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INTRO!.>UCCIÓN 

El presente proyecto de dctc-rrrúnación de ncccsidadL.!'S de capacitación~ 
muestra los a.._-.;pcctos rnás rundan'lll.!nt.ali.:s c.::n matt.:ria de capacitación_ con sus 
respectivas ctapas_ cl estudio se n .. :alizl"> en una institución bancaria_ que 
concrctan,cntc nt.lS rcfcrinH'IS ;.! la n-iatri/ bancon-icL c.::n donde se lle'"º a i.:Ubo 
esta invcstigo .. u;Ü.Hl. n:t"i.:n . .:ntc a la dct..;(.;(.;1011 de nccc~1do .. H .. h.:s de cap: .. H.:itacit..'>n_ a.si 
como dc;.:l ni.anejo '-lUC s1.-· le dan a los pn_lgr<.una~ de cap<: .. H.:itaciún y el 
presupuesto que cllt..) ur1pla:a. 

Ln L-1 capitu! ... ) uno. se.; ~ontc..:n,pla el tctna Je la 1-3.an~.:a i.:n r\.-10xico. una 
hrcyc rcseñ:..1 ( .. h.: ~us anti.:ct.:dt.:nh.:s .. a:---1 Ci.._\111.n de la L'\.olth .. -idn que ha tcnldo t.!n 
los últimc,s :2::= a1)0:-. .. es Jcc1r el c;._nTi.h1n :--.1h!-111tlcatt"o qt11..: ~.._.. hd ..Jado U..:sLl...: la 
c:"-..prop1acH·-.n ;-. la r...:pr1" all/:..~• .. :1ntL ~dgunos <lr..: lo:-:. asp...:ctos ~!i.;n...:rah:s dt.::l s1stc.:n-ia 
financiero y b:.._ui.cano ~n cuanto a la .. irgan1.; ... u..:lón qui..: h;,,_,ui ti...:n1Jo y la siguen 
teniendo r..:n la a<.:lualidad_ :- ..J...:l papl.:l qut..: (H...:upa l:..1 c·on11s1011 '."..!acional 
l3ancana r..:n la rcgula<.:H.Hl. d..: la::--. 1nslllLii.:1oncs hancart;,,_L~ .. a:-..1 conl.o Lh.! las 
fbn<.:lont;!s qtu.: lL· ....;on <.:c..Hnpc-ti..·nti.. . .-~ i....:n la <.lbsr..:rvanc1a Li~I btH .. .:n func1on: ... 1 .. rnii.:nto 
de las opt.::racioni.::-. han~arra~ ::-- de las r...:lac1onr..:s que ~uarda ...::on Ja_-.. 
dcpt.::nd...:rH .. ;i;.._i~ ( .. !t.; 1·.stado }¡_L-.; CuaJ~s <.:Orl.t.rola..11 }o-:-:, 4lSfH.:C..:lUS 1...:g_a!l.....'.':--. Je }a.._<.; 

opcracitHH..:s .. 

1 ·n ....:1 c..:ap1tuln J,,:-. tT11..:111..:itn1arnos lo...:. a'.">p...:cto:-. ir..:gal...::-:. d1..: ia capac1tacton 

en !\..1..:.::-..::i.;.; .. 1. t.::-. Ur..:'l.:'1r la~ ohl1gat..·ion\.!s de patron• ... :s ~ traba_J.._H.h-.n:...., acl.....'.'rca de la 
constitu<.:ion de ..:01n1síonr..:s n1i:--....tas ;..;n las ~.,rgan1:.r;,..1..:1nn~ ...... p:1r-a ...___·l hu;..:n 
dcst.:n,pcf'to <...h.: las acti" 1JadL·s ....:on~c..:rnii.:nh ... ·s d. l;..1 ..:apai.:itac1<._)11 > ;_1.:J1....:st:--an1¡,,:nh ... ") 
dt.: los trahajadorcs_ as1 ¡.,:orno de..: l:..t:-:. 1·un...:1on1 ... >., qu ..... • ~t ........ ·-:..ta:-. l;..__· ct..nnp;..;t;..:11 
dcst...:n'lpi..!ñar y los n:t..1u1:-.ltos qui..: se- n.:qu1crc...:n para su 1nt;..:gr;_1L·1on or~an1/a1.:1on 

y rcgistr<-"'. ;,..1dcn1a:-. d'-' lo ..... I"'-"L}l..Ú.'1to:-; qu;..; 1: ..... 1 ~...:....:r..:t:..tf"'l....1 del ! Lib~l,_Jd : Prc.:,·is1on 
Socia) unp<....n1c para l..1 t"'orn1ulat.:it.H"l de..: los plan..__·-; y fH"'d!:_!..rJ111as .._·n:---rt...· ..... pondi'-"nlt.:s ... 
y del fun..:ionarnii.:nto d..: ltl'."-. n11~i11.l):--

PostcrH...,rIT1CnlL" >l...'.' h< .. h .. ..:c r~t"'c...'"n...:nc1a a ¡,)::-, a;-;.rH: .... ·t1..-....:; g;..;n.....:1·:.._llc.:s Lit: la 
capa~itac1ón ... dt..: h"I.:.. cua1cs st..: n1L·n(..;1onan J .. .,~ 111¡_1:-. '.">(1hr;..:...:;;d1...:11tc.:::-. t.:n 1~.1 rnat<.:ria 
con t:l ohjl.."tP de c.1<-.strar los ohj..:tÍ'\.-OS qut.: pc1·s1~ui.: 1~ cap~11.:lta<.:lón ... las 
vcnt~ja~- 1;,..i~ l1n11tantr..: ...... la 1111p .. --.rtan ..... ·1;....! <..JU<..: l1....:n~ la 1rnpart..1...:iún ...Je la 
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capacitación en las cn1prcsas y .. los mCtodos y tt..!cni..:as qut..:: n'lús convc..:nga a las 
empresas para obtener resultados de sus planes y prograrnas cstahh.:cidos: 
de igual f"orrna to~: hcnt.:fícios que tanto para ta c1npn:sa con10 para el trabajador 
trae consigo un plan de capacitación. 

l:-:n c-l capitulo cuarto si: contcn1pla una de la~ fast.:s 1T1as in,portantt.:s e 
indispensables de la capacitación. la cual no se: pt1t..:f...h.: dc.:_¡¡....tr pasur.., ya que.: de 
esta etapa dcpc..:n<lc.: c.:n gran rncd1da conocc.:r con -..::xactitud las "...:rdadcras 
necesidades de capacit:_H • .:ión que.= rcquic..:rc '-llgún c...h:partarncnto l.l .úrea i..::spC"cífi...:a .. 
se logra dctcm"linar con ohjc.:tiv1d.:.u..J cualc.:s s<---..n tas dt:llcic.:nci.a:-: y en que grado 
se requieren satisfacer. Cl.H1ocictH.1n que- e~ lo que se n . .:qui....:re capacitar ~ a 
quien o 3 quienes se les dchc (.h.: 1..!TtSt.:1lar: ....:~ una ...... ·1ara c..:n L1 L·uaJ se pucdl.!n 
empicar div ... ~rsas té·cnica.s d-.: n.!coll..!ccitn1 Lle inf4..HT11ac1(,n. <.Ü,t ...... -r-1¡._~nd<.) asi l~ 

inf('lm"laciún para detcr1r1in;.:.r lc."1....; curS(lS d...: c:._1pac1t;.1'.:i1,;1 n...:ccsart;,_'>--. 

J:n lo 4ul..! ~:.::- T"L'tlcn.: pl;.!..nL·.-. :'."" pn)g_r;.un.a:--. 1._h.: ._·;._:.p;._1c1t~l·-·1011. e:-;. 
indispensable cstahJcct:r cuali.:~ s..:ran !ns ,~h_¡..._·ti'\.n-... la~ ...:._!ra...-:t~n:-;ttcas y los 
clcn"'lcntos que cada plan d(..°bl..,~ ..Je i..:on1prc..:n.'..!'-.;T :._:.:-;i con,(' ,;.l-...: ln-.; pr·\.1¿2..ran1~:--:. qu'-.!' 
se rcqult.:rL·n disi.:flar para lograr un can1h10 dt..: Ct111du..:1d -.:n !n-. u1d1" id¡;¡''"' 

J-::I traha_jP d<....." 1n'..1....·st1h;:._1'-:tc-n :--.....- r.....-~!11f~ ...:n ]:._! :n:._1tr·:~- t--~!1H.:nn1'..:r en ia 
dclcgaclOn (_"o;.o:._h.;an. r....•n t....!ondc SL" ;.inail/.:..! ...::ual es ...:! oh_ii.:ti'-o <.h.': c. .... h.:tL""rn:tinar 
ncccsidadc.:s <lt.: cap:._14 ... ·ita...:i<..'n1,: ....::ual r....·.--. t..:i ~líca que.: hJ n.:qt1i'-"1-,_·_ l(lt_.2.Tandi.) con ..:llo 
dctc..::rrnin:..rr un diag.nóstH.:o para la n . ..::cabat..:1._n1 de..: 1nt'C..•nnacion pn.:,·ia a la 
encuestad\!' <letcnnina~1ó11 dt.:: nccL":s1da<.h.:s de..:: ~·apac1tac..;i...n 
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CAPITULO l. LA BANCA EN MÉXICO 

1 . l Antecedentes 

Las actividades de banca y crédito estaban reguladas por la ley general 
de instituciones <le crédito y organizaciones auxiliares~ cxpcdida en mayo de 
194 t la cual~ con nu1ncrosas modificaciones. estuvo en vigor hasta 1984 (con 
anterioridad hubo otras h:ycs bancarias dt: m«.:nor duración): esta ley 
originaln1cntc establecía un csqut.!tna dt.: i.!spcciali/'.ación con bast.::: en los 
scgn1cntos del ni.creado finc._mcicro al que l<.L<-i institucionl!s <le crédito podian 
concurrir. tipificando las siguicntt.:s acti"·idadcs bancaria ..... para cuyo ejercicio 
se rcqucrin <le una concesión dd g.obtcrno t\.!UcraL nú:::.n1a que con1pctia otorgar 
discrccionaln1cntt.: a b s~crctari-.1 d...:\ \ac1cnda ::- CrL:Ji.to Puhlico. 

--Banca de dcpo..;,i\(l 
--Ehmca Fu1a1H..:iL:ra 
--Banca de (_ 'rl..!ditn l l 1pntccano 
--Ba.ncLl de Capita\uacton 
--()pcracinnc~ U.e l)Lposltn J\..!' .-'\.horro, ) 
--L)pcrLll..'.inncs F1d\t•..:iHrias 

L<.L<..; dos ultitna::-. a~ti,;idaU.cs t.:ran con1patihlcs l:OO cualquiera úc las 
cuatro anteriores. pern t.!'Sla..-.; eran Hh..:on1p:..ltiblcs cntrt.: si. En tales condiciones~ 
d mercado lxuu..:ano estaba atcnLltdn por los b<.mcos de ( ... h:pnsito. que de ht..!cho 
constituían la. b;.1nG1 con11,,_·rcia1... t.!'l1(.;lHltr~u1dosc i.:n cstt.: sector l:..L'-> instttucioncs 
n1as fucncs e nnpnnant" .. ~~ del -:istcn1~L 1:..L-; so~it.!'dadcs financieras. cuya función 
principal era concurnr al n1cn.::adn Uc cap1talcs: las. sociedades Jt.! cn;:dito 
hipotecario. que 1ntcrvcnia11 l..!n e\ tncrcado <l..: la construcción y la viv1cntla y 
1os banco~ c:.ipitaluaUorcs. quc t..::nian con10 tünclón principal pro1novcr y 
captar t.!l ahorro siste1natico a laq;,L) phvo, n1cdt:..u1te la crnisión de póli7.as o 
ti.tutos a pagar n1cdiantL: cuotas periódicas de los su~criptorcs~ quienes tcnian el 
aliciente de sorteos que pl..":rrnltíHn su ri.::nUicion anticipada. 



Esta ley tambicn regulaba las actividades de las denominadas 
organizaciones auxiliares de crédito. que originalmente eran los almacenes 
generales de deposito~ las uniones de crédito y las que otras leyes consideraran 
como tales. 

Las autoridades reguladoras y supcrvisora..-.; del sistcnu1 bancario eran la 
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en cuanto a los a<.;pcctos normativos 
estructurales. d Bo.Uh.'l) de !\..1t.!xico \ Banco Central) c.:n los operativos~ 

carnbiarios y de ··encaje legal" y la Cornisión Nacional Bancaria en lo qu<.! 
concierne a la inspección y \'igilancü1 del sish.~rna y la nonnatividad contable 
Este esquema de n:gulación y supervisión no se ha n1odificado ha.sta la lb..:ha. 

Durante el periodo cn que el si~tc1na bant:ario cstaha ha .. -.;;1Jo i:n 
instituciones espccializad<.L"i. los prohlcn1as <le insolvencia s...: dieron 
fundarnc.:ntaln1cntc c.:n las socicdaJes financiera!:-. motivadt)S f1111da111entah11cntc 
por la elevada concentraci<.'n1 dl.'" riesgos en grupos cerrados tk c111pn.:sas y 
personas rclacionad<.L"i con las instituciones: <..tlgunas de estas socicdadL·s 
finilllcicras tuvieron que sLT intcrven1das por la Co1111:->1on N.:_¡.,.:iunal Barn.::aria. 
habiéndosr.; logrado en alglmos castlS su rchabd11ac10;1_ pnh.:L'Stl 4u...; 
gcnl!raltncntc in1plieaha el catnhill dt..! ¡.H:c1on1st<.1s y adn11111sffadorcs. y en otros 
tUcron puestas en ll4uidaciú11, para lo cual 1n1..·Iu~o s...: t:reo un cnt...: cspL'...:1aJ 
(Fidcicorniso liquidador t..h: lnslltUCÍl)llCS de Crc~ditu ~ < lr~~a111zacion..:.:-; 
auxiliares) para ¡L"egurar un proceso de liqu1d;.H...·1\·ln on...knadt, y sin 11ic..:tH>S<:aho 
di.! para los inn:rsiornstas acrL'cLion:s: para dh} .. tanh .. ) Ja tll'\L'lltoria t:orno el 
fidcicrnniso. t.:fl su caso. n.:cibicrnn .. cuant.10 !he- nt.:\..'c~;;irio apoyos finan<:ieros 
del Ciobicrno h.:ch.:raL que- se Jicr·on corno pol1!ic<1 L'L",l1101n1co- linancicra U.el 
Estado y no por ohligaciún kgal de- t.::--.tc 

La banca conH:rcial nh.:'\.1cana ha p:t:-;ado pn1 tli\LT'.,as 1.:tapa..s d..: 
evolución tra..sccndentaks t..iur:_mte los ultinlt)~ 15 af'!ns: :-:u cnnfl·•nnaciún a base 
de grupos que <J.g]uttnaban Jifcn:ntcS tipos de instllUCJOIH.:S CSpi..:~iaJi¿_a<..Jas; SU 
posterior transfi.JmH1ciún cn banca rnúltipk. lo que pt.:nnit1n intcgrar en una 
sola hL"' opcr< .. H..:1ones y sen icios qt1t: prestaban los diversos tipos de 
institudont.:s banc<..trJ~L<.;, L.:on la consecuente di..:saparicion de los grupos; la 
expropiación de la banca pnvatia a finl.~s <le 1982. y la libt.:ralizaciún del 
sistcn1a financü:ro iniciada t!fl 1989, que atc.;núo en forrlla Jn1portantc el estrü..:to 
rCgimcn rcgulatorio y operativo al que estaba .SUJt:ta la banc<-1 .. 



Actualmente la banca y el sistema financiero mexicano en general se 
encuentran en el un1bral de una nueva etapa que estará caracterizada por la 
constitución de conglo1ncrados financieros. dc los que podrán fonnar parte 
instituciones de \.:n!dito. organizaciones au.xiliares del crédito (sociedades de 
arrendamiento y de factoraje financiero y almacenes generales de deposito). 
casas de can1bio. c<.L">as de holsu. instituciones de seguros y de tian7as y 
operadoras de sociedades de inversión. 

Estos conglo111crados revolucionaran el s1stc-rna fínan<.:1cro n1cx1<.:ann <.:on 
la globali:zación dc sus si.:rvicios: ~111 embargo, es prcn1aturo toda" ía pn.:dl.!'cir si 
a la postre tali.:s ag.rupaciont.:s llcvurún al p<-1ís a un ..;1'->h.'T1Ht de banca u11i" t.:rsal. 
en la que las difCrcntcs entidades tnlcgrantcs c..k un grupo puedan con::-.ol1darsi.: 
en una sola institución. corno i:n su t.:poca ocurnn ..::on los bancos 
especializados que se transfi.)nnanH1 i.:n bancos nlldt1pk-.; 

;\. partir dt: la 11al'.io11;.1linu.:1011 dd :--.1~ti.:n1a hanc<.ffh_) ~ d~ntro dd pcrioU.o 
de intensidad <lt.: l<-1 cnsis t..'ClHlÚn11ca qui.: at~cto al pa1'.~. la:-. autondo.11...lt.::s 
financieras lllCXICall<IS SJg_tl!t..'l"t.)11 la rol1tÍCa lll\aJll..'.ILºl~l dt..' LÍiSJJlltllllf 

substanc:iulrnt.:nte t.:I lHHllL'rn di.: ¡ ... ~lllí.'~'" CPTTH.:n.:1ak">. f1,1ra lo L·ual si.: l11.¡u1daro11 
las institucioni.:s quL" todav1a ·;ubs1sl1<.HI L'Ulllt) t..=':pec1all/.~1d~1:-; :- si.: fusionaron 
con otros los hatH:os I1H.11t1rk~, rnas pi:qucf"lns. qui.: pl)r la l1I11Ita..::1un dr..: sus 
recursos o por las dchilic..L.1<..h:s cstnH.:turalcs i.:ran n1as 'ulni:rahl....-s :.. contaban 
con menores pcrspc<.:llva..-.. n po:::;ihilidadt..'s d....- cot11pi.;t1r -..:011 L"-...llo di.:ntro dd 
nuevo csqut.:rna: tal politH.:a fut.: congrucntt..: ~on el funcaH11.u111i.:11to dt.: un 
sistcn1a dc banca estatal que.: no n;quicn: de un dcvado nunu;n_) c..k~ bancos 



1.2 SURGIMIENTO DE LA BANCA MÚLTIPLE 

Los bancos de depósito de mayor tamaño fueron incorporando en el 
ámbito de sus operaciones y servicios, co1110 afiliados. a otros tipos de 
instituciont!s, dando lugar a ...... i al surgin1icnto de los llm11ados ··grupos 
financieros··. que cstuvü:ron integrados cscncialn1entc por un bunco de 
depósito lidcr, una sociedad tinm1cicra ~ un banco hip0tccario: los grupos 
importantes: contaban tmnhién con instituciones di: seguros y de fian7as y aún 
con otros tipos de socicda<.h.:s. La R<.rncu !\.1últiple surgi.: y sc desarrolla t.!Il la 
década de los st:tcntas. con i.:I ..:stinnilo de las autori<la<lcs tínanclL·ras. y qut: dio 
lugar a las fusionl..':s de las divL'rsas cntidadt.:s finarn..:iL:ras coni.ponL'Tltcs dc un 
grupo para consolidar en una sola las d1vcrsas aclt\'Ú.htlks qtH.: se: lk·vahan a 
cabo en varias. 

La política de c.:stünulo a la inlcgr<.ll.:iún de batH.:ns 1núltiples lU\O como 
propósito dar mayor fc1rtalcza a 1as 111stituc1oru .. ·~ de ~r0d11n. e\ 1tando la 
vulnerabilidad y falta de: c.ksarrollo qtil' a \..:~e::-. ~til:clat'ia 1.1 1.<.L<-> JL" n1c11or 

t:..u11año~ las !nstltucionc'.:' que: no !l)rn1aban parte de grup(i--. tln~mc1..:ro~ :_.. por Jo 
tanto operaban individu1.1lrncnlc ~ en rorn1a aisl¡~da. fueron 'i1H:ulúndl1sc 
mcdiantt: negoc1aciunc~ L:ntr1.: ~Lh ai.::1...·iunist;1s ri.:i,_., ant1...·'·. danJo lugar al 
surgitniento de.; nut.:\O:-. han~os 1nult1plc-:-:. 

Si hicn c.:n lo ¿,!l'.'Th.::ral 0~1a pu1illca h...:ni.:llc1 •. :~ · .. 1111.•d1..:-r1u/n 1.d :-.1stl..'1H;! 
bancario en su c,mjunto_ -.:onH) co11trap1.1rt1da algull<..!.S de la::.. 11L-.t1luc10111..:~. 

n1c:<lianas y pequctlas lll'\- Jcron prnhkn1as Lh..:nv.:1dl'~ (.._k una 1naL1 pL111e;,.11...'1on dL' 
tas fusiones. qut: se: nH1n1li..:'-'taron conHl" cont<.u111nacilll1 Lk lll1d in~;t1tucu'n sana 
al ahsorbl'.'r a otra ~•.Jtl probkrna~. falta de l11l1...~i-_.!S~K1l1n Je ill~ ~I:-.tcm¡L...; 

administrativo~ y op-.:rali-,,.lh. c;-...ccsn Je p..:r~unal, ... itlcinas g.i..:un11..:tncainc11ti..: 
mal <listribuida... ..... 1.!lL, por ntra [larlc, alh!'.lllW:-.. ·-.nc1cdaLk·..., tlnanca:ras u 
hipoh.:canas que fW.:1011 '"....:abcia'' Je: fu~illllC:S lll\.-ICron ¡1Hlh1Cllli.l:... lllht:.n;ntCS a 
la falta Lk una a<lccuad<..1 1nfraestrut..'lura upcrati va para la prcstacion c.h..: 
si.::r"ic1os propios Ji.: la hanca i.;on1c1·cial n1a:orcs "--osln':'> fín¡u1cic:ro~. por la 
cutnpusi1.:iOn urigin:J.1 <le sus pa~ivos. 
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1.3 EXPROPIACIÓN DE LA BANCA 

La crisis cconóniica de l\.1éxicu. qut! se hubia ·venido gestando dcsde 
vruios años wllcs se hizo patc:ntc en una fonna dran1útka l.'n el segundo 
semestre de 1982~ uno dc sus efectos fue l.a expropiación ~ cstatizución de la 
banca cumcrcial. ocurrida el l º. dc scpticrnbrc de 1982. ~p<.H.::a en que la banca 
privada estaba con1pucstu por 36 ban..:os tnúJtiplcs ~ 14 instituciones 
especializadas. esta'> últirna._...¡ subsistentes <le1 sisk1na anlcrior. alguna.o...; dt..: las 
cuales estabilll en proceso dc liquidación o de fusiún 

f-iubía adernús dos hancn~ inllllipks que..; no fuL"ron expropiado~). a que cl 
gobierno fCdcral tenia su control accio11anu t Banco !\1c.,1cuno Son1c:x y Ban(.':o 
Intcrnacional):tarnpoco lo fw.:rnn el Ban\.:o ()brcro )' la sucursal en l\1t.!xico del 
Citibank de NUl.''- a )'ork. l)UL' orH:rahan c:ornu barH .. 'OS cnn1crcialc.:s. 

Quedaron también fuera t.k: la cxprupiacion l<.ts organiza1:iuncs auxiliares 
de crédito y, por ~upuc.:stu. los banco~ dt: ( .. h:sarrollo put.:s 0:;tos ú1tin1os sicn1prc 
habí¿m c.:stado hajo el control del Gobi~-rno Federal. 
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1.4 REPRIVATIZACION DE LA BANCA COMERCIAL 

La administración gubern4uncntal iniciada en diciembre de 1988 
estableció paulatinamente pulitica.s h:1Hlicntcs a la <lcsincorporación del sector 
publico de las empresas p:..trai.:stataks consideradas no patrióticas_ l)cntro de 
estas política<.;. en junio di.! l 990 culn1in.ó d prot..:"cso legislativo de rcfi . .lm1a 
constitucional que pcnnitió i.;\ rt.:stabh.:cinlicnto <.h: un n.:gilncn nlixtu ...:n la 
banca 1nc:--..icana y con éL L.\ part1i..:ipa(.;1ún del sector priva<lu en la banca 
comercial . 

.-X.con..le con lo antt..:riur. sc 1n0Uirii.:o d hLt..-:.anH:nto jundico dd sistc1na 
financicn.l, incluy~ndosc cntn; la~ nui.:vas poliltl..".í..lS la constittH.:ión <le grupos 
financieros ttu...: csto.rr<in integrado~ por in~titucionc.:~ de cn.';d1to;.. otras c.:ntH.la<lcs 
financic1-as no batH.:arias~ pari..l ello, i:n julio J.·.:- l 99U ::-L" c.:'pid1ú .:\ l\an1ado c-n 
csc entonci:s '"paqw.:tc kgi!'>lat1vo il.11atH.:ic.:n,·-_ qw.; con1prcndit.l. 

Una Nw.:" a LL·y <.k ln::-lltuciunc::- de Crl,,.':dilt.> que <.1h1ogú la ley 
rcg,larncntaria Lle\ si:r" icio puhh...:o Jt: b:.u11.:•1;. ...:rl..'.'dito de \ 985 

Una Li.;y L·~pcc1 lle a para regular 1..:l lluH.:.ion•uni...:ntll dc las ag_rupacioncs 
financit.!ras. figura qui.: si.: introJu.io Uc nt..u.:.va i.::ucnta en \;.l lcg.islm.::ión nlcxicana.. 
y 

RcfonT1a.s y a<li1.:ioncs a la Ley del Mcr<.::adu de Valon.:s. 



12 

1.5 SISTEMA FINANCIERO MEXICANO 

1.5. I Generalidades 

El sistcrna financicru Mc.::xicano está intcgrudo. además de la banca. por 
las 1Imnadas organi/.; .. u..:iunt.!s auxiliares de crédito ( almuccncs generales de 
depósito. unioru.:s de crédito. arn.:ndadora..'i financicra'i, y sociedades de 
factoraje financiero). casas de holsa. sociedades de inversión. aseguradoras y 
afianL.adoras. 

l .a n ... "gulac1ón y supcrv is ion <lcl ~ist..:n1a se cjcn.:I.!" cxclusiv<.m1cntc por 
autoridaLll.!s a ni" cl rcUcral. --.icndo c-...t;1s la Sccrctaria ( .. h.: l lacicnda y C'ré'dito 
Pubfi¡;_;o_ i.:l Banco lh.: f\.10,H.:o y la.-., co1n1:-.ionc-.. nw..:ionak~ c.::ncargadas de la 
inspccctun y '\ ig1 landa ú1.: lo.-., d1-...1 i11tt.1s se-et ores la Con11s1011 Nacional 
Banc.aria para los htuH.:u~; nu1lt1plcs. los Lle ( ... h:-..arrollo ~ l:.L<i organi.t".actotH!s )' 
a«.:tividudcs auxilian.:~ dd crét.hto: la Cornisiún Nacional de Valon:s para ta ... 
casas de bolsa, soi..:icdadt:~ Jt: tll'\t:r~ll:ln y otras entidadL"s Jcl ~L"l..·h1r hut~atil ~ la 
Conúsiún Nacional Je St:glu-ns )- F1anL.as para la:s ast:guradora~ ~ Ldian/.a<loras 

1.a.s IL'~t:..., L"Spt:cial1/adas que regulan el ..... 1~tc111a .... nn: la l .c;. Je 
lt1SlÜUL:ÍOnL::-. 1..h: Cn:<lilO, para la h;,uH;;,.t L'tHllCn.:taJ ;. h: banca dt: 1..h_·':'>afft)Jl(l. ht 
Ley gt:n...:ral de organizac1011i..:-.. ;.. 1.11.:ti·. 1daJ.es aux11Jar._--., Jt.:I •• .-rr..::d11u. para L"':'>lt: 

tipo 1..k \ ,rµ¡,mi:-.nuJs y la~ LLt:-.Lb de 1.::an1h10. la k:o- del 111._-rcadn d..: 'alon.:~. para 
las casas de..: bolsa. :-.uL1t:1..L1di..::-. de in'- .... :r~iún y otrds i:nt1ÚLlJc:--. di....·J ~t.:t..::lor hursatil. 
la l .l..·y· g..:nc.:ral de.: tnstítucitlni.:--. J...: :-.Lt,;ttr•b. para Lh Lt11np.1úia:--' a~ceuradora.s;.. 
stH.:it:da<lcs rnutuahslLL-o; 1..k s1..:g.unh ~ la le~ li..:dc-ral de 111-..,titu\:1onL·.._, de fi<.Ul.....:a.s 
para las con1pa1lías atlan/a<lnra~, 

Si~ndo la l .i..:y Lk lihtJiuc1rn11.> d.._· ( "red11n_ lJlll-' i.:ntrú i.:n \. lgut en JUiio di.: 
1990. sustituyú a Ja l Lº) Ri.:glam...:nt~lna d ... .-1 "-)1..·r\.Í1..:in Pú~"l!...:o Je Banca )­
Crédito qut: h:.thia nunnado L"i ftmc1<..,nan111.:ntP di.: la b<.uH.:a dur;_ink el pcnoJo 
en qui.: fue n1anL'_li.tda pot L'l !·.:...l<H.lu: :--;i1nul1anl..·anh:nll..' nH1 t..::-'la nui.:' a le.:) 
hancana. qui.: n.~gulara a 1~1 b~!.1H.:a n1ult1pk ha_ll) d régnnt:n di.: a1..h11i111:-.trL.H..:ión 
priv:.u.Ja. twnh11..:n i...:nt1t1 1.:n '1go1 !~1 1.i.:~ pc:1ra n ... ·gular las a}:trupactoni..:s 
linaru.:icnL-.., Lk lLL"i 1.::uak~ podr~rn fúrn1ar partt:. c:11..h:rnas dt: los bancos. los 
ahn.:u..:cnL's ~t.:ni....·raJi.:...., de dcpó~Ho. la:-. arri.:ndaJnra:-. finan<..:ii.:ras ... las casas de.: 
holsa ... c~i:-..a:-. 1...k· car11b1¡1 i.....·n1pt1...·..., .. t:...., de l~!Lt(lra11.: tlnLuH..:1ero_ co1npa11i:.t!:'> de 
seguros y ....:01npa1l1a~ di.: fianL<L" 
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1.6 ASPECTOS GENERALES SOBRE EL SISTEMA BANCARIO 

De acuerdo con la Ley de Instituciones de CrC<lito~ c1 sistcn1a bancario 
m~xicano está integrado por d B~nco de México con10 banco central del 
Estado~ las instituciones dt.: bm1ca múlttplc. las instituciorn.:~ c.h: banca t..h.: 
dt:sarrollo, el Patronato de ahorro Nacional y los fidcü,;0111isos públicos 
constituidos por i.:l Ciohic:n10 Federal con lint:s Je fu1ncnto ccunór11il:'l. 

La organi/ución y opcrw.:iún <le lo:-. hanL"os 111últiplcs n.:quicn: 
autori.l'aL:ión del (iobicn10 Federal. 4uc l:on1pctc otorgar di~crccionahncnli.: a la 
Secretaria de 1 fa(.;Ícnda ) c~n.!<lito Públu.:o: t.:u11hiCn con aulOrt/aciún cJc ésa 
Otisma dcpcndcncia Jd cji.:culÍVO pucdt:rt cstablci.:c.:rsc en t\!1c:,ico Orii..'.ltl<.tS di.: 
n.:prcscnta...:iún dt.: cnt1dadt:s dt.:l cxtcrior <.bt 1...·~H110 slu:ursalc:... de h;.u1co-. 
c.:xtranjc.:ros lh: pnnH.:r onh:n. i.::u_.. as opc.:rai.::10111..::-. ~c.: ct\:i.::tucn 1..-''L:lu-..1' arnl:llk' con 
n.:s1dc.:ntcs fuera del pa1:-. ( art. 7. sujcto a n:glan1c11la1,,.'.'1Ó11) 

L<.L<.; lnst1tuc1unc~ di..: i.::rcditP dchcn ~:nltl..'.gar !,1 111forn1~1CH.lll 

Jocun1cntaciün qw.: lc.:s :-.c<.1 ~oli\..'.Itada por la ~ccrL't¡~r 1.1 1..k l lac1L11Ja -' (_ 'n..:J1tl1 
Publico. el 13<.ITTCO J.c 1\.10.,ico ~ ta Cotnisiún Nac1011;_tl Barn .. ·;,ir1<L c11 el ú111b110 de 
sus rcspcctiViL'") con1petcncias. proporcionaran as1 n11-.;n1n la 1nti..-.r·n1a...:11._"1n pn1p1<.1 
y di..: ~us 11lialcs fi.n<.uH.:ii.:r;.L"' y de scrv11..:ios n.:'.:->J1L'.l'l\i <le fH·ogran1a.'.'i opL'Tatlvos y 
finan..:icros. pn.:supuc~tos <lt: mgn..!SO.'.:-> -' :;.astt1--.. 111k~_r.ic;1111 '-.h: 111d1cat.lorc:-. ) 
dcn1;.is infonnai.::1ú11 qw.: pc.:nnlta <...!'\ aluar cl l..'.t11npun,11n1cr1tP : 1..k·--.<lfTl1llu Jt.:l 
sistc1na bancario nH.:xicano 

l.<-J.'.:-> <.h.::c10111.:s n.:prc: ... ...:nta11 ..... <t:-. dL'l c;ip1Lil tk !u .... hi.m1:(1-, 11u1lt1rk:-.. qu1..-· 

estarán c.::oinpu...:sto~ ptir trc-, :-.t.TIL'~, - ~" ·¡i· t.h:h..._·ran L·-... tar ..._-n .... u n1a:-:-ona 
en poder de pt.:rsonas ll.:-.1ca:-. o JLH 1d1L'.;.1::-. de lldl..'.!Ol1í.liida<.J nlL'.'-lcana, la 
participaciún de ~-'.\raIIJL'íll~. Ja :-.L'<lI\ pt:r:-.t1n;\-. !1:-.1._:,1:-, 1) .! llT"IÓ!L,lS_ t:St;.1 rLTilÚlH.hl 

cxclus1'\ an1i..:ntt: t:n ac1..:10111...:·~ dL' L1 st:nc ··e··· 

N1ngllth1 JK'r:-.ona li~1..;;._1 u .1und1c~1 plh ... 't.k tc11~"1" u11;t p;.11t11..-·1pi.1t.·1011 :-.11penor 
al 5~-0~ la si..:ch . .:tafl~i de l idLIL"llda ~ l ·rT~lllP l'ubiico put:dc ault•ri/.;tr en (..·aso;..; 

t.:spcciah:s un porccnta_ji..: nl;.i:_.. or. s111 !..'."'-Lt.:Lh:r tk1 l !)"" 

J-:1 11ornhrar11i·-·ntn dL' io-. 1n1r.:tnhrn..; del L'U11~.L'¡P di.: ad1n111i-..1rac1ún Ji..: lo:-. 
bani..:us 111ult1ph:~. L'.lHlll~ar 11..1:-: JtrL"clllf" ~~cner~ll ~ t'í.u1c11111;.iri\1::-. que <.K·up...:n 
cargos con las dos jcrarqu1a:-. 111ft:riorL"s "iguu.:ntL"~. a la th: dirL"ctor general 
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deben ser aprobadas por la Comisión Nacional Bancaria. la cual tiene también 
facultades de remoción respecto de esos funcionarios. 

Los bancos de dt:sarrollo están reglamentados en lo general en un 
capitulo especial de la Le~ <le Instituciones de CrCdito (artículos 30 al 45) y en 
lo particular en la Le) ()rg<.inü..:a c:-..istcntc para cada una <le las instituciones de 
ese tipo. en la que.:: se nonna y n.:gulu su operación especializada. 

l.6.1 OPERACIONES l\lJTORIZADAS 

El art. 46 de la l .i.:~ dc lnstitw . .:ionc~ Llc CrCditu establece que estas 
instituciones solo podrán rt.!a1i.1:ar las operaciont.:s siguientes: 

"l. Rc<..:ihir dcpositos ha1IL·ari1 l:-, de dinl!ru: 
a) A la vi~ta: 
b) Rctir~bh:s cn J1as p:ec:-.tabk...:iJos; 
e) Dt.: ahorro. ~ 
d) ¡\ pla./.O (l CUll pn.:'I. io ª" 1~0: 

11. J\ceptar p1 .. ::-.tal1Hh ~ 1.:ri:d1tP~. 

lll. Enlitir bonos hatH.:anos, 

IV. Enlitir ohliga'--1111n.;:-. ~ubord1nadas: 

V. Constituir di.:postlP en instituciones di.! crédito y entidades financieras 
c..h.:l 1.::"'..li:riur. 

Vl. ElCl.:tuar 1..k:~ctH .. ~ntos) otorgar pri:stmnus o t.TC<litos··. entre.! otros. 
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1.7 LA COMISIÓN NACIONAL BANCARIA 

J. 7. 1 Aspectos generales 

La Comisión Nacional Bancaria. Organis1nu <lcstina<lo u la supcr" 1sión 
del sistcn1a bmh.::ariu --- que inició sus actividades c..·n el arlo <le 1925. _junto con 
el Banco de México---. ticnt: a su l..".argo la inspección ~ vigilancia Je las 
instituciones de crédito. a~í como tambiC.:n Lh: las urgani.l'.acic.H1cs auxiliares del 
crédito y otras cnti<ladcs th: carú":tcr financ.;icro, 1.;uyas lc~cs le atribuycn l.!sa 
función. 

