs,l~i'.· ... . 
13.:.Recolectamos, codificamos y tabulamos la in 

rormac~.~.~.·j.'.\~S~~~~?)i~,: 
· .. u.na:'we·z:realiiado los puntos anteriores, el si 

gÜie.nt~/f~f~~}.e.~;::Evaluaci6n y Control. 
:';;,::: 

14: Evaluamos la inforrnaci6n obtenida, para che 
.. car coinb:i.dencia y diferencias entre los resultados de 
··.los· distintos instrumentos. 

15. Analizamos la informaci6n y ubicamos el o los 
pr.oblemas de acuerdo con sus causas. Aquellas debidas a: 
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15.l Elementos materiales (máquinaria y equipo, 
instalaciones,_ etc . ~ 

15.2 Organizamos (procedimientos, -definici6ri de 
funciones, etc~) · · · 

-· '-·:·-~>: <:·>~_·>:_~;.:~· .- '. - -. 
15. 3 _ Yios ei'~m~ht6's ~úiii~o'~. >~ '~' · 

16. En este pun~,~~os'vf1>,~{él~~;a~. un diagn6sti -
ca y asignaremos a quiénc ~oI-r.+spohde' la soluci6n del prE!_ 
blema (s), ya sea maquinaria· :Lríadecuada, falta de aseo, 
ventilación y comÓdidad en .el área de trabajo, el perso­
nal técnico y asi como todos los recursos materiales in!:_ 
decuados. 

Y-si sólo la causa o parte de la, causa del pro -­
blema (s), es el elemento humano, entonces pasamos a in­
vestigar las Necesidades manifiestas, y estas son: Aque­
llas necesidades de capacitación y pueden ser: 

La fabricación de nuevos productos. 

Nuevos -procedimientos de trabajo. 

Puestos-d'~'·_ril.I~~~ creación. 

· t:J~~r~:~:~~g:t~i;iv. tecnología. 

ProiriDc:i.cinss ~ 

~ pr~inel"a ~ase para 
tos, es la Planeación, y la 
siguientes pasos: 

determinar la causa de és 
llevaremos a cabo con los 

l. Establecemos el objetivo de la investigación. 

2. Ubicamos el contexto; Tipo y tamaño de la em--
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presa,· objetivos,:·.estructuras y clima organizacional. 
. ~· ·. ',t'. 

3. rief':i.~i~ÍJ~·l~s~rea'ursos. Humanos: para reali 
zar la investl~~'i;~';sri/y ·B.quellÓs que serán distribuidos. 
M:lterlales: máqúi;:!as, .: papelería, etc. 

4. u~{~¡!~·@~>i?: je~arquizamos las necesidades por: 

área, depal't8.~~'~'.t!ci~';;··se.~ciones: para saber por donde 
comenzar (es~.;~n:'f~ric:i6;i de la repercusión de costos y­
tiempo). 

Ubicar ·tambien los niveles, pues dependiendo de-­
estos, úsaremos estrategias específicas: Ejecutivos, M:l~ 
dos intermedios, Empleados y Operarios. 

5. Estableceremos que conocimientos, habilidades 
y actitudes se requerirán para dominar el nuevo puesto, 
procedimiento, maquinaria,etc. 

6. Eligiremos y justificaremos el modelo de in 
vestigaci6n. 

7. Definir iB.s fuentes de información. 

Com~i;'.~~~~*~~¡:punto tenemos 
· prende lÓ~ sigu:ferítes puntc;is: 

la Ejecución, y com¡ 

·8· Eleg'ir las técnicas y diseñar los instrumen 
investigación para conocer lo que debería de ser­

:" y_:1c:i que es' en cuanto al desempeño de los sujetos y la­
.' jerarquización de éstos. 

9. Validar los instrumentos de investigaci6n. 

10. Elegir una muestra del universo que será in 
vestigado. 
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11. Programar y organizar las tareas de investí -
gaci6n .. Explicar las tareas y delimitar funciones para -
cada auxiliar; avisar a los trabajadores sujetos a inve~ 
tigaci~n y a sus respectivos jefes. 

Definir las tareas especificas a realizar y las -
técnicas de investigaci6n aplicables a cada caso. Esta -
blecer fechas, tiempos y horas de trabajo; y Elaborar -­
una ruta· crítica. 

12. Pledir el desempeño actual de los recursos hu­
manos a promover esto por medio de: 

12.l Entrevista. Guía de entrevista (checar ex 

periencia actitudes, etc.) 