La Cornisiún c:-.ta consiJcraLia en la l .cy <lc Instituciones <le CrC<lito 
con10 un órgano <lL'S1..:onci:ntradu <le la St.:l.:rc.:laria dt...• l lacicnJa y Crédito 
Publico. Cw ... ·nta .._·on autonornía adr111n1straliva y operativa: su presupuesto es 
tarnbiCn autónun10 ) se basa en hL<.; cuotas que le aportan las instituciones y 
entidades sujetas a su inspección ) vigilancia. 

1.7.2 PRINCIPALES /\TRIBUTOS: 

La Ley de Institut.:ioncs de Crédito ---art. 125--- le atribuye las sigui...:nll.!s 
funciones: 

Realizar la inspección ~ "igilancia. c in1ponr..:r las sant;Íonc~ 4uc k c..·on1pctc..·n 

Fungir con10 úrgano di.: ~onsulta de la Sccn:tana Lle f lacicnda 
Publico en asunto::-. <.k barH.:a ~ cn.::dit<.l 

Crédito 

Rcali/.ar los c:-,h1lla1s qut: k cncon11cnd1.." Ja Sccn.:tana de l l~c..:ú:nda :-- Cn~·c..lito 

Pub1ii.:o n:sp1.."L't(1 al rCt_!.Jllh.:n han<.:ari11 ~ Jc crCditn. as1 1111:-.1110 prt.:::-.t.:ntar 
proput.:::-.ta.:-> a dicha SccrL·tana) al B:.u11..:o de- ~ 1é,1<.:o. rt.:1:.ictonaUas cnn 1.."'I L.·ita<lo 

rc.!gitnt.:IL L'.U:..1111.h1 lo c:-illflll..' U,lllYL.'llH.:lllC 

Pn..l\.CL'r lu w.;c..·c·,:.tr10 para .. ¡ut: la:-. In..,.tituc1t..H11..~~ de cn.:dito cu1nplan debida y 
cfh..::..v.n11..:11te Ja:-, t.1per:.ici(Jl\C:-i ;. ~L'n I\.'.lu~ curlt..:cnaJus con lo~ usuarios. atetH..lt:r 

sus 4ut:j;.1s )- dc~cn1rH.:f'lar las ll1nc1onc~ arh1tralL:s ljlH: la I ,l.:~ le confiere. 



16 

1.7.3 FORTAl.l:Z/\S Y DEBll.IDADES DE LA SUPERVISION 

La Co111isión Nw .. ·iunaJ Bancaria es un Organismo de alta 
prof'"e:sionalidad que ClH.:nta con una a1nplia experiencia en la supcr\risión 
bancaria. hú. sl.:guido el <..k!'.aJTollo de la ban(.;a n1cxicana en sus diversas etapas. 
Su pc-rsonal tt.:c.:ru<.:o esta mlcgrado bú~ican1cntc con funcionarios de carrera. cn 
su rna)uría Llcsurrollc.1<.Jos dentro Jd propio orga11isnu1 o en d sector finwi<.:if.!ro. 
l)l!sc111pcila sus fun1..·ion1:~ c...:on ~tb!->oluta intpan..:ialidaU e uH.lcpcndcncia (.h: 
criterio. por· Jo qw: go/a 1..k· rc1.:onoc...:ir111cntt1 ~ n.::-.pdo lkntro <.h ... ·I sistcnut 
fínaru:it:ro por :-.u honurahilidad. profcsio11alisn10 ~ tradicion 

Su:-. pnh..:cdir111cnto-., :-. 11u .. ·ca1u:-.n1os de supcn. i:-.iúrL tienen cn lo general 
un htH.:n Jll\ d 11...'.cna..:t' lo que ha pcn11itiUo un conoc1111i..:nto raionabk de la 
situación gcnl.."raL .\. de.: la rin•bk·111út1t..:a en -.u 1..:aso. de las 1nst1luL"ionc.:s } 
entidades ~uji.:L.J~ .t la 1n~pL"L·c1on .\. '1gl1<111c1a lkl urgani:-.1110 

l)uranlc lo:-. úll1n1P-. L"lflL"•' afH)...,, Jp..., p1t1hk·r11d:-- quL .... e han ...,u'.-.cita<.Jo <.:n 
alguna:-. Hht1tucun1c~ han -.¡do dt: <..ott<.1cl<.:'J u 1 ~ 11ntura1 1...·n l•t n1~1\1.ir1a Lle lus 
1.:<.L"iU~. co11trol;,1do:-; .\. n.::-.uL"lt11..., L1\tnahlcn11...'1Hc Lon Ja 111ti..:n.L'l1L·1on dd ttn1Uu út: 
apO.\.-O prt • .'\ cnl1\. o p.tra las 11hllluci1.Hlt."~ Je hc.111L·a rnult1pk {¡:e'"<.·"\ PRI ~) 

l·:n c~li..1:-. corH.1i...:1t.Hh.:~. pucdL· dr...·c1r:-.c.: qu1...· la .-.11u¡1uon i!L·tual 1...h: lo:-. han1...·os 

rnliltiplc~ 111t.:.,i...:a110..., e-. sat1:-.fdL'lOfHt L'Jl lt..'n1111111:-. gcne1alc-... lo qu1...· st: c:-.la 
ratificando L"Oll lo:-. rc:-.tihalhl:-. de.: lc.1:-. \aluc.H.:lune .... quL· -..L· '1;:111 lfc\.;:1d1.1 ;:1 c;:d'l(l riani 
su '\ c.:nta a Íll\ i.:1-~io111stas pn\ a<lo::-. 

l·:n un L:'-ÚIT1cn ri..:tro:-.pcct1\l' :--ubii..: Id e\Pli1c¡l111 dL" L1 h;:i11c:t L·P11h:rc1al. 
Ull<J L'l.lil~tanlt: cn liJ C'-PLT1e1H.:1,1 lllt...''-IL"an;¡_ !,,._'11 t.:Udlllll d ptllble111;i-. di...· :-.oh1.;111..:1a 
en instilucitu11...-·::-. JinarH.:icru:-.. 1...-·"' l<.1 .1u:-. .• :11r...·1.1 d1..· 11111111.t:-. ¡irud...:11e1.1k::-. L'll el 
olorgan11cnlo) í.!UI11mi:-.tr<.H .. :1u11 del L·rcdJto. !"que -.L' 11...-·Jk·_t.1 i...·11 c;trtcra:-. de rnal&.J 
i.:alidaU que \all 1...-ri...·e11.;111...h1 1111lai...·1lH1ana111i..:n1i....· L'('ll l:.1 L'.l111t11n1;i capitalt/;:H.:Íl111 de 
inti.:rcsi.:s L"ll)O::-. r1...To11pc1nuL'lllth ..:11 !o-.. rt..·:--.ult.Jdl':-. d.i lu~!<.tr al rc1.!1-.t10 th= 
ingn..:'.-.o:-. ficticio:-.. 

l •n dsp1...-ch1 que 1:.1n1h1L·11 rucdL· ::-.c(i.tlar:-.1...· conH1 una Lk·bI11dad cn los 
SiS(l.:Jll<.lS di...'\ l~ildJl4.."J:t .11.."lUak-.._ C:-. la r.dl:.1 de Jlilí"l1Jd(l\. ld<td lflll: 1...k•lina L'fl ljllL" 
situac10111...·:-. (1 c11·1...·t111:-.1;u1L·1a:-. í..kb1Lr<~ c:d1li...:a1-"C.: rurrnal111L·nrc ;:1 una 1n:-.lllllL'HHl 
úc.: cn:dito L'fl •.iltl.1L'IUll !'in~1111...·1L"1a d1..:"líL·1i..:11te 1...1 l . ."ll pc.:l1t!r1.1 Lle 111:-.ohc1h.:1a. 



17 

incluso graduando lu l..:alillc;,.u.:i<.."ln por lu !rnportanl..:ia o grcJ\d.:da<l di.! esas 
institucioni:s. y qul!. corno resultado di.: la niisrna la institrn.:iOn o sus 
accionistas <lchan toruar obJigmorü.11nentc Jt.:tl.!rnlina<las rn¡,;...Jida:-. ..::orrcL'.li\. a:-.. 

Otras ( .. h.: las li1nnucioncs irnportanh.:~ qui.: a tn..n 0s dcl tiempo babia 
tenido la Con1isión Na\.'.tonal B¡uH.·aria c.:n t.:I dc::--c1np1.:rlo de sus fum.:ionc:-. lk 
inspc-cción ) vigilancia ) qui.! ya se han resuello o se ctH.:ucntran en procL~o de 
resolución. son las sig.uu.::nlt.:s: 

Can.=-nt..:ia <l<.: f;,.u.:ultadc:-. para sancmnar Jin.:L"lan1cnh.: a las 
institucionc-~. 

--- Rt.:zagu c.:n sistc-rnas auto111allz<..H..los. /\ partir de 1 <J<JO se puso c.:n 
cjc:cucic."n1 un mnplto prog.rarna para tnodcrni/ar a la Conlisiún ~a'-·ional 

Bancaria en c.:-stc a.spcl.'.to~ c.H:tualn1i.:ntc ) a ':->C' l.::UL'nta l:on una 1111portanti.: 
infraestructura en 111atcria de sistcn1as 

--- Capacitación ) actual1/.ac1ún ~i:-.ti.:n1ática Ud pcr~unaL cn la nlt:J1Ja 
4uc lo requiere la dinú.n1ica. C\.oluciún ) transl()n11acion Lit: la!"> in~t1tucio111.:~ y 
los mercados rina.ncit.:rus. St.: crt.:ú un arca c!:>pc.:L"'.t lica para c.:~ti.= ohjt..:to. 
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CAPITULO ll. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACIÓN EN 
MÉXICO 

Para que la actividad <le capacitación tenga una n1cjor aceptación tanto 
de los trabajadores con10 de las cn1pn:sas, es indisp...:nsahlc tener como 
rcfeTcncia una ley que in1ponga derechos y obligaciones a cn1prcsarios y a 
trabajadores, de esta tnanc-ra se dispondran dc hrn:arnicntos Je on.lcn general 
para evitar ahusos en todas las fi.tsc-s en que se dcscnvud" c la capacitación~ 
para ello a la ScL'.n.:tai·ia lh:I · l"rabajo ;. Pn:" is ion So1:ial. le 1.:or11p~tt..· L11sponcr Je 
las nonna..'i y n:glanh:nto~ .. a los qu1...· ~...: r..:l"icn.: ta l .i.;y Federal dd Trahajo .. en 
donde se n1cncionan las disposÍcHJI1L'~ gt:ni .. Takc-. acerca de Ja cap:tcitacion de 
los trabajadores~ dcnlro Je las func1011t:"' qu¡_: tic111,; a ~u cargo la S1..:crctaria del 
Trabe.Yo y Pn:visiún Social, a 0:-;ta k ctH11JlL"lt.: la furn .. :1ón Ú<..: -...it!ilar la 
integración ) d runi.;ionan111..:nto t.h ... · Id':-> cunii:-.1011...:~ 1111"\.ta~ <le capacitación. ~í 
como <le ci.:rtificar !ns planes ) prog.ran1as th: <.:apacit1.u.:1ún que le pn:scntcn las 
empresas~ y <ld registro d...: Ju<;-. ag...:nt...:s capaclla<lorcs .. entre otras. 

2. 1 CONSTITLICl()N l>I·. l./\.S COMISIONES MIXTAS DE 
CAP,\CITACI(>N Y /\IJlt-:s·1 R..\r-111.NTO 

l. Las cotnisiorn.~s nli'da!-. 1..k cap1.11..:itw • .:1ú11 ~ aJ1t..:stra111icnto se integraran 
prcfcrcnlcTnl'ntc con el SJ!,!U i<.:tllc f1lllnL"rn dt: n:pn.::-....:ntanll:~. 

1. Uno por parte cit.: lo:-. traha_¡ad(l{Lº'-. ~ lltHl pllr rani..: <lcl patron, cu:.u1Uu la 
comisión rni.\.ta LÍ<.: cap;.H..:1tac1~H1 ;.1J.1c:-.tr.1n11<.:nto rcpn.:si.:ntL" hasta 20 
trabaja<lon.:s 

2. C'uan<lu la l..'.Dn11s1on n.:prc:-.cntL" de 2 l h~!sta l lHJ trahaja<lon.:s. se integrara 
l'.;011 tn::-. u~¡,,~ traba_J<tc.h•rl.'.~ ~ ln::-. dci flí.1lilll1. 

3. C'uando la 1,.;01111siún n.:pr·~s<.:tllc a 111as de 100 trahajaUorc~. se integrara con 
cinl..'."o dL: lo:-. trah~üador..:s) '-7int:o d1 .. :I pal1ún 
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11. El numc.:ro de! inti.:grantt!S a que se rcf'icn! el criterio anterior podrá 
aumentarse t:n fi:>nna proporcional. conronnc: <.l lu diversidad <le puestos. 
niveles de trabajo. variedad y con1plcjidad de lus procesos tecnológicos y a la 
naturaleza de la nu1quinaria y cquipos cn1plca<lus l.'.'n la cn1prcsa. 

A las c.:tnpn.:sas con 20 o nlas Lrabajadon.:s. sc: rccornicnda. integrar una 
sola comisión mi:i-..ta de capacitadón, la cual puede contar con subcomisiones 
en razón di.: !a <li~pcrsión gcogr<.ifica. de lo!; cstablt.>cinlic1nus de la c1nprcsa. de 
sus carm.:tcristicas tt.:cnológka.._. o de la cantidad de mano <le obra que ocupe. 

111. Se recornicn<la 4uc los intcgranti.:s 4uc intcgn.:n las con1isioncs mixtas 
rcünan la..<.; siguicntc:-; t.:at aL:ll.:rbtic~L'i: 

Por los trabaja<lon:s· 

a) Ser trahajador di: la cn1prcsa: 
b) Ser n1a) ur th: cJaJ .. 
e) Ser rccontH..:ido por su hucna i.:onducta: 
d) Sahcr kcr ) cst..:rihir. 
e) Ser dcs1gnado por los traba.ia<lorcs: en 1..!l caso <.le que exista el sindicato será 
por c.Jisposicioncs estatutarias di.:l tn1smo~ 

Por el patrón: 

a) Ser n1a) or di: edad. 
b) Saht:r h:t:r ) cscrü"lir. 
e) Posct,;r \..·onoi.:in11crnos tCcn1cos sohn; las laborc~ y proccsos lccnológicos 
propios <le la i:rnpn:~<-L 
d) Ser Jc~ign< .. H..lo por el patron l_) su rcprcscntanti: lt:gal. 

IV. Fn UIJ'-1 cn1prc~a si: po<lran \..·on~titu1r nH1s dt.: una con1i~iún n11:>1.ta de 
capacita1.:iún ~ aJii:stramicnh.1. cu._uH.lu la.-.; n.:lac1um . .:--> Jaborak:. a:-.1 hl n;quicran. 

V. TrabajaUon ... ·~ ~ patrtJilC'..; 1...h:bcr~1n dahor ar la~ basc..., gcni.:ralc.:s Je 
funcionan1u.:nto <lc l-.1 cutnisiún nú.'-la que poJrún conll.:n..:r cntre otro~ los 
siguicnlt:s aspl..'.'L:tos 
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l. Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece para las comisiones 
mixtas de capacitación y adiestran1icnto. 

2. Funciones especificas que deberán realizar. 

3. Organización intc.:rna de la curn!sión n1ixta de capacitación. 

4. Duración t:n cJ cargo de los representantes. 

5. Periodicidad y condiciones Uc las reuniones. 

6. Nonnas de operación para los acuerdos de la comisión. 

7. Normas de opcnu.:ión p<.tra d registro y Control de sus actividades. 

8. En su Cil.!>U nonnas de opcrat:ión a que se sujcturan las subcomisiones 
mixtas~ y periodicidad en qut.: pn.:st:ntcn sus informes. 

VI. Se rcconlit.·nda 4uc la .:0111isión n1i:xta IJcvc un scguirnicnto escrito de sus 
uctividadcs. 

Vil. l_as ..:n1pn:s~ 1nfon11ar;._tn Je la constitución de las (.:omisioncs rnixtas a Ja 
dirección a su cargo d1n.:ctan1c.:ntc: o por conducto de Ja.s dclcgacionc~ JCc..kralcs 
del trahajo, a cfct.:to de.: lJlll: :--;e verifique la adcc,.;uada irncgración <le las rnisrnas 
y se otorgue cl n:gi:-;tru L"LHTcspondit.:nlc. 

f)cbido u que las suhcon1isione~ nlixta.s qu1..: ~e integren en una empresa 
servirán c..h: apoyo a la...'-> funciones de la corni.~iún 1n1~ta, las subcornisloncs no 
requieren de un rt:f:Íslro por parte th! ....:sta Sc.:cn.:taría. 

VIIL Cuando c.:xistan (;arnbios n:l:.Hivos a las cuntisioncs mi.,tas, las crnprcsas 
dcbcrün infonnar din:ctan1cntc a la Uircl.'.ción a su cargo o por conducto de las 
delegaciones fcdt:ralcs dcJ lrabujo, .S<.lbn.: los mi~nios con d ohjc.:to de actualizar 
a las comisiones rnixtas. 



21 

2.2 FUNCIONES DE LA COMISIÓN 

a) Vigilar la inslru1ncntación y operación del sistema interno de 
capacitación de la empresa, coníonnc al plan y programas autorizu.<los por la 
Sec..."fetaría del -rrabajo y Previsión Sol;ial, a.sí como los pro1.;cdiinicntos que se 
implanten pura mejorar la capacitación. Lo anterior~ mediante el informe qut:: le 
solicita la comi!iión a los agcntcs capacitadores y que estos le rindan Je los 
cursos que se irnp¿.rrtcn y del personal q_ue rccihe la capacitación. evaluando 
semcstraln1cntc los n;suhados. 

b) Vt.:rifi.car que los agcntcs <..:ap<.u.:itadon:~ c:-...tcrno~ qui.: vayan a ser 
contratados por la crnpn.:s;._1, cw.:nh:n con el rl!gistro i..::orrc~pondicnt..:: unte la 
Secn.::taria del ·rn.1hajo y Previsión Sucia!. 

e) Sugt::rir <.1 los c.1g~ntcs capai..::ltadon,;~ las n:u;llid:.L'-' k:ndicntes a 
pt..-ril:cclonar los sistctnas ~ proi..:cdin1icntos <lc capacitación. confonnc a las 
neccsüladcs de: dcsarroll"-) qui..: rcquierJ la fuente de trabajo. 

d) i\utcntifi..:ar la ... ...; i..:onstancias d.i.-: habtltdadcs \<.\hora.les, en los ti:nninos 
de los artículos l 53-T di.: la k> fcdcral <lcl traba.Jo. rc<.:ahanllu prcviatni.:ntc para 
tal ci'-=ctu tk cat...la uno di.: lo~ instructores 1ntcn1os y/o cxti.:n1os c..¡uc aparc¡,;cn en 
el plan y prog_r;.unas autoru.ados a ia i.:tnprc~~L 1:.i cc11.1 tlcacion de los T"c'.--ultados 
oblcnidos por cada trah;.tjaJ\1r part1cipantt:. 

L;.Lo.; constancÍ<.L'-> Je habilidadt..:s h1h1>rah.:s a qui..' :-;e rt.:tli.;rc d ordcnm•Ht..:nto 
laboral citado. son ind<.!pcndicntc~ dt.:: i.;-ualquit.:1· otro Jocun1cnto tk carácter 
simhútico 4uc los ag.~ntc~ <.::ap1..h.;itat.lon:~ t.h.;~ccn otoq;a:- a lo:-. trabajadores 
capacitados 

e) Pr.;.u..:tit:"ar a lo:-:. trah;.ij;,.idorcs lo::-. c:-...t:nllL"IlC~ u~ L~lli.: tr.;.1t:.1 d articulo 153-
v, de la h.::: fc.::Jcral Jr.;l trah<.1:_]0. cn11llcn<lu el L.1lh.) i..:1..ln-c~po1u.ln:ntc 

l) Vcritl1...:1..u el lÜn1 .. :ionan1ic.:nt1..> J.c los agL~nlc~ t:apacita<lorc~ int::rnu::-. y/o 
externos. con forn1c a lo cstahh..·t:"idu cn cl plan ) progr:.unas Je capacttaciún 
autorizaÜO$ ) detcCli..lr l;.L....; irregularidades Je SU runc1onanlÍCl1\0. a CfC'-=lU Üt! 

cstublci..:cr la.-.; 111edid .. b correi.:llvas \.1 i..:n su t:<.bo. pn.!scntar el íl.!purtc 
t:orrcspond.icntc- anlc la si..:i..:rclana del trabajo. cocno autori<l¡_iJ. cun1pt:tcntc. 
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g) Presentar el apoyo necesario en la detección de necesidades de 
capacitación. y en caso de ser conveniente, coadyuvar con 1a cn1prcsa en la 
elaboración del plan y programas qui.: ~e vayan a in1plcrncrnar de acuerdo con 
el <liugnostico de ncccsidadt:s. dc.:ntro del alcance de los conoci111icntos 4uc ta 
comisión tenga de las acti" ii.JmJl!s cscnl.:ialcs qut: componen los puestos t..h: 
trabajo existentes en la cn1pn:sa en donde se ha con~tituido. 

h) Eh:,.,ar sugcn.:ni.;ias o rccon1cn<laciuncs, a) contitl.! nacional de 
capacitación y ac..licstrarnicnlo J.c la ran1a industrial o actividad cconórnü.:a a 
que pcrtcnt.:/L:a la c111prcsa <lo1HJe t:sta i.:onstituida la cornisiún, a fin de 
coadyu\-ar en la dahoración <lt.: cntcrios ~ cstubh:cin1icntos dc.: prrn . ..:cdinlil!ntos 
qut.: beneficien d s1ste111a Jc capacitaciún ) adicstran1il.'.'nlo y a los prograrna._-; 
que para l.'.'sla ran1a ~e i.:stablc/.<..:<.ln. 

1) Pron10\.c.:r la partic1p;,.u.:ió11 acti"a <le los lrahajadon:s i.:n los procesos de 
capucita<..:1ún :• ad1cstrw111cnto dt.:: la c-1npn.:sa. 

;\si n11~n10. apn1'" 1...'(.;har la c."\.pt.:rlt:ncia y conrn.:unicnto que el lrahajudor 
lcnga c.:n su puL·sto Ut.: traba.10. pard coll'\ i..:rtirlo l.!n instructor inti.:rno de lu 
c1nprcsa~ nh:U1antc las ~llp.1.!rc.:1h.:i,h <.¡ut: 1..·n cstt..: ~cntido la -.::onlisión haga al 
patrón 

j) ¡:_,,tabk·ccr un n.'.'."g1 ... trn actuali.-adP dt: hi... <11..:t1' idad..:s de la L·on11s1ón 
mixta y Lh: los acw.:rdos q11c se \.a;..a.n tl11n~uu.lo en Cd<la scs1t..ü1 orLlman,1 y 
t.:xtraordinana qul! sc cck·hrc. i.:n n:lac1on <..:un la 11nplanti.lcion Jd plan y lo:;. 
progran1as Uc 1..:apac1l:.u.::1on auton/:.hJns a la c111prcsa. a t:ft.:<.:to de llcv~rr un 
scguin1ic.:nto que le.: pc.:rnlita c.;\ ;_iluar lo'.-- rc..::-;ultadu:-. )- alc:anc..:s de.: su g.cstiún y 
sirva <.h: basc para lo~ n:portc.:s que PL'Ttod1L;..u11<...:ntc.: l.kha It.:11J.i1· a la ~ccn.:tana 
del trab<.tjO y píC'- 1~1011 ::-.Ocl<.ll J- aJc.:n1a~ n1cl11t.:.ir eJ run-.;ionanllt:"IllO <.H..fi.:cuado 

de la comi~iún 

k) Vcrili<.:ar que se c:.....pidan l<.L'-> L"'.onstan<.:ias <le hah1liU.adL~s labnralcs 
y cntregán<loL.l!-i al Ucstinatano Lkbida1l11...."llli..'." rinnc.1Jas ~ autt:ntificaJa 



2.3 ORGANIZACIÓN fNTERNA DE LOS INTEGRANTES 
DE LA COMISIÓN 

Son atribuciones <le los intcgnu11cs de Ja comisión las siguientes; 

23 

a) Asistir puntuaJn1cntc u las sesiones ordinarias y/o cxtr.uordinariu.s que se 
convoquen 

h) Hucer uso de la palabra 

e) 1 facer sugcn.:nt.:ias o n..:clHTlendacioncs en relación u los puntos trutados en la 
orden del día 

d) .AnaJiL:ar )' discuLir Jos ~L.,.untos relativos a Ja capacítac1ón 

e) Votar i.:n n:Jacion a las proput.:stas prcscrlladus L'll las sesiones 

f) Finnar la.s actas Je n.:uuion dc Ja l'.:(lf111:-.1ón. 

2.4 DUfV\CJ()N EN fóL CAf<tiU 

Los inh:gn...llHcs Je ia cotnisiótL ranto rcprcscnt~mtcs del patrón como de 
Jos trabajadores. durarán en su cargo el ticrnpo qui.: la empresa considere 
necesario~ a partir de la integración dc Uicha 1.:on1i~ilnL rnicntra.s no renuncien o 
sean destituidos 

I~n caso <lL" (.:an1bio de alguno dL" los irllct!ranti.:s. la nueva di.:signución 
Uebt.:rá hact.:r~c del conoL: lrnii..:nto di:.: la sccrcu.tria Ut:I Lrahajo en un plé.1/.o no 
mayor de 30 dias. 



2.5 FORMULACJON Y PRESENTACIÓN DE LOS PLANES 
Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

2.5. l Conceptos. 

Plan de Cu.pacitaciún y 1\Uícstnunicnto: 
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C'unjUillU c..h.: LH..:livHJW..fCS Üc t.:apac.:itución y UÚiCslranticnlo rcfi.:ri<las U 
ca<.Ja una de las áreas ucupac.:ionalcs que intr.:gran a una empresa detcnninada y 
que agrupudas conl(>nnun un ~btc1na gcncn.1l poi- rarna o a(.;tivida<l cconún1it..:a .. 

Progrwna: 

Pn:scntal.'.ión on.h.:nada y s1:::.tl:n1atiLada dt: las aclividalh:s de instrucción 
que satisfa(.;cn las ncccsid< ... H.h.:s e.le <.:apa1..:itación en un Ül.!tcrn1inado puesto de 
trabujo .. 

1 ./\ C.:Cí<..'.<I Lh.: fa fon11uJat.:IOT1 dt.: Jos pli..ITTCS <..ft: l:UJKICitai.;ion 

En el i:LL..,U de ~ .. :n1pn.:s;:L-.; l:ün d1vL'r~os c::-.t¡1blt.:cirn1entos, varios de c.:llos 
podrún agruparse.: en un solo pL..1IL s1c1npn.: ~ cu<.uuJo los procesos de 
pn..u..luct:ión. los pw.;stP'> <.lt.: traha_10 y la <.nganl/acion y la lffganir:.:u.::iún <le Jos 
cstahlcc1n1icntos sean .-.in1ildrc'.-> y i.:n t.:I 1.:;,.1:-.0 dt.: t.:star :-.ujdPs al n.:ginu.:n lh: 
contrutal:IÓn col<.:ct 1"- a_ ~e el'Cct úcn lo:. aj u .... tes IH.!ct..·s;.ir1vs en los contratos 
COITl!SpondicnlCS. a rin de q11t: l."'-lSla cabal C(lllgrw ... •ncia <.:ntrc ¡,, ÚISJ1UCSlO por 
t::stos) el sentido. fi.•nna > alc<-1rH:•.: del plan :-. pn1):!.ra1na~ Ji.; cap;,..11..:itacion por 

aplii.:arst:. 

2. ·:I plan de capac1ta1.·H•n dcbl.'.' 1nclu1r a toJos los trab<.~Jaclnn:s de la 
c.:mpn:sa. 

l .OS p~tlltHh.::-.:. lraha_1adon.:~ pudran tJlL"Juir· l."Il los platlt.."'S ,)- programas 
<l1.:. capaL':itaciUn JI.'.' ...,u ccntr'o de traha_¡o. cursos y/o eventos que- irnpartan las 
cn1prc~as ( .. k las que ha> an adquirido u ohtcnu.Jo en arn.:n<...larnicnto, bit:ncs o 
servicios sie1npn.: ~ cuarH..io aqudlu~ tengan el can.1<.:tt.:r dL" prc!'>taciún 
con1plcn1cntana ) n.::sultl...'.'n 1nd1spt.:nsahlc~ para la adc.::cuac.Ja utilización de los 
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bienes o servicios adquiridos o arn:ndados. lguuln1cntc podrán incluirse los 
cursos y/o eventos que irnpartcn las c1nprcsas que les hayan solicitado la 
provisión de con1poncn1.cs de los bit.:nes o scrvicios que estas ullllnus olfcccn al 
publico~ sicn1prc y cuando n1cdianlL! ellos se pt.:r:-.iga un adecuado nivel de 
calidad cn tos bienes y servicios lcrn1inalcs 

4_ Los patn>ni.=s ) trabajaUon:s de (.;Cntros t.h: trabajo <;uyn ohjcto social 
búsi\.:O sea la cotncn;iali/aciún y rnantt.:nin1h.:nto de bit.:ncs dl! <lcu.:rn1inada 
marca o que st.: encuc.=nln.:n v1nt,;uladus contr-.u.:tualn11.:ntc <.1 un notnbn; 
corncrciaL potlrú.n incluir en ~u~ rt.:~pL·~ti"o~ planes tk cap<.H.:it:.u..:ión cursos y/u 
C'-'CtltOS itnpartidos pur l.1s crnpn.:sas fabncantcs tk los produc..·tos 
con1cn.:iali.;::.1dos o pnr ltb ~oi...:it.:dadcs nh.:n.:antih:s propictarias <.h;I no1nbn: 
con1crciaL sü:rnpn.: y ..:uando tak~s cur~os ) /o L"wL'nLus tengan cl carúctcr Jc 
prestación ..:0111pkn1...::ntaria ;.. rc~ullL"n indispt.:nsahlcs para la adc..:uada 
distribución conu.~rc1al o n1antt.:nin1H.:nto <.h: <.!ichos bicncs. 

5. Po<lr:.tn con~iJt.:rarsc con10 1nstructort.:s inh:nH.b aqudlos patrones ) 
trubajo.1Uorcs dc la~ t.:n1pri.:~a:-. qw.: adopt..:-n un plan ..:or11ún de , . .-apacit::u.:inn ~ 
m.licstnunicntu y que- ünpar·tan algun o algunos J..: los cuisu::-. y)u eventos 
inc.:luidos en los pn.Jgran1~L...,,. indc.:pcn<.1lcnh:n1i.:nti.: <.h; que- ~can propil!tarios o 
presten sus St.!:rvicios c-n c111pn!sa:-. Jistintas a aquellas en l<-L'-> 4uc sc propun.:ioni..: 
la cupacitación. 
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2.6 LlSTAS Y CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

1. La constancia de habilidudcs laborah:s tendrá carü.ctcr rrl::RMINi\L~ 
entendiéndose por ello que las actividades de cnscf\ania uprcn<li/_ajt: aproba<las 
por el trabajador. Uchcn aban.:ar todos los aspt.:ctos que lt.: pcn1litan el 
desernpc11o corn.:<.:to <li..:- un put.:sto dt.: trabajo cspcc1ficu. <.h:ntro Uc la L"Illpn.:~a o 
cstablccimh:nto en quc tal docun1ento se expida y <le confrln11iJad <...:011 cl 
programa que para dicho pucslo sL' t.:stahh:ciU en el plan de capw . ..:il<.ll. . .::1011 ;. 
adicstrmnicnto aprobado por la sccrclana .. 

2. Será requisito ÍIH .. hspcn:-.abh..· para la "al1dt..:/ dd Jucuni<..:ntu_ la 1ínna 
de los agentes capal.:1tadon.:s qw: ha~an partit:ipach.l cu L1 1n1parlt\..'.1un <lt..:l 
prograrna th.: cup<.h.:itació11 ) adii.:str<.Hllll..'.11to .. y en 1..'.'I 1....·a:-.u lk 1nstitt11..:lc_1ncs dt.: 
capa~itaciún, dd1¡,:rú induir~I..'.' tan1h11..:n la finna d1..:I p1up1danP P t...:prLs..:1Hantt.: 

legal. Cuando se trah.: di..'. 1n'.->trt1l.'.ton:s 11Jtcr110~ .. d 11utn~ru J..: n.:gi~tro que ::...: 
propon;ionara scrú c.:1 que ..,e tcnµ.1 antt...' 1....·l rcgi:-.110 rl..'.1..!:.:r~d dt: 1....·1._111tnhu:'cnlcs 

3. L~.i.s aludiJ.as constancia~.. ~u11 u11. .. kpcnLi1t...'tlt1...."'"' di..: cual4u1cr otro 
documento de 1..:arU.ctt:r sini.h1._"llu.:o que: los agi...:nti..:s t..:apa\..'.1taUuri...·s t.h.:scl..'.n otorgar 
a los trabajadores capacitai...ios u a<licstrat.lo~.; 
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2.7 AGENTES CAPACITADORES 

2.7.1 Dclinicioncs. 

l. En materia de agentes capacitadores se cntendt!ni por: 

1. Institución o escuela de capacitudón y adicstramü:nto.- La entidad 
c..¡uc t.:ucnta con instalac1ont.:s. n1ohiliurio. c.:quipo. personal dtH.:cntt.: y programas 
e.le l.:Upucitación cntn: otros y qw.: L'~la autorizada para i1npartir capacita(;ión y 
aúicstnunicnto 

::!. Instructor t:.'-.lt.:rno lh: instttuci ... ,11 cap<.H.:Jladora.- l .a pc1·sorHl física que 
tenga cclt..:brado contrato con la institu<.:1011 o c:-,cw:la Je capat..:itaciún. para 
impartir .:i n<Hnbrc c..k cllu aqw.:llo::.. progro:una.':' qw.: hu) an sido o~jcto <le 
contrato entre un patn.Jn y la institw:inn a que rH:rh:nt.:/.ca el in:-.truL·tor 

3. lnstnu.:tor extcTno in<lcpc111..lií..:"11tc.- l .a pcr~ona fi::..ica autori/.<:.H.la para 
impartir cn fom1a itH.kpcnUit.:nlt.: prograrna:-. de capacít; ... u:1011;. <.H .. hL':-ilran1icnto 

4. lnstrut..:tor intcnio.- J.a persona lis11..·a. que teniendo L'i can .. ü.:tcr Ut.: 
patrón o traba_Jado1· en lo-.; tc..:rn11no::, Je la k;. IL':Jc1: . .d L.h:l traba_1u ) dcntrn tk la 
jornada de.: trabajo. 1n1partt.: capac1tac..·1ú11 ;. adtL':-ilr;.1n11L'11to a trah<.t_¡adon.·s qut: 
ocupen put:stos dt.: tr;;1hajo dt.: lo~ cuah::-i ptbc1....· 1..·01h'..:1n111..!ntos ;. L.-...pi.:nt..:111..·1a, ~ 

de ;..u.;ucrdo al pl; .. u1 ;. prograrnas cspcc1llL·l1:-i \_k l;.1 L.'lllpn ... ::-.a <.n1ton/a<lo y 
registrado por c:-ita st.:crctana. n do.:I pl;,_u1 co111un al qut.: 1.:-...tL· 1nti.:t-!.radP L"1 L.:cnlru 
de trabajo c.:n t.:l qur.: lahora. 

5 .-"\gc1HL'S au ..... !lian.::-i di.: capac1t;..H..:iú11 - ! .a.., p1..:r:-itnl<.L"> !"i:-.ica.-., u tnorah.:s 

que lrnpartan prog.r<.unas d\.! 1.:ap<KIL....tcu111 ~l lo:-i trab;..1_1aJ01...::-. dt: aqudlas 
cn1prc~a.., que con.,,cngan la cornpra. arn:n..Ja1n1t.:11to ll "'r.:nt;..l de hicnt.:s o 
scrvh;ius: u bien con las que L'~lcn "in'-=uhaia~ contr1.h.:tualn1i.:11tc a su nor11brc 
con1crcial siernprc.: ;.- i.:uando lo:; prograr11a~ h.:ngan c..·! carúi.:k:r í.h.: prestación 
t.:un1ph.:111c.:11tana ~ rcsultc.::n 1nJispensablcs para la <H .. h.:t..:uada utiliLaciún o 
distribución Je los hicni.::-i o ~t.:r'- ii.:ios CPrrc:-.pu1H.J1c11ti.:s 
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6. Asesor <le cduc<.u.:iún básicu.- La persona 4uc habicn<lo concluido su 
instrucción secundaria~ orienta a otras n1ayorcs de 15 anos en lu con1prcns1ón 
de los contenidos temáticos incluh..Jos en los Jihros de tc.,10 dc<lica<los a la 
alfabetización. prirnaria intensiva para adultos y sccurH.Jar·ia abierta. 

IJ. Los agentes capacitac.Jon.:s <.h: que tratan los puntos 1 ;_.. J. <lcbcrún pn.:sl.!ntar 
un infonnc de sus acti" ic.h.1dc:. t:on la pcrio<lü:1da<l qw.: < .. h.:Lcn111nc la dirección a 
su cargo y cun1unicar oportunan1cnlt: la:. n1odi lh.:acioncs 4uc se :--.uscitl!'n <.l lus 
condiciones en qw.: fue otorgudo d rcg1stro conc~pondicntc. 

111. L.os Ligcntcs capal:llaJon.:s de que tratan lo~ puntos -t al 6 . por su 
naturalc.E.a. no cstiln obligados a n:ali...-;.ir gt.:stion w.Jr11i111strativa alguna rnira 
fungir corno instnu.:torL·s: :-.in ...:rnhargo. t:::-. recor11t.:n<lablt: que t:~lt: tipo dt.: 
inslructorcs posean los conocu11it.:ntos lccnit.:os t.:spe1,;ili1.:o .... ~ didúctit:os así 
con10 I~ hahilidaJc~ suficicntt.:s para ah:aruar los ohjt:ti\. os di.: ... ·nseflan/.a 
aprcn<liLajc~ ser1alud(1S t.:n el plan.:_... pnlgrarn:.1s c~pecílico~ dt.: la t.:rnpresa 

IV. Se n.:\.ocar<.i la autori/.ac1ún ~ c~111cL·lara d rt:gi~lrt.' Cl_\rn:sponc..Jicntl..! a los 
agentes capai.;itadori.:~ dt: qui.: tratan los punto~ 1 .:_... 3. cuar11..1u incurran t.:n las 
siguientes causas: 

l. Si Ja instiltu..:ión o t.:Sl.'.Lh.:la de ... ·ap;1cil<.H ... ·iún y aJ:ic:-.lranlit.:nto ha dc_¡ado (.k 
prestar sus ser" ii..:ios Ut: capacit<.H.:ión durantc un afio. 

2. Si t:I instructor externo indc-pcrH..lú.:nlt.:. hu dejado de pn .. ·star sus servicios de 
capacitación durante dos aih.ls. 

3. Si no prcsi.:ntan el in f"orrnc dt.: ~.H:li\. idadl.'s Lorrl'"sporu.Jit.:nlcs. 

4. Si la in~titul:ión <-"" cscLu.:la in1part~ prognuna.s d(.! capacitación con 
instructores no autori.o.u.los. 

5. Cuando a.-.i lo solii..:itc-n los 1ntcrcsados. 

6. Cu<..uHJ.o los agcnll..':s exl1 .. Tnos <.h.: capa<.:itación iznpartan progran1as diferentes 
a lus 4ue h.:ngan autori/.;_u..Jos y registrados. 
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7. Cuando se contravenga las disposiciones legales que en materia de 
capacitación le sean aplicables. 

V. La autorización y registro otorgado a los agentes capacitadores será vigente 
por tiempo indefinido~ salvo que se de alguno de tos supuestos antes 
mencionados. 

2.8 INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO 

2.8.1 Objetivos y normas 

Que las cn1prcsa.s llenen la forma DC-1 con la inforrnaclón requerida 
para el registro <le la con1isión nüxta dt! capacilaciOn y adicstran1icnto 

Nurrnas 

La l:onúsion nli;i...la Jebe estar lt.:prL·scnla<la irn.ariahh:1ncnti.:: por los 
trabaja<lon.:;-; )' P'lr el patrún (hip:J..rtita). 
El nun1cro Je 1 cpn..:scnlanlc~ por parte Ucl patrún ~ por parte <..h: los trabajadores 
debe Sl:f d n1bn10 (pantana). 

A 1.:ontinuano11 :--.e n1c.:111.;ionan los ·apartw...los que se dcb1..·n contcrnplur en 
el fon11atn para ~u r1.:g.1stn) 

Nornhn: n ra..Eún :-.tH.:1al 

2. R. F.C.: 

3. Rcgi~tro l.l\.1.S.S. 

4. Donlicilio t si el c..lonúcilio donde la empresa recibe correspondencia 
es di fl.!ri.:ntc Ud antcrlur. se dcbcn.i indicar.) 
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5. Actividad cspccifi<.:a 

6. Numero total Lh: trabujadorcs de la empresa 

7. Nun1cro de trabajadon.:s n:prcscntados en la comisión mixta de 
capacitación y adicstra111icntu. 

8. Nunu:ro de truhajadorc~ con contrato indhiduaJ. colectivo o ll!y. 

De los tr<JbajaJon.:s rc-prc~cntados dcbcr<.i sctlalar~c d nun1cro dt: 
trabajadores ~cgún sea la relación lahoral cxistcntu entre el patrón y 
trabajadores. cntcndiéndo~c por: 

Contrato Cokcll-..o. Con,cn10 Cc..!lt.:brado cntn: uno o varios sindü.::atos de 
lrabaju<lon.:s ~ uno o \.ar1<1~ patnH1cs para C!'ttabkcc.:r las con<lil.::ioncs en las 
cuaks dt.:bc pn.:scntar:-.c el trabajo cn una crupn.::-.a o cstablccit111cnto. 

Contrato lndi" Hlual. c·u¡mJo una pc.:r·:-.ond ::-.e ohltt!a a ¡.ne~tar a otra un 
trabajo n1cdiantc una rc1nbuc1ún corn cnida, sin :-.1nU1l:'ato. 

Contrato l .c.:~ Con .... cn10 cclchrado cnlrL· uno o ._anos !->1n<licatus de 
trabajadorcs )- varios patn.n1c~ con ohjclo <li.= i.:-..tahh..·ccr li.L..., cundic1ont:~ sobre 
las cuaJcs th:bt.! prcstar~c el trabajo de.: una ran1Lt dctt:mlÍnaJa l.h: la indu~triLl. 

9. L)alu~ gc.:ncrah.:s: 

En caso dc y_uc los traha.1adon.:::-; de la c1nprcsa :-.e cnL'.tH.:nln.:n agn.:nliados 
en un sindi:..:ato. dcbcran c.:~tar anotados sus dato:-. lnd1car di.:1101n1nac1ún del 
sindicato, nun1i.:ro di..'." rcg1stro. din~ccion. tdt!tl)no. t:n c~1:-.o contrario cstos 
apartado dchcran pt.:rn1~rncccr cn hl~u1co. 

1 O Nornhn:~. 

/\notar los THllllbrL's Lk ll)S ri.:pn..:~entantc~ tanto <lcl patrún con10 1,.k los 
trahajadon.:s. cu1Uando qui.: :-.ca cx<.H..:ta111cnte cl n1isn10 llllHH;ro para que cumpla 
con el n.:quisun estahki..::iún poi la k~. c.:n d scnllJo <le que.: SL'a paritaria. 

11. R.F.C. 
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12. Firma; 

13. Inicio de actividades; 

14. Durución en el cargo~ 

15. Si Ja co1nisión tnixta rig...: para n1ás de un establecimiento inUicar 
total y domicilios: 

16. Bm;cs g~ncralcs l.h: funcionanticntu: 

En todos los cuso:-. :-.e dcbcra anexar las bascs gL·n...:ralcs, las cuah:s 
deberán ser clahorudas por los patronc~ y trabajadon:s ) finnadas por lo:-. 
integrantes de la L'.Oinisión nti:,ta de capm..:itrn.;i1...Hl. Las bases µl..'neraks 1..h:bt:ri.Ín 
incluir las funciont.:s que rt.:ali/.arú h..1 conlisiún 111i ..... ra. la:-- ~u . .:ti" idadcs. tanll1 
técnicas con10 <.u.J111inistrativa~. las 1,,.·0111..licioncs di.= la..; s..:sioilL"S ) cualquú.:r otro 
aspecto que la conli~ion n11~ra considcn: rh:t..·c..,.ano 111;.u11 k·~.tar para d bw.:n 
funciona1nil.!nlo Ue la 1nisn1a 

17. Rcl;.u.:iún del total de trahd_1~1dorL'~ rcp11.::-.<....·1ltdllu-... ... :on Lt línna Ui: 
cl.!rtificaciún de L..1 n1ayP1ia l <.:ll•tlldi.1 l1t) h~1y.i -..111d1 ........ 1tu¡ 

Fn caso th: lJlH: no .......... 1sta ::-.1nd1c1tu. -...-: dchc1 '1 anc ..... ar n:lac1(111 con el 
nombre) lí.rn1a úc los tral1a_1c.ulor<....·~ qw.: t.:cnilí.qu,,_·n •1 ~u::-; rt:f'lfl.':--1...·ntantcs. 

18. Por los trah;.qaJures 

l)..:hcrú ;,u1t.1t;.u-,i,; d 1101ubn.: : línn~1 dr....·1 -.....:crctartll f:!L'lu.:ral del sindicato o 
de Ja persona que k·galnl<...."llk ~ca Lk.-...tt_~naJ;.i, l.'.\tflforrnc a las c.Jisposicioncs 
estatutaria::-. dd ~indicato. ( si no hay ~IIH.ltcc.ttu. la Ct.:rti llc;,.11..:iún ~l.'.' hará por los 
trubajadon:s con Ja r1.:laciú11 de nu111hrl.' y lít 111a) 

1 9 Por el p;_itt ún 
/\notar i.;I 110111hn.: y tin11a dd patn..111 u <ld rl.'pn.:sl.'ntantl.'.' kgal. 

20. h.:d1a y lugar 
Anotar los úato::-. en que se cfl!ctua la ccrtilí.ca<.:ión dc la C4. . .ln1i.sión rnixta. 
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CAPITULO Jfl. TEORiA DE LA CAPACITACIÓN 

3.1 CONCEPTO DE CAPACITAC!ON 

·~La capacitación consiste en una actividad pJancada y basuda en 
necesidades rcuJcs de una cn1prcsa, orientada hacia un can1bio en Jos 
conocirnicntos, habilidu<lcs, y uctitudcs dc.:J colaborador''. 11 

Anh:s de crllrar th: lleno a t:onK·nttir Jo lJUl!" es en si fu (..'apat:il<..u.:iún. es 
necesario precisar ulgunos corH.:cpto:-. que SL' cncuentran Jllll) rclat.:ionados con 
el termino Citpucilación. 

··Entrcnanlicnlo. - I ::-. toda cla ...... e <le L'llSL'Jlan.l'a t¡UL' se e.Ja con el fin de 
preparar a los trab; .. üadon.;s y cn1pk·ud('S para un ptH.:sto de oficiv. al con"crtir 
sus uptitudcs innatas en cap<.u.:1dadi.:~ - 1

,..., 

3. J. J Ac.Jicstran1i1.:nlo.- ~e c11tícn1.h . .: con10 b hahiJrdaJ <l 1..k·strc.t:u 
adquirida., por n.:gJa f.t..'IH.:r.:_1L en d trabajo preppr11..k:ranten1en1e fi,...,ico 

E,"\.islc una difcn:nl....'ia cnlIL' t:l tCrnlu10 adie~lra11111.:ntu _} cap;u.:11aci1-">n. de 
donde poc..ft:n1os c..h:cir quL-. el ¡1J1L·stra111ie1Ho ~e 1n1panL" a los e1nplt.:ac..10:-. de 
menor jc..:r·an¡uia. tal es c.:I L'ít....,o d.: Jo-..: ohrL·rn:-. en Jw uti/i/acion _.., operación e.Je..: 
rnaquinu.s en una fflhnc..:a o taller. sin que eslo 11np/1qui.: 1JTl n1a_,.. or i.:-.fucr./o de 
contH.:íniicrll(l;-. por 1~1 opt .... Tación del equipo <.1 uliJl/a.r. en ca1n1>10 d lennino 
capacitación esli.Í por encuna de los rnv..:k·..., .1ero."trquicc 1:-- haJO::-. ... en donde la 
úiH:rcnc1a racJic..:a en que la c<..1paciL .. H.:1on :-.e prnpnrciona en un serlli<lo rn<.b 
estricto a f(ls t.:jecut1\.n:--. )- Lrnpk;nJo.._, en general que ocupan un pucsro o nivel. 
que...· requien: <k ílclu,Ili/~ff:--.L' <k :..H...iqu1rir nue" ns con<.H..:1111iento:-. .sohrc Ja 
actividad que n.:ali/afl que rt.·qu1cn.: de llUt.::\US ;,1_1usfL·.s: es decir. la 
cap<.u.:iu11.:1ún :--.r.: ha:--.a :-.obre 1uc..l(l c:n trdh;.qo..... de íl .. ~pL'cfo inlcit.:ctual 
prinHlrdialnll.'ntt:. 

/J Silicc.:u. 1\lll>ri:--.tl 
12 i\gustin l~e)e.s Pc.HH • .:c 
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La capacitación incluyt.: el adicstranticntu. pero $U objetivo principal es 
el de proporcionar conocinli&.:ntos y nuevas actitudes sobre todos los a....:;pcctos 
técnicos y ad1ninistrativos del trabajo. 

La capacitación i.:s n1a..-.; bien de.: can.ictcr h.:úrico. de an1plitud n1ayor para 
trabajos calificados. El adicstranlic.:nto es de cur~u.:tcr practico y para un pw.:sto 
especifico: es necesario en toda dasc de trahajus qUt.: itnpli4uc operación de 
tipo mecánica, quc no n:quicrc <le suluc.;iún a situai.::ioncs 1nuy prohlcn1áticas. 

{)e acuerdo a lo planteado i.:n el concepto sobre la l.'.apacitación es 
convc:nicntc 1...lt.:cir 4uc. c.:n la ~upacita~iún 11Hcrvicnc11 Uifcn.:ntc:-. t.:lLtpas que "'-ITT 
desde la plancación. organi/<.h.;iún. hasta la ap1ii.::acil.)Jl <l..: la n1isn1a. (.;ll)O fin 
priinonlial es el de dirigir hac..:.1a un cmnhio qw .. : puc<l.c scr di: (.;on<llH..:la, de 
hábitos, <le habilidades. t.:'lc .. o en su dcf~cto (.;Olltpkn1c..:ntar po~1tiv<.uncntt.:' h-ts 
cualidades )a cxi~tcntc~: propun.:iunandn hcncfil.'.ios a la llrgani:l'.Lll.'.ión ~ al 
personal 4uc t.:n clla labora. 

La capacilaci<.Hl cs trHh~pcnsahh: ...:11 ....:l1alquic1 t>rg<.nli/aciún. )- a ~ca 

publica o pri" ada .. porqw..: cn gran nK·Jida L.-1 cllc1t.:111.:1a :-- i..·l hucn dcsc111pcflo dc 
las activida<lcs qui.! en la~ L't11p1\ ... ·~a~ :--1..: rcali/.an d1.:pcndcn del grado Uc la 
capw.:itacu.:1n que '-'L h.: itnparta a lo~ traha_i~11.JurL·~ )- \.·l ni, L'1 <..h.: Ulllt.H.::trnicnto~ ~ 

habilü.ia<lc~ que c~to~ llhtc..:ngan dc.:l o de lo~ t.:ur~o:-. ~c capi..lc1taciún qw.: ~t.:an 

nct:t.:sarios l .a Ci.lpacttac1Pn sur¡_;t: antc 11.1 ncci.: ... 1Jad <..k 111LTt..:111entar nuc"<-lS 
altcrnati'\as Jc <lcsanolh1 cn cl cn1ph:ado dL· clH1lK.TI IHIC\.O':-> JHoccJin11cnto~. 

fiUC\.-OS oficio:-.. lllH.'.'' o:-. :-.i:-.t1.:n1a:-.. clllllP 1 c:-.ultado i..li.; IHl\:v ;i::-, tccno1ogias. dt: 
nuevos giro:-., t.k 1H11.:' os • .. ::-.t~uH.1an.::; 1...k c~.tlidad. dc nuc' a~ ncc1...·~idad...:s. y dcsU.c 
luego d..: incrcn1...:ntar la p1oducti' i<l~1d \,_·n la i..:rnpn::-.a. 

3.1.2 Dcs~irrollo.- ltnplica una accpc1on 1n~L..., atnplia t..lcbiJ<.J a 4uc th:ne 
un rnargt.:n Uc autosuricit..:tH:ia. t.11.: t~tl nu.HJo qu;.: Lh.:ntn..) dc cierta org.ani./.al.'."iun. cl 
hornbr...: es quit..:n l.lchc tr1.uar sus litnitt::-. :-. no L.l oq_!ani.r.acion. 

El J.csarrollo ...;ign1 tli.:a d progn.::so 1ntl'g.ral <lc la pcrsuna, y abarca la 
a<lc..¡uisición c.k totlos los c<.>IHH;Íinlcntos y hahilú..ladc:-., ct. tUnalccinút:ntu de la 
voluntad. de la c.!isciplinu. dcl carúcter y la w..lquisiciún \.lt,: nueva.-.; habilidades 
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q,uc son indispt..-nsabtcs para c\ crccimicnto como persona <lc los c:jccutivos y 
los trabajadores 4uc ocupan importantes puestos cn una organización. 

La formación es ncci.;saria para cri.:ar o Jcsarro\\ur l.!n cl trubajallor y n1a..o,; 
aún en e\ jefe: hUbilus <le traha:.iu~ hábitos sociales, húbitos de conducta y de 
moral. 4uc s<;>n indispensables pura el buen <lcs«.::nvo\vitnicnto de ta persona 
para que ésta s1.;a tncjur en cada una <ll! la::- tan:u.s que rcaliLa. 
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3.2 TIPOS DE CAPACITACION 

3.2.1 CAPACITACIÓN INTERNA 

La capacitación interna es aquella que si.:: ltnpartc dt.!ntro Lle la rnisrna 
organizaciUn~ se rcali.r.a dentro del propio a111bicntc !ahora! ) constituye una lle 
las soluciones nuts prat.::licas Uc r11a~or alco.uH:c ~ <.h.: una cfh.:icn\.."ia plcnan1cnll: 
co1nprobadu por los cjct.:utivos c1H.:argados de lkvar a cwbo la cap<.u.:itaci<.'u1. ~a 
que Ja propia fucntc <.h.: lraha.10 pri.:~l."nla grande~ "ctlli.lJas t.k un.len n1atcrial } 
técnico 4uc superan an1plia111c.:ntl." las h1111lac1orh.:s a quL· c:-.1¡·111 c.xpucstos otros 
medios <le capacitaciún. L'S por cllo que la 1..:apw:i1ac1ún intt:n1a es una Jt.: la~ 

que mcjun!s aJtcrnati .... as oJ"n.;u: :l Ja CITlpíC"'<L y i..'S Ja Illa:-. '-Ctlta_jo:-.a para )a 
organizaciún. 

Para pt)(.11.,'r h>grar 11na "'--"ªf'<JL'IldCJ<.·,n 1nh:rna J~1\. orahli..: :-.l..' lkbl..'r·:..'Ln <le 
satisfi.u.:cr cicrtos rcq11cnn1Ícntos. 

Los pl.:_u1L·:.; ~ pl ogr.:.Hnas de arrL"rH.11/.:_~ll..'. quL· ~e c111ph:anu1. dt:bcran dt.:: ser 
co1nplcrncntaU.os cun lL"LrlÍL·a~ llHL-.. n1ol.h.:n1as cll.." cn:-.cC1a1ua apn.:núi/.<.tjc. 4ue 
conltc\.Cll a un úplinHi rc:-.ultado d..: L·on1u11icaciún. con d objclo de.: hacerlos 
mas cticienti:s 

Crear :-.. IC.Hncn1ar el propio equipo dt." in~trw.:torcs capai.;itad(l~ l.h.: la 
nlisrna organi/aci1._"1n. 4uc cuenten con lo~ t::Otll.H.:irnicntos generales para la 
imparticiún de los 1..:urso:-.. ~ckci..:ionar personal de n1a) or tra~ccr11.Jen1.:ia y que 
a<lcn1as cuente C<.lfl una an1pl1a tr·.:..t) cctona laboral lÍL"ntro di.; la crnprcsa. porque 
de Csta IlHUH!ra se cstar¡_"1 :--.c:ct:l.:ionan<lo personal l.:Ofl 111ayor e:--.pcricncia que 
sabc lo que la ernprt:sa ncccsita y lo que hencfíciar.:.i a la n1isn1a. 
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3.2.2 CAPACITACIÓN EXTERNA 

La capacitación externa .se n:ali..-.u en lugares ajenos a la cn1pn.:sa, para lo 
cual cxislt.:n instituciunt.:s cspccializu<la~. que cuentan con personal 
cspccializa<lu cn la 111;.Hcriu, que irnpartcn cur~os <lc intcr~s para la 
organización qut.! lu !'!olicitt:. 

Este tipo <le cupac1taciOn se just1fit.:a t.:uando l!.'\.i~tcn rH.:cc:-.1dadcs en la 
organización 4tu.: no se put.:<lcn sa11~fat.:L:"r (.h.:ntro <le la r11isn1a. ya sc.:a que no se 
cuente con el p1.:rsunal ncccsano para la capacllai..:iún que :-.e rcquit:n:. o hicn 
por el grado ÜL!' cspcciali/.aciún que- n:quicrc dC" capa(..'.itar cicrta an.:a Uc la 
urgé.Ulir.ación. nurn1alrncntl! este tipo de capacitación se n.:quú.:rc i.:n t.:rnprcsas 
que aún no han ah.::aru:a<lo su cn;cin1ienlo con10 tal o pudiera darse L"I c;.L"'iu. en 
el que aún contando <;on el t.:n.:cilnii.:nto. rcqui~ran aharl..·ar otras úri.:~L"i par;.1 
incrementar su produt.:t.:ión. 

3.3 IMl'ORT/\NCI/\ DEL/\ <.."Al'/\CIT;\Cl(JN 

La t.:upa1...·itaciún rc..:sulta Jt.: gran ii11ponani.:1a para la IJH.1u!->triu y la 
sociedad en i;c.:ncral. <lcbit..10 a que.: pronau.:"e un aun1....-nto L:'n la proc.Jul...'.tividud 
de Jus cn1prcsa:-.. aunaUo a una r11ayor scg.undacJ ) div1Jcru.Jos para Jos 
inversionistas. al n11:-.n10 l11.:r11po :-.c.: pucdi.:n ohscn ar lo~ rL·~ullados en los hicnt.:s 
y servicio:-. de rnc_jor calidad. 1nc_¡ora l . .'11 los sueldos de los c111plcados 
capacitados y rncjon:s cund1cinnc-s Je lr<.1bajtl .. 111cjun.:-. oponu11ida<lc.:s de 
empico~ di.: <..k·:-.arrollo en los traba_¡adun;~. 

FI rat.:tor hu111ano l...'':' :-.lll lu;,;ar a duda:-. llllO Li<.: k•:-. 11Hcgr:.u1ks qu<.: llt.:nc 
rnayor aportaciún Ji..:ntro di..: lo:-. l~H.:torcs <. .. h.: la produc1..·1on. ya que es el únu.;o 
que lit,.."nC la i..:ap:.H...·1daJ para logTar la 111ax1111a upti1ni/.aciún de los 1·ecursos 
<lisponihlcs. incrcnu:nt:.nu.Ju la product "· 1da<l pa1·a hL't1L' llcio de la empn:sa. 

La pn .. Hlucti" iLiad cu1110 tal. pucJL' ~er cI n.:sullaJo <le un prograina 
cfh.:it.:nte de capal:1lat.:1ún. e:-. ptu- c..:llu qut.: al pn..:1c111..h:r capacitar al c.:lcrnc-ntu 
hun1ano. hay que to111ar \.!rl <:ucnta hacia a donúc ~e desea Ih:gar. cual es la 
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visión dt! la empresa. así con10 de Jos recursos disponibles para la ejecución del 
programa. 

1-\I analizar objctivan1cntc el dt.:scrnpciiu <.h.: los cn1pkados, en un 
momento da<lo pondrüm a la vis ta dcficicrn.:ia ..... y qui/ús es tus sean 111uy gra"c:::. 
en una c~tructun.1 aparcntcn1cntc pcrfct:ta. Estas Uefit:icrH.:ias s1u.:h.:n pcnnancccr 
ignorada.."' en algunas organi.l'.acioncs. hasta quc causan un grave problcrna en Ju 
productividad. Uclicic.:nc.:ia i.:n el si:rvicio o produ(.;to. L'S crHoncc~ (.;liando :-oc le 
da la prioriúad e in1porumcia a la capacitaci<)n. 

La capacitaciún e:-- in1p1.._lrtantc _ tanto para Ja c111rrt..::-.<1 cotnn para el 
propio cjt:cutivo. )- a que a Ja cn1pn:sa le p~nnik· pcr(i.:cc1011a,-sL·. actuali/arse. ) 
de esta fonna poUt:r con1petir 'cnta_iosarnerHt.~ cun olra~ .. en1pn.::-,as Jel r11is1110 
ran10 debiUo a que en tH.:asiorh:s :-.e 'v1..:n ohligaUa:-. a dl:':-.arrullar un c.,hau:-.li'vo 
prograrna di.! capac1l<.u.:1ún para :--.u:-. trah~tjaJore:.._ dd...,ido ;.1 la introdui:cion JL· un 
nuevo proceso. por c;:unbio t.:n la tecnología. inclusi\.e p1..n· quL" la 1.:on1peteneia 
há <lcc,;idi<lo lanf<.tr un lllJL"'- o proUw.:to. 11 en ...,¡ l.1 r111:--nE1 ernrresa lo desea 
inn<.n ar, o qut: tk alguna n1;.u1t:r.._1 rt:quien1 aptilutk:-. o co1uh.:irnicnl1l:-, qu1..· suelt:n 
post.:er cieno:-. eh.:n1L·ntu:-. del PL'r-;onal. p;.ir;.1 L'I L")L'ct1l"' tl !a capaL·itacion 
rcpn:s~nta una .... upL·r;.1cinn per'.--unal. l..tnto JL·;-;Je d punlo cJc \ 1:-.ta ...:uitur<.tl corno 
del cc.:onórnico. aút.:n1;.·1:-. d:..: que :-.er;.·1 de grc1n utilidad par;.1 J;.1 urgani/.<J(.;ion en 

general. ) u que es L"I encargac...1< • U1.,.,· coorU 1 nar h lS 1.·-., rw.:r /1.. l:-. dL" ...., u personal par·a 
lograr los ob_ic.:ti\ (.IS de la n11:-.n1<.1 

la capaL:itaci1.."n1 ho_\ L"il :....h.:-..1co tieJJt...: Fran n.:·k-.ancia. dch1d\) al creci...:111..: 
avanc..:c lt:<..·nolug1co que ..:.'-1-"'k : qu..: cada d1a :--L' r1..·qu1t:re c....k· c~tar <H:luali/aJH..lo 
para p(.)<.lt:r sc..:r n1<.1s 1..·on1pctente~ : e:--tat :i la "a1lFL1<.Ird1a que nue~tro rnundo 
COrllCITlpOfÚJlt:(l flt.l~ ofrl..'CC. L'." r(IÍ 1,..•Jlo de j;.¡ ÍillpUrl;_tr)1.,.,'ia L!UL' llL'OC.: fa 
capucitacion en las <:rnpn:sas, IOnnando parle cunlll una dt: las hL"rr;u11icntas 
tanto para i.1~ 1....·n1prt:~as conHl para el pcrsontd qu~ L'fl ella iah(.1f"a. 
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3.-1 ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA C/\PACIT/\CIÓN 

Los ah.:atH.:cs en 1natcria de ..:upacitución pucdt.:n ser <le gran 
trasccnUcncia para la urgani.1:ación. debido a 4ut.: c..::ada organizm.:ü'n1 es 
<lili.:rcntc en c..:uanto a sus objetivos ~ pro(.;c<lirnicnlos. cs por ello que el akancc 
puc<lt.: tener "arias "ariabh:':-t que la l.!lllprcsa <.h:tcnninc con10 ncccsarÜL"" para su 
control. cs decir <le.: 0..11..:w • .:n.lo a las nt.:ccsü.Jac..lt.:~ <lt.: ca<la t:n1prcsa. scrún los 
alcanl:l!S para cada una. '.'>cgUn los nH:dios <..:llll qw..: 1..:ucnlc para lograr ~u~ plam . .:s 
y objcli'-OS. 

l.a capac..:l\aciún cn :-.i nlhtna cs d 1111.....·diP pata lo_;,!1ar las nu.:t:.1s _\ 
ohjcti\.o-.. qut.: :-.c ha fi_iadu la ctnpn.:sa. su uhictno c~ \.'Uhnr una scnc 
progra111ada de sul.:cso ..... "crlri.carnJo llh 11...·:-.ultadl)'.-> ~ cun1prohandu que t.:1 
personal apliqui.: lus L'.llIHH.:1n11t.:nto:-. adqu1r11.Jo:-. por lo que 1..kbcrno:. th: 
c...:onsic...h:rar <..¡ut.: e~ un prllí...'.\..":-Ol) \..:lHllllltHl U\ll P'h1h1i1d,1lh..· ...... > l11111t;,_1L·101it.::-. <..¡ue 

pueden pn;" 1.:rsc 

1~'-isten alg.u11<1:-. l11111lacH1!lL':-O • .. :n l.i 1...i.1pa;...:1tdCHllL ~1u11 L"Tl \i.1....., culldli..:tunc..., 
mas 1¡_1,orahh.:s l..':tl la:. quL· pud11..·1~1 t:.....,t<.1r pa ..... andu la ~l1_¡;all1/a<..·1ún. !a 
c...:apac...:itaL·iún 110 p<..xtr,·1· 1"1.."'."'-0hl..'r Ju..., probkn1as di: una oq_!a.t11/;,_h.:1un qw.: 1..:ucntc 
c...:on una c~tru<..:tura (.k:lf ... :1..·hHlSa. :--<-1 (.¡uc !..':.ta ..... 1 ...... 111pn.: p<..HH.ira obsta1..:ulus_ a~í 

n1isn10 la capai..:1ta1..:1ún nu pudra aunit:ntar cl poll.."lll:1aJ di: apn.:ndi/í.ljc. l a 
c...:apaL·ita...:iún podrü t.:~ti111ular el aprcth.li/ajc a <larl1.: un ll'."'-l) n1as ainplio. pero no 
podrú c...:rcar csa~ cap<11.:ic...li1dc'.'> 



3.5 FINES DE LA C.:l\Pl\C.:ITl\CIÓN 

Antes Je Uctcn11inur cuulcs :-.i.:rún los ohjcti,o:-. Lle la cupucilm.:iún es 
im.Jispc:nsublc ph.tnh.:arsi..: di"crs<.b inll:rrogantcs. tale.::-. corno hac..:ia a c..lond<.: 
van1us?. a dont ... h.: qucn.:1110:-. llegar?. qui.: qul.!'n.:nHl:-. hw.:cr'.,_ c.:on qw.: rl!'cl1rst1:-. 

contamos'!, que n1c1a:-; a l:l>rlo. r11cJiano). u largo pla./o qucn:rno:-. obtcnC"r'.'. 

Ohjc.:li\o de c<-1p<.u.:1t¡1cil1n 1..k Ja 1..·111prcs<.1 

()otar a lt-1 c111p1·c:-.a Lh .. · n:cur:-.o:-. hu11w110:-. alta111c..."J1lt..' t..·aliricaUo:-. t:n 
tCmlino:".> di.." cont.H.:i1111c11to:-.. habd1Jalh.':-. actitudt_;.., f>día u11 adt:cuaúo 
<lcscrnpcrlo (.h.: :-.u trab<IJO 

l ... a capacitaciú11 tic.:nt..· co1110 oh.1ct1\ u f1111darm.:ntal lo~r•tr qui.." 1 •• :J 1ndi" itluo 
akanc..:c un ni\cl di.'.' cficicrh:ia :-.allsli.lclonu :-.111 tun1ar en t.·l11.:111a d ni"d 
jcrárquicn <lonLk" "'e L'llC...:LJt .. "tllra l;.1ho1·;.11H.h l 1,:11 l;.1 L'n1r1 c-..a. p<tra qut.: a.-..i riw.:da 
corllribuir al logro <.k In-. obJ'-.'ll\.O:-. de l<t 1n1:--.111;i 

l.os ohjctn. u-.. quc :--l.' pri..·t...:1llk11 ak;.1n/:.U- a tra" t.:" dL" la 11npartiL·1on Je 
capa(.;ilac...:1ú11 en Ulld t.:rnprc:--.a :-.011 

1\urncnto l..!n la -.:flcii...·11cia Llcl pt.:r:-.nrwL qui..: ht.:ncf1ua dirc..:t<.uncnlc a la 
cmpn::sa. 

/\c...:tua]i/ar;.. pcrl\.:i...T1011ar lo:-. conoc1n11t.:nto:-. ~ huhiliJ¡_u .. h.::-. di..:I Lrab<Jjador 
en su ai.:tl" iUa<l 

J)isn11nue1ún de la n'tac1on de per:-.onaL esto i111plic<.1 que ~e 1dcntiriqw.: 
c.lt! Ja fTit.:JOr rllaflL"fd flO~ihh: cJ trahajadnr L·Dn :-,U flliCSIO Ji...· tr\..lha_io, 
<li~núnu~ cn<lo a~i i.:I i.::o:--.to que 1H.:11t . .: que- afr(llllar Ju c1nprc:-.a <-11 llevar <J t.:abo d 
rcdutarnicnto. si.:lccciún ~ capacüai..·1ú11 del pLT:-.urwl dt..: nui..'\. o 111bn.·-..o 

J)i!'>Illllltu.::iún di.:! t11..·1npo L''\.lf~1nrJinar10, el pcr:-.tln<.11 c-.1p<.H.::Íta<lu tc1uJru un 
mejor rc.:nc.Junicntu t.:n d c.lt.:~crnpefio dt: "lh ;.11..:t 1 •.1da1.k·~- lo cu;_d d1:-.rn1nuirú c.:n 
gran n1c<lida los ga~lll .... por el ra~o Jt; hora.-. t..:'\.lf<t~ 
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lncn.:n1cnto Lk la calidu<l cn d producto. mejor producto para el 
consu1ni<lor, esto <lcbido a la cspcciali/.aciUn en la dahoraciún <lcl prodw . .:to 
con 4uc cucntan los trahajadon:s. 

Lograr rna~orcs pusih1li<lack~ Je a! ... cL"nst1 del pcr~onal. al desarrollar 
nH.:jor su labor el dcn1cnto capacitado. tcntfrú 111as opciones Je.: asci.:nso y por 
consiguiente una 111cjor n.:1nunc...-r~ll.:1on 

Rc<lucciún Jt.: costo~ de pro<luc . ..:c1ón. al contar 1,.;(1n pi.:rsonal bien 
capacitado. csto n.:pcn.·utt.: en la n11n11ni.1"acion dd Jc~pcn..liL·to. se logra una 
Optinu.t calidad de prodtu:ciún ) n1cnorL"~ ga~to-.; en "-'' pnu.:cso pruducti"º· 

Lograr en el trahaj;:u.h1r una d1\.crs1ficacion en las lubon.:s. )tt 4ut.: al 
capm.:itarlo ohticnc un n1a~or t.:1..HHll..:11nicnto de t0cniL·a:-; :;.. lk:scubrirnit.:ntus de 
hahilidtu.Ics 4u\.:" lo harún 111a-.. \.t.:r::-.atiL h:nic...·1H.Iu (..':orno opc1onc~ las dc poder 
laborar en cualquit:r pw.:sto t .. k la ..:n1prc.:sa. 

Integrar a lo::- rccur~o~ in1111<.Hh)~ tk la c.:111pri. .. ·sa a la:-. \ c...·ntaja.::-. .... h: a_ÍLblc a 
nuc'\OS sistc1na..,_ n1cl0Jt\::- > pn1ccdirnicnto::- quc ~c puJ.icran Jai i..:01110 
const.:cucncia J.c..:I addanto lci..:nolúgico 

C.~rt.:ar una t:l111c1c11c1a t.:J\ c..·! pcr':'onal d..: la 1111punant:1a d-..· L1 capai..:Jlación 
para cstar al.'.tual1/at.ln cn la.::-. d1fi.:rc...·11k~ t..in:a~ quc si.: lct1¡;.~u1 qttt. .. • dc~.cn1pcíi.ar. 
<.L"ii corno J.c crc<.u- la 1.:011c1c11t:1a dt.: autodc:-.¡trf"\ill(} > n1ol1\ dt:1on quc la c:rnprt.::-.a 

h: put.:dc hnndar. 

I~c~arroll~tr L1 •,:{il .. tb{iraci{11l 1.:n i.:qt11po. t¡UL" e~ dl..111t..k· ··c...· a\cart/~t la rna:or 
fw.:r/.a para d dc:-.arrollu dc h.ls ob.11.:tn os di..: ~u ar...:a cl..11110 lo~ di.: la 1nst1tuuún. 
t.::sto h~h .. :t.: 1i.:ll:Ti..:nc1a al prnH.:1piu .. ii...: i...:qu1po. c...·I l.'.U<.il dice qUt.: L.t un1<.H1 hai..:t.: la 
11.H.:r/~I. 