12.2 Pruebas. De conocimientos, Psicológicas (ch~ 
car actitudes, habilidades, etc.) 

12.3 Observaci6n. Escalas estimativas, Guias de -
observaci6n, Observaci6n de documentos. 

12.4 Cuestionario. Guia de preguntas. 

12.5 Encuesta. Guia de preguntas. 

TESIS CON 
FL.4JA Dk l-RIGEN 

Estas técnicas e instrumentos son opcionales. Pu~ 
den usarse solas, combinadas o añadir otras. 

13. Recolectar, cddificar y tabular la informa ~ 
ci6n. 

El siguiente punto a seguir es la Evaluación y 
el Control: 

14. Evaluar la infonnación obtenida para checar-­
coincidencias y divergencias entre los resultados de los 
distintos instrumentos. 
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15. Analizamos la inf'ormación y sacamos la dife -
rancia entre lo que se deberá tener y lo que tienen los 
trabajadores o empleados en cuanto a conocimientos, habi 
lidades, ·y actitudes. 

16. Elaboramos un diagnóstico que contenga: 

Cuántos· y• quienes necesitan capacitación. 

Individuos agrupados acorde a necesidades de 

capaci tacipn. 

Qi..ié-'es lo que se necesita. 

Tiempos para satisfacer esas necesidades. 

Lugar para satisfacer esas necesidades. 

17. Tomamos decisiones. Informamos al personal de 
los resultados de la investigaci6n. Damos a conocer los 
planes. 

Y el~boramos los programas de capacitación nece -
sarios a, las ·características y necesidades del personal~. 
como res~itad6 de la investigaci6n anterior. 

: • ·.: .•.. -..• : Ef''~{guiente paso a seguir, como mencionamos an 
. teri6;.~ari'ti;; es la elaboración de programas y su ejecu 
::'.CJ~6n,•pe~:c; el principal problema es el de detección de 

;;~:c~s:i.dades. 

En conclusión, la capacitación en el D.I.F., ape­
nas inicia y no se podrán obtener metas positivas, mien­
tras el ciclo de la capacitación no inicie por: Una De -
tección de necesidades real, como la que expuse anterio!: 
mente. 

TESIS CON 
FALLA D~ _Qfil(iEN .. 
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Ni los mejores instructores, ni la sana inten 
ci6n de la Instituci6n por mejorar el nivel de sus tra -
bajadores tendrían un camino seguro, mientras la capa 
citaci6n no cierre su ciclo completo con una retroalime~ 
taci6n constante. 

Es decir, una buena Detección de Necesidades. 

Y otra alternativa que pueden escoger sería la 
siguiente: 

·"'. Localizaci6n de 
fuentes de In -
f"ormación. 

Busqueda de Localizaci6n de 
evidencias ~)> áreas criticas. 

Selecci6n de técnicas 
y diseños de instru -
mantos. 

"\y 

Presentación de So 

~-----t luciones prelimin.!:_ 
res. 

Aplicación de Recolecci6n e~ Diagn6stico de 
instrumentos -> interpretación~) Necesidades de 

de datos. Capacitaci6n. 

Proceso de Detecci6n de Necesidades de Capacitaci6n. 

Localizaci6n de f"uentes de información~- Las dif~ 
rentes oficinas que integran las áreas de una errpresa 
generalmente cuentan con información suficiente sobre 
los problemas y necesidades 
que forman parte. 

a que se enfieo±a-el....áz:ea-.de. __ 

TESIS CON 
~:AlJJ\ DE ORlGEN -·---·~-····--·····--·~ 
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Para realizar una buena detecci6n de necesidades; 
es necesario obtener informaci6n de varias fuentes y pos 
teriormente cruzar los resultados obtenidos de ellas. -

Esta primera fase también comprende la Búsqueda 
de Evidencias,, que tiene como prop6si to determinar los 
síntomas}~ .. ~Videncias de la existencia de necesidades 
de. cap~cita,ci~n, tanto manifiestas como encubiertas. 

· < ''sei.~reéórniénda buscar información sobre los si 
guientes;~dá'tas:, 

:·,.·,,. !'<):· ... ·,, 

-.: 'E:-S"t~·dÍ~ticas de Personal. 
,; .. -... ;_:.::_,-;'-'.· 

rá"~nicos y de Personal. 

Del erito~no Empresa. 

tscm:ilogia. 

u:~aliz~ción de Areas Criticas.- Esta se realiza 
simul tál1Jameinte a la búsqueda de evidencias, aprovechan_ 
do las miEl;ia's técnicas e instrumentos. 

Presentación de soluciones preliminares.- Se bus­
ca propóne·r soluciones que pueden resolver los problemas 
detectados. Existiendo la posibilidad de que encontremos 
dos tipos de.soluciones. 