-ª~ pol1ti1. . .-a~ di...: 1...·apaL·1tac1011 n.:pn::-.entan kh l1ni..:an1i1...·nttlS a ~t.:guir 

c.h:ntro dt.:I 1nargt.:11 lkl prog.nuna conti.:1npladc dL: capacitai.:ion. l.!~ di.:L:ir son 
reglas 4ui.: dL:llnc la prupta 1..·111pn.:s~1 para quL" ~c...' cun1pla11 : Je.: c::.ta n1ancra Sl.! 
pw.:da c..LJ.r 1 .. ;ah1Ud a lo~ paso~ qw: ~..: 1...·nL·w.:ntran en c..:I pnH.::i...:so dt: la 
capac1tacio11 
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Dentro de las políticas de capacitación de la empresa hay que tomar en 
cuenta entre otras~ las siguicnh:s: 

a) La capai.:itación Lh:ht.: buscar la pn.:staciün de un n1cjor servicio por 
parte de los ctnplcaJos hada la org.ani:l'.<.u.:iún. 

b) La capacit<.u.:ión di.:-bt.: Je prupon..:ionar al persona\ los conocitnicntos y 
educación ncct.:saria pura et hucn Jcsctnpcf\u l.h.: las tan..:as, t.:ada ve/ qw.: sea 
posihh.:·cn el n1cjon.uni<.:nto t..lt.:l tr~th~üo individual. 

e) La capacitai.:iún dchc L"star ligada a los sisti.:tna~ cs~alail>ni.trios y <le 
selección. 

d) La capa(.':itaciún proporL·ion~!TÚ al pi:rsonal nuevos húhito~ ) at.:.litu<lcs 
frente al trabajo, c:s <lc1..:ir qut.: in1plante Uisc.;iplina en los trah¡üadon.:s. 

e) A tra"Cs de.= la capai.:itaci(lll ~L' d<.:hcn <lt.! aprovechar los rl':cursos 
Uispuniblcs de una tnani.:ra 1·a1.;ional d<:ntro Ül...' la orga11i/.<.1.1..:iún 

l) l .o~ prog1 <.unas ( .. h .. · ca\1acit:..u..:1ún :-.L" Llt:hi.:n Uc i.:~lrth..:-turar n11..:d1antt: 
proccUintit.:nlos ~i~t1.:1n;,_üit.:os_ tk tal \(n111a qui: rcsponJan a lus nc(..':csidadcs 
actuales <le la cnipr-t:...,,a 

La función dL" la l·up<.H..:t\aciún colabnra Jcntru t .. h: la L"lllprL"~a aportar.do a 
ella pi.!rsonal dchiLl<.llllCl\lL" preparado .. para que Jcscrnp<:ih: L·orrcct;,_u11cn\!.: sus 
at..:tividath:s. ya qw . .': tiL"ni.: una labor dt.:- proporcion<.tr conocin11cntos. L"--. dt.:-cir una 
labor L"ducati...,a. que ~atisL.H.:t.: la~ 1H:....:L·s1daJi.:s prL·~cntL"~ ;. las po . ...,,ihks 
nct..:cslUudcs l'utur•1~ de acuerdo a 1;1 pn .. ·p;,_tr~\cinn :- hahilidaLk:-. di.:\ pL"r. .... onal 1.h; 
la cn1pn:sa 

:\ tra'-e:-. di.: la capacitaciun si..: h1h~-I·d un can1hiP t.k conJucta ;.. de.:: 
habilidaJcs <:n ...:1 pL'r--.onal. lu~rando un ~_;u~tt..: satisr.:.tl..'.turio a lo~ rcquLTinlicnlos 
Je las opcr·aL·lonL·:-. de L\ 01g;.uÚ/<.H.:tún. provocando un incrc1n..:nto di.: la 
pn.JÓlh.::th id ad (.k· ta 1ni:--n1.:.l l ~s 1..h: igual unportaiH..:ia L\llt.:' hlg.ri.:: que L'.a<la 
in<li" l<luo l'.apacit.ado super~ o iguah.: un allu grado de habthdadc~, ajust<.üulos<: 
a sus nc.::<.:csi<laJ..::-.. inJ1\ idualc~;. a la~ dt.: la t.:1npn.!s<.1. 
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3.ó TÉCNICAS Y Ml~TODOS DE C/\Pi\CITACIÓN 

En to<lo prograrna Je cap:..u.:itación es inJispcnsablt! sah1.:r cual será la 
tCcnica a i.:111ph.:ar pura satisfa<.:cr las necesidades de capadlth.::ión. ya que de 
esta dcpcnt.h.:rá cn parlL: i.:11 i:.,itu o rra1...·aso que :-.1....· obtenga al ponerla en 
practica. 

Una tC.:cnica i..kbcrú <lL· propon..:io11an1os las nu:_1orcs ventajas posibles 
para poder sclccl.'.ionarla. nos Jcbcr;,_·1 ser útil cn cuanto a la n1oti'-'LKión que 
pueda proporcionar al cntrcnado para 1111.:_1orar ~u n:nd11111cnto. a)' udar ~ la 
persona en capw . ..:itaciún a adquinr una buena di:-.postciún hat..:-ia d can1bio, 
proporcionar la prat.:tica ~ n.:pcti1..:1on que :-.i.."an twccsana:-.. 

Para cubrir las Jircn.:nti.:s nt:CC!-.idadc~ d..: cap¡1citaciún. c.xi~tcn hoy en día 
tCcnicas de capai.:it<.ic1ón t.:01110 son las 111J1, iUuak:-. ~ la:-. d1.: grupo. sic1u.lo las 
1nas in1portantcs las individuales. 

3.ó. l TECNIC/\S DE C/\P/\L'ITACION INDIVIDU/\L 

a) AdicsLran1icnto en el trabajo 

Existc un procc<litnú.;nto para c..;nscl1ar a una pt.:rsona una tarea cspccifica 
y Tccihc: el 110111brc de instrucción <lurank el trabajo. y su apliL".o.h.:ión t.:s basta a 
través dc todos los tipos dt.: capat • .:itación de ..::onucitnit.:nlos prácticos. su uso es 
posible en cualquic..:r nivel LÍt! organi.1:aciún. se IIL":'-'ª a cabo en f.."'.Ual1..1uicr 
empresa a todos lo:-. ni"ch.:s aun cuando no t..: ...... istc un Ucpartanl!.;nto establecido 
cspei.::iahncntc para ello. pw.;~ d c..:rnplcadu apn:rn.k por sin1plc ohscrvat;iún del 
trabajo, de ~us '-·on1pmlt:n.ls y de su.'"> _ji..:ll.:s. 



La instrucción &:n el trabajo puede dividirse de la siguiente rnuncra: 

Orientación.- t\. ca<la crnpleado. sea de nuevo ingreso, que.: fue 
Lransferi<lo o ascendido, sc le dchc prescntar ron11aJn1cntc su nu:c..lio de trabujo 
especifico. Asi corno las pcrsonas con las quc trabajara. tarnhiC.:n las políticas)­
objetivos de la c..:0111pm1:ia que h.: conciernan. 

Esta prcscntaciún dchc ser curnplcta y dara~ de tul t<.>rn1a que el 
sustcntanh.: dcl pw.:slo no sl.! ini(,.·ic con una "aga t.:onc:cpción dcl n1isrno y con 
infonnación incornpkta. 

Es pr<..ictica1ncntc in1posihk cspcciflcar toda l<..t intúnnaci0n quc <lcbc 
recibir la persona que sc esta capaciHmdo. pero a continuai:iún rnc.:11t.:1oncn1os 
algunos proccdirnicntos que sin. cn con1u guia gcnt.:ralcs: 

El nuevo crnplcado dcht...~ ser p;ilr<Kinado o dirigido ror un traha.iat.lor· 
cxpcrirncntado que: puc<la 1c:-.pond1..:r a sus pn:gunttb ~ ~L" rnantcng_a t.:ll cont~u.:to 

con él~ en cl pcriodu inicial 

La oricntaciún ...,L. dchc i11h:1ar con la 1nfon11~1ciún n1a--. in1rortantl..." 1 .. : innlcdiata. 

El crnpk:adu ::-.t: dt..·bL." pri...:sL1Har a las pcr:-.ona:-. L'Uil las que lraba_¡ara con la 
finalidad Lh.:: rccihir <I~ uda :,i ticnt: UuJ¡e,) racililarh: L'lHHICl.'I":--.L' L'Tllf"C' :-.l. 

Se <lcb..: cotH..:cdcr ~d nth..."\. () L."I1lpl:.:a<ln d t 1L"rllpt i ....,l1fo.:1t.:nli..: para ··accntar 
los pies en el sw..:lo". :mtt:...., dc dc.=rnandar n1as 1...h: 01 

En cic.:rto::-. trahaJOS cspl..."ciall ... ·aJoc-.. Ja on1..:nt<.K1ún seguida <le 
instrul:'cioncs scrH:illa::-. t:n b lint...·:1, JHH.."tk con"'l!tuir todo d cntn:nan1ietllo <le 
orientación JIL."CC'.'><-ffio 

lnstrucciún.- Cnnsi::-.tc..: cn rnotivar al intc...·n:.-..ado. tratando <lL" aJ¡,,¡ar su 
tensión, pucs sahi...: qw.: de ::-.u rcnditnicnto <lt.:pcndt: su conf'innaciún c.:n el 
puesto. Es corn1.:11ientt.: c.,pliG1rlc la:-. rL"lacioriL"s que ~x1:-.tt.:11 en el trahajo en 
cut:stic'1n ) otros. la irnportancia del r11i:-,1nL) )' J;.L--> n1cc.1idas <le seguridad 4uc 
haya que adoptar: una vt:/ n:alt/ado t:sto solo qw..:da al 1n';tructor pn:scntar la 
opc.:r;,.n::ion ~n ::-.u conjunto. ~ inrncU1a1arncntc. n.:J1L'lir-la varias veces 
dl..!SC001pUCSla. t!ll su:-. r;.L")l.!'S pnnctpah.::::-.,. 



l jccución.- Se pone al participante en condicion'-!s tic.! <..lcsarrullar 
prcicticun1cntc las operw..:ionc:-. para las que ha sido cup41citu.t..10, n1icntras qul.! a 
su lado t.:I in::.tnu.:lor c~la prcparac...lo para l:OtH.lw..:trh: por la via justa sicmprt.: que 
cornctu algún error. 1:~ rcspu11~ahilidad dt.:I instnu.:tor t.:!:>lahlL·ccr el 1nomcnl<l cn 
que el partü.:ipanh: pucJe l...'.orll111uar por pn>pia cut.:nla. 

C,untrol.- Dcbc n:uli/.ar-..c una ;.u.:í..:1ú11 o~urtuna de l...'.011trol para \t.:rifi1,;ar si 
unu \t.:/. transcurrido d prinlLT nHH11e11tn_ las co ... a ... ...:ontinúan 1...:11 ronna idónea. 
si no t.:s a~í deht.:n'tn dar~e lo~ controle.., lll.'.'t.:c ... ;,.11 Hh al partKipanh.: para alinar ~u 
irbtruc(..'.ión 

l:":stas (..'.Uatro ctapas pueden dplK<.ff~c..: Lanl,, a pcr ... tllJa:-. Je rc..:l:1entc 
ingreso a Ja org.;.uli/a...:ión ..:omo a las que;. a ll~ncn t1cn1po Lll ..:ILt 

b) Asign<.H.:iún de l;..ihon..:s.- Se d1.:hc.:rú c1H.:argar al pan1cipa11t..:_ 1111..I\\. iJu;,.1h11L"nlL" 

o en equipo. un trab<.~Jo de c~p1..'1.:1al 11npun<.1111...:ia. ~e rc1.:01111L"Ilt.L.1 c~ta tl:t..:nl...:a 
para a)- u<lar aJ indl\. 1Juo para apn.:1H.kr llllL'\ a:-. fu11cllH1c--. :- pn:parark h;..H.:1a una 
funl:ión de pnuno...:1011 _ aJc1n1.1:--. ">IT\•.: t.u11b11..·11 L'Tl una 1"Hi.)gra1n.tl.'.li.lll dl..' 
asccn~os. 

e) 1\lcL:cionan11cnto.- i\ticntra.-. l;,.1 1Jhln10...:L·1on --.L" d~1 .i u11 111'\cl 1cl;,.tt1\d111i.:1llc 

bajo dl:ntro dL" Ja 01-ga11i/ac1011 _ el ;,.dL·cuo11¡11111c11lo ..._ . ..., p;,.1r.1 111\ ch.·..., -...upt..·1·1'-nl..'~ 

y 1..:onslitu)-C una Uc las lllt..'.li.111..~-.. 111a111...-ra~ par~¡ 1..k·,.i1Tl1i!.11 el JH'lí...'11t..1al dt..· lo:--. 
c.:111plcudo~. 1::1 parlJL'Íf1i.ltlli..: L':-. o...:olrn .. :ddo al lado 1..k -..u .iL·r .. _. \ ;:ipn .. ·111..k· .i tJ<.1\1..~..., de 
un píül.'.(..'.'.'>0 de LL<.;lllllLh..:IPI\ l·~L<l lt.:L"fll1..'LI L'-., ICO...:Olllt:!ldahk· [lLlr;1 t.jtlt..' i...·1 111di\ ILilHI 

logre dc..:tcrnlinaúo~ t.·an1h10:-. d1..: apl 11ud1...·...,_ 1..;.q,,1 .... ·1d;,.id,.,_·:--... tct..1111..·¡_i:-, 

proccditnicnto.s 

c.l) Internado)- a::-.r...ti.:11L·i;1 - ¡:¡¡ lll) 111t:.:1n;id,1 _, .t:--.i-....t1...·11c1<.t_ ... :! '">tl_li...'li.1 d .... :<q,~11..·1ta1·_ 

:.L"iigna h.:111pur<il111c111:.: al pu;...",\tl d: .. : ¡ ... :!'-'di...· d ..... ·p;111.11·11t·1itP 1) d1...· .1:--.1-..tL"rili...' d 1...·~LL' 

l-.n tal pP:--.icio11 1..·s pn-..1hk qu .... : ·,e (H .. .-upc.: t.k u11a nni~ ;:1111pl1¡¡ '\~ff11.:J;,.1d dL" 
asig.nacuH1t..·~ para al·ru11t<1r p1(1hl1..·111;1 .... el t..""11;:il lt..· l;u111\1d¡1/;1r.i 1..·t111 cierta:-. 

Llifi<.:ultad\.!:-. dt.• L' ... ;l 111lid~ld (l dJC.:.I 1 )1...' ... IHl1..'-.. d.: llll l..'ll..'l IP llL"lllpu nn llHI~ h1q;o. 
un super'\ 1:-.i.ff t1b:-.t..'f'\.I '">tt rt..·11d11111:.:111<1. , ..... , 1-..;i llh.!<1-.. ... u~ l11n1l•1c11H1cs_ d~I L·u111u 
~us punlí...l.., h11.:rt1...·-.. .. d1...· c-..ra i11ai11...·r;1 k· <l_\lllh! .i 111t:Jllldr L1 i.:_11...:cuc11111 di.: ..... u Ltah;,.ijo 

) a~ig11acJt.lllL':--o flltllr;i-.. 



e) RutaciUn de puestos.- Esta propon:ionu al .... ujcto un;..1 :-.cric Uc H .... ign;..\cionc .... 
como las descritas untcrionni.:ntc. i ~l 1110" inlÍcnU.> Lk un puesto u oLHL ph1nli.:<.t 
una l"onna de c;i..poncrh: opl1nunll.1Lu. .. ks de c.iprcndinl.i...: 111<.1.., ª"ª11/<.H.ta ..... l :n \.'...,Os 
prugra1nas. la persona a 1...·ap<.1~itar rccib\..'. cl <.iscsora111icntu dc un .... upcr' t..,or en 
..:aJa una Je sus c.1:-;ign<.h..:in111.: .... o pw.!~lo:-.. ~ ta1nhii..:11 la dc algún cjccuti' o. c01110 
responsables Je su dc .... c.1rrollo 

La rotaciún s1:-.1c1nat1L·a d(..· pt11.:sto....., propon.:iona c.d :-.ujctn la opurtunlllad 
Je contar l:"Oll 111u~ hucna:-. pt...·1·..,pcl..:ll"\. a:-.. ~ co11ol'.i111icnto~ cn n.:laciún 1nutua 
l:Otl la cn1pn.:~i..l cn11lllrl\lt...' a..._iqutcrc (...·,pt...·rit...•nc1a en \o.., pn1hh.~111a..,;.. Lnl(,quc":-> cn 
Jiti..:n:ntc:-. ru111..:ion;.u11iL:llhl".-> de la or~alÚ/acit.."111 

Para t.¡uc un prngr~1n1a de nl\aL·iún de puc.'->to~ -.,ca cl~cti' o. :--c dch..: 
adcl."'.uar a las 1tt:n:-.;.idadcs ~ L"i.lp<.11...:iJaJ panu....:ular del SUJl.!lo a ..:apal'.tlar -:.l.! 

dl.!hl.!rá n1anh.:ni.:r llc:".ihlc a t .. 1:-. cin .. -un~1anc1as qw . .: dd personal. 

n Su:stitul."'.ión Lle ::-.upcrior.- l ·.~1'..: n1é'todu l...'.unsi:-.tc..: t.:l\ rHH\t.:r a prul..'"ha al 
participante. '."'a 1..¡ul.." :-.1..'"ra cl L"IH .. :arg.ado dL' Jc~arro\lar al~unu:-. o toJu~ ln:-. 
prohlcn1as u 1..h..·bL'tl.!:-. dd Jl..!fc. -..c-1ú 1tt:LT~ariu da1· al pruptll part1c1pa11lL' una 
H!!->pOtlSahilÜ.laJ plcna Ji.:)'-\~ fu11.._:-(1..1nl...'.~ l\llL' '.'">\! \c 1.;llL'.Ull11t...'11Lkll 

g) lnstrlll."'.l:tún Prug.ra111aUa.- \-~~ta t0c111L"a p1L...,ta 1na:-. alL'lh..:llHt ¡1 In-.. principio~ 
del apn.:nllt/<.üi.:. Jl...'.~~uhicrto:-- 1..:11 t...:I laboratorio, qui: a L·ualqt11L"1· utra tl:-~nica dc­
l:apa(.;ilLll."'.i<.'ll1. 

Los prog.rania:-. .' n1atcn;tlc-., L"~tan d1s..=1-1adu:-. pa1 '-' .. bl..'"~urai quL· i..:n un 
1non1cnto parti<..:ular. cn 1..:l prou..:".'n de aprL·ndi/ajc. el ::0-UJl...'.ll.1 L·stt...· p11..·par¡iÜ1..l. 
Uispul.!sto pura trd\¡ff el tnakrial al que -...,_: ¡__:n1l!H11ll.i ~ hHlldt p<ffh.: a1..·11,¡1 de 
dicho prOL'.L'SU. 

F1 nlall."rial ~e pl<.1111...:;,1 Jc tal !"01111a qu._·_ el ..... u.ictu l1. . .'"c1h~1 \;.1 11tll.H11lac1l\ll 
inn1i..:Ulata dc ~u:-. rL·:-.ull<.1du~ :-- p<.tra qui..." el ;.1p1cnd1nql.· "L't1na cn l.1 ...,L·cul."nL·ta 

oplitna Lle lo:-. dit"L·1·L"nk:-. p~~-~u-.. quc din 1111pl1t...·.1 

L<.t 1dca h•~~IL'd dt...· L"·.ta 111:-.t1uL·1..·1un progr.un;.11..id L .... qut...· cl a¡i1c11d1/a¡c ::-.ca 
111a::-. clí..:icnlc _ ~1¡;L1dah1L· ~ 11L't n1a111..·ntc. S1..· co1i:-.1gu._· ~1 lI <.l'· L.":-- di.:: 11u1nc1T,...,1..,.... 
pa .... ...,<..h quc dcbcn de ..... 1..:1 d..: 1·aL·1I a:-.i11nlaL·1u11 i :-.ti.:: llpl) ,__\,.: 111:-.tru...:c1011 ~L· ha:-.<.! cn 
cint:o pri11L:1piP:-. lli1llL..1n11 .. :11tak·..., qlu ... · ..... ~ dchl.."n -...L'gu11 pi.!1 d L.t dahorac1u11 dc un 
progr:.una .. c:-.to~ :-O.llll 
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a) Principíos de pcqucl1os pasos.- el alun1no apn:n<lc mejor cuando se le dá la 
inslrucción .. mediante pequeños pasos sucesivos y Hicilcs de cornprcndt!r. 

b) Principio de la respuesta activa.- t:l alumno al ir aprendiendo~ dara 
respuestas conl:n:t<.L"i- a cada pregunta que se le li.lmu1Jc. 

e) Principio Uc la cotnpn..lbación inn1cdi<Jta.- El alu111no aprende IllLL"i cuando 
compruc.:ba de: in1ncdiato hL"> ft.!'~pucstas. ya que súlu así sc da t:ucnta de si su 
contestación fue ..:urn:l:tu o nu. 

d) Principio c. .. h: la prug.n:siún lihn:.- Cada alun1no aprc1H.h: a su propio ritn10. 

e) Principio <le.! la prueba con alun1nus.- Una \IC:t'. que el prugran1a se i.:laboró. se 
le revisa mc<liantc la al:tuaciún di.! los alurnnos. 
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3.6.2 TÉCNICAS DE CAP/\ClTAC:IÓN GRUP/\L 

1. UNILATER...-'\.L.- La capucitación unilatt.:ra\ se irnpartt.! a travCs dt.: lt.:ccioncs 
y SI.! emplea para tnu1snüllr infum1u\.:ioncs y cunocinlicntos: es Uti\ recurrir a 
esta técnica cuando e\ instructor tenga an1plio cunocinlicnto del tema. cuando 
el auditorio supl.!rc a las quin<.:c pl..!rsonas. cuando se.: tenga poco ticn1po 
disponible~ ya sea para la pn:paradón o rccoh!cciún <ld n1ah:riaL fínaln1entc 
cuando el 1nutc:rial a transnlitir st.:a <le naturalct:a tnfonnativa. 

Para que lu lccción 1.,h;~picrtc d íntcn::-; d\..·1 grupo. ha Jc prognunarse 
anticip:.u.l:.uncntc. tcnil.!'ndo en cut.:nta el nivi.:l pro1111.:dio lh.:l grupo. ) rci.:urrit.!tH.lo 
a menudo a la ayuda de 111étodos audi<.n isualcs. 

No t.!S con"\.!'nicntc su::;tituir CLHl la lccdón otr<.L"i tCcnicas Uc L".apacitaciUn~ 
si no que se Üt!bi..:n con1binar con Csta J.t.:1 modo rnas adecuado y oportuno. 

11. MULTlL/\TERr\.L.- Esta tCcnica a !SU vcf. se t.li'-'idc.; en dos: TCcnicas de 
discusión y Tt.!cnic<.L'"> de sin1ulaciún. 

a) ·récnil;as de <liscusiún.- 4ut.: ::.un las que l.:Llrnpn:ndcn ct trn . .!todo <le reunión 
de grupos y ca~o:; 

l. Reunión <le Grupos.- l .a reun1011 Ui.: grupo ha llegado a scr una de l<.L<.; 
técnü.:as fun<lan1cntah.:~ l.kntro d..; la cap<.H..:1tal.:ión. aunqut.: se l!n1plca no sólo en 
los procesos <lt...· fprn1acl<."n1 ctnpn.:~arial. si nu ta1nhit.:·n cn l:..1s ún.:as de 
psicoterapia~ as1slt...:nci;..i ~1..H.:ial :'o cdu\..·aciún 

a) El nu111cro di.: paruc1pani.c~ 1..kbL'.r.-.1 th..: :-.cr Iltl nni:-- gr.:.11H.ic. lle un nun1cro 
considt.:rabk:. con d fin <le pt.:nnillr \¡1 partic1p;.1L'.iün J.c.: tt..H.los. 

b) E~ish.: un din:cto1 <le di.:batl;. llc.unaUu fl!t)dL'.radur. cuya tar~a cun~istirú en 
coorU.inar: ~sllnn1lar la c.hscu:-.ion. 
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e) Cuenta con una estructura dirigi<la a la discusión de determinados temas. 
sobre los cuales el grupo tcndrú un conocimiento aunque sea soml.!ro que 
permita un abundante intcrt.:arnhio Uc puntos di.! vista. 

d) Presenta un en turno t1sü.:o. que ) a ha sü.Jo pn.!parado cui<la<losaincntc~ en c1 
cual se puc<lc dcsarrollar h.L'-i n.:unioncs. sc th.:bc insistir cn un lugar aisla<lu y 
con equipo necesario. 

e) I')cbc contar con un n1at1.:rial <le t..hsl..'.'.usiUn cuidadosa111cntc org<:mizado. de 
fonna qui.! cstin1uh: cn:ati\ian1cnte el pcnsaxnicnto del grupo y haga surgir la 
tcmútica dt.:sca<la. 

La reunión de grupo se put:dc J.cllnir como un conjunto de expresiones y 
opiniones <lt.: personas que hayan cxpcrin1cntado el problcma o t¡Ul! cstCn 
cupacilados para analizarlo Uc ai.::ucrdo a la información sunlinistrada por el 
moderador. 

Se puede clusifkar a Ja.._..; n.:unioncs Uc grupos c.:n tres cla.._o.;cs: 

Discusión guiada.- Cuando lo~ puntos en cuestión son aceptados por 
todos y no hay ningunu contraUlcción_ 

Dis'-=usión libn.:.- En L'Sll: tipo. scrú nccc.sario que t.:1 grupo sc cnfrcntc a 
un prubh:nH1 b1t.:n dclini<lu~ <lcbcrán Jisponcr J1.: todos los datos yuc st.: 
requieran y cn.:ar un ainbicntc libre o infrlnnal 

Discusiún no estructun.H..la.- l~n esta cl:J~t..~ de d1sctJs1ún nn ha:- un líder 
dcfinido. ni tt.::rna pn.:cuncchtdo~, y SI..'" tcnllr•-t quc ~1plicar con 111a~nr fuL"rza la 
<linán1ú;a l.k: grupos .. r· 

L.1.b ~rupo . ..., ·T- i...·1.1n~lltu.\ en i...:! n1ct1.1tJu para 1ntrndlH .. -1r y pn:parar 
ca111bios cn la c~trui...:tura uq __ .... ani/~llt\. a. ~.u lrnportann<-.1 t..'":-.tnba t.:n quc a~ u<la a 
ton1ar Jc\.:isH.Hlc~ ;. Ji.:sarrollar nuc\ a:-. leonas dr.; Jirecc1ún i :~tc grupo esta 
fonní.iUo di.: X a 1 ~ pcíson;.L..., ~ rcquien.: un rninin10 (.h.~ duraL'.ion di.; -l8 a 50 
hor<L'->. I~l punto ci.:ntrai t_k L": .... lC grupo t.:~ el apr1..:nd1.r.ajt.:. y ha_J1...l i..:ste aspi..:1.:-to 
c~istcn tri..:s tll'- 1..:lt:s p::-.ícolog..1co::-.. tal es t.!I ca::-.o dr.;l 1ntruspt..:ct1vo. l..!l cual 
consiste i.:-n ha..:r.;rsc un c ..... arnt.:n p1upio .. d cr11pút1co. d cual quicTt: <lt:cir: 
ponerse c.:n lug.ar de otros. :- cl 111vc..:l p~1i...::ulúgicu. en dondi: C'.'..tst1..: una rclai...::ión 
dt.: g.rupu. 
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La reunión de gn1po scrú adecuada para n1odif1car lus actitudes de los 
participantes. rcsolvt.:r conflictos de grupo y prohlcrnas laterales cspccificos. 
cubrir ciertos tenias dc naturaleza gcni.:ral y de intcn.!s gcnt:ral pan.t todo d 
equipo~ cxa.rninar a fondo cualquier n1atc..:rial sin tcncr que llegar a conclusiones 
particulan:s. si no de todo el grupo. 

2. MCtodo de casos.- l·:stc rnéto<lo S\! utilin1 para propon;ionar una c~pcricncia 
que contribuya a sentar las bases para afrontar in111cdiat~Hl1LlltC los nuevos 
problemas dt.: la organizución. l In t.:aso dcbi: dc proporcionar ahcn1~uivas con 
juicios de valor. por lo tanto se usara para cnscfü.tr con1portan11cntos. adcrnús 
de conocimicntos qw.: puedan scrvirk i.:n L'i L'".:ÚTl1L'Il di.: lo~ pn1hkrn~L" 

contenidos en d caso. 

Este rnCtodo consiste en propon.:ionar al participante un c..:aso a111hientado 
a la organización. Se chgír;.i a uno de los participantt:s del grupo. d cual deherú 
precisar los principales a.spcctos del caso y cxpondra sus c..:1..Jnclusil)Jh:s: lo 
importante de esta tt.!cnica no es solo n:sol·vcr el prohkrna. s1 no d expresar y 
comentar las opiniPncs para tener la oportunidad de anali/~tr crít1carnen1c L"Sla 
experiencia. 

b) Técnicas de sunulaL:ión.- Fn éstas tCc..:nÍ(.'.'as d traha.10 d..: grupo se cc.:ntra 
sobre tcn1áticas qw.: los nlisn1os participantes estún 1Ian1ados a Jc...;arrollar. El 
particip~ll1ll! es n:querido para una intcrYcnción nll Je tipo logi1...·o rai.:iun.al. si no 
de tipo cn1oti\·o_ t:xistt: siL·n1prc la po:-;ibilidaJ di.: una t:tHl<.;IantL' 
rctroalirncntación de idi.:as 

La sirnulaciún pc.:rrnitc tornar 1..h:c1"°'iom.:s y co111c1cr i.:n-orcs sin que af\:ctc 
a la crnprcsa: esta 11.:cnka esta constituida por lo:-. sq_.._?.u1e11tr.::-. r110tudos · 

a) Intcrprctuciún de un rr.1pt:I.- I:'.-> una rcpn.:s..:ntac1on C'->L....:nJCa 4ur.; ~!pnl\"Ct::ha 
la relación intcrper~onal prtlporc1onada por un co111ponan11c11to n:al l.."n una 
situación irnaginaria. en b cual t.:! d1rt:ctor del dl..."bari.: c:xplil..'.:a el probkn1a con 
algunos datos gc111..:raks: los particip¡uHcs mtcrpn:tan el papel que lt..:s ha sido 
asignado dt: acuL·rJl1 al 1nati.:nal que.: :-....: ks ha propnn.:1unado y el C('fllcxto 
sohrc.: cl cual cl prnhkn1a :-.c dt.:sarnllla. I"crn11nada la intcrprctaciún de lo':> 
papcks. sc n.:alizara un<.t discusión gcncral Lh; todu i..::I grupo. cn el cual se 
<.urnlizar;:u1 los probll.!rna~ plantc<.u.Jo~. las rd~K1011cs hurnanas y se identifican 
los principios gcncralt:s surgidos en la disL·usiún 
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.1\ tra\.és de este n1Ctodo se podrü t:stimular y motivar al grupo; se 
dchcrá fucilitar la idcntificución con el pé.!pcl del interesado: se dchc suscitar la 
discusión y proponer altcmuti\.as y dcbcrú de existir cor11prcnsibilidad. 

h) Pcrsonificw.:ión y Formación.- l::n i.":·sla t0cnica. los participantes son 
llan1ado.s a personificar un papc...·I con fines fon11ati\.os: se iniciara el curso por 
n1cdio dc una introdw.:ción 1.:11 el ..:ual dcscrihe a Jos participantes el tipo de 
cn1prcsa sobre Ja <.JLH.: dc.:bcrán trabajar. Jos tipos de productos que vende al 
r11crcado. Ju situación econórnica actual ~ cualquicr otro dato ncl'.esario para 
desarrollar d terna: d grupo cstarü irHcgrudo por --HJ o .50 particípantc.:s que se 
subdividen c-n grupos de 7 u 8 personas (.'<.11110 ternlino 111i.:dio: cuda t.:n1pn.:su 
intenta lograr d 111üxin10 bcndlcio, dis1ninu\·cndo los costos v rnantcnicndo el 
volu1ncn lle..: c:io.:istcncias suJic:icntcs para at~·nlh.:r las dcrnanjas del nH.:rcudo. 
presenta facetas positivas cuando se pruponc dL·sarrollar L'Il los jctCs 
capucidadcs din:ctivas tanto actuales corno potenciales. 

AlgttrHL'i de las car<.h.:tcristicas que d1stinµuc-n a esca ll.:1.:n 1ca son: qth.: es 
necesario que Jos participarHcs ton1cn decisiones en condic1oncs <le 
incertidun1hrc y c.h: inforrnaciún cc..nnplcta. ;1...;i corno de e"rar arnhicnlada 1.!ll una 
dctcn1linada cn1presa. 

Existen olras tCcnicas que puL~dL·n ju,gar un papel unponantc en cl 
proceso fOnnativo y son por n1cnc1onar ulgunas. nic~a.s n:donJas. panele~ y 
simposios: en donde sc rclmen un grupo <.Je C.'\..pcrto:-. en la nHHc.:ria ~ 

constituyen gcnL·raln1cntc tnt.:todt.lS de reuniún para grup(h n11rnc:nl:-.L)_:-.; 

e) lJtilizaciún de Cc.lrrc:sponc.kncia.- 1:stc lllL'todo L'nfn:nfd a lth parti\..·ipantcs 
con los do<..:un1cncos qu\.! se ennH.:ntran c.:n la ..._·orre~pondc111. ... ·1a que lkga. en ...:! 
que se ks proporciona una carpct~1 q11i.: cont1L·ne dt.h..:Unh:nto~. cartas. infonncs. 
con los cuales St...' 1on1aran 1mas di.:cis1orl!...'S raridas: cad¡1 p;1nic1pan1c tit..·nc un 
periodo de 45 n1inuto'-' para di..:-sarruilar ::.u LL1h~üo. ~ti fi11;:d1;.~,u- st: r·e\.:OgL·ran las 
carpt:tas con las dccisiom:s dr.: c¡1da unn 

Postcrionnenri..: se- pro(..:Lh: d cl.1s1ficar la_..:. d1~t1nta"> n..:spuc.:stas para su 
tnbulución~ el rnt>dL'raJ'or t.:-...:plica e ilustra graficarnc.:nte y rri.:gunta al grupo 
corno justifican cierto tipo <..h; discus1on general. 
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Este método presenta las siguientes caracteristicas: 

Sitúa al individuo frente a problc.:mas para los cuales se requiere solución 
inmediata; pone al individuo en situación similar a la realidad de la empresa~ 
obliga a trabajar individualmente y en poco ticn1po~ requiere un costo y una 
organización muy lirnitadas: se pueden aplicar a grupos de personas de 
cualquier nivel. 



3.7 PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACIÓN 

En la capacitación c.:01110 en cualquier actividad que desarrolla el ser 
humano. resulta ser indispcnsahlt.: tener a la vista un proceso. el cual servirá 
para desarrollar paso a paso las tar<.:as qLH: integran a una actividad especifica: 
es por ello que. para qt11..: la capacilaciún se ejecute de 111<.U'h!ra óptirna. a 
continuación se rncnciona t.!! pro<.:"eso a<ln1inistrativo del cual se vale la 
capacitación para su desarrollo: ésti.: proceso admini:..;tratívo con1prcndt.: cuatro 
etapas. que son: la planeaciún. la organiracion. la Jin.:cc1ún. ) el ClHltroL y que 
dentro de cada una de estas_ existen cicrtas <.H:tividades propias dl.' cada etapa. 

PLANEACIÓN 

Planear es decidir con anticipacion qui.: se va a hacer. corno hacerlo~ 
cuando hacerlo y quien debe hacc.:rlo: irnplica prcvi.;r y sckccionar Jos cursos de 
acción a seguir en el futuro_ 

En el proceso de capacitacion. la planc.;ación es la frtsc.: qtu: le da raI.ón y 
contenido tCcnico a la capacitación. put:s c.;onduct.!' a t .. ktcnninar ··que se va a 
hacer .. ~ valiéndose <le cuatro etapas: 

l. Dc.;tcrrninaciún dc.; nc.;ces1dadc:-. lk c;.1pacllacicn1 

c·on10 ya lo herno:-. V!S[O anlenorn1c...~nt1 ... : la der~~Clllll d..: necc:-.idadcs Uc 
capacitación, es un pn .. >cr.:dir111ento que rani.:: dd a11,:1J i~is d~ los 1nsun1os (..'.On 
que cuenta la cn1prr.:sa y r.:n particular Jt..: J;,_b caracterbticd~ de lllS recursos 
humanos. para ClHILKcr <...·u11 1na:•:ur e'..aL'.l1tud las lh_-t!cienci;,_is del personal en 
cuanto al des!.-'n1peilo de las tare~..; 111!1eri...·ntt..·~ a s11::-i pu..:sH's c..11....; tralnüo. 
sct1alancJo la distancia ..:ntrL" hl l[lh." se ll~iCt...' )- lo qni...' 1.h.::hL" 1i~1...:cr...;e 

Fs por ello que n1..:diantc.,_:- la dct¡_::cc1on d1..~ nr...:t...-~:-.1JaJi.::..; .Ji.:: L'.apacitacion. 

nos debe di..' llc\.·ar a 1...·:-;rahkci...·r c...T1 qu1...· ún:a í..h: b nrg:.11lÍ.?ac1ún st: n:quicr...: 
capacitar para c..h.:se-111pl."Jl~1r conc1...·tanH:11te un pth:.-...to d..: traha.10. sahe-r a quic.:11t.::s 
dc los traha_1¡1dtH.L."S lJllL' de-..;1....•111p1....·i'1a11 un 1n1sn1n pue-...to 1..k traJ-.;_1_¡1.1. que- 1...·:-. Jo que 
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requieren; así con10 dctcnninar en que cantidad o con que nivel de profundidad 
se requiere el aprendizaje., y cuando y en que prioridad se necesita. 

2. Definición de objetivos. 

Siendo los objetivos los fines o metas a los que se dirige toda actividad~ 
estos confom1m1 la base cstn1ctura1 de la plancación y dan sentido y 
orientación a todo el proceso. debido a que dirigen el fín hacia el cual hay que 
avanzar. 

Los objetivos en capacitación d1.:bcn fijarse en furu.:ión de los objetivos 
de la organización y en razón de la satisfacción., solución o n:ducción de los 
problemas. carcnchL"i o nccc.:'.'sidaJcs detectadas en la LL">c de dt:tccl.:ión de 
necesidades. 

La cspccificaciún dl..:- ohjcuvos condtH..:c al d1st.!fhl del plan de 
capacitación. de ahí que hahr;i qUt: difcn:nciar cntn.: lus ohjcti"'os gcnera1cs del 
plan. los objetivos particulares <.h: ;...·aLia uno <..lt.! lns prog.ran1a:-- qu1: intl...'gr<-m el 
plan y los uhjcttvos 1nsurrt.!c~ionak~- qur.: a su vt.:z se d1v1<Jcn c:n objt:tivos 
terminales para ~ada uno d<.: los ~urso~ que.: confnnnan t.."l prllgran1;..i y los 
objetivos e~pccíficns para cada unidad o tcn1a con1pn:ndido L'n curso. 

Los ohjctivo~ dcbi.:n ~cr la h~L'-'L" y 1nucivo 1...·n s1 Ji: L:apacitar. son la razón 
propia del entrcnan11t:ntn y deh!..'n ~cguirs1.: sin pcn.krlus \.h: \. ista 

Siendo los progratna~ un conjuntll di.: n1ct~L'-'. políticas. procc.:dirnicntos. 
regla...-;, asignaciones <.k traha_Jo. etapas a sc.:gu1r ) dr.:n1cntos ncccsanos para 
llevar a cabo un curso di.! acción dctern1inado: la clahoraciún ,_h.: progratnas de 
capacitación da signitícado y contt:n1do al plan y parti.: Lh.! los objetivos 
establecidos a travCs de.: l:.1 infonnación dt.:tcctada en el diagnostico. 
Las ncccsidudcs así di:tcctadas orir.:ntan hacia los contenidos o tcn1as en qut.: se.: 
va a capacitar, i.:stos ~e.: ordenan y se tra<luc~n a cursos 

l .. os cursos se: agrupan para tónnar prograrnas ) c.:stos ¡::::ucdcn diseñarse 
por pui.:slos. áreas <l.C' trab• .. üo o nivdcs org~mizacionalcs. 



Por ejemplo un programa de capacitación para el área de materiales 
puede cornprendt!r los cursos de control de inventarios, almacén y manejo de 
materiales y compras. entre otros. contribuyendo a satisfacer necesidades en 
distintos puestos de trabajo de una misma área de trabajo. 

La elaboración de progran1<.ts de capacitación implica la integración de 
los objetivos prcviar11cntc diseñados. el ordcnamicnto de contenidos cn 
unidades temática.._-;., la sclccción y el disc11o de los medios udccuados para la 
conducción y evaluación del proceso instruccional. 

4. Presupuestos. 

Es una cstirnación de los gastos que sc necesitaran cubrir para 
desarrollar el progran1a Es un enunciado de los n;su1tudos l!spcrados 
expresados en térn1inos numéricos. ya sea de carúctcr financiero. l.!n ténninos 
de horas-hon1bre., unidades de productos. horas-nuíquinas o cualquh;r otro que 
permita su expresión numérica. 

ORljANIZr\Cl()N 

La fase dt.: la organizacion dentro dd proc...:so de ~apacitación es aquella 
en donde se sostiene el sistcn1a de entrenamiento para lob>Tar los caITibios de 
conducta dctcnninados cn Jos objetivos y c-nc<.m1inados a reducir, c.:liminar o 
contrarrestar los problcn1as y necesidades detectadas t.:n la etapa de phmcación. 

Por 1nt.:dio de la organización sc determinan las funciones. se dt.:hmitan 
las rcsponsabilidadt:s, se dc.:fíncn las lineas dc comunicaci,Hl ~_,.se establecen los 
sistcrn<L'i y proccdirnicntos que canalizaran adecuada.n1cntl.! los insun1os que 
absorba dicho sistema de c:1pacitación. 

La organi:?aciún ab<.trca Ja integrac1on de llls recursos rnatcrütles. 
financieros y hurnanos, quit.!nt.:s Jcbcn traha.1ar counJinadan1cntc para la 
consecución de los ohjctivns. 



La f'asc de la organización responde al con10 se va huccr. y con que 
elementos se va a llevar a cuho. y se divide i:n cuatro dcrncntos: 

1. Estructuras. 

Los individuos 4'.:apaccs qw.: (h.~sc..:n L·oopcrar cntn: si trahajaran con 
efectividad si todos conocen t.:! rapcl que deben curnpltr ~ la t'i.lrrna en que sus 
funciones se relacionan con otr.a.s 

El dcpartanH.:nto t.h: ..:apacitacinn e~ :.il igual q111..: otro dcpartan1cnto 
dentro de.: la organ1:raciún. un an:a d..: n.:sp<\llSuhiJidad ..:spcciali/.ada. <.k ahí qw.: 
sus acciones dchcn de partir de Ja dctcrn1i11aciún úc su rnision dcntro de la 
empresa~ di.: su ubicación dentro de 0su.1. de su nh·cl de dcpcndi..;ncia. sus 
funciones y ohjcti\. º" particulares 

La estructura irnplica dc-pcnLicnc1a organi./.ai..;ional ade.:cuada. nutoridud 
definida, áreas de n:sponsabilidwJ L·lara.s y tratnos úc control dclirnitado~. 

2. Pro<.:edin1icnhlS. 

El dcpartaincnto de ci.J.racitaciún ricn...: que funcionar <..h; acuerdo en los 
sistcn1as y proccdin1icn!o.s propios al tipo de.: organización d(..." la cual fonna 
parte. Los proccdirnicnros y sís.ternas hicn discfiado.s pueden agilizar d trabajo 
o pueden cntorpcccrlo si i:stún n1uy centralizados y ~¡ no cstan hii.:n 
delimitados. 

La capacitación cs acción. es cornunicaciún y es intcrac<..":iún. y si hi~n un 
sistcn1a de cntn:n.ani.it.:nto dt:bc tener sist<.:n1as y procedinlicntos ú<.:fínidos. hay 
que cuidar tmnbjc.!n di: que estos no ahorquen la c-ficac1a. J. c.:l sentido dl! 
oportunidad qut.! deben caracterizar un bu~n sistcn1a dc cntrcnarnicnto. 
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3. integración de personas. 

Administrar sistcn1<.tS de cntrcnan1icnto rcquien: de personas 
técnicmncntc preparadas. ya que.: la capacitación no es sinónimo de cursos ni 
de actividades dt.: organización dt: eventos. t.:s ante todo. una función 
cn1incntc1ncntc técnica ~ hun1ana qul.! rcquicn.! de diagnostico, <le diseño. de 
estrategias y de capacidad para gc.:ncrar el l:mnhio conductual y el can1hio 
organizacional. 

IJcpcndit.!ndo de 1<.1 tnag.nitu<l y la cotnplcjidad tccnológú..:a y territorial de 
la cn1prl..!sa. así ~crá la necesidad <le- incorporar a las pt.!rsonas c.11..1.._.cuadas a los 
puestos rcqUl!Tidos y <liscf\ados para :->acar adelante los pla.nt:s y prugran1a....:; 
definidos en la fase de plancación. 

Lo.1 asignación de.: personas a pt11. .. ·stos n.:4uit:ri.:: Lil!fi.nir h"lda~ las posicioncs 
adtninistrativas. n:alizar hb c..ksi.=rip1.:ionc~ dt: pw.:~tos t: iJ:.:ntlficar ~us 

requerimientos. 

1.a capu.c1tación no rcqu1c1i...: <J,,; granc..1...:s Ui\. i.:rs1om:s pt:rn -..l necesita que 
se h! dote de los n.::curso~ rnatcrialt..::s nccc-sarios pJ.ra su cj~:ctH.:Ión. :'\dnlinistrar 
un prog.r:.una de cntrcnanúcnto n:qui\.:t..: de.: atdas. c..h ... · nu11.;hles. Je proyi..:ctnn:s de 
cinc~ de equipos di.;' vidc...::o .. c..\<.: r1.:trorroy-..;1.:to11..:~. J..:: rntafolios y di..· instalacioni.:s 
que ofn.:zi..:an la'-> l.'.ondi1..·iont:~ para Cl1nfc..,i-n1ar la:-> ~itu .. 11;1or11.:s nptin1 .. b para que 
si.:: dC el pn .. h .. ·i..::su dt: cn:-;i.:f1an¿-a :.trít:ndi/a\c y ~.._· prt><lu/c~u1 lo~ c<.!n1h11._·,s d1.: 
conductas pl<.u11..: .. 1do:-> 

La l~tsc.: J •.. : la orL2anu~11..:no11 4u1.: dt.lta Lit: h>:-> rt..'.1.:urso~ 1n .. 1ti.:naks a un hut:n 
sisti.:n1a Lit.: ~apacita...:1011 110 di...'ti..: dc~i..:uidarsL·. a pc:->ar Lit.: qu..: las ac(:ioncs 
capacitadoras cxito~as :-;011 L.L"i \.¡uc- t.!11 la pradi1.:a abri.:n la pw..:na c..k la gerencia 
para lograr d t.:qu1pani.it.!ntt.1 
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DIRECCIÓN 

La dirección es la puesta en rnarcha del prograrna de cupucitación e 
implica la coordinución de intcn.:scs. esfuerzos y ticn1pos del personal 
involucrado en la n.:ali7<.H.:ión <le los cvcntos. así corno la puesta en tnan:hu de 
los instrumentos y fi.Jrmas de con1unicación para supcrvisar que lo que se está 
haciendo se haga sc.!gún lo planeado: es por ello que dentro de ésta fase de la 
capacitación cabe n1cncionar cuatro etapas. que son hL~ que confom1an a la 
dirección. 

1. Contratación dc.: servicios. 

i\unqtH.: el cntrcnan11...:ntn st.• IJcva a cabo en gran tncdlda con recursos 
propios, t<.unbiCn rcquit.:rt.: de la contratación de servicios externos de 
instrucción. t<.ulto di.! instituciones capacitadoras, como de instructores externos 
y agentes au.xiliarcs o progr::u11as gcncrah:s. TmnbiCn se necesita recurrir a la 
contratación de locales. hoteles. n1ah:rial tlln1ko. servicios de in1prcsión y en 
general de apoyos instruccionaks qui.: dcn1andan Jcl capacitador ser un 
conocedor del n1L·rcado de pn.1vccdorcs y dc córno ·validar la culidad de los 
rnisn1os para optin1izar su prcsupw.:sto. 

La fasc dt: din:cciún di:! rrocc::'o aJ111inis1ratÍ'-O tk la capacitación no t:s 
precisamente dondc se dchc sckccionar y cntrL·nar a los 1nstn11.:ton:s intt:n1os o 
donde se dchcn de validar los scn..·ic1os c'tcrnos de 1nstrucciótL pcro cn la 
practica~ cs aquí Jondc sc n:quicn; n:disi.:ilar y ri.:oncntar los nhjctiY,JS y los 
contt.:nidos de los prngra111as. 

Aunque los progsan1as ha::- an sido h1i..:n definidns : lo:-. insrructon:s b1cn 
seleccionados y cntn:nat10s, es en csc llHHncntu i.:n que SL' dchcn transcribit­
guia.s y nlatcriaks diJ:1ct1cos. d1bu_1ar· apO)-l'S 't.1-;uaks. n:prnduc1r. co1npag111:.ff 
y preparar pa4uctcs didúcticos i11str11cc1onak::; y Jono...k el 1..:apacttador tiene que 
tr.ab::ijar con los instructt•rt.:s para qut: esto:-> si.: inUu:.--can en las necesidades 
particulares d..: cada C'-L'Tlto de nuu1cra que puedan hacer las adi.:cuai.::ionc.:s a los 
n1anualcs instruccinnah;s y n:dcfiuii· Ja rnc.:todologüt <.kl pro~cso 111:-:tru<.:cional. 
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3. Coordinación de eventos 

La coordinación de eventos abarca desde los preparativos previos co1no 
son la confirmación de instn1ctorcs y participantes. grupos y aulas. la asistencia 
de servicios antes. durante y después de cada curso. el ordcnarnit!nto de 
refrigerios. la reproducción y distribución de n1atcrialcs. la preparación de 
diplomas y en general todas las uctividadcs necesarias para qui.: los eventos se 
realicen satisfactorian1cntc . 

..f.. C,ontrol LH1n1inistrati\o y presupuestar. 

Aunque el control se da c:n todo el proceso de la cupacit~ciún, se 
manifiesta principalnH:ntc en la fase de dirección ya que a4u1 es donde ~e ponc 
en acción toda la dinárnica dd proceso. 

El control n:quicn: dd Uisciio '-.. h.: tOn11aros y registros JcJ personal sujeto 
a cntrcnan1icnto. listas de nsistcncin. instrun1cntos de cvaluaciún úel irnpacto o 
reacción~ asi como de fornH.ltOS para el registro de rn<n itnil!'ntos pn.:supuL"stak·s. 
erogaciones de caja chica. control de rnati.:riafcs y equipo ditlactH:o. cntn: otros. 

CONTRC)f_ 

El control cs la vcrifi<:aciún y correcdón di.: todas las intcn.:cnc1onc.s para 
asegurar que Jos hechos se ~justen a los planes. implica la comparación de !o 
alcanzado con lo planeado ) cornprcndc en su arnplia expresión la n1cdición y 
valoración dd sish.:ma. del proceso instruccional. el scguin1iento )- la 
ponderación <..h: los n.:sultados. Fsra cuarta fase del procc-so L.I<.hninistrativo de la 
capacitación con1pn:11dc· 

1. 1\.1acroc\ aluw.:ión 

La evaluación c.Jcl sistcrna Si.." refiere a la evaluación total de h1 función 
tanto de su plantcaniiento eslructuraL n1ccodológico y sistcrnti.tico. con10 de Jos 
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procesos legales~ administrativo e instruccional de ahí que se le conozca como 
macrocvaluación o evaluación del sistema de capacitación. 

2. Micrucvaluación. 

La evaluación del proceso cnsctl.anza apn:ndizajc debe ser considerada 
como indicador del avance de la instrucción en tanto que permite constatar 
tanto del instructor con10 LJ los participantcs hasta que grado y de que mllilcra 
se están alcanzando los C<.unhios di.: conducta cspcraUo en la plancación. no 
brinda c1cn1cntos sufh:icntcs para cv:1luar d proceso instruccional en su 
totalidad. 

Lu cvaluacion t.::on1ph:ta del pn.1ccso instnu.:cional debe partir de los 
objetivos dc instrucción técnic:.m1cntc disc:fíados: con1prcnd~ la evaluación de 
reacción, la cvalu<.tción del apn:ndizajc y la evaluación del instructor. St:: le 
conoce crunbi~n corno i.:valuación dd proceso cnsr.::f\<.mza-apri.:ndizajc. 

3. Si.:guírnicnto 

El seguimiento se hace con fines di.: corn .. ·cción y ajustl! de los progran1a.s 
impartidos valic.!nJosc de los instrurnt.:nto~ ni.:~t.:sarios (n.;vistas. escalas 
cstin1atívas entre otros) que 111ucstran avanci.:s en el nlcjorarnit.:nto del traba_10 y 
la reducción de! los problcn1as o atención de.: las ncct...:~1d<.H.k:s dt:kcrada.s. 

El scguirnicnto no se hace en todos los t..'.aso .... pi.:ro si en Jos prograrnas 
principales. con i.:I propusilo di.: i...:1mt>..:i.:r los nh~;Iút:ultlS que '.--L' pri.:...,entan para 
lograr los can1bios de conductas e:-.perado~ tk~pth.:s tk Jl)~ curso<.; 11npartiJo.-.;. 
tomar n1cdidas para garantizar la transtLTt:rh ... ·ia de la ... .-apat..'.ilaL"iún al trahajo y 
rcfor;:ar e inccnti\·ar los ca1nhios ....ft: condui..:L_1s ll'br~1dn~ 

Para rnt.:dir t.:I l...':Ost1..l-hcncfic10 de lo~ estÜLC"OS ~ ri . .:-cursos di..:dicados al 
cntrcnarnh.:nto es ncccsario d!..!fir11r con prcc1sion en 1:.1 tast: d~ la planl..!aciún. la 
magnitud de los probh:rna.s detectados y l.:"orno ati.:l'..:tan al trahajo. Lsto requiere 
del cstablccin1icnto ,J~ estárH.fan:s c inc.headon.:-~ Lle proc.iucti'\·idad y de la 
disposicion de dato:-; c.:stildisticos que arro_1c d pnH.:eso productivo o de 
parán1ctros i.:onl'íablc.:~ para haccr co111parc..H.:ioncs postt:riorcs y c.lifl:renciar así 
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que beneficios son productos del entrenamiento y cuales son resultados de 
acciones organizadas distintas. 

4. Rctroulirncnración 

La cuarta fase del control del proceso adnlinistrativo del cntrcnan1icnto 
se refiere n las adaptaciones. ajustes y correcciones que debe tener 
permancntcrncntc rudo el sistcn1a de cupacitación para que siempre se adapte a 
la dinán1ica del sistcnut organi.?.aL·ional. 

3.8 /'l{OCFSU INSTRllCCIONAI 

J ~l proceso instrw . .:cional se: identifica ~on cf proceso t:nscf"ianza­
aprcndizajc y se rcfii..:n.: a la plancac:ión y dinárnlca de los can1bios de con<lLu .. ~ta 
opcrados en los trahaj;:H.lon:s sujt:tos a instrucción 

C~on1prcndcr la dinil.rn1ca de csh: proceso irnplic;:1 considcrar t~mto las 
características y funciones Jd instructor corno <.k Jo:-; pan1cipantL~ .... ~a qul.! son 
Jos dircctan1cnrc involucrado::'. 

El proceso inscruccionul penniri: t.:~rahkcL'r Li rd; ... H:ll)ll 1nstructor­

participantcs. corrcsponJiL·ndo al prirnc.:n1 la plath.:;:t<..:iún ~ ct.HHJucciún del 
proceso a fin de.: pron1ovL'r d aprcndi/;:Jjc di.: los panicrpanfL.·s. L'S por L'Ilo qut.: el 
proceso c:ornprcndc.:. 

Clarificar'º" oh_j('.ti\ n:-; qu...: 1..lc..:bc.:11 ~dcaruar 
.1\c.JL'cuar Jo.-; cont1..:niJo..; tL'rn<üicns 
Scic.::cc.:ionar fas tcc111e<1s;.. <KlJ\ 1c.JadL'S pcrt1nt:nlcs 
CJraduar /.is d1r1L'ldU1t..ks que JchL·n de afr<lntar los partidpantcs 
J\u . ....:iliar ;,1 cubrir nci...·c:-.1d~1dc:-; Je ir1tf.H1"1l<JCi•.."ln. desarrollo. de habilidades 
y carnbio~ de ai..:tllud 
f)istribuir L'fica./lllL'JlfL' c.:f t1c1npu 
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Con1probur y con1unicar Jos logros y fallas, con el propósito de estimular 
y orientar el esfuerzo instruccional. 

l. Selección de instructores 

Para sclt:cl.·ionar y fhrtalt.:.-.:c.:r un equipo fucrtt: de instructores internos en 
una empresa. se n:cornicnda au:-..illarsc de las siguientes sugerencias: 

1. Que quiera: que <..mtCntic.1n1cnlt..': dese..: con1parlir con ntras p1.:rsonas Jo n1c.1or 
de sus conocinlic-ntos )o 1...-~xpericncias. que dcscc dar mús de sus conocirnit..:rllos. 
el cón10 di.: la tl!(.'nologia: un instructor ...:x1toso sabe que el que in1panc y 
con1partc se queda con la rnayor parte- y n.:~ih1..~ Ja n1a) or n1otivación que es el 
ver rcJlt.!jado cn otros las coru.Juctas qw.: scn1hro. 

2. ()w.: sepa: se dice qui.:: nadie da lo que no sabe. un instructor <.k:·bc.: don1inar la 
nuucria qtH.: \:a a cn~i.:ilar y aunque no ncci.:sarian1enh: dcht: st:r quien n1iis 
cono:7cu de la rnatcria que irnpartr..:, ya que d aprendi/aje de adultos in1plica 
otras \.<.lriablcs_ un instruclor debe c1moccr y hal-...cr· t.'"\.p1..·rir11i.:ntach) c.:n :-;i IT1isn10 
la tccnologia qut: trata de cnsefiur. 

~- ()uc :-.epa corno: que tenga l.".1.HH.h.:unicnt' 1, sobre l.:t.'H110 apri...·ndi...·n los adultos, 
el porque si.: n.:'.'ÍStcn al can1hio y cúrno 111uli' arln::-. ..: i1l\ olucrarlo~ para qut..· 
aprendan. (}lit: st:pa corno Lli'."crlar una guia didúctiL·a cúrno ri...:dactar lo..; 
objetivos susceptihl1..:s dt.: L\ alt1ar ~ cú1110 L"Sll'ltL·rur¡ir lo:-. 1.",HHen1Jo . ...- de los 
cursos que vaya a i1npart1r_ qui...· dcsarrolk habil1cL!Jt.."-. p~ira 1..·011dt11.:1r la 
dinún1ica del proceso 1nstru1..·cio11al :. que :-.1...'P~1 nir111l co111un1Gu- --:u:-- idl.."a--. cnn 
or<lcn y con cfc(.".{Í\. idad. adcrnú~ de.: 1..·nnqllL"L't.:T"(: de c;.\f1PL'i1n1L"rito...;_ dt: r:1cilllar 
el aprcnÚÍ/ajc. prL"rarunUo el n1atL'nal LlHl ~mt1c1p.IL"IPli, ri:::-.un1ir Ja c/a.-.;i..; p<tra 
un~t n1~jor con1pren:-.1nn. ti.nnult~1r i:1 parI11...·r¡1~!..:1on .... k·n11u d1.:! cursn_ ...:slo LS 

posihlc n1t:diank Ja apl1cacion di.." r.:_1i.:111rlP:-. _, ,1 que ~t~:i l.'I <.!pr..:ndi/~J_it.: '">l.' a:-·.i111ila 

rncjor aún . 

..J. ()Ut.: fCilf;~I lllli.1 pl.:1":·.tH1a!1dad ~ILk1.:l1ad.l. '._.''-: dCL'Jí quo.: !crt~~t JjLfL·l-,l/~~tl r~IJ"<I 

guiar ~ condu\.·1r a un ~n1r-...o itdc1a los tihJL'll' lh prL't.kit..'nn1nadtb. que renga 
capal'.id1..1d rara influir t.:rl hh dL"111a_...;_ qut.: transtnll~J Ja cn;Ll1bilidad ;. que 
disfrute Je Llar;. co111pan1r 1..·011 los titros le..) rnejnr de -.;u:-. c'pcr·icncias. debcr~í 
ante todo ser puntual. d1.:hcra t..lc 111ustrar cntus:asrnu por lo que realiza para 
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despertar el interés y la motivución de la materia a impartir. deberá de conducir 
en un tono amable. sincero. n1antcner postura adecuada. deberá tener seguridad 
en si rnisn10. pron1ovcr entre los participantes buenas relaciones 
interpersonales, deberá de conocer o por lo nicnos mostrarse intcn:sado en las 
caractcrísticc:Lc.; de los participantes~ c.lchcrú de afrontar la autoridad que le 
compete para ton1ar dccisionl!s at:crtaUas. dchcrü de evitar al rnaxirno posible 
el ncrviosisn10, sin tt.:ncr que involucrar a los panicipantcs de sus problemas 
personales, procurar de corregir constn1ctivan1cntc los crnlrcs y dchcrü dc 
concluir sus ideas sin dt:jarias a n1l!dias. 

Para hahlar dt: cuando una actitud es adecuada cn el pi.:rsonal destinado a 
la capacit3ción es nccl!'sario l!'SH.!hh:l:°LT c1crt::L"'> prcrn1sas que nos perrnitan 
úctcnnirtar las acti\ idac.Jl!'s que debe tt:ncr eslt.: pt.:rsonal 

Actitud c.:s c.:l grado <.h: aceptación o rccha...-o t.:fi.:1...·t1vo qui..· un in<ll'\ iduo 
tiene con rcspí.!clo a l<.L"i personas o siluacioru:s que ~e le prr..:~t.:ntan. por cjc..:rnp!o 
c1 grado de aceptación que tit.:ne un individuo ... :un respecto a su jcf~ innH:d1ato. 
que se da como n:sultado ck los conocinlicnto~ y cxpcncnc1as adquiridas .. otro 
cjcrnplo es la actitud que ton1a un inJi\ 1duo al traha_¡ar ante tm grupo 
dc.:tcrniinado l .as a..:Iitutks si.: aJqu1...:n.:n co111u cons..:cl1L'ilL"1a Ji.: las 
c:xpcricncÜL..., y conociniientos ubr .... ·111do..;. L'.fl g.n1pus :-.ociaks l.!11 los cuales si.:; 
dcscnvuclvl! el inJiv1<lUl). 1...·~tos gn1po .... pui:t.h:n si ... T ....:ulruralcs. n:lig1osos, 
politicos. etc 

.'\.Jguna de la-.; <.H.:tituJ..:s adt.:<.:uada .. '> para t:I Ut:sL"n1pL:flo 1.:fica./. y 1.:fh:it:rHc 
que dchr..:rú Uc tontar el personal dc..=< .. .hcado a fa l:apacita\.'.'ton ~on !as ~iguicnh.:s: 
Rt:sponsahlc. scnsibh:. at~1hlc .. 1...·n1pn.:ndcdor. tli..:xihk .. confiabk. cooperador. 
analítico. an1hicioso. cordial.. l..'lllrt.: otros 

2 .. Disc11o Uc cursos 

La sc..=gunda fas¡,; dt.:I proc1..:so instn1cc1onal esta centrada l.'.'n la du.Jai-:tica 
del ¡tprcndizajc y esto in1plica d Jisl.!tl.o 1..h.: los n1anuah:s de instrucción de los 
principales cursos y d\! la dabnración de rnatl.!rialcs didi.lcticos y apoyos de 
instruccion~ a.si con10 Ja rcdaccion Je un programa que con1prcnda: 
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a) La preparación 

En esta fase~ el instructor deberá de revisar el progran1a que le sea 
proporcionado con el fin de lo pueda analizar para detectar algunos 
inconvenientes a su punto de vista antl.!S de impartir el curso, para evitar los 
errores tnuy comunes durante la in1partición dl.!1 curso: en este punto nos 
referimos a que el instructor deberá saber cón10 interpretar el progran1a con el 
que va a trabajar. 

b) Participación. 

Es indispcnsabk qut.: t.!l instn1ctor t<.llllt.:nll! la participación. con el fin <le 
familiarizar a los capacitados con d ll!n1a y con los dcn1ás participantes Y~ 
además dc evitar l<.L<.; dudas que pudieran surg.ir. 

3. Conducción del aprendizaje.: 

El cntrcnan11t:nto de un instructor se l.'.cntru principaln1cntc.: en éste punto 
del proceso instruccional. (_'un base i.:n L.:l tipo 'k· cursos y pohlación a capacitar 
se debe disl!ñar el entrena111ii.:nto dd equipo de instructnn:s internos de una 
empresa. 

Se rccon1ii:ndan cinco puntos claves. sohn.: los cuales ~e put.:Llt.: plani..:ar t.:l 
entrenamiento t.k un instructor. 

Qu<.: s..: SL'nsihili\.:e .s1..1hr\..." d alc;.J.JKt.:. y trascenderH::ia dd <.:oncepto 
aprendizaje. cnn10 carnht<..l dt: conducta y qt1...: con<YFC:t con10 apn:ndt:n los 
trabajadores. 

Qth.: se encw.:ntn.: en pos1hilidadl.!s Je aplicar ....:nn con<..H.:1n1iento de causa 
las prinl.:ipaks tC.:<.:nieas de en~efl.an/a-<..Ipn:ndiFaje que requieren los cursos que 
se vayan a 1n1parttr 

Qui.!' adquii.:ra la tecnologia did~·ictica para poder dlsct1ar };.is guius de 
instrucción Ut.:I curso q111.: itnpartirú. 



Que desarrolle las habilidades para conducir un grupo. que conozca las 
características de las personas y su con1porHunh.~nto en un proceso dc 
instrucción y que sepa con10 enfrentar situaciones irnprcvista..'i. 

Que practique co1110 enfrentarse.: antc un auditorio. con10 transmitir con 
claridad sus ideas y con10 n1.;.m..:jar el lenguaje verbal y no verbal en la 
comunicación anrc.: un grupo de instrucción. 

4. Scguinlicnto y: cvaluat...':ión. 

La cuarta IU.Sc dd proceso lnstruccional se n.:ficrc a las actividades de 
rcentrcnatnicnto. uctuali:ración e inc.:cntivación de instn1ctores. según el 
resultado obtenido en la evaluación dcl descn1peño de los núsmos y en el logro 
de los objetivos de aprcndi?ajc que csto.1hlccen las guías didúcticas dt: los cursos 
impartidos~ se deberán tornar en cuenta la accptacion por parte de los 
capacitados hacia los instructores en la in1partición. para poder seleccionar a 
los que hayan obtenido el 111cjor rcconocin1icnto. para darles prinridad en los 
cursos posteriores. 

3.9 BENEFICIOS 

El mcjoran1icn10 de los conocimientos. hahilidac..h;..:; y actituc..h:s del 
personal para que dcscn1pc1lc eficaz y eficicntcrnt.:ntc sus ftnH;ionl.!s. así corno 
para su desarrollo. es d propósito Jcl suhs1stcn1a de cupucJta(;Jún~ dicho en 
otras palabra._"'~ es un producto. qu~ ~e c11uni.::ia <.:lHno personal capacitaúo. 

Cotno sucede en otros suhsi:-.tl.!111as d4.! rclacionc..:s lab(_)rales. c-J producto 
de la capacitación no se rc..:stnng.c a una c:\.rn .. ·s1un ,)_ a una s1tuac:ion, s1 no que 
trasciende al indi'\ i<.luo. al suhsistL1n~L a 1():-. ...-1:-ac1na.-.; ~· ~1 la cin[JrL"sa. hasta 
llegar a la con1uniJaLI Ln que.:- se c1H.:ucn1ra csra 

El producto t. .. h: la c..1p<J.cltac1on ::-.c.; c.'\.['lrt..·:--~1 t..'n br.:ncfi.c..:io~~ c..:::.tos SI..! 

n1anificstan en los rraha.1aUon.: .... i.:n la i.:r11p1c..:sa y i..:11 la l:tlflllin1dacJ. 
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Beneficios pani el trahajador 

La capacitación debe satisfacer la.."i expectativas de los trabajadores. 
Estos esperan beneficios~ si la capacitación no los satisface, su dcscn1pcño 
tiende a frenarse y. a obstaculizarse. al igual que si la cn1prcsLJ no ve resultados 
tangibles. 

El trabajador espera con10 consccucncia. tneJorar su preparación. 
obtener un ascenso. incrcrncntar su sueldo, lograr ma)or satisfacción en el 
dcscmpct1o de su trab~).jn. e.Je rt.!Uuc1r el riesgo en las operaciones de trah<.üo .. 
desenvolverse cn un n1cdio de rnayor satisfacción y coJaboración con sus 
con1par1eros. obtener utilicJadcs del propio incrcn1cnto de utilidades de Ja 
empresa y sentir satisfacción de lograr su propio desarrollo. 

Estos son beneficios que la capacitación debe considi.:rar y buscar como 
objetivos que dcbcrún tener continuidad. 

Beneficios para la t:mprcsa: 

La frase que dice: -- La capacitación vale 1nas de lo que cuesta'·, no sólo 
es cicrt~ si no qui.! gl.!nerahn!.!ntc cuando t.!sta se conduce protl!sionalrncntc 
genera grandes resultados a la crnprcsa rnucho 1n;.1s t.k lo qw . .: le cuesta. pero 
trunbiCn hay que dl!stacar quL cuando la 1..·apacitaciún 110 se 1..:01Hlw •. :c a la 
satisfacción de nc-ccsi<l<.H. .. h:s y prohknni.·; r~<tks. Ja Ln1pn:sa no recibe hcnclicio 
alguno y pucdL' provoc.·arlc prohkrnas 1nayorcs. I :s por 0sto qur.; es rllll) 

importante i1nplan1ar un plan fL"alista . ...;istLrnallcn ) ont-:inado L'Tl 111 • ..:ct.:sidadi.:s 
reales. 

('uanUo sl": ~1d;__ipta un pL.tn n:~1l1:;t~1 de c~1p;1¡,;1tac1<HL L·on ob.Ji.:tnos bi1...·n 
definidos. Ll pr<ldL!1..:to <' hl...'nL·fii...·10 qut: 1;1 t:111prL'"ª oht1,__·ni:. rcpcrc11tc <.:n la 
preparación t<.:órico practii.:~t <..h: lo:-. 1raba1adon ... ·s par-a :.:1 di:-.;c.:1np"-·rlo corrL'-'.lO de 
sus funcit.H1cs, disporn.: Jt: pi.:rsonal capacllaUo p~ua rn.:upar o :~uplir puestos 
supcrion:'-' o cuhrir "~h .... ·arHL;-. p()f' :1u . ..;<.:nti~1n<) ~· ~;L· rcdULTil lt.1c-; acciJi:ntt.:s al 
hacer rna-.; consci<.:nti: al trabaJJ..1l)r y cnsciladi: d a ... kcuado tho de h>s n:c.:ursos 
con que sc cui.:nta. 
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Estos beneficios repercuten de inn1cdiato y se detectan en la evaluación 
de los resultados que ofrece la capacitación en el análisis de Jos indices de 
producción~ desperdicios, rotación, accidentes, control de calidad. etc. l~odos 
éstos indicadores son los que finalmente valoran el csfucr.l'.:o de la empresa en 
ésta materia, justifican Ja invcrsiún y pron1ucvcn el apo)o total de Ja crnpresa 
hacia la ejecución pcnnancntc <.k la función de capacitación. 

Beneficios para la cornunida<l 

La cupw .. :::itación debe contcrnplar hcnctícios a la con1unidad. ya que en 
ésta fonna la cn1pn.:sa tambii..!-n obtiene beneficios con10 parte integrante de un 
sistcmi.l mayor de producción y desarroJJo social. 

Un trabajador n1ús rcsponsahh:, rná', pn:parado.. rnás Si..'guro y n1ás 
profesional contribuye t:n un n1cJio fan11liar y t:n su cin.:ulo social cn todos los 
ordenes. 

{)csdc cst<.: punto de \ Í:-'la un plan ÜL' L·apw.:it:.K1ón dL"hL· ir dirigido hacia 
afuera y h<J.c1a dcntn) <..h.~ la L'n1prL·-.. .. 1. :-.. :.1 que L"Sll .. l pcnnilc '\ 1suali./.'ar prohlc1na.."> o 
ncccsid<..id<.:s que no surgt:n 1nh:rna11ll...'IHL" ~1110 quc los tri..1b;.iJ<.1Jon.:s pcrc1h..:n Je 
afuera y adoptan acciones 1.._) prlH.:cs<.1s Llc rrahajt) L'ncanlinadllS a "'~tisfacc:r estas 
nc.:cc.sidadc-s qu<.: n.:pl.:rcutcn cn cl an1hHo IahoraL Los hcncficios o productos de 
un plan de L'.upacitacio11 hicn cstrucrurado rr~L<.;Cl..'.'.IHh.::ran indud.ahlcn1cntc la 
empresa y llegaran a la i.:rnnunidaJ 



CAPITULO IV. 
CAPACITACIÓN 

4. 1 Concepto: 

DETECCIÓN 
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DE NECESIDADES DE 

HEs un procedin1icnto que parte del análisis de los insumos con que 
cuenta la empresa y en particular de las características de los recursos 
hurn3.nos~ para conocer con rnayor exactitud las deficiencias dd personal en 
cuanto al desempeño de las tarc¡_L<.; inherentes a sus pw.:stos de trahaju. 
señalando las distancias entre lo que se hace y lo dchl: haccrst.:'". /1 

Esta fase.! es útil para dcscuhrir algunos huecos L"ntn:: dc~cn1pcr"'\os 

adecuados e inadccuaUos cn t:I trahajo. Por lo tanto. propor ..... ·1011a una basi.: para 
definir necesidades organizacionalt:s y ohjctivo-:-> Je capacitaciún Jcnvada <le 
ella. Debe de considerarse qw . .: todas las etapas t..h.: la capac1tac1ú11 :;on 
importantes. y que a cada una Uc ellas se Ji...~s debe prestar LJ <lti.:nción qui: 
requieren: la etapa del diagnóstico di: ni.:cc.:s1daJes di.: c1paciL1ciún. es (k'sl.k nli 
punto c.k ,·ista. una Lh.: las qut.: n1d;.or atl...'1H.:1<·111 rL·quicrc. f"\trquc L'S la ¡..,~tsc par;.J 
detectar las '-.'.arcth.:1as :.ictualt.:' en ....:ualquiLT art.:a dl..· !.1 urga111raL·11..HL al lk·\.ar a 
cabo la dL'ti.:i.:cic..'ln dL' ni.:cc:-.id<J.Lk:-. Je l:apai..:ilac1u1L <le una 111anL·r~1 111u} pn.:i.:isa. 
Csta reduce la pos1hil1dad dL' crron:..., en las ct.ipas ljl!C :--~1~.!llL'n. 