- Las que pueden resolverse en el orden de la ad­
ministración interna de la organización general. 

- Las que se resolverán por capacitación. 

Para ello habrá que analizar comparativamente 
los resultados obtenidos en los dos puntos anteriol'l3s, 
para encontrar las causas que originan los problemas y 
proponer soluciones. 
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Selecci6n de técnicas y diseño de instrumentos.­
Se pretende hacer la selección del modelo, técnicas e 
instrumentos de investigación que determinarán a las 
personas cuyas deficiencias eh el trabajo, pueden ser s_2 
luciones con un proceso . de capacitación. 

Para lograrlo, se<"l;omará en cuenta la estructura­
orgánica, número _y'c:e:rS.~terísticas del personal y los 
procedimientos de;traba'jo desarrollados; se analiza el 
área crítica a úi' C:Úai~:·~e enfoca el estudio del persa 
nal y los procedi'm:Í.~fitd~detr:-abajo empleados. 

de per,:~c::;~n~~~~1tf±:'~ :.~~::~ :~":.'.:~::~: 
dar. ~º·.:·:,.;, á'.~·¿~:\ .. ,_. 

'·,·, ,: .. :: 
i;•,,::;-

seié~~:i.'~~~ét'osinstrumentos y las técnicas des -
pués de. hacer',un";S:riálisis de puestos • 

.zipiibac:idn ,·de instrumentos. - se pueden utilizar 
'dos modelos: el participativo que considera la opinión 
de tcido el personal sujeto al proceso de investigación y 
el centrado en el'investigador, quien aplicará directa 
mente los instrumentos al personal de la empresa; y cu 
yos resultados se verificarán con la opinión de los di 
rectivos, cayendo en el investigador toda la responsabi­
lidad. 

Recolección e interpretación de datos.- Resumir -
de manera organizada los resultados obtenidos por los 
instrumentos de investigaci6n, de tal manera que sirvan­
para formular.las alternativas de acción, sugiere la el~ 
boración de cuadros de tabulación que respondan al marco 
teórico (base de la investigación) cuyos elementos com-
prenderán: 1Tlflll'.'W "'10·-l\-iJ--.... 

1 fü:1.1.1J \J l .tv 

LfüliLA DE ORlGisN 
.~ .... t.6•~.>-·-·~·-~ ·~~--- .,..,_~ --.--. 



Estru~tura orgánica que se afecta. 

Personal por 11.iveles y puestos. 

A~Úvid~d~~; 
Gr~dos"·d~·. ~ali ficaci6n. 

Paret' :i..r1ferpretar los datos concentrados en los 
cuadros de :táb~Ílaci6n se proponen los siguientes cri 
teri~S: ./>': ,_.,> · 

,.,.·,_,',< 

Übicación de la estructura orgánica afectada 
en relacidn con el problema definido • 

.,... .Númeró de frecuencias con que se presenta la 
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. . . .· . . Imp~rfetnQiei ;de'.'la . necesidad en relaci6n con los 
objetivó~ ge~eraie"Ei•de ·ia Empresa. : -.. '·'·<-~- : . ,- . '\:,¡·}f'' ·~~ \,. __ ~ + .. ' 

::::. Estuciios·,_8~mparativos de la necesidad en dife -

~ri3~~·Eci~~.·~~~~bajo: 
'- .;;~;·'- ;y• - "• . ·I,: -' 

. Lo~'.:d!3-t~~' ci.L'e se obtengan en esta parte del pro 
ceso dsbe~n-~s~:r:- s~ficientes para sugerir diversas es 
trategie;s; qÜé,, si;0éin de apoyo a la capaci taci6n. 

biaJn~1~co de necesidades de capacitación.- En 
esta etapa se determinará quienes necesitan capacita -
ci6n, en qué actividades, y cuándo deben ser capacita -

. dos; para tal efecto se realizarán las siguientes acti­
vidades. 

Se ordenan los resultados obtenidos en la etapa -
anterior. Se informa a los jefes adecuados los resulta -

dos obtenidos o•~ ulti~ detalles. '~~~~;GE!J 
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Se elabora un informe del diagn6stico en el cual­
se consideran las conclusiones y recomendaciones genera­
les de la investigación en fonna concreta, precisa, váli 
da, y confiable. 

El contenido del informe será el siguiente: 

- Presentaci6n de un cuadro de los resultados 
obtenidos en la investigaci6n de necesidades de capaci 
tación. 

Criterio para realizar eventos de capacitaci6n. 