FI objcti' o de la dcte1..·c u111 di.." nccr..·s1JaUcs es rccu.l_.!t:r ) C\. aluL.tr 
infom1ación para dete<..:tar: (...,!ue es In qui: :•t: i::-.ta hacit.:tH.ln ahl)f<l. y lo que debe 
hLJccrsc.:. l'-ª sea ahora o t:n c.:! futuro1. L'l1 que ~e n.:qui1..·re capai..:itar para 
dcscn1pcfi:ir corn.:ct~unt.:nh: un puesto de traba_Jt). :-.aber quic.:nes de los 
lrahajadon.:s .son tos que nc.:cesit~rn capó_.!i..:Ítaciún. 1..'tHHH:er cu~l L'~ nivd Lh: 
aprendizaje qu...: se re4uit:n.:. Jctl.:rtllinar L'.on que pric1riJad SL" nc:ct:~ita y l..~Un qui.! 
periodicidad. 

/l. Barry J. Smith, Brian. ""El abe de Ja capacitación practica"' 



La detección de necesidades de capacitación es un diagnóstico que se 
realiza dentro de una empresa. el cual puede ser general o de algún área 
especifica~ sl.!gún las deficiencia..;; o las nl!ccsidadcs insatisfechas en l<.L~ labores 
del personal de la organización. éste diagnóstico es de gran ayuda para 
detectar las posibles fallas, crrorcs o deficiencias en el dcsen1pe11o de las 
actividades. adcnuís de detcrn1inar (;Ualcs son Jw.; necesidades de capacitación. 
nos ayuda a saber quicni.:s son las personas que lo requieren y en que n1cdida st: 
requiere de la capacitación. 

Por otro lado es bien sabido que existe la necesidad de capac1tación 
cuando h<.ty una diferencia entre el nivel de c.:ficicncia actual y el nivd <.h: 
eficiencia deseado requerido. de tal manera que es ahí cuando se requiere 
minimizar esas diferencias. logrando la eficiencia deseada en d personal. 

4.2 TIPOS DE NECESIDADES 

Al n1encionar la palabra necesidad. nos cstan1os refiriendo a la carencia 
de algo. sin importar de que especie, en nw.:stra vida cotidiana nos enfrento.unos 
a un sin nurncro de necesidades. hL-.; cuales van desde Jas pcrsonalcs, las 
motivacionales. h<.L"ita las organizadono.1Ics: c.:s por ello 4uc a continuución se 
mencionan algunos tipos de ncccsidadcs qui.: rncnciona Cheril Annan<lo, y son 
las siguientes: 

Son Ja~ n~ccsidadcs surgiLlas por algún c:.unbio en la estructura de la 
organizaci1,)n. y '-·01110 ejcn1plo ~h.: ellas podenios n1cncionar que, la n1ovilidad 
del pcrsonal dentro Lh: la cn1prcsa t:s un tipo <le..· rn.:ccs1dad 111:.ulificsta.. en donde 
se cuenta con personal de ntH!VO ingreso. d pcrsonLII que scr;J ascendido o 
transferido . ...:1 que ocupara un puesto de nueva cn:aciún con10 respuesta al 
avance tccnológil.".o dt.: la cn1pn.:sa, los catnhios di: 111~4uinaria. rnt.!todos dt: 
trabajo y proccdinlicntos. as1 t:o1no el c.:stahtccirnn.:nto dt: nuevos cstándan.:s de 
actuación rcprt.:scntan este ttpo de 111..:ccs1dadcs. 
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2. Encubiertas. 

Estas se dan en el caso en que los trabajadores ocupan norma1mcntc sus 
puestos y presentan problemas de desempeño. derivado de la falta u 
obsolescencia de conocimientos. habilidades o actividades. Las necesidades 
encubierta...;; enfrcntm1 comúnmt:ntc resistencia tanto de trabajadores corno de 
directivos y supervisores. su determinación es n1ús dificil quc las dt.: 
manifiesto. 

3. Organi.?:é.H.:ionalcs. 

Se presentan cuando cstan1os hablando de th:hilidudcs gcncralcs. en c.!st~ 
caso está irnplicada una parte i1nportantc d ... ~ la cn1pn:sa: t:I (.;at11hio Je ..:quipo~ 
la introducción de nuevos procc.:dnnicntos o Ja 111odificación dt.: las políticas son 
ejemplo de este tipo de necesidades. 
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4.3 CLASlFlCAClÓN DE LAS NECESIDADES 

1.Por su amplitud. las necesidades se clasifican en: 

a) Necesidades de empr<.'Sa 
b) Necesidades de una área o necesidades del trabajador 

2. Desde una perspectiva temporal 

a) Urgentes 
b) A corto plazo 
c) A largo plazo 

3. Por su orig.l.!n 

a) NccL:sidad'-!s d..: conoc1nú..:11tos. de habilidad<:s, o <lr..: actitudes 
b) Necesidades por cart:ncias en la._-.; estructuras y polílica..<.; de la empresa 
e) Necesidades por ca.n:nci<L'> L'll el cqu1po 1natt:rial 
d) Necesidades en rcng.Jon di: salano"i 

4. De a cuerdo a su natural..:7a 

a) Necesidades di.: capacJtación hu111anista 
b) Necesidades di.: capaf..':itaciún tt!cnica 
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4.4 MÉTODOS Y TECN!CJ\S DE DETECC!ON DE NECESIDADES 

A) Método reactivo.- Este método es sólo un sondeo inicial. es decir. es un 
estudio superficial donde se obsl!rvan algunos síntoma'i, es una sin1plc 
detección de problemas a satisfacer sin conocer con exactitud sus 
características. No tiene costo. es rápido de aplicar para obtener la información 
inn1ediata y es sencillo de procesar con un alto indice de riesgo para la ton1a de 
decisiones. debido a que no se hace un cstuUio dl!tallado. y Ja inforn1ación 
obtenida no es con1pleta. 

B) Mc.!todo de frecuencias - En c.!sti.: 111étodo se hai.:<.: un sondeo ff1<is profundo 
basado en situaciones y en casos ..:spccialt.:s. obscrvándosc algunos signos y 
aunque no d..:ja de ser un diagnostico supcrficiaL es rnás pn.:1,;1so qw.: i.:l n1étodo 
reactivo. ya 4uc capta inforn1ai..:ion nlú.s detallada. Su costo t.:s n1ínirno, t..:'S 
ni.pido tlc.:: aplicar. es si.:ncillo de proci.:sar y con un n1cdiano índicl.!' de riesgo 
para la ton1a de dl.!'cisin111.;s. 

C) !\-10todo cornparat1\ o.- l .a in f1.ffn1~11:i1.>n que si.: obtiene en este n1ctodo es 
bastanh; pn:cis<.L ya qui: se ohser,·a11 los s111dn.J111cs de Ja.,._ nccc~1da.di..:~ rcak~ d.._. 
capacitación_ se deh:nnin::1n c1.ln Ji.:tall..: las can.·ncia~; que es necesario 
satisfacer. Su costo es L"h;,·ado. e~ lento en su aplic~H . .:iun, ~.u pnlccsarnicnto es 
dificil :y ticnt: un alto indtc~ de n:rtc?.a en la torna de <.kcis1ones 0stc tnt.!todo es 
el rnás udccuado y es el que se debe de: aplicar en cualquier t po de c1npn::sa 
que desee.:: obtener un buc:n diagnóstico <lc r11..~·ccsidadc.:s de capac taciún. 



4.5 TECNICAS DE OETFCCION DE NECESIDADES 

Para obtener una infonnaciOn oportuna. veraz y confíabh.: contan1os con 
tres técnicas quc son las n1ús apropiadas pura la adecuada recopilación de 
información que nos dará la pauta para saber en donde se n.:quicrc capacitar: 
aunque podrán existir otras tCcnicas que sc apliquen en algunas empresas. pero 
las más comunes y cficit.!ntcs son: la ohscrvación, Jos cLh.:stionarios. y la 
entrevista. 

1\) OBSl"R.VACIUN 

l.a obsL!rvadún cs una de las h.!cnh.:as quc ntlS arro.1a infornwción 111:.is 
confiable~ debido a que a lravi.:s <le la observación podernos cornprobar con10 
ocurren Jos hechos qUt.: 11cccsitan1os obsL"nar cn el pn:ciso in~tant...:. rvtucho 
tipos de datos rt!qucndos por d capacitado con10 C'-' idcnL"ia t.h.: l<...1s nccc.:sidadcs~ 
pw.:dcn ser ohtcnidos a travcs l..h.: la ohscn. ac1ún dirc-.:HL Sin L'Jnharpo cl n1:tyor 
valor de la técnica de ohst:n. acion L'S haci..:r po~1hle ohtct11..:r la 111tónnaciún Jcl 
co1nportaniiento tal con10 ocurre 

La obsCf"-'t:H.:iún pui:dc tener lugar en suuac1Prh:~ autcnllcas de 1~1 vida 
ordinaria o en el laboratorio~ en tH:as1tH1c-s l<..1 oh~cn:;tcinn d..:- los StH:csns diarios 
y co1nuncs pueden hact:rsc d11iciks. a cau~a de la pos1hil1J~1d Jt..· que los 
factores ocultos intc:rficran en la larca di..' t1h~1.T\.ac1on l:.x1st1..·n dos tipos de 
ohscrval.:'ioncs: 

a) <Jbscn.·aciún no c:-.tn11.:turaJa 

Es llarnada Latnb10n uhst..·r\.ac1ún parttcipantt..·. l.'.11 csll..' tipo Je 
ohscn<..11..:ion el ohscn ador partH.:1pa .;.kntro de ella_ :- L'.~ utili/ada 1.:on lh:cucnci<..1 
l.:'01110 una técnica c~plorato11a. :..:1 cutHH.:1nllL'11t11 Lkl c'p!orador Cllll r1..· ..... p1..·1..~10 a 
una situc.u.:1011 t1t.:1h.: n1ucl11.)s '- ICltlS Lonll.)nnc: ·~i..: 'ª ¡nan/anth) i.:n la 
ohsen·a..:ión. 

La r11..:jor fúrn1a para i.:I cnntr~1J de l.'<;!;1 1~h ..... ~.:l\·ac1on t..:'-' -..:in duda el Jug_ar ~ 

ticn1po de ocu1TL'fl1..·1a. :--d LJll1.' LIL· 0..::--.ti.1 ll1n11;1 -..:t.: ohk·11dr;u1 datu~ n1as prc:c1...;o..;. 

asi corno dt.: ton1¡1r llll!.1 dL· 1~) ol.'.u1T1do 



Una vez tern1inada la observación, se n:cornicnda que el obscn..ador 
haga un infonnc complcn1cntandolo con lo que recuerde de Jos hechos. las 
cualidades del observador scrán .las qut.: caractericen l.!l infom1c final de su 
trabajo. 

b) Obsl.!rvación 1.:structurada 

Este tipo de oh:-.crvLu..:it:Jn se- ha!-óa t:n aspc:ctos ya dctcnninados de la 
conducta. y puede tt.:nc-r lugar_ ya sc._1 en can1po dd a1nhicnh: natural o i.:n 
laboratorios mcdiant...: cxpcrin1entos controlados: pw.:sto 4uc la situación y d 
prohh:n11:1 ya han sido di.:tin1dos_ d ohscrvudor se haya en posición dt.: 
c..h.:tcnninar p1..lr adelantado las categorías en los tc.!nninos t.:n que dl.!sca analizar 
la situación. 

Mar\.:o de rcft:rcn~ia del obsc:n. ador - un nh:-.cn a<lnr plh.:di...: catalogar el 
con1portc.unknto de una pcrs1._Hl<.L con1parandola con L .. 1:-. rcai:cioni:s de otros 
nlien1bros dt.:1 grupo 

Unidadt.:s de tu:n1po - La c<.uH1dad l.k ti...:1np;..1 incluida 1 .. :11 una anota(.; Ión 
por un obsc.:n ador puc:<lc "·anar l..."ll huras. una rorn1a t1p11..:a de abordar i:~h.: 

problcni.a es n1cdian.tt.: c...·l l.!'nlpk1..) '--k rna'.'- di.: do::... ohs\...!r.. <.1don.:~. l ·n;,,) dt.: clll\S ::-.i..· 

encarga de obsc.:n.<ff aquL"llos c.:ft..."cto'."> qui.: dcbi.:n ser <.motados tal 1..:01110 ocurren. 
otro se encarga de una visión 111as ~11npl1a. anntandl' aqut.:llos l:o1npona1n1i.:ntos 
que quedarian Jcs"' ir1.U~HJl'S :.:.1 si: prolongan Pl't· n1as tit.:n1pn: tos actos 
registrados de.: un grupo. c1H1sisti..:n gJ:t11:.:ral1ncntc.: en dccls1nncs_ o t.:n la 
realización dt.: puntos di.! un pl.1n 

B¡ Cl. l·SI l<l~~,'d{it>S 

Son li..Hnl~b ln1p1..::--a::... 1.:n las qut.: si..: put..."den obt>.:th.:r inf'onnaciún di.: los 
trab~jadon.:s r..:ncucst;:1d1h 

l.a n1a:;or parti.:: di.." la '\.cn.lad de estos, radica en la infon11ación qui.! 
apone i.:l t.:ncw . .:staUo para obtener así datos acerca dl.! las experiencias, 
t.:slin1ulos. )- 1.:onnc11nu.:ntus a ci:rca di.: lo qu\.! r\.!a11/a un trabajad;..lr ) th.: su 
f..:onJucta. 
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La información qut: obtc.:ncrnos dc los cuestionarios_ tiene 111ucho que ver 
con la plancación dd tipo de pregunta que.: se.: hacr.:: y c..h.: ésta fonna podemos 
1111.:ncionar alguna__<.; de las \.Cntajas qui.! ll(l~ hrinda el aplicar los cuestionarios cn 
la detección dc ncccsidadcs 

Pueden :-.cr apJi,:adu'> a un h'.ran 11un1crn dc pcr..;nnas al nlisn10 t1c...·n1po. 
incluso pueden st.:r t.:11\. 1ados por l:l'rn.:o. 

l .os encuestado:-. pucdcn tc..:ncr 111a~ or conllan/a cn "ll anonunato y 
contestar Sltl ningún tipt.' de pn.:s1011. :'." rucdcn ...:ontc:-.tar c.kp1..·11dic1h.io dd tipo 
de pn.:gunta qw.: se k haga. ~a ...,ca ahiL·na o L·crrada 

l .a t.:lahor-.u..:ión <li.: un ClH..:sttonani...'. 1111plica una s1.,..•ric de paso"' que.: hay 
quc ton1ar en CLh..:nta para poJc.:r atcrrl/ar t.:n el ttpo de preguntas que se quieran 
hacc.:r al cnctu:stado. y para dio sc.: ~ug1r.:rl.:' lo s1gu1c.:nti..: 

1. l)ct..:nninar c.:1 tipo de.: 1nli.1nnaL·1un qul.:' ...,L. rcqu1t..:n: 

2. l·.I tipo de cuestionario qu'-' ..;c.: "a a util 1/ar 

3. l)ctl.!rn1inar d área o puc.:sto de.:! qui: sc.: í..h.::.::a obtener 1nt\.fftllal:ión 

4. Redacción de.: un pri1ncr horr:..tdtir PrunL-rarnctllL 1...kht.: haL"crsi: una lista dt: 
los tenias aptos para el cucstinnariu cn1b11..kranJo una buena sc.:cucncia. l ~s 
rccon11.!ndabh: L"Il oe<.bHHh.:" incluir al~unas r"n.:~unta~ para Llllnprohar L .. 1 
fiahilidad Je Ja.:; respuestas o rL·al1/ar c;..unh1os r.:n la n.:d~KCll)fl 

6. Co1nprohac1ó11 pri . .:\·ta d1....·I Lw:."lmnano Fs fu1hl .. unc.:ntal para ver cún10 
funciona ) -.i cs pn.:l.'.l'.'>P ihh..:\..·r ca111h1os <.Ultt:" dd cu1nicn.l'l) dd c.:stu<lio 
Propon.:1ona 1ar11h1é11 Jos n11..:d10~..: di.: n.:cu~i..·r y n.:soh cr prohk111as no pri...'\.'tstos 
en la i.:laht.lraLion lk·I 1..'l11.."--.lln111.1nn 

7. l)ctr.:nnina¡,;1ú11 1...k p1ncL·dnn1crno"' par¡! ~u utrl1/ai.:1on" publiL·ac1on. I.Jc-.;put:s 
de qui.: han --.i~lt) L1,.)!11pk•taJ;i...; la:-. 1..·tar<-!:-- ~1ntcn1..)n.:....:. L'l •.:UL'.-l1tlt1anP ~Ll ...: .... tara 

listo para su aplil.'.ac111n. In qui..· quL"1b c..; la cd1c1n11 fin .. il a i.:~Ht!t1 dL.'I pcrSlll1al de 
cap1.Kitac1011. 



Existen dos tipos de cuestionarios : 

Cut:stionarios dt.! c.:lección fr1r7osa. 

Este tipo de ct11.:stionarios (.;'w ... ·nta i.:on una scrit.: de rcstrh.::ciunc:.;. que no 
siempre daran oportuniJad al ctH.:w.:stado de.: c:xprc.:sarsc lihrc111cntc. por lo que 
se sugiere se apliquen cuestinnarios de rcsput:stas abiertas. para conocer n1as a 
fondo la infon11ac1ón que pudiera proporcionar el encuestado en cuestión. claro 
que, el aplicar cuestionarios de este.: tipo dc.:pcndl.! di.: la profundidad y del tipo 
di.: infünnación que_....,_. n:qu1c.:ra uhtcncr. 

Cuestionarios <.k respw:stas ah1i.:rtas. 

La únh;a ltrnitante que poJria tc:ncr éste tipo <lt: cw.:stionario t.:=s la 
c41pacidad de c:xprcsión ) la pt.:rsonalidad del encuestado. ya que el encucstado 
tiene toda la libertad para contestar con la mayor profundidad posihh: pan.t 
aportar un mayor ,.-olun1c.:n dt! inforn1ación. 

C) ENTREVISTAS 

Estas difieren dd cuestionario en qu<.: t:I t.:ntn.:" i~tador y la persona 
entrevistada c.:stUn prcscnt~s en el n1on1cnto en que las pn.:guntí.L'-> son 
fom1uladas y contestadas. asi t:xistc la posibilidad de una nla) or flc.:,ihihJad en 
conseguir inforn1ación 

/\lg.una~ de lí..is 1-Ciltajas lk la entre'\ ista ~nn 

C)fn.:<.:en una 1na) or profu1h..hdaJ que.: en el L'lh:~tionario. ) sc <.:onocc 1nú.s 
acc.:r1udan1cntt: la opinión Llcl cntrL"" ista<lo. at..lt.:lllí..lS de qul! st.: puede conocer 
n1cjor la c'\:prt:s1ún de.: Jo-.. gc~to:-- ~ scnt11111L~n1os. 
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Existen cuatro tipos de entrevistas~ y estas son: 

Entrevista estándar. En este tipo de entrevista a todos los interrogados se 
les pregunta lo mismo. 

Entrevista n1cnos estructurada. Este es un tipo de entrevista i.:n que las 
preguntas no son predctcnninadas. 

Entrevista Dirigida. t.:n cstc tipo de cntrc.:v1sta sc sabe por addantado qut: 
puntos o que a-.;;pectos de una cuestión st.: desean ,·cr cubiertos. aunque el 
entrevistado tiene la libertad para expresarse totalrni.=ntc. y la dirección de la 
entrevista cstarún a manos del t.!ntrcvistaJor. 

Entrevista no lJirigida. f_a iniciati\.a esta L'n n1anos Jt:I i.:n1plcado a 
capacitar, misn10 que se expresa sin sugcn.:ncias directas o pn:gunt.as del 
entrevistador. 

4.6 MODELO Dio RECOPILACIÓN DE DATOS 

Dentro d<!l proct.:so de dt:tt:cción de nt:cc.:sidadcs c.:ncontran1os que cada 
situación es dilCrc.:rnc.:. por Jo que cada situa1.:ión n.:quit.:n.: di.: su propia 
obscr,.cación. prucha. anú.Jisis y dc.:Uucción: para 1.:llo es COff\.-..:niL·ntL" seguir tres 
pasos fun<lanu:ntaJcs, y quc son: 

l. Recopilación de datos Ln esta c.:tapa se dchcró.n de re\ isar los datos 
in1prcscindihlc::;; Je la llrga111?a~1on. con lc.Js 1.:ualcs p0Jn:n1os sabc.:r cn que.: 
estado sc encuentra la crnpn.:sa. teniendo una in1;.1gc.:n an1plia y ai.:tualirad.a de 
lo qur.: cstü ocurnc.:nLlo cn forn1a gcncral. y para podi..:r detectar ILL'-' L'i.rcas con 
problt.:n1as de t._h:sc:n1pciio ~ op<)nuni<ladc~ de capacira<:ion. 

Es con" cnicntc h~H:c.:r un csfucr.1:0 por mantcni.:r contactos infÜnnalcs 
con indi\.·icJuo" de toda la orµ;:mi7aL·H·,n. a tln de:.: obH:ncr· mforrnación accrca d.: 
todas sus in4uÍdlh.ii.::s. ) '1'-'tltu~k.-;. .._·on dio L:Starl.2'rnos n.:ah.zando una 
evaluación suh_11.:tiYa. rero sc.:rü de:.: nu1<:ho hencfi<:io para \.'.:Ontar con una 
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adecuada detección. Adi.:mas de estar informado acerca di.: las políticas 
actuales. Jos objetivos. las norn1as y procc.:din1icntos que se relacionan con el 
desempeño del trahajador en su puesto. 

2. Investigación. Se lichera di.= cn1prt:ndt:r una investigaciUn al dctt.:ctar una 
deficiencia de dcsctnpcfi.o. si la gerencia pide qul.! se haga una capacitación. o 
si cree que puede existir una necesidad dt.: capacitación. entonces el propósito 
de la invc~tigación es reunir los datos mús t:spccí ficos y detallados en el área 
pertinente para poder encontrar la carencia o dcfi<..:icncia con mayor precisión. 

3. An3lisis. Esta etapa consiste en haccr un cxúrncn riguroso dc los Jatos de 
entrada para clin1Ínar la infornnu.:1ún 4lh: no es vúlida para Lign1par y n:sutnir el 
resto de los dmos. para llegar a conclusiones lógicas y a la prcpara\..".iún de un 
infonnc. 

El encargado Uc lit.::\ ar a cabo cstc an<.tlisis t.lchcrú corllar con una ainplia 
experiencia, y con una habilidad y conocim11.:ntos que lo h'-lg<.u1 capa/ 1..k llc\"ar 
a cabo un buen diagnóstico: para dio cuerna con ti...·cnicas t.h.: análisis 
estadístico y proc1..:sanlicnto clcl.'.trúnico dL· datos: dit.·ho anúl1~1:-> c<.,nsistirú en: 

Análisis de la l>r1!ani:?acion. l-:n d cual ~e 1nclti\"<~ll i.;l c:.tabk1....·1n11cntu J.l.! 
los objetivos y politic;s en los ni'\·ch:s dc la organ1-zaci(ln_ dcpart<.uncnto:-:> y 
secciones, así cun1u t.:I w1átisis ,_lr,; los n.:ctHSt.lS hun1~uh.h cn L"~pc..:1al y dd cli111a 
de la organización. Esta <.:Jase ck anall:::-;is pucck incluir una inrt:rpn:tación 
dl.!ta1lada de los indiccs di.: cfícii:ncia así 1.:ornn di.· Ja:-. dt:fl.cicncias de 
desempeño a ni\ d general. 

Análisis <le Pue~tos. Lsl\.: a11<1l1~-is t..:;:..pci.:11\ca ~mte~ qur.: nada l<.L:..; nurn1as 
de dcsc.:rnpi.:flo lahural. lur.:go d1'- t1..k la,:.; tan.:a~ dr.: qui.: -,i.; torrna Jic!Jo pucsto t.: 

invl.!stiga fonH~L._, 1...h.: ll..:\ar a ..:Ltbo i.:sas l~!.n:<.L._, con LJ t\11:.da.L.H.! th: rnejDrar la 
cficit!ncia /\ partir de L-..;to po<lcn1ns c.:-..;pi..:c1fícar b::. habili<ladcs. lo~ 

conocirnicntos y actitudes .. p1i..: una pL·rsnna rH:cr...·'.~itw par~t !iw.....:L"r (...") rrabaJo con 
un nivel de t.:tl.c1cncia accpt1:1bl..: 

Anal1sis Je Pi..:rsona~ l·.n i..:st:.i ctapa '.->C ohst:n..a a qu1L·n rcali.1:a ...:! trabajo~ 
l.!S t..lccir, '."-.t.: rnidc ...:1 11i\cl ai.:tual del tksi:1npr..:f10 y sr..: diagnostican las 
neccsid3des que puJ.i\..'."r~m esrar pri..:st:ntr.:s p\Jra poch.:r lk\.ar t.:l th:scn1pci'io hasta 
el nivd ai..:cptahh.: 
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El modelo de recopilación de datos. la investigación y el análisis de la 
detección de neccsidadt.!s de capacitación. es sistcmó.tico y cstn1cturado. y 
exige cxan1inar la organización como un todo. Proporciona datos para definir 
las necesidades de capaciti.\ción. los ohjctivos de capacitación. la población 
candidata a la nlisn1a y el contenido de la capacitación. El n1odclo real7a la....;;. 
posihilidadcs de.: desarrollar :.H.:tividad..;s de capacitación que.: sean experiencia..-; 
de aprendizaje eficaces y prrn..Ju:l'can el e111ph.:o eficicntc de los escasos recursos 
organizacionalcs. 

El diagnústil.'o de th.:l.'esidad<.!s di.: capacitacion utiliza gran cantüJad de 
tictnpo del capacitador. tan1bién utill:ra gran parte del ticn1po dd empicado~ 
dchi<lo a la irn crsión dt.:l tictnpo rcqucridLl. cl capacitaJor L"'-ita norn1aln1cntc en 
la posición <.h: negociar un diagnóstico de nt.:cesü.la<.h:s <..le capacitw:.·ión con los 
participantes para poder conscgu1r su coopcracion y con1prorniso. dchi<lo a que 
la capacitación no tiene cfCctos inrncdiatos. cs por cso que el capac1taLlor ticnt.: 
que.! ncgociar l>.L<.; n.!con1cndacioncs derivadas dt.: un diag.nósuco con los 
participantes. es decir el capacitador tienc que hacer quc los particip<.mtcs se 
n1ucstrcn rnotivados con el diagnóstico 1..lt.: dctcu.:ión <.k: ncccsiJadcs para 
aportar datos reales quc puedan ayudar a obtener n;sultwJos factihh:s para la 
capacito.u.:ión en el n1cnor ticrnpo posible cuatH.h) \.!I capa1.:itador cu1..:nta con 
poco ticrnpo para llc-var a t:aho el diagnústic,, di.: ni.:ccsHJ>.1dcs 

I.:::s rnuy convcnicnlt.: aplicar cl diag.n1l~t1cn d1..· J1.:tc~1..·11,n di..: n1..·~csiJadcs 

antes de lh.:var a ....:aho cualquil..!'r tipo de capacna<.:1011 1..·n L·ualqu1cr {lpo Út..: 

cn1pn:sa. ya sea publica o prÍ\-aJa. Ji..: :..isbt:..:rn . .:1íJ. ll a.-;,11.:1ac1011. d analbis Jt.: 
necesidades dt.: ...:apacitaci,,n e-.. una partL' irnpn .. ':--'-·1ndihk en el proceso de la 
capa(.:'itaciún. y la pt.:rsuna qw.: In patroi:111a dL'hi: hact.:r 0n fa:-: is ..:11 ponc.:rlo l..!'n 
practica. uunquc 1..:I diagnósti1.:o pw . .:Jc pro' ncar alf!unos prohkn1as dentro de la 
organización dchido a que esta t:bc rt...·quic.:n: tk· allcgar~i.: 1,..k• inli.,rn1acion 
confiable.: accn.:a di..: las p..:rstlnas : Je las aL"ti' 1dadcs qlh.: ,,:aJa tma dc ell:.L" 
realizan di.:ntro di: ....:ada pu:..:sto .. hHJo dio requ1cri.: de la part1cipacion <.h.:! 
pt.!rsonul irnolu...:rado )- i..:~t:..b sauauoni..:~ pudn:i..11 pon..:r ..:n th.:s:.11..:ucrdt' a 
algunos cn1plcados. pro\."1...h..:ando contlictos en la nrgani.1:ac1on. e-.; por ello que 
la pcrSlllla 1.:ncargada Lle lk'- ar a cabo d UiagnostKo dl..'bcra de l.'Ilfn;ntarsc a 
todos estos pnlhlcn1as_ a:-.urn1l.!ndo su papel : c:'\.plt~andP a los i.:rnpl~ados t:l 
porque d..: su invcstig1.Ki<.n1 .. 



4.7 INFORME DEL DIAGNOSTICO DE NECES!D/\DES 

Una vez cn1plcado el método para <.ktcctar necesidades de capacitación 
se deberá realizar un infOnnc, cl cual dc.:bi.: contener los prohh:rnas a rcsolvcr, 
es decir las necesidades dch.:ctadas. haciendo una clasificución d1.: las n1ismas 
señalando los puestos y los c.h:partamcntos que n:quicn.:n capacitación, se 
deberá de hacer un anúlisis causaL asi con10 hacer una ji.:rarqui.l':<.h..:iún de.: las 
necesidades detectadas. t..:xplicando a la '\T/ su <.ünhito d..: rcpcrcusión en la 
empresa. Postcriorn1cntc sc Jcbcra contcn1plar un plan gcncral dc capw . .:ituciún. 
el cual dcbcrú contener: ( Jhjctivo~. insurnos. costos. as1 (.'01110 las 1.!Xpcctati'vas 
de 1ncjonunicnto con10 punto prnnort.iial de la ~apacitación. 
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CAPITULO V. PLAN DE CAPACITACION 

Elaborar un plan supone hab..:r determinado las necesidades existentes 
que éste cubrirá, ya que de otra fOrma se puede caer en el hecho de capacitar 
por capacitar. 

E1aborar un plan rcquicn:. así misn10, haber cstublccido la estrategia 
legal a seguir, constituido las con1isioncs tnixta..."i necesarias y dctcnninado su 
contenido. Solamente asi se orientaran las acciones a la satisfacción de 
necesidades dt..!tcctadas. 

5. 1 PLAN. PROGRAMA Y CURSO 

Un plan es el docun1cnto quc contit:nc los lincan11cntos a seguir. destaca 
los fundan1cntos que k dan origen y conticrH.! los objetivos gc-nt..:ralcs que 
pcrsiguc. El plan dchc cstabkccr los criterios con los qur.: ~1..· c.:kctuarú la 
evaluación posterior, d prcsupui..:qo ni..:c.:esario para la instn1n1t.:11ta...:iún y los 
forn1atos oficiales para ~u registro <.ulle la l 1nid~uJ ( 'oordinaJora dd l~rnph:o. 
Capacitaciún y /\dicstrainil'.'nto. 

l ln plan se <...k·sCllTllpone l..'n pr,,gran1as. y e~tos . ..::..:gun LI tipo de e1npn:sa. 
pucdt:n t.:stahl..::ci.:rst.: por are~1:-. cotnunes de tr<.JhaJo o p1..)f L·I pt11.:sto en c.::ul.!stión. 
Cada plan st.: di\.·1de en c..·ursos. los que en con¡onto pcrsiguc-n ohy.:uvos 
con1uncs y st: orientan al prng.ra1na qui...· los origino 

5.2 OBJI· rl\'OS (;LNLRAl.LS Dl.1 l'L..·\N 

l .os obj..:ti'-OS de un plan gt.:nt.:rLll dt.: ...-ap<.H.:itac1011 dcht.:ran estahlt.!ccrsc 
con hase c1; las necesidades dett.:nnin<.ltJas y oric ... -ntados a su solución. 
Soh.uncntc cuando conoce-n1os las ncccsidrn.h.:s di.: l:apacitt.JciOn y los problcrnas 
que son susc\..'ptibh:s Lh.: st.:r solucionados por rncdio dl! Tu capucitación 
podcn1os estahkTcr oh_¡ctivos n,;alistas. 
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Los objetivos dc.:hcn perseguir satisfuctorc~. tanto para la empresa como 
para sus trabajadores y la co1nunidad en general. LJcben servir de guia y 
orientación de todas las acciones que se dcsarroHcn postcrion11cntc y no deben 
perderse nunca de vista. 

5.3 CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Un plan de capacito.1ción dcbt: ser sistcmoitil:o. i.:s l.h:cir. dt:berá formar 
parte de un sistcn-ia nluyor que es el di.! rch1cioncs lahoralc.:s: y este. a su vez. 
dcbcni estar intcrn.:lacionado con los dt.:n1Us sistcn1as que con fonnan la 
empresa. 

Las acciones y resultados que se ong.inan Jc- t.::stos csfucr;/'os n.:pcn:utc.:n 
en toda la cn1prcsa. razón por la cual c.:l plan dchcrú l.!Star cstn:l..".hamcntl.'.' 
vinculado con las dc111ás o.in.:as de h.1 empresa. 

l.)cb..:ra ser gradual t:S dcl.:ir, las accion~:-. que :--...: ddcnnincn t.:n su 
ejecución dchcr:in aplicarse paso por pa:-.o :. nn c:-.pcrar rc:suhados d\.": una 
ejecución atropclla<lí.1. 1.a c<.1pac1tac1on dchl.." rcd1tu~1r nnKhn tna.--. de Jo qut..· 
cul;stn ponerla en prúctica. pero no t:s proct.:di..:nt..._· c:-.p1..~rar 1..::-.ultado...; <le 
inmediato. ya l.}Ul: no ocurren .'..L'>i los L·an1hios de C{)l'\dlll.'ta 

Los cnnocin-1icntos. hah1lidudes y actnuth.>-. que -..;,,_. p1l11n11C'-t.:n ...:11 el 
personal <lcbcran sc:r pw .. .:sh'S en practica: esto '.'.Uponc un L"'-.;fw .. :r/n dt.: 
si.:guimicnto. por to qw .. .: si..: dt..."ht.:ra ¡;.r~u.luar -.;u aplicacil.Hl hat.:c:r l;L"-> 
adaptaciones ncccsanas a \as car.:.u .. ·t..:ristli..:a.'"> propias di.:! trab;.~¡o. 

Un plan Oc h..: si..:r cont11nio. dLhe tcllL'f pe1·111~uh.:1h .. ·1a. 1 ~~ 111~i.~ ona de las 
veces se inina con la capa1..":itac1ún :. no SL: n1nllnúa. ~·L· ;1pl1L·~~ L.,,1110 .:ilgl' que 
esta de n1oda) 1,,,.·011 frccLH:lll.'ia '.--L' rq:.~i>;rran lll:, plan;..."·., de capacllactún movidos 
únicarncntt: por \a n:gl.:.unt..·nla\.'.1011 ~n v1gi.lf. ~e inician lu~ traba_10~ y nn ::-;e 
continúan. y a '-t:Ct:s 111 :-:.iqu1cra 't.' 1111c1;.1.n 

l "as cn1prcsa.'-' que C'.'.peran n.::sllltadns de la capacitaciPn dL'"hcrún tt.:nt:r 
continuidad ~ penna11c11c1a cn --.u aplic~1L'HH1. d..: no SL:r asi_ nu sc lograran 
n.:st1\ti.ldos. y la cn1pn:<.>~t. ~H1k tak~ t.:'Pt.:T1t.:11c1a~. _1Ll/gar~1 la cap<.u.:nacion 1..:01110 



un mal necesario que no Je reditúa hcncficios, cuando lo que sucede es que no 
se ha dctcrn1inac10 que es Jo que se quiere Jogr,tr. 

Un plan debe originar~c en ncc.:csidadcs rcaks y especificas. L)chc 
responder a necesidades ..:xistcnrcs. pues d..: orra forn1a Jos cursos yuc se 
programen no van a satisfacer necesidades y no arrojaran beneficios ni a la 
empresa ni a· sus rrab<.üadorcs. 

/\ t.~stc rcspcCf<l. es oportuno scrlahlr que las r;.voncs que <..)ngin<.1ron Ja 
legislación en vrgor apoyan las n.17oncs de: ..:ar<..·1c.:tcr ICcntco~ ~ que si c.h:ntro de 
las finalidades legales dt.• Ja capat.:itac1on cstü I~ de preparar <.Jf trabajador para 
el ascenso, éste dchcrü úarst.~ en r·;:vón de l<.t supcr.'..u.;1ún Jt:I trahLJJador. 
conjunt¿unentc con los hcnefic.:1os qui.: la L'n1pn.:sa obrcnga Ll~· ello 

El plan úebt.: 1.:star de ;:1cu...:rdo con Jns pn>rúsitlh. fhl/Jl11...:a:.-. ohjcI1\·os y 
situaciones propi;L'i de la ctnpn:sa. l ;n plan !ci..·n1ca1nc11k" d1...,crld<lo dl'.'hc t.."Star 
en concordancia y apc.,yar Ja i..:on~c~tH...·1nn Je lll'-' oh_¡ct1\ o::-. 111...;tuucionalcs ;. de 
los trahajudon.:s. 

Asin1i~n10 dchc ha.sarSt..' en lo'-' n:qrn:nn11cn10:-. lcg.:.1k.-.,. Jt..•bt.•ra ~c.:r 

aurorizudo por la con11s1ón n11xla pre\·ia111c.:ntc t.·onstitwJa~ ah are.: ar· a l(ldos !ns 
trabajadores qw: rL't.¡Uit.:r~m '>cr· .'...HJ1cstrados o c<..ipaclladns. y en gc.:neraL i.:star 
dentro de.: los n.:querinlit.:nios lcgaJt.:s enunciados en t.."! captlulo rt..•spc.:cri\.O. 
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5.4 ELABORACION DE PROGRAMAS 

Los programas que forman el plan deben contener. en forma detallada: 

a) La relación de cursos que! Jo constituyen. 

b) El objetivo o finalidad de cada uno de ellos. 

e) Los puestos o categorías a los cuales se dirigen. 

d) La duración. en horas. de cuda curso. 

e) El numero d<.! personas a las que se irnpartirá. 

t) Las matcrü.1s qut.: lo confom1an. 

g) El instructor 4ut.: irnpartira el l:llrso 

h) La n1cnción dL" si la instn1cción scr<.i dentro o fuera del horario de 
trabajo o en tOrrna rni.xt.:t. 

Pura cfi:ctos de control adrnin1strati\.'O interno, es conveniente considt:rar 
Jos horarios. Jos instrurnc.:ntos de control que se instituyan para verificar su 
aplicación posterior, el lugar en que se irnpartirún. cl nun1c.:ro <le personas que 
integraran cada grupo y el costo directo 
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5.5 ELEMENTOS QUE COMPONEN UN CURSO 

1. Objetivos y nuuerias 

El primer clcn1en10 de un curso son los objetivos~ que señala Jo que se 
desea lograr con un curso de capaciración. 

Después de cstablcccrsc los objetivos, se seleccionan y cnurncran las materias 
que lo van a integrar, las cuales constituyen unn base intcgraL dichas materias 
se seleccionan con ba<.;c l.!n los objetivos. 

Para cJJo dchc: considerarse: 

a) El ticn1po disponible: del curso. 

b) La posibilidad de corrclac.:ionar el contenido del curso con Jos de otros 
cursos. 

e) La...., linlitacioncs que irnpongan las caracteristicas de Jos participantes. 

d) El presupuesto. 

e) Los servicios. 

t) Los recursos 

g) El personal. 

2. Estructuracion de nwrt.:rias. 

Se hace en baSL' a SlJ cnrnplc_1iU<.1U _\ su grudo de irnponunciu. es decir. 
dchcn ir ordcnadas en n:lacic.111 a los obj\..!ti\os del cursl>. 

[)e acw.:rdo con fo ;H1Il:rh1r '.'-L' deterrn111~1. • .. :l t1cn1po que se destinara a 
cuda rnatcria y los oh)L'lf\ <h c..f(' fa.., r111s111as. qu~ sL'fialcn lo que .se dcscu 11..:var LJ 
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cabo con los participantes al cubrirse estas: los objetivos deberán expresarse 
con afirmaciones an1plias que expliquen los rc.:sultados th:sl."ados de cada 
materia. 

Con el ticn1po tah.:s propósllos se cotn:crtir:.in en dctalJcs de 
cornponarnic.:nto. para lo cual podrún plo.u1carsc.: c:--..pcricncias Jidúctica._<.;. 

J. Pn.:supucsto 

l In plan dt.: capacitación ta1nhién 1.khc de contcncr un apan:.ido t:spccial 
en donúc se especifique el presupuesto que se destinara para la capo.h:::itación: 
éste a grandes ro.L..;g1.lS. concentra las gr.:u11.ks partidas. 

Scn:icio de personal interno. Corno cun sw:ldos y presta<.:iuncs del 
personal qw.: se dcc.J1quc d<.: ticrnpo con1pk10 a ac.Jn1in1strar la capacitación, asi 
con10 el sut.:ldo Je- instn1ctorc.:s 1ntt:n1os cspcciali?ados. s1 l.!'.S que los hay. 

~1att:riah.:.s ) apoyos didacticu.s <.h: in.stnu...:1..."1<.111. ConH' son los n1anuaks, 
apunti.:s. hbros. n1ati.:-rial. ht.:rranlientas y equipos especializados (en el ..::¡_L<-;o di.:­
qul! la capacita¡,.;Íún s1..:a "-'ObrL" d trabaJLl l. n1atenal l(Jtog.raficn. futocnpiado. 
acetatos. et..: .. 

Servicios i.::xterno:-.. f:rogaL:iont:.s que la einprL''ª haga por conct:pto.s di.: 
cursos externos 1ndepcnLl1..:ntt.:s. Jocalt.:s. cotniJ~L-->. rentas dl! pclkul¡L"-. ;.. equipo 
cuando asi se n.:qutcra. así ~01110 g¡Lo..;tos por ~L...;i.:soría. en su <.::aso 

Inversiones. (_ ·lHnpra dt:: cqu1po.s y n1w .. ·hk~ par<..1 !~1 1nstnh..:1..·ion . ..:ornn son 
portafolios. rnt::"s~L~. pizarrones :;. pro) e~tl)íCS. adi.:-cua..:ion .JL· e'racHlS para la 
ir11part1ciún Je lü capacitüi..:ión. l'rnJn e~ao se pucLlt: • .. :akular propurc:l.)llal1nenh: 
a la duración que abarqut.: d plan dd i..¡uc- se trai..: y a J.i:-; politu..:a~ Je la 
cn1pres3. 

Ri..:t:ursos n1atc-riaks para la capacllacio11. !·:.; ..::lW1'\ cn1cntc IL-'!1ct· un 
in-vt..':"ntario úc tndos Jos n..:cursos que se puc\.h:n ut1l1/ar par~i ri.:-<.lli/ar la 
capacitación. co1no son: :.ntlas. i..:quipo:' <..k traha_io. llh1qu1naria. h.:rran1h:nta. 
etc.. l~s convcnil!ntc <..:onsiJL:rar que l.."! <.11.J:c~trarn11.:1Ho di..:bt:n llaci.:rs~· 

fundan1cntalmcnti.: en las un.:as de trabajn ::- no Uupl1car r<...·<.:lnsos .. -;al\ o en los 
ca.._..;os indispcns~hlcs. CllillO cu;._mLh.l :-.i..: íL'l..Jllll.:Ti..:11 ap<.tratns Je sirnuL.h.:ion 
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5.6 EJECUClON DEL PLAN DE CAPAClTACION 

La ejecución es la puesta en marcha del plan y los programas, es decir,. 
la acción de realizar los cvcntos de capacitación. 

A continuación señalarnos los dcn1cntos. acciones v algunas sugerencias 
para la operación del plan ' 

1. Asignaciún <.h: recursos. 

Es disponer oportunan1cntc dt: las instalacioni.:s. l..'.'OJTIO son f..IUlas. talleres. 
materiales. in1prcsos. lihros. n:pr0Jucc1oncs :Y cnn1pag1nac1tln d1...· apuntes. cte. 

En la plancaciún t:s 1111portantl...' con'"'idcrar dí..'ntro los rt.."'.'curstlS n1att.:riah.::s 
los equipos de apoyo didaLllL'l.."I l..'OilHl SOll ius J.l\.'CfSt)S t1ro~ di..." í1íP). CL'{(lfCS, ;.L<.;Í 

como los de cuerpos opacos 

Otros apo)OS Llidú..:tu.:o~ p;.ira L'i ;.H.licstr; .. untt.·nto '.' la capacna<..:1011 "<.lfl 

pizarrón y gises. rota folio~ ..,;1..)11 "us ho.ILI.'.-- rt.:::-pL"<.:ll'- ._is_ plrnnt..Hll...."~. l..'.'qutpo di.: 
trabajo: i.:scos <..h:ht.:n L"~tar d1~plll11hk·-.. L"!l el lu~~1r d..: trah¡_~jn donde -..e L·fl:ctw.:n 
las scsionc-s de capac1tac1on L·1.._llt:i.;t1\'a.-.; !'..' nt:<..T~ano qttl! antL"--. J.1....· ytH: ~!..'.' 1nic1c 
cualquier evcntu JL· t..·ap:.Kltac1on ._...e \..cnrlqw . .: el hui..:n t..:.-..tado dt.: h1s t.:4u1p~lS 

Para la ~L"k1.._·c1l·ll1 ~ L0 Pntrata...:a)11 dt.: ~cr..1...:!l1..; L'-h.:rtHl--. t.:::- con"cn1cntc 
estar bit..:n 1nfi.irn1adlb. ratificar ll'~ ,..;en:1c1os 4w.; rri..:stan la .. ..;; 1nstitucioncs 
capacitador<.L" i.L-;i cnnh1 los 1n~tn.i...:tt)r.._:s c..~'\..tl.."n1ns que: pr...:stan sus scn.'icios 
profesion<.lh.:s_ por lo qut.: se recon11enJa 

('onfínnar la 111forr11<.H.'aH1 Lkl 1.:urn\.'.'.ulurn 

Entn:v1star al 1n:-.tn1CHlr. 

E' aluar stb 111a1enalt.:s 
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Evaluar al instructor por parte de los participantes. 

Para el control de instructores externos o instituciones de capacitación se 
debe: 

Llevar un directorio actualizado que contenga el nun1brc de los 
instructores externos y las instituciones de c<.:1pacitación. 

Llevar un registro en tarjetas por rnatcriah.:s, cursos, y no1nbrcs de los 
instructores. 

Llevar un cxpi.!dit:ntc <.'.Un los curriculu1n Lh; los 1nstructorcs. 

Avisar con algunos días di.: anticipac1ún ~u part1c1pacion del instructor~ 
aun cuando hayu sic..lo prcviarnentc s~h:\..'.\..'.tonado 

I .a supcn:i~ion t...h.:l dL'S<...UTl11ln <le los cursos no sictnprc la hace 
directamente l.:i un1da<l dc capacltac1ón, sino que st.: puede dclc.!gar a un 
responsable, por lo qut: i.:I suhsistcn1a de l..·apacitación lleva una supervisión 
indirecta a tr~n:cs de. 

La vcrifiL'.aciún Lle que Ja llsta de a.s1stcncia corresponda a las 
inscripciones. 

Vi.:rificaciún dt:I control di.! ;:~istc.:ncia y puntualidad de partit.:ipantcs e 
instructores. 

Y una supervisión directa por rnt:dio de: 

El registro cstadistJco e.le los cur.::ios. instructores participantes y áreas 
involucrada<; en la participación. 

La intCT\.·t..!nción i.;n la claburar.:ión <le la acreditación de habilidades 
laborales. 
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4. Ejercicio del presupuesto 

Es como su nombre lo indica, la asignación de los recursos económicos 
que fueron planeados y debidamente autorizados para que sean ejercidos en los 
tiempos que fueron determinados para un ejercicio <lcl presupuesto adecuado 
en materia de capacitación. 

Es necesario que sc ejerzan hb partidas. confnrn1i.: al plan )' los 
programas: sin t.:"mbargo. '-h:hc <..~x1st1r la ncx1bd1dad necesaria para que si por 
circunstancias in1prc,·ista.'-t nn se cft:l.'.tuúran algunos cursos. st: traslad1: ese 
recurso cconón1ico a incrt!nh:ntar otra <.iri:a di: un prl\gran1:..1. ~o ohstantc, hay 
que considerar que cl prograrna cstL· c.kntro dl...'I plan general <le .... ·apacitación 
establecido. 

5. Instructon.:..; internos 

Los instructorc'-' interno:'. fHIL·dcn ..:.cr c.:spcciali?:..idos o habilitados. 

Son aqul.·llos que t:n f(.)n11a pc:nnancntc...· tl<.u1 rnstrucción dentro de la 
empresa. 

r\. continuación scl\al<.unos algunos puntos qw.: hay que consi<lt.:rar para 
que el dcsc1npcilo t.k i.::-.to-.: st.:a L'ficicntc: 

Que se les propon::io1it. .. ~n cursos L.h~ 41ctuahzac1on. 

<..)uc pc.:nodica111¡,;ntc.: n.:'- 1sc.:n sus rnatt.:n:1h:s <le instrucción. para 
perfeccionarlos di.::sJc el punto de\. ista tC-'"-·nico y tJidóct1co. 

Que se: organicc:.:n rcLHlH .. HlCS par<.1 que c.:ntn: los u1structorcs intercambien 
ideas. 
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6. Instructores habilitados 

Son aquellos qul!, ademas de desempeñar un puesto de trahajo~ se han 
seleccionado con10 instructores. 

Aquí nos cncontra1nus que estos instnu.:ton:s son ulguno.s di.! los 
elementos 1nas valiosos para la capacitación, ptu.:sto que los beneficios 
obtenidos al contar con su colaboración representan un L'.osto n1t.:nor para 
realizar los progrwnas. Son las personas que conol.':cn 111cjor los prohh:tnas de 
la empresa, por lo qw.: aquí scf\al<.unos algunas sugcn.:nc1a.s para cl dcst.:rnpcñu 
de esta tarea: 

Prepararlos con suficientes elcn1cnto..; <.Jidacticos y Je fonn;,1 scnL'.illa para 
que la instrucción \.'.'ll su plancal'.'iún y conJuc.;ciún .sea u11 é.x1to fúc.:ilmcntc 
alcanzable. 

Dcstinar un;..i partiúa para l1ttr..: st: k~. t)tnrgue un cstunulo ccnnórnu.:o por 
los cursos que Ílnpartan. 

Entrcg.arlcs una ct..H1~lancia pt1r e~..:nto ri.:conoci\...·n<.Jo su participación 
con10 instructon:s ~ difun<l1r este hc1...·hl) cn el orµ.ano 111f~)nnatP• o interno d...: la 
empresa. 

7. E'\aluaciún 

La e\.·aluac1on desde cl punto Je \:lsta h1~túrico. st..• ha venH.io apiii..:ando 
en todos los can1pos Lle :..iccinn La l!"Valuaciún en el arnhno <le b capacitación 
es un proceso sistt:n1ático que consiste en la dcscnpcion. ohlt:nc1on y 
suministro de infi."lnna(;iún útil p<..1ra anaJizar los carnhios dt: conducta de los 
capacitados. juzgar altcn1ativas y ton1ar 1..kci~;1c..u11.:s a cerca 1..k lo~ ditCn:ntt.:s 
clcrncntos que.: intcn:1cncn en Ja capacitación. 

l:l proceso ck capacitación no kndra n1ayor valide/ ~1 luego de realizado 
como se plan1..·ó y prog.ra1nú. no s:.: pustcran en 1narcha a<.:cloncs para 
dctcn11inar ~¡ los objct1\. os pr~v1stu~ fueron alcanzados y en que proporción. 

Fsto 1n1plica c-1 :..u1:..llls1s di: h.)'-> r1..·sultados_ tcni1.:ndu l.!n cuenta todos los 
aspectos vinculaJo~ con la capacitac:ic'ln. 
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En primer Jugar se tcndni que. verificar si los medios a través de los 
cuales se trató de sensibilizar y n1otivar a los trabajador fueron correctos. 

Luego se dcbc.:rá verificar el pcrfcccionwnicnto y desarrollo adquirido 
por el trabajador y si éste es aplicado al trabajo qui.: dcscmpcr1n. 

Este proceso puede haccrsi.: con b<..L~c i..;n cvaluacioncs individuales~ de 
grupo,. de árcu. de dcpartarncnto, i.:tc.. y i.:s una tarea donde se ven 
comprometidos no solo los n:sponsabll!s de la capacitación, si no también 
todos Jos integrantes de la línea en todos Jos ni,·clcs 

Con esto no se concluye.: el ciclo. si no qth: se Uctcrmina el n101ncnto de 
comenzar con uccioncs que n1cjorcn c.:J prncl.!SO, para fortalecerlo donde se 
necesite y ildccuarlo a la realidad y necesidades cstablcclda....;; d~ antcm.:mo. 

8. Propósitos de la C'\.~lluac1ón 

a) Dctcm1inar la conductLI inicial dd p:.rrl1cipank. <.. "unuccr la conducta de 
entrada de los participantes 1nd1ca si IL)S oh_1~t1'\. lh pl<.mtcados Jt.:I curso ya han 
sido superados o si los participantes rcquit:rl..'n de un tlpu <..h.· introclucr..:ión que 
les brinden las h¡L<.:;CS ncct.:.sari~L'-' para alcan:rar los l)hjd1'. u...; 

En esta parte úi: la e' aluac1011 ::-.e detectan can:nL"1as. lagun¡L~ y 
confusiones y se pL.ttHL'dll act:" 1d~1d1..:~ L'l'rre'-·u,·a~ 

h) Dc1cn11inar la condu'"·ta dd f1dr!1c1panti: dt11<.111h.: el dc:.arrnlh.1 Jc.:J curso Se 
lleva a lo largo de i,1Jo '"-·! prrn.:c:.n di...' L'n-...cf1a11/<.1 - aprt.:1h.ÍJ/.<.IJI...". con d pn.lpósito 
de corregir Jos crron.::. dr..: c;:1Ua .._·tapa ~ 1)lHL'I1l.-r 1nfúnnac1un que postcrtonncntc 
sea útil para hac(T corrcn:lt)JlCS l)tk'lkll ~1plIL· .. tr."l...' 111-.,tn!n1i.:1Ht.'~ d~ evaluación 
para n1cdir lo':' conocin11L'IlIP:-> )- hahilida<..ks qu\..': pL'n1111an ilaccr aclaraciones. 
rcvisionL's) queª-' udl..'n a Lliagrlll'.-illL'ar .J1ficuhad..:s ind1\. iduaks n <le grupo c.:n 
el aprc.:nd17a_1c. 

1 ~n 1..'Sta J~1st: ~e t.klL'L·lan c1Tort...·s .' L·on li.1s10111..:s. ~e afinn<.1 d apn:ndizujc. 
se pre.: .... en n.:sultados rinal:.:s ::-. -..l.." !Jac(."n a.rush:s 1...hd.:l..'t1cos. 
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e) Conocer la conducta final del participante. Es in1portantc conocer la opinión 
de los participantes acerca de que es lo que aprendieron y compararlo con lo 
que aprendieron. Pueden utilizarse cuestionarios u otros instrumentos de 
evaluación. 

Si se considera que Ju cupacit<.1ción en l<.L<; crnpn:sas se hace para habilitar 
aJ personal para su desarrollo laboral. es importantc establecer al final de cada 
curso si Jos participantt.:s h<.u1 alcanzado cfCctivmncntc los ohjctivos. 

d) Observar el dcscrnpcrlo de los trahajadon:s. Se necesita saber si L'f l.!sfucrzo 
que se realiza cstú dc acuí.!rdo con los propósitos y necesidades de la cn1prcsa y 
de los trabajadores. paro:i lo cual se dchl! evaluar a Jos trabajadores en su puesto. 
después de habt.:r rccihic.Jo lil capacita<..:ion. es dccir_ si...' realiza un seguimiento 
de Jo misn1os. 

El scguinllcnto e.Ji.: los trahajaUorcs c:.1pacltaUo:-:. pcn11itirú 1-:\.·<.duar la 
eficiencia de la capacitación L"ll la praL".tica. cornparar en que rncdida l<-1 
detección de ncccsi<ladcs 1. .. h: capacitación y los cursos L·nntnhuycrPn a loF.rar 
un mcjorarnicnto del dcscn1pc1lo dd trab;.1j~dor y una n1a:-- or producti\.·id<.td de 
la cn1prcsa. 

e) Valorar la tarea dc lo:-. i11stru!.:turcs l .a ¡u;tuac1011 de ln:-- in~tructon:s L'"' 

dctcm1inantc en el aprcndi/<~ic de los part1L".1p~u1h::- L::-. prci.:1-..;o c\:aluar su 
desempeño durantc t.:! th:sarrolln del \.'.lJrS(l. porquc c-.. un ckn1c1110 qtll: int1uy<.: 
en su Cxito o fracaso 

t:sta <.H.:c1tlll pcn11it<.!'. Rcpc.fft;u- cn que r11cdHL1 L·I Jihtnictoc logn_, los 
ohjcti'\OS plantcaJos n1i.:_ior.:JT ...:! tk::->t.:l1lfh:1lo dt...·I 1n1~IllP d tra\·i.::-; dt: 1~1 

rctroalimcntacic.\n. 

t) Cornprohar la cli...·c1i\·1dad de ius rnctndus y tci:n1co..b 1.h: t...'Llpacilactón. Es 
claro que un n1aJ 111C.:todo o una niala h..'.'cnica JI1crcrn...:ntan cl til..'n1po ~- Jos costo~ 
de,: aprctH..fl/.<-l_Jt..' y a \.CCl.'S fl1._) ri.:rn11tcn Ja ohtCfh:JOll di.: in-.; llb_jctJ\."OS 

('uando ~c idcn11tiL'<.Jn rnl:toJos y tt...·cnH.::a:-. poco < •• .-kctnt~s pui.:l.kn luu.x·rsc 
l<.L<..; n1odlficacioncs pertinente:-.. Si no sc tlb~cn an y l.!Valúan c:-.tos aspc.:ctos, no 
serán daras Jas ra/oni.:s por las quL· L"l ~iprcnc.Ji/ajl.! no sc proJucc. 



g) Evaluar el plan en su conjunto. Es determinar tanto sus aciertos como sus 
defectos. Esto cs. especificar hac;ta que punto coinciden los objetivos 
propuestos con los resultados obtenidos. 

Para ello~ se dctcnnina la discrepancia entre donde nos encontrarnos 
realmente y donde dt.:bcrían1os estar. En función de esto se plantean acciones 
alternativas y/o nuevos objetivos. 

9_ Instrnn1cntos de C'\ aluaL:ii.">n 

Son los n1cdius para obscc\ ar y registrar la \.!'\- ..iluación. La pl;.mi.;ación 
para ctCctuur la cvaluaciun Jl!bc hacc-rsc proponiendo situaciones o actividades 
que pcrn1itllil a los partit...:ipantcs 1nat11ti.:star los conucin1icntos, las hab1lidudcs 
y las actitudes apn:ndidas en i.:1 proci.:sn de enst..:11:..tn/a - apn:ndiiaJL. 

Para llevar a caho la t.:\ alu~H:lllll ... e hacL 1h.:1..:1...·san~1 una 1.:L..L.,.1ficac1011 lh: las áreas 
y fonna.s di.: conJw . .:tas. Do...· t..::->t<.1 i..:l~1s1rícli..:ion ... t.; <-k:-.pri.:nJc qui..· d i..·onJunto Je 
tareas a realizar por d part1c1pa11tc di..:h.: c~n-rcsponi.kr Oin:ct<.UTit:ntc a las 
fonna.s de: conductas 1narc~u.1a:-. i..:n lo:-. ubJt.:t\\.n:-. 

Las fom1a:-. :-.011. ClHloc1n11.:11tn~- habilidades:-. actittaks 

Los conocin11cntos se 1nid:.:n a traY0s Je pn1ebas cscritas u oralt!s. L~L'i 

habilidades a travcs lit: prui.;bas de- t:jci.:ución y las actnudcs a travC:s de i.:scalas 
estimativas_ lista.s de corrohorac1ó11 o pn1ehas de i.;_1ci.:uc1on. 
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CAPITULO VI. TRABAJO DE CAMPO 

6.1 ANTECEDENTES B/\NCOMER 

En 1932 [)on Salvador lJ gartc. visionario de prin1cra magnitud, de alto 
valor humano :y de tC en l\.1Cxico aun en n1on1cntos dificilcs. funda cl banco de 
comercio. institución que por ~us ideas conten1poráncas en unos cuantos ai1.os 
surge como la opción dt: la n1odcnlidad en el sistcn1a fin¿mcicro nacional 

En su estrategia de desarrollo, c-1 hanco di: corncn;io. 111stituc1ún en su 
origcn de deposito y ahorro. invna a bancos afiliados a ir L·onstituycndo d 
sistema bancos de con1crcio. al utili7ar un banco local con arr;.11gu y dotarlo dc 
una infraestructura nac1ona1. esta t.:stn1tegi;.i sc consol1Ja ha..10 d rnando t..h: 
Manual Espinosa lgh:s1as. 4uiCn en 1958 en un alarc.h: <lt.: <-llH.lacia <-l!'un1c- la 
dirección gt..~nt:ral del banco di.: con1crcio. Ba_10 su 1n;,md1.l .-.:L ...:on1plL'111c:nta d 
sistema h~cos dt: com...:rcic1 con las instHta:1nnc.:.-.; afiliadas ~11 aJl.1t11nr o crc:ar 
una financ.:ii.::ra. una h1puh:cana y una a.s~guradora 

El cn.:cilnic.:nto del s1sh.:n1a ba...10 la hatuta dL' D1.n1 t\.L111ud F~pino:->a. es 
vcniginosa ) pronto SL' uh tea ct....HllO el 111a~ or b ... tn1.:o <..k·l pah. ! :n 1 976 al 
modificarsl.'." la ky ~ pt:nnitir lt.)~~ ban1..-os 1nultipli..:s. L:I bani.:<.l dl: L'lH11<.:-n:10 

cambia al nomhn.: <.lt..: Bancornt:r. y es a.sí LtUL" lk·f.!a al nun111.:nto di..: L.1 :-.nrprcsi\. a 
y c.:n prin...:1pio CUL'stlnnada n~u..:1onall/ac1•ln t..k lo:-. han1.:os i..::n 1 ~~X~ 

Duranti.: la ad1nin1stracion guhcn1a1n1..·ntaL B;.u11..:0111...:r p1i..:rúc poco a poco 
c:I prin1cr lugar corno h;.UlCL) t.!!1 el r~1is. ci.::d1~nd1.l!O a Ban:inlt.:'X. tnJ;.1. i..:sta ct;_ipa 
presentó contra In qut: se c.:spi..;raba p<.ll..'.<l 1nqu1dud i.:n t.:1 pt:r:->onaL pL'IU un 
cng.rosarnú:nto dt.:I tutal de i.:rnpl1.:ado:-; que..: lh.·g.1 a n.::bas~ir !n~ .io.oou. 

Cuand(.) .ipr<.P.in1aJ;.uncntL' cn l 99U y J 9t; 1. cl 61.1h11.:rrn.1 < ... kcu .. k \:cndcr a 
part1culari.:s lo<.; ban\.'."o:->, un grupo finJnc1i.:rt1 cnn ::-cJt.: en ~1onti.:rrcy y 
cncahcrado por la L.u1111ia ( lar;..>'"a '.',oda. gana la cornpra <..k Bancon1cr y se 
cnfn:nta al reto <..h.: :-:an...:;.u una i.:~tructura t.lbt:sa i.: 1ni.:fil..'.1t:ntl-'. con rclatt\.-O atraso 
en las rnodcn1as ti.:cn1c<.L" <lcl prnc..:eso dt: in f(Jnnacion 
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El precio muy alto por cieno, es para el personal a quien los pcnnancntcs 
ajustes. Jo colocan en una situación de inccrtidmnbrc. En estos dias se percibe 
ya el final de estos cambios. Bancomcr cuenta hoy con el rncjor sistema de 
trabajo e inicia un regreso u dar mas énfasis a la motivacÜ."ln y pcrn1ancncia de 
su personal, y al rc~ncuentro con su clientela de menudeo. que tantos ai1os le 
permitió ser el banco nacional numero uno. 



Movimientos 
y estructuras 

1 O analistas 

6.2 ORGANIGRAMA 

Contrata-
ción 

8 analistas 

Operaciones y pres 
taciones aJ personal 

secretaria 

Atención a rrcstac1ones ) 
uncionarios sen ICIOS al 

pcr-.onal 
l_ 

3 con~ulton:s 
:2 analist<.L"' 26 analista!' 
1 secretaria 1 secretaria 
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~rea de 
orn1ati 

. dad y 
t..::ali<lad 

2 gerentes 
6 consulto-

r..:s. 
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6.3 METODOLOGlA. 

6. \. l DEFINICION DEL PROBLEMA 

Tomando en cuenta que c.:n la actualidad la capacitaciOn como tal c.:n las 
empresas~ se le presta poca <.ttcnción pnr parte de los empresarios. es urgente 
que el gobierno y la ciudaJm1ía ton1cn 1ne<lidas al n:.-..pccto. para contar con 
resultados de productividad en nut.:stro país a largo plazo. tl1111ando 1ncdid<.L'i 
dcsdt.~ hoy~ por lo cual L~I prnbk1na radica en qut.:: .. en la n1ayoria de las 
empresas no se 11cva con fn.:cucnc1a u11 Jiagnósta:u J.t.: ncccs1dadcs de 
capacitación. si cuando al n1cnos :-:c.: aplican prog.ran1<.b <lc capacitación. t.!stos 
se hacen de n1ancra csporúdH:a .. 

6.1.2 1:1.AllOR/\CIU~ !JI·. l.\ ll!PUTFSIS 

La dctcnninación di: la hipotcs1s partc Je- la 1d('.a <le quc la n:lac1ón que 
existe cntn: la in ... ·t:rs1t.:n1 qw.: se haci.: para capacitar y los n.:sultados que se 
obtienen de la aplicación de la cap¡1citacion son fuvorabks. entonces la 
inversión quc st.: hacc i.:n n1a1..:ria d..: 1....·apacita~1on c.:s rccupcrahlc. aunque es una 
rccupcrac1ón que sc ll~ne a largo pla./o. Por lo cual la h1pútcs1s es la siguiente. 

1-IJPOTESIS: 

L/\ INVERSION !'~ L'.-'\l'.-\CIT.-\.CIClN ES RLClJl'ERAB!.E. 
Y LOS RESlil.T..\DUS UF!...\ !\.1lSM.-\ SON FA VOR/\131.ES. 
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6.1.3 OBJETIVOS: 

Determinar las necesidades de capacitación existentes en el área de 
operaciones y prestaciones al personal. 

DctCctar Jos factores que influyen para rc-cupcrar la inv..:rsión que se 
hace en capacitación. así corno aquellos que influyen para <-~I desarrollo del 
personal. 

Conocer l;,L..; kc111c;,_i.-. t¡LH.: ~L' apl1c;,_u1 para IJe"·ar a caho un dl:.tgnóstico de 
capacitación. y Ja f(lrnw cn que SL..' 1111dLn los rcsultados de la capacitación. 

Conoc1.:r las rclaci(lJlL'-:- 1ntcrp~r:--.onalcs y el clima organizacional que 
existe en el an..:0; de tral,ajn 

Conoccr Iu.s irH.Juictu<lc.:s que el personal de esta área tiene en el entorno 
de su trabajo. 
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6. 1.4 DESCR!PCION DEL AREA DE ESTUDIO 

EJ presente estudio Sl! lkvó a cabo en el área de operaciones y 
prestaciones al personal dt.! hancon1cr: 0sta es una de las áreas del departamento 
de recursos hun1anos que tiene 1~1 tlli.Hriz l!Il c..·c::ntro h~u1co1ncr. en úondc se 
cuenta con una poblai.:ion de 6h personas. tanto cn1pk·a<lt>~ dL" nivel operativo 
como Jos dd nivL"I din.:c"-·ión 

La dctcnninacion Ut.:I úrea Jc operaciones ~ pn:stacíoncs al pcrsonal. se 
hizo t.!n hasr.: a una Je las cntrc\.·ista:-. propnn.:1on~H.i~L"> por el pcrson<.tl din:ctivo 
de esa área .. en donde consiJl!raron entn: otras vananlL""s. que esta LS una de hb 
áreas que- cn el n1on1cnto n.:qu1cn; de una cvaluac1nn dc l!sh.: upo. en dondt: se 
dctennino. que para la .;Jplicat.:ion de hh cucstionanos. era nccL·s<.irio to1nar en 
cuenta con10 caractcristiL· .. 1 principal la ant1gü.eda1.L ya que de ello depcndc. que 
ese personal '."--L'IC"cc1onado 11.:ng.a 111ay orL·~ Lt 111oc11111t:ntos ~ hah11idadcs i.:n el 
dcscrnpc1l:(.) d1..· sus furit.:1011e~ rara aportar 111Jt.1rn1ación rnas \·cridíca y <.:ih_1<.:ti\·a. 

IJcntro di.: los ohjel1\ os l!UL' tiL•n¡_- a '.--U caq;o esta úrl:a estún los 
sigu1cntt.:"s · 

Satisfi11..:er L:.is ncccsH.f<:ll.Jcs de los lraha_¡aJores que labL,ran en la ernpn.:sa 
y tratar de ayudarles en prohlcrnas relacionados a su segundaU y hiencstar 
personal. 

Coordinar. puhlicar y difundir los dcn:chos y l .. b prcstac1on..:s sociulcs y 
cconórnicas. que <.Horgan tant1.' la org<.u11.1:acion c.:on10 los organisn1os cxtcmos y 
disposiciones. h:galc:-.. para que -..;us bL"ncficHh Ikgul.·11 en igualdad de 
(.)portunidad a todos los i::raba.1adnn.:'.-> 

.-'-\.lguna di,.; las ft1nL"1011c:-. qw.: en esla an.'a se llcv~u1 a cabo son la....:. 
siguit:ntcs: 

l.a gerencia de 1110\ in11cnlus }-' csCnil:tura..; ticnL· a su caq!t.l supcn.1sar las 
1nod1tícacioni:s ( aJtas, can1bios y baJ;J.S l. Je puestos al sisi::cn1a de personal. 
vigilando se rcal1ccn por los funcil.lllanos autorizados y en apego a las politJc¡_1s 
y objetivos (_k personal y organizac1on ;\.s1 ...:01110 a!-.cgurar que: los 
n1ovinlit:1uos dd pc.:r!:>onal ~ lt.JS aurnerHt.>:-> l.h: .suddos se elCcttKn dt:ntro Je Ja-..; 



norn1as preestablecidas para coadyuvar a una t:ficil!ntc adn1inistración del 
personal y a la necesaria motivacion dc crnplc.!ados y funcionarios .. 

La gerencia Je cuntratai..:ion cstü a cargo de las operaciones dcrivadas del 
ingreso de nuevos en1pli.:ados. con1pn:ndit!rH.lu su indui.:i.:ión. hicn'\cnida. alta al 
sistctnu. revisión de con<.hcioncs corno sueldo Je ing.n.:so. puesto. 
documcntal.'.:ión. altas l!\.1SS .. y en hacienda. cnnd1cioncs generales dc trahujo. 
contrato Je ctnpko. \ 1di.!o Jc induce ion a_..;egurando un 111g.ri:so cxitóso que 
favorc7CU la idcntificacit.:'n t..' 1n11..:iaciún del p\..!rsonal t:n hancorncr 

l:n att."IH.::Íon a fUflCitHlLlrtO..; 11Cll...:11 ~·on10 fllllClOll Ja de tHOI·gur a 
funcionario.s <.h: d!fccc1011 tnon1i11a ~ .. .-on!"idcncial) lo ..... S\..T\ ic1os y pn.:staciont,;s 
que solic1h.:n ::- as...:sorarlus \..'l1 la nnnnall\ idaJ di.: las n1isn1as y en sus 
dcclaracioth.:s pi.:rsonaks Lit.." i111pucsto 

La gi.:n.:ncia Ji.; pn.:sta\..·inncs::.. scrv1cu.1~ al pi.:r~c.'>naL li...:ni.; corno funciones 
principales. las t..li.; atcn<..h.:r ~: operar las S\.)licitl.ll .. h:s dd pi.;r~onul para pn.:st.an1os 
ordinarios. pn.:stanH_l~ abcd. hipnte\..:'.aric...b. anttc1po de sueldos. ::-.<.llicttudcs de 
altas en ~cn·tctos i .. h.:port1vns. s...:r.·H.:io tni.!<.lil.."o. scn·1cll1 Je.: corni.:dor. 
aclar; .. 11..:ic...lni..::::;. por tkscu.:nto:-;_ in1put:stos. uhit..·acion. 11..-,r~t"> c·-aras .. sueldo . ...:l~ .. 
asegurando la t:fic1cntc y cquttatl\ a adnúnbtra¡,;iún de st..~r\.'i("ios ~ pn.:st;.11..::ic.lnl.":s .. 

La gt:n.:ncia <.k· nunnatividad y calidad. ~c c1h.:argara d\,,.' r...:'\·isar 
pcnnancnH!nh:ntc ILL'- norn1:L"i y politic¡L~ (.k pi.:rsonal para <..1."cgurar que la 
administración dt.: personal. tanto di.: cn1pka<.los cc.Hlli..l de d1rcL"c1t..111 sea 
eficiente. niotivadora y orit.:ntada hacia una actitud de idcnt1fic<.H..:i\.Hl y 
con1pron1iso con los obji.:tivos ::- prog.ran1as de hancn1ni:r t:.J.nto a corto L"on10 a 
largo plazo. 
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6.1.5 DETERMINACION DE LA MUESTRA 

Una de las preguntas que con mayor frecuencia se plantean en 
cstadistica es: ¡,De que ta111ailo debe ser la muestra? La formula para el error se 
puede utilizar de tal forma que sea posible dctcnnlnar el valor de .. n~~ corno 
sigue: 

s 
e=z 

Por lo tanto c1 t<-unaf\o 1nucstral dl..'pcnJl..!ra de· l) d grado de confhmza 
deseado, 2) la cantidad dt: dbp1.:rs1on i:ntrc los '\ alon.::s individuales de la 
población y 3) cierta i.:ant1dad t..:Sfh .. "l.'.ificat...la de: i.:rrot tnlcrahk. 