Jerarquización de las necesidades de capacita -
ción. 

~ Propuestas de estrategias de apoyo y de recur -
sos humanos, materiales y financieros para continuttr con 
la capad tación. 

'(.Parª lograr un informe eficaz y objetivo, es -­
necesario formularlo con los siguientes tópicos: 

Títúlo. 

· ·-"- ·Da~os generales.- Personal o personas que lo 
realizar;J,n; puestos que ocupan en la empresa y fecha de-' 
la investigación. 

Indice del documento. 

Antecedentes. 

Enunciado de la problemática presente y futura 
de la unidad administrativa estudiada y análisis de sus 
causas. 

TESIS GOW 
FALLA DE ORIGEN -----
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- Poblaci6n que requiere capacitación y adiestra­
miento señalando puestos y funciones, así como priorida­
des. 

- Conclusiones y reca°mendaciones. 

Finalmente, se agregarán los·anexos que se con 
sideren útiles o necesarios para anál~sis ·con diferen 
tes objetiv.os. 
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CONCLUSIONES 

Hasta hace poco la Capacitación se encontraba ol­
vidada; sin considerl;U' que es un valioso instrumento de­
la Administraci6n 11.bderna, que de igual forma requiere 
de un'a planeaci6n, coordinación y programación de cada -

una de sus funciones y actividades. 

Proporcionando un alto índice de productividad 
en los servicios en cualquier organismo, actualmente con 
las tácnicas de capacitaci6n de personal, podemos contar 
con empleos capacitados y dotados de un verdadero espír!, 
tu trabajador. 

En sí, la aplicaci6n de un sistema de capacita -
ción en la empresa, elevará dicha capaci taci6n adminis -
trativa, cubriendo con ello de una manera más eficiente­
su tarea de elemento básico de desarrollo del país. 

La ·creación de un departamento de Capacitación 
de Personal, dentro de la empresa proporciona la inte 
gración al personal de nuevo ingreso como parte activa -
de la organizaci6n en el menor tiempo posible; la obten­
oi6n de las condiciones necesarias para que el elemento­
hurnano satisfaga los pro;ectos específicos de producti -
viciad dentro de la empresa; y proporciona al personal 
los medios de superación necesarios que les permitan un­
mejor y más eficiente dese~eño de sus funciones. 

El objeto fundamental de un plan de Capacitaci6n 

es la investigación de necesidades y medios de capaci ~ 

tación adecuados; al análisis de las necesidades en las~ 

diferentes áreas; la preparación de programas específi -
cr:1s de la materia, elaborados conforme a los objetivos; 
la preparación y diseño de los cursos que se proyecten -
y la Evaluación de lbs resultados y establecimientos de-



los controles para los diferentes programas, diagnósti 
cando los efectos concretos de los cursos en las diver 
sas áreas. 

Ya que· por-medio· de la" evaluación vamos a saber -
si se están satisfaciendo las necesidades detectadas, 
si los. métodos de instrúcción utilizados fueron los más­
adecuados y si se ha mejorado la forma de hacer el tra -
bajo a causa de la capacitación. También nos servirá pa­
ra conocer el impacto que tiene el programa en el momen­
to de impartirlo, y principalmente hacer un di.agnóstico­
de necesidades futuras. 

Y teniendo una buena evaluación va más allá de 
terminado el curso, ya que al realizar la retroalimenta­
ción del ciclo completo de la Capacitación, ésta tiene -
que iniciar con nuevas necesidades y no con las mismas -
del anterior proceso, porque entonces se puede concluir­
que existe error en la investigación de necesidades de 
capacitación y par tanto hay una pérdida económica, de -
tiempo y de conocimientos. 

Es así que en base al diagnóstico de la investi -
gación se logró el objetivo de la importancia del proce­
so de capacitación en el D.I.F.; y con esto podremos de­
cir que la hipótesis se comprobó, y nos damos cuenta de­
sus deficiencias a través de su forma de capacitación, -

ya --~ue la institución no esta capacitando adecuadamente, 
no ~lenen un sistema definido y no se basan en necesi 
dades específicas. 

Y con la Determinación de Necesidades nos permi 
tirá conocer los beneficios que serian: en que aspee 
tos se va a capacitar, quienes requíéren esta capacita­
ci6n, y cuantos son. Por lo tanto, a partir de las nece­
sidades identificadas, se organiza la acción de instruc­
ción, definiendo inicialmente los objetivos de aprendiz~ 
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je y a partir.de ellas, el contenida, la evaluacidn y el 
esquema didáctica que permita conducir las actividades -
del procesa de capacitación. 
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