Para si:Jccc1onar t.:! tipn d-..· n1w.:stra LIL~t:ado i.:n l:J 111\ 1..·~t1sac1on. se debe 
de cons1di.:rar d tipo dL poblai.:1<'11 i.:n csttHi1u. :--.ck·c(.'.l('llar Je: entre los 
difcrcnt...-s n1ctodo:-. l..i..: r1H11..·...,tr·~·(• ~¡u1.: :1i:nc: la i.:~ta<li.....uca. para la prcsi.:ntc 
invcstigai;tott. se ncL·cs1ta ~1pl1car un 1nuc~ln.:L' ak·atPr i.i s1n1pk. ya qth.: :-.!..'.trata 
de.: una pohlal:lllll t'ínita. Pl'f d!c1 se.: sdc.:t::c1ono 1.t ~1gu1cnt.: Jun11ul~! para la 
dctcrminac1on dd ta111año Lle la n1ucstra 

no 
n --------------

no - 1 
+ ----------

N 
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huna muestra aleatoria sin1plc es seleccionada de tal n1ancra que cada 
muestra posible del mismo trunaf\o tiene igual prohahilidad de.: ser sclc..:ccionada 
de Ja población" .·1 

Se requiere dt.! un ni' el dt.: confian?a del 95~ O. al cu<.11 lt.! corresponde un 
valor para .. Z., d.: l .9ó 

[)icho lo antc:rior. a continu<.tción se n1uc:stra dctalladan1cntc d procl!so 
para la determinación de la n1ucstra. para ello ti.:ncmos una tabla de dascs y 
frecuencias. en dondc ~e t.:spccifícan lí..L..; frt.:cui.:ncia.._-.; '-ltH.: h: ~ .. :orrcspundt.:n a 
cada clase. de acul.!rdo a la anttgucdad que tienen c~c grupo d..: pcrsono.L'"i. la 
clase es un rango que n.:prc-sl.!nta los w1os. es decir. para t.::1 priiner intcrvalo que 
con1prcndc de uno a tn:s afios. se c111..:ui...·ntran once pt..?rsonas que pt.:rtc.:ncccn a 
ese rango dc ar1os de antigth:<l~td 

Tabla d.: Clases y Frecuencias 

Intervalo frecuencias xi fixi fixi~ 

1-3 JI 2 22 44 
4-6 8 5 40 200 
7-9 8 8 64 512 

10-12 JO JI 110 1210 
13-15 12 14 168 2352 
16-18 7 17 119 20~3 

19-21 5 20 100 2000 
22-24 2 23 46 1058 
25-27 3 26 78 2028 

66 747 11427 

/l P. Shao, stephen. •"Estadistica para economistas y administradores·~ 



Datos: 

Md= 12 
Mo= 8 
x = 11.32 
s 2 = 45.03 
s = 6.71 
e = 2.32 
N = 66 
z = 1.96 

Sustitución: 

747 
:X= 

66 

11427 - 747 /66 
s'" = --------------------

66 

2972.31 
s" = -------------------

66 

s = 6.71 

102 
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--~:~-~-" 2.32) 

n0 = 32 

32 
n = --------------

32-1 
1 + 

66 

n=21 
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La distribución que tiene Ja muestra en esta área de la organización es de 
la siguiente manera,. en donde se Jlcvó a cabo la aplicación de Jos cuestionarios 
correspondientes al personal seleccionado. 

Empicados a nivel gerencia. 

Gerentes 
Consultores 

Empicados a nivel operativo: 

Secretarias 
Consultores 
Analistas 

TOTAL 

2 
3 

2 
4 

IO 

5 

16 

21 
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6. 1.6 DIAGNOSTICO ORGANIZ/\CION/\L 

El diagnóstico organizacíonul es una etapa prcvi~ a Ja aplicación de las 
encuestas de detección de necesidades de capacirución, esta etapa consistt: en 
llevar a cabo un sondt.:o en busca de infOm1:.H.:iún. y de variantes que nos 
permitan aclarar el panorama de nut.:stra investigación, y Je csta 111~cra contar 
con nlás clcn1cntos para dctt:nninar el tlpD ele infom1ución, de la cu¡1J van1os a 
hacer nut)-Or énfasis t:n tllJCStra investigación. es dL"cir J:icho diagnústicn nos va 
a permitir conoct.:r rnüs sohrc la situadún por la qw.: se i.:ncucntra el carnpo en 
estudio. 

Una vc.:;1 aplicado el d1agnústi(..'.o. se \lhtu\o int~\r111~1cJtHl a1.:c-n.::.1 de las 
condiciones y t:stn1ctura del úrea L'Il c•,tudiu. en l~t que <;c cncur..:ncra dirigido 
nuestro objcti'\·ü. de '--'Sta infon11<.Kión panir'--'rlHh a l.kk."n111nar e1 upo dc 
cuestionarios que nos Sl..'"ra <..k n1ayl)r util1daU. el llpL) Ue preguntas U.: a<...:tH.:rUo a 
nuestras ncct.:sidudes de 1ntúrrn<.H.:io11. lo:-: ¡iusiblc~ cand1tlatos para la 
aplicación d\! Ja c-nL"uesta 

6.1.7 Rl'Slll.T!\DUS J)LL Dl/\(ir-.iUSTICU 

L)cntro di.! ll)S tipPs Ue pregunta.:... qut.: :-.e aplicaron en la prueba piloto. se 
tomaron en cui.:nl<.t aqu1,;llos puntos que lL"n1an rna~ nr n.:k:'\·aneia y que a la '\"t.:Z 
nos podrian arrojar n1aynr 1nforn1acion a<..:crca l.kl ar1.:a Lk trabajo. para ello se 
aplicaron dos tipos difcn:nte~ dl..· cucstioní .. lrll'S. tanto al pL-rsonal dL· nivd 
gcrcnciu. como a los de nivel operatl'\o ...... h.:I cual los fl:Stllta<lns fue-ron los 
siguientes: 

La connuúcacion 1ntL·n.h:partmncnlal no '.'>l.! cJa en rodas Ias úreas 

Requieren dt: compkrni.:nto t:n n1atcna di.: ~ornputación para desarrollar 
mejor su trabajo 
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Coinciden en que se requiere dc un progrania de capacitución en 
divt!rsas Ureas 

C.'onsidcran que cx1sti:n dcpana1nt:ntos que requieren de capncitución 

( 'onsi<len.111 los suL'ldos incnrnpch.:nlL'S L·on Jos otro~ hancos 

,.'\Jgunos consideran qu1...' no '-'' istL'll 1nci..:ntn ns t.:n su '-ln:a (.f.,,: trabujo 

... '\Igunos no l.'0111.h .... L'll /~Js cursth Ut: ~apacnac:rún que la t...~mprcsa tiene 
progran1adu 

Los progra1nas dL· cap¡H..·ua1.:1on ...;1...· lk\ a.n <I L·abo n1uy cspor:.idicamcntc 

Las prorno<:iont.: ..... SL" dan ..... ·n 1i.Jrrlla r;,_iuJat111a 

Se L'onsidcra nc(.;l.!S~.Jr1L1 un;J rot:.H.:1un tk• pucstus 

Por orrn f¡1do L'tl la:-. n::-.pLH:stas que dieron d pcrsonal de supervisión al 
cuestionario aphcaJo ti1..:ron la~ :-.rguicnrcs 

Consideran qui.: L·-..1:-.IL' unu ht1cna rclaL·1ún de trabajo 
COJllUJltt..:acJt.Hl 

una <.:xcdcnrc 

c_·onsÍJc.:r.:111 llL'L"L"'·;anu dd .. :gar ;ttJtnndaU a los lrah¿;l<JdOíl.'S para t..¡UL" 
puedan rt..·afi/'ar :-;u 1rah.:1_1L1 .. )o .:1 que csH) ayuda ~ti Ut:sarro/lo 1..k·/ L'Olah(lr¡1<JPr 

S1c.:rnprL' inllu~ L'll p~tr~t 1.jlh .. : 1...'":-..ran huL·n¡¡.., rdac1<HlL'" ~ d<...:....,L"tl .. -.. de 
supi:racion t.."11 ilh ...:.uh()rU111.1dp-.. :- .:1 qllL' L·nn.-...h.ÍLTan qut.: ..:s ilL'L·L·-.,ann para 
nlO(i\.arJt.:S). qUL' L'_-..fn íL'dlllldL' Cll /~l rrodtJc.:/J\ 1J.Jc.J 

l n"'> J1.:lf:!ilP:-.liL"th ! progr.lllldS tk L·¡q1ac1t~1L·1011 :-.L· lli...·\ dfl c··,pnr~1d1i.:;unc..:111i: 

o por L"'L'Lºíh:rnn 

( ·(·11--1d1.:r .. _11i .. ph...- Id !;J\ LT:-.J<lil q1.11..: :--i.: hwcc i...·n Ja i...·ap<1-..:1r.:1c1<lfl si L'S 

n .. ·cupL"rabk· .. 1.:>!l) ..... L. 1...k·11...·nn111¡1 L'll d nnd Jt..· produ .. :tn H.li:id alcarl/ado 
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La forma de.: 111cdir tos n:sultados de la capucitm.:ión se haci.: 111~diantl.! la 
observación del dcscrnpcilo d1..·l trah.,~jo. la conducta dd colahorador y las 
relaciones dt.! trabajo. al aplicar los conocin1icnto...; adquiridos 

Consideraron 1.:c..)1110 pnnrltarias a las úreas Lk: n:cursos hunialHh. paru 
llevar a cabo un progra111a dt.: capa\.':Ítal.:ión. 

l.os 111cdios y l\.:cn11.:as lJUC aplli.:un para lk'.ar a i.:aho un <l1<-1gnostü.:o de 
ncccsidac...h.:s <..h: \,;ap<..H . .:na ..... ·Hln i.;...; la cnlrL~'\ ista ~ "-~t Lliagnóstico de ncci.:sidadcs en 
sí n1isn10. 

1:1 lh.:sctnpctlll lk lo~ traha_¡ador..:s sc 1n1dc a tr;..1'\0s J1.: los n:sultados dt.: 
cada trahajador. con C'- aluacHJtl...:":-. anuah:s 

l~l cucst1onant• aplu..:aJo al pt:r~nnal JI..' ...;.upcrvisio11 ~1n 1(l para obtener la 
infonnaci<."111 n1.:cc:-.an~1 para d..:t,,;nn111ar la 1..."IH.:Ut:sla qt11.: '.-.\...'. aplic.:aria ;:1 In~ 

Ln1p\l..."i..ldo-.. dL 111\...;I l1p1..:ral1\u_ c .... Lk:cit· L'tHl L'ilo d1..:ti...:r11l111¡11n\l:-. (.\llL' pcr-.;nna:-. 
si.:rian Lllt.:Ul!:•aadas ;. que lip1.) d..: pregunta~ -..l.." h.::-. h~u1all. :. ...:uah.::-; scn;..in 
aquellas que n.:qth.:ri<Jll di.: n1a'.'-or L·nf~1s1...; ~ qtH.: di.." al~una 111a111..:ra puLiH.:ran s...:r 
el 1nis11H.) tipo lit: p1c~unta:-. qw . .: :-.l.." ks aplico al pl.:rsp11al dcl I\t\L'I :-.llp• ... T ... hll.Hl 

paru poder de c~ta 1na11cra '-'htcth.:r int(1rn1al.'.1on l1h_ic.·t1\. ~1 ;_i cLn~;1 d1..: l;i.-.., 1d1..."a~ LiL 
arnhas parh.: .... 

l !na YL/ apl1cad<.1'.-. Id:-. pru..:h;.1:~ que :-.L' 1· ... :qULT1a11_ -..:..: th.:t<..."nnmú el 11po J .... · 
pregunta qui.: _.;L· incluina11 en ..:1 ...:uL·:-.ti\lnano 1....h:ll111t1\o para la di:li.:\.'.c1on di.." 
ncl.:csida1..h.:~ (.h: c1pacllac1011. c.k l<.L--> qw.: en :-.u n1a'.'-tlrJ;1 -.;;nn pn.:gunta::-. de upo 
cerradas. ~ pn.:guntas ah1t.:rtas en ...,u rna~llfla p~1ra ..:1 p...:r~nnal ÜI..." ~upcrY1:j1011 
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6.1.8 TABULACION DE LA INFORMACION 



RELACIONES INTERPERSONALES 

1.-AJ trabajar en equipo tiene capacidad para adaptarse a los nuevos integrantes de 
trabajo? 

14 -·--- --·- -. ----- ·- ------ ----------- ----
~- ' 

12 
·~.- .. 

10 

B 

6 

··1 ;.; -
demnsiad<J 

De las 21 personas encuestadas 14 de ellos dijeron que teman la suficiente capacidad para 
adaptarse, 5 dijeron tener capacidad regular y 2 d1¡eron tener demasiada capacidad. 
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2.- Considera que su trato es amable con sus companeros de trabajo? 

20 

18 

16 

14 

6 

4 

_________ E] 
2 

o 
algunas veces s1emp1e 

En esta pregunta 19 personas contestaron que siempre se muestran amables con sus 
compafleros de trabajo y 2 contestaron que algunas veces. 



3.- Se muestra tolerante cuando existe algun punto de vista opuesto al suyo? 

18 

16 

14 

12 

10 

~ 

a 

6 

4 

2 

o 
algunas vacos s1empra 

En este reactivo 18 contestaron que siempre se muestran tolerantes cuando hay algun 
punto de vista opuesto. y 3 consideraron que solo algunas veces 

111 



18 

16 

14 

12 

10 

B 

6 

4 

2 

o 

4.- Cómo es la relación con sus compaf\eros de trabajo? 

regular buena excolonto 

De esta pregunta 17 contestaron que la re/aetón de trabaJO con sus compañeros es 
excelente, 2 que es buena y otros 2 que la consideran regular. 

112 
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5.- Cómo es la retación de trabajo con su jefe? 

16 

16 -

14 

12 

10 

B 

6 

4 

2-

o 
regular buena oxce1ento 

17 personas consideran que tienen una excelente relación con su jefe. 3 consideran tener 
una buena relación de trabajo y 1 considera tener una relación de trabajo regular. 
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6.- A quien recurre cuando se presenta alguna situcación difícil? 

l 
1 
¡ 

1 
__J 

En esta pregunta 13 personas contestaron que recurren a su jefe cuando se Jes presenta 
alguna situación dtficrl. 4 respondieron que lo consultan con su equipo de trabajo, y 4 que 

sollcrtan la opinión de ambos 
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COMUNICACION 

7 .- Cómo es la comunicación en su área de trabajo? 

12 -r-------------------- ---------

10 
:--. 1 

B 

6 

4 

2 

regular .-~,.cah:>nte 

En esta pregunta 11 personas consideran la comunicac1ón excelente. 8 la consideran 
buena. y 2 consideran una comunicac1ón regular 

1 
1 
1 
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8.- Presta la suficiente atención cuando se le infonna algo? 

-i 
1 

· H personas contestaron que siempre atienden lo que se les mdica y 3 contestaron que por 
lo regular prestan la suficiente atención. 
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9.- Su jefe se procura por la integración del personal y por un cordial ambiente de trabajo? 

8 ~--~~---~- - ---"---------·· ------ ·-- ------
Í~ '-·· 

.~· - ~ : 
">-· ¡i; .. 

~~=. 

~·-
-?~~-., 
~~;::, 

_J·~~~-~·--~~~·------~-~~~--~·----__j 
algunas vccos siempr'" 

8 personas conlestaron que algunas veces Jo hace. 6 respondieron que casi siempre y 7 
dijeron que siempre se preocupa por la integración y por un cordial ambiente de trabajo 
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10.- Su jefe delega autoridad para que usted lleve a cabo su trabajo? 

12 ·------ ----1 .-;·_.'. 

10 

8 

6 
-... 
e, ... i 
~~- 1 

4 t 1 

;:;· 1 
2 

~=- 1 
,:·;\, ,:' 

1 
o 

__ ____J 

12 personas contestaron que se les delega autondad para desarrollar su trabajo, y a 9 
personas no se les delegaba nutondad 



10 

9 

B 

7 

6-

5 

4 

3 

2 -

o 

11.- Cómo considera la comunicación interdepartamental? 

regular buena excelente 

De estas personas 10 consideraron como buena la comunicación existente entre 
departamentos. 5 la consíderan regular y 6 como excelente 

119 



7 

6 

5 

4 

3 

2 

o 
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12.- Los medios de comunicación de que dispone son? 

•; 
J 

.:-"~· 

~0 ' 
'---~----~------·------~~--~~---~----·--~~--~----' 

regul<ire-:.. bu o nos oxcclonte& 

en esta pregunta 1 o personas consideran que cuentan con buenos medios de 
comunicación, 6 consideran tener excelentes medios, y 5 lo consideran regular. 



121 

DESEMPE!\jQ 

13.- Cómo considera su desempeño actual? 

14 .-----------------·---- ------- --------------

12 

10 

8 

6 

4 ¡f •• 

2 

o .. ~ {' 
----------------~~~--~---------~------~---~---~ 

regular O'!Xce\ente 

En esta pregunta 13 personas consideran tener un excelente desempeño porque se 
sienten identificados con su puesto. y 8 consideraron tener un desempeño regular. 
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14.- Que tanto se identifica con el puesto que tiene actualmente? 

18 

16 

14 

12 

10 

e 

6 

4 

2 

o 
poco regular mucho 

De este reactivo 17 personas contestaron que se identifican mucho con su puesto ya que 
está relacionado con ta preparacíón profesional. y porque les agrada, otros cuatro 

consideraron como regular su identificación. 



15.- Cómo considera su trabajo? 

12 

10 

8 

6 

4 

2 

o 
do retos versátil satisfactorio 

En esta pregunta contestaron 12 personas quienes consideran como satisfactorio su 
trabajo. ya que cumple con sus expectativas. 5 lo consideran versátil porque no es un 

trabajo específico, y 4 lo consideran de retos 
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18 

16 

14 

12 

10 

B 

6 

4 

2 

o 

16.- Han sido reconocidos sus logros en su trabajo? 

__ · . .,_. 

~.~ ·:!" 

De estas personas a 18 hasta el momento les han sido reconocidos sus logros, y 3 
personas lo ignoran 

124 
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1 7 .- Al realizar trabajos en grupos da importancia al interes general antes que al particular? 

20 

18 
··--1 :-:~~: 

16 

14 

12 

10 

a 

6 

4 

Consideraron 19 personas que siempre dan importancia al interés general ya que de esta 
manera se piensa mejor, y 3 consideraron que no lo hacían debido a sus ob1etivos de 

trabaJO le tenían que dar prioridad al suyo. 



18 

16 

14 

12 

10 

B 

6 

4 

2 

o 
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16.- En que cantidad cree contribuir al logro de los objetivos institucionales? 

-·· !..,~;:~\b'· 
e•'. 

-_:?.~ 

l 

1 

i 
='--~...J' _ __J 

poco regular mucho 

De estas personas 17 contestaron que aportan mucho para el logro de los objetivos 
mediante la tecnolog1a, y 4 d11eron contnbutr de manera regular. 
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19.- En que cantidad cree contribuir al logro de los objetivos departamentales? 

10.,-------- -------------·- - -----------~~~-~r-- ----., 
~,(_~-~-:··- 1 

9- -;,..~-- - 1 

a 

7 

6 

5 

4 

3 

-'-'-~-----'---------_u.-~-"'-->-----i 

poco regula1 

Consideraron contnbuir en mucho 1 O personas ya que consideran que se cumplen con los 
trabajos solicitados, 9 contribuyen de una manera regular y 2 consideraron contribuir poco_ 
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20.- Porque se dan las cargas de trabajo? 

5 1 
1 

4 

3 

2 

o 
no se dan falta do tiempo f.'.llta de oer~onal 

En este reactivo B personas consideran que es por falta de tiempo, 6 consideran que estas 
no se dan. y 4 consideran q•Je hace falta personal 
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21 .- De que forma se distribuye el trabajo en tu área? 

14 f• -1 --·· 

12 

< 
10 

8 1 

6 1 

4 
~-

E ] 1 

2 1 

1 
o 

rf..:.,. ~~~'-"*~'~ i 
uqu11at1va prtcndades desproporcionada 

De estas personas 14 consideran que el trabajo se da de manora equitativa, 5 consideran 
que se da por prioridades y 1 lo considera de manera desproporcionada 
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22.- En caso de haber tenido aJgun problema en su trabajo, cual cree ha sido Ja causa? 

10 --·· 

9 

B 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

o 
de cornunrcac1on at>uso de autonaad 

De estas personas que contestaron 1 O mencionaron que fué por problemas de 
comunicación, 2 por abuso de autondad. y 6 que fueron de otro tipo de problema no 

especificado 



23.· Considera que un mal desempeño se debe a sueldos mal remunerados? 

14 

12 

10 

B 

,,,,._\ 

6 ~· 
";-<-

4 f:: 
~: 
~· 

2 ,, 
t¡; 
,f:. 

o ~¡ 

De estas personas encuestadas 14 consideran que el desempeño tiene que ver con la 
remuneración. mientras 5 contestaron que no necesariamente implique una mala 

remunerac1on. y 2 no lo contestaron 

131 



24.- Cómo se evalúa el desempef'io en tu trabajo? 

En este reactivo 16 personas consideran que se evalúa el desempeño a traves de los 
resultados obtenidos. y 3 mencionaron que se hacía por medio de la experiencia. 

132 
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 

25.- Conoce con claridad los objetivos de su área de trabajo? 

18 

16 

14. 

12 

10 

a 

6 

4 

i 
2 1 

o __J 

De estas personas 1 B conocen perfectamente los objetivos que tienen a su cargo como 
son los de norrnar y garantizar la calidad de los proced1m1entos de recursos humanos. y 3 

no conocen con clandad los ObJet1vos 
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26.- Estan actualizados los sistemas y procedimientos de su área? 

De estas personas 19 contestaron que si conocen los sistemas de su área en la mayorfa, 
sin que nadie lo desconozca 



16 

14 

12 

10 

B 

B 

4 

2 

o 

27.- Considera necesario simplificar algunos procedimientos de su departamento? 

-· 

-~ 

-" 
·';"~- ~ ... 

De estas personas 16 consideran que se deberían simplificar algunos de los 
procedimientos, y 5 no lo consideran así. 

135 



28.- Conoce y comprende las actividades de su puesto, asi como las po1iticas y 
organización de su departamento? 

136 

12 -¡ 
10 

B· 

6 
·~ 

4 

2 

to !>Uí1c•ento muer.e 

De estas personas 8 dijeron que conocen lo suficiente las pohticas y organización, y 13 
dijeron que las conocen muy bien. 

\ 
1 
' 1 
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29.- Cree que es necesario cambiar alguria politica?· 

12 
... v.~ ,·;, 

},:~\ 

10 
~:: 
~-

~ 

~; ···- _:·.-· ., 
B .;._. 

6 •·. 
4 ~ , 

~J. -~ 

2 .. .... 
L. 

o 
t~:~.;-> ... 

De estas personas 12 contestaron que si es necesano cambiar muchas sobre todo en 
capacitación y becas. 9 contestaron que por el momento no lo consideraba necesario. 

l 
i 
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! 
\ 

1 
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30.- Esta actualizado en los aspectos legales que rigen las operaciones financieras? 

poco lo ~uf1c1onte mucho 

De estas personas 3 contestaron tener poca actualización en estos aspectos. 8 
contestaron tener la suficiente actualización y 1 O consideran estar actualizados 

138 
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31.- Tiene problemas con las matemáticas y contabilidad comúnes de su área? 

18 >· -· 
16 F,,' 

--·--·--------·------------1 

14 

12 
( 

10 

B ~· 

6 :t. 

4 
: 

2 

{' .. o 
poco rogular mucho 

18 personas consideran tener pocos problemas con las operaciones comunes. y 3 se 
consideran regular 

1 
1 
! 



25 

20 

15 

10 

5 

o 

32.- Cuenta con actualización del software necesario para el desempeño de sus 
funciones? 

o/-

140 

En esta pregunta todo~ ios encuestaccs c_:cr,:;,jcrQn :.iue suentéln r.:cn lo dc~.•-:>:::.:.:i.·:.·:..·• ,ie) 
sottv.·are necesario para a--~sc~n¡::cñrJr ::us funciones 
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33.- Considera necesario algún programa de computación para complementar el desarrollo 
de sus actividades? 

18 ·-- ---- ---------. 

16 

14 

12 

10 

' " B .. 

Sj 

: 1 
o L__ . .1..--~--'-

De .BStas persona::: 17 consideran que es necesano cursar algunos programas como el 
c·,-~···•'•~r pc1nt. •lo·..-.1, \.'1Suar e 1n-:ernet, y 4 no lo consideran necesar:o 

. 
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34.- Las funciones de su puesto son creativas y variadas? 

l 

De las personas que contestaren 17 consideran creativas sus funciones, !as cuales les 
permiten mayor 1niciat1va, y 3 consideró que no lo eran. 

¡ 
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35.- Conoce la misión y filosofia del banco? 

18 ..-------- ···- ·-·-- --·-----------------------~ 
16 .ff'.~: 1 

\ 
\ 

14 

12 
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'Ji;··· 
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\ 
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~: ,,,. 
s~·-.. . ~·"" . ~ ...... ..; o 

17 de estas personas si conocen la misión y filosofía de nuestro compro1n1so 0s servir y 
contribuir al logro de los objetivos. 3 de estas personas no conocen la misión y filosofía. 

\ 

\ 
\ 



CAPACITACION 

36.- Considera necesano un programa de capacitación en su área? 

25 

20 ~;,. i,: 

~~-
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~r 
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¡;.~ 
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o 
~,:,,_._ ···' 

De estas personas 21 consideran que es necesario ya que no existen y porque les brinda 
fa oportunidad de 1r creclendo. 

f 
I 

1 

1 



37.- Conoce algun departamento que requiera capacitación? 

16 w·· 
14. , .. , 
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10 
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4 ·.-- f ) 2 

o 

De estas personas 16 contestaron que existen departamentos que a su punto de vista 
requieren de capac1tac1ón como en atención al público y finanzas, 5 no conocen alguno que 

lo requiera 

'"" 

1 

1 
1 
1 
1 
! 



38.- En que actividad específica cree que se requiera dar capacitación? 

12~-~l 
10 

... :';>-

ª --' 
6 

4 

2 

o 
rolacioncs humana5 computación 

7 personas consideran necesario capacitar en los servioos que presta el banco y en 
atención al público, otras 3 personas consideran que se necesita capacitar en relaciones 

humanas, y 1 1 consideran necesaria la capacitación en computación. 

1 



147 

39.- Conoce los cursos de capacitación de la institución? 

18 ~-----------

16 

14 

12 

10 
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6 
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2 

o 

De estas personas 17 si conocen Jos cursos ya que reciben esporil.dicamente los 
calendarios, entr~ los que se conocen astan el de superación personal, y logro de objetivos, 

y 4 de estas personas no los conoce. 
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40.- Ha asistido a los cursos de capacitación necesarios para el desarrollo de su trabajo? 

16 de estas personas si han asistido a cursar algunos de estos, y 4 no lo ha hecho. 
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41.- Cree que podrla participar en la impartición de algun curso? 

16 

14 

12 

10 

8 

6 

En este reactivo 16 personas consideraron que si pueden impartir algun curso como 
computación y atención y servicios al publico, 5 contestaron que no lo pueden hacer. 
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SUELDOS Y COMPENSACIONES 

42.- Que tipo de incentivos te otorgan? 

e~-----

7 ···;,:J l 
6 

5 

4 

3 

2 

o 
n1ot•vnc1ona1cs no los hay 

De estas personas 7 consideran que existen 1ncent1vos económtcos. los que se otorgan 
por medio de calificaciones en logros, 8 consideran que sólo existen motivacionales, y 6 

considera que no los hay 

i 
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43.- Cómo consideras las remuneraciones en tu área? 

9 -------------------,........,,....,..,..., ,; .. ~":"l' . ------¡ 
8 

1 
7 

6 

\ 
5 1 

D
I\ 

. 
. .. i 
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i 
-------- ---' 

regular 

De las personas encuestadas 4 consideran las remuneraciones como regulares. 5 como 
atractivas. 9 como equ1tat1vas. y 3 como 1nequ1tat1vas 
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44.- Consideras que los sueldos son competitivos con otros bancos? 

De estas personas 6 s1 lo consideran competitivo, y 15 no lo consideran de esta forma. 
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PROMOCION Y DESARROLLO 

45.- Tienes oportunidad de desarrollo? 

18 

.. 
16 

14 .. 

12 

10 
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6 

4 
¡R-,, 

'2~:~:;:~~ 2 
· .• ""-.¿ 

O· 

De etas personas 1 7 consideran que si tienen oportunidades de desarrollo. ya que existen 
varias áreas de oportunidades. 4 consideran que no existen carreras de avance. 
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46.- Cómo se dan las promociones en tu área? 

ant1gueC;:Jd r!esemPo'lr.O no hay 

De estas personas 6 consideran que se dan por ant1guedad, 12 consideran que son por 
desempeño mostrado y resultados. y 2 consideran que no las hay. 
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47.- Que es lo que se toma en cuenta para promover al personal de tu érea? 

1 
_J 

expenenc1~ 0>rcparac1on 

De las personas que contestaron 4 dijeren que la experiencia. 14 dijeron que se toma en 
cuenta la capacidad para resolver problemas. y 3 la preparac•on del trabajador. 
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48.- Consideras conveniente una rotación de puestos? 

---------------------~l 
'"' .•. ~ 

. :~:-::· 

De estas personas. 12 consideran conveniente la rotación para adqu1nr mayores 
conocim1ento, y 9 no lo consideran asi porque amenaza a la product1v1dad. 

1 
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SEGURIDAD E HIGIENE 

49.- Cómo considera la seguridad e higiene en su área de trabajo? 

16 

14 

12 -

10 

e 

6 

4 

2 

o -
regular buena adecuada 

16 de las personas encuestadas la consideran como adecuada, 4 la consideran como 
buena, y "1 la considera regular. 
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50.- Es suficiente el espacio que cuenta para desempeñar sus labores? 

16 

16 

14 

12 

10 

6 

6 

4 

2 

o 

De estas personas 17 consideran tener espacio suficiente para desempeñar su trabajo, y 4 
consideran que no tienen el suficiente espacio. 



51.- Cuenta con el equipo necesario para desarrollar su trabajo? 

6 ¡·'·'' 
~' ..... , 

.. 
~-

2 .,., 

o L_ __ -- f:---~ 

De las 21 personas encuestada~ 15 consideran que cuentan con e1 eqLipo necesario para 
el desarrollo de su trabaJO, y 4 no cuentan con el equipo necesario. 

159 



160 

6.1. 9 RECOMENDACIONES 

Antes de querer llevar a caho un prograrna de capaciración es 
indispensable dctcrn1inar un diagnostico de necesidades. para conocer con 
exactitud que es lo que se.: dt:sca corn:glf o satisf;.u.:er 

Planear con rnayor fn .. ·cw.:nL'1a pn.l~rarnas <.11.!' capacitación. ya que al ser 
una institución Lit: una 111agnituJ g.ran1.k L"" 1nd1-.;pcnsahh: 4:1.HHar con diversos 
cursos de pn:para~1on qui.: el pcrsonal rcqu1r.:r1..· 

Capacitar al personal qui.: lo rcqu1LT~1 cn n1att.."na JI.." i:o111putación. ya qul! 
tnuchos de: los cncucst;__HJos. sol1c11~m l]llL" 1..''-'lO se- lk\ 1..· a cahn 

Planear u11 a<..h .. ·cu~1d1.l prll!;,ran1a Jc iIH..:'-.'nlÍ\ o~ para el pcrsonaL ya que 
t!stc sir.:nt~ qu1..· nP l...".'\.JStr.:n i1h .. 'L·nt1\ p-. d1..· ningún tif)P. :• los un1cns que se dan 
son d1..· tipo llHHI\ •u . .:1t1n;dt.:s. e:-- ir11portanIL· Hll.:cnt1\. ~lr ~¡ pcr .... onal para que éste 

pueda brindar lo tlh:Jor dl.." -..1 rni-.,111(1 

I )ar 111;.i~ or d 1 fu..;Hlr. crllrL' lo~ trah<~FH..!on:~: a los 1..:urso~; de capacuación. 
para quc esto~ l.'.'Ono/.Can dt: las ptl~1hil1d.:.it..k·:-. d ... · dt..·sarrnllo que tlcncn en la 
cnipn:~a. 

Hnrn.Jar la oportun1Uad al lraha_radtlf Je Lh..:upar nUC'-"OS puestos~ de 
asun1ir nue'~ n:spon~ab1I1dades. planc-ar adL'CuaJan1entc una rotación de 
pth:stos, esto ayudan\ a qu(..· el personal se it..h .. ·1H1fi.4w.: con el pul.!sto que crea 
que put!dt: desarrollar n11.!Jor. y d~mostrar cn L"ual puede dar rncjon:s n:sultados. 
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6.4 CONCl.l/SIONES 

LL1 capucilación en nuestros Jias es una o.h.:tividad indispcnsublc para 
todas las cn1prcsas quc th:sccn estar a la vanguan.Jia. ~ de cstar en i.:onc..licioncs 
para cornpclir ~ ofrecer un llH .. 'Jor producto n SCT'\. 1t.:10 al con..;:,rnnidor~ es por L·llo 
que .. es n1uy i1nportanll: uncrllr en el 1..·lcrncnlo hurnano para qut.: csh.: lt.:nga la.., 
hcrrutnkntas que h.:" scran 1ndi:-.pr..:11.-..ahlt.:s en d dc~arrolh) t . .h .. " cualqu11.:r 
actividad n.:lacionada ....:011 su traha_¡o. planear una at..lccuada capac1ti.lc1on 4u1.rá..-.. 
requiere dt: t11.:n1pn. rcro lo-.. n.:sult;iJo..., que ...:c nhtit:nL:ll Je la apl11..·;:K1on son 
fltvorahk:s taflh) rara Ja t:rnpn:~;:i_ para L"I lrah~qador. l:llillO para ti ..... lh."lt:dad cn 
general. ya 4lH..: al fi...•ncr p1..·r..:;pnal 1.:ap;:a:1t<Jdo. 11111 ... "·..tro p;:u-.; L'llflli.lra con una 
nu:ior 111ano di; ohra L11sp1.H11hk par~1 cu;:dqu1L"r lraba¡n. ~ pur lo l•tntn tt ... ·nJrD un 
nivel aún rna~ i.:ornpetitn. \) 

l\t1lu.:ho.., di.: lo~ ..... TnJ"rL·~;.1rip-:-; c!l :\h:,1Cll C\lli..:1h..._·n .1 Li 1.. ;,ip<ti.:11.i .... ·!011 CP?llO 

algo que.:- no les rr. ... ·diluar.i 1..'/J ... u:-. r·L!ilL'-. J..._· :rni.:r~itlll lJlh ... ' llL'lll"I L''l:thk•..._'H •. hh. c.::-. 
por t.:llo que con:-:;idcran qtlL' l.1 1..·~1paL·1ta1....·1p11 ..;nlo k·...., pu;.,:dv .1L-~!l"r1..:.t!· g.r··dlh :-.in 
que le proporc11.1nL" n1;::~tHL'" hi.:r11..~f!i.:11i.... en ~~r.111 <n1 .. :d1d.1 .... ·:)11 --1...: i.L·I·-.· .1 q·.i...: ..,,i1,1 
lt.:s lfl[L"fL'""ª nhtcrH.:r- lo·, ¡lh_11...·t1\(h. L"COll01llH .. .'l 1 '-' a L'urf(l pL.VP ..,¡¡: (l'1t1 .. H t...'11 \._'llL'Jl[i.I 

f.JUC 11..)S n:su!lad<""' q111..: arn1_1a 1~1 ..._·~1pac1tac1on ..,..._. ptlL'd1..·11 '1~ual1/.t: .1 :111...:d1;.11111 t) 

a largo pla./O :-. que e ..... to hc.:nL'!"íciar;:1 t<llllt1 ;,ti tr;,1h~lJ.1dur 1..1Hlhl .1 !.1 1..·111pn.:~:1 ~ 

por con~1gu1en1..: a J.1 .'>()L·11..·d¡¡d_ qu._· ..._,.., d;.irH.k· "L" \L"r,H1 ;:...·llL'_1:1J11-. !,i-.. \:.:unh1n-.; 
logrado:-; 

()Ira de la: .. c•llh<!'.-> P•H- la:-. qll1...' 1..".I <:i.~pi.ILll:IL'!llrl ..... ..._. 11<..:llL" r'P1..0 1n1L·ri..: .... 1..·<.; 

porqur.: i.:n é!ran r11cd1J;1 i.:n IHIL'"lro ¡~;w..: l;;i 1..·ultur;1 :-- plllJ11c1 .... que .J1..!upt~1 .._.¡ 
g.obicnlO rara ;;1ptl\;If t..:11 llld(LT]d de 1..·;1p;!<..:ll.!\."ll'l1 ~! /:¡.., <,:rllp:1..'.'·:L" íL'"l:ft.111 IL'lt..:r 

111uy poco 1111ruhP_ p;ua 1..·llu '>L' r1..·q111c.:r:.: 1..:redr llllL'\ ;¡.., L· .... 11;.11"-"FJ~b r•1r"1 rr11..ll1\;,ir d 

los cn1pres~u·10~ <J q111..· -.;i...· Jk·\ L'll L'llf1 111~i.... frL\..'t1cnc11.1 Li ;!pl1cacro11 <lL" prn~r¡1n1as 
de capal...'.1laL·11.'u1 h•µ.ran .. lu L•lll L"illl .. ¡ui..: !lh tr~1h;11.id11r1..·~ IL·n~:111 un nJL'_IPr 111\l...'.'I 
de conoL"in11cnlos tt.:cn1L·n-..; y !iahiltd.:idc:-; qui...· p .... ·rn11tan ...... ·r llld" cP111r ... ·1Jf1\ os 

l·.s 1ndi:-;pc11~:1bk q111....· p.tr:i 11ht...:r11..·r 1n/()nn<11.:H'rt ,tci..:n:d tk Ja .... ni.:1..·~'.">H.laJL·-..; 

reales de capac11ac1tnl ~.._.. !L'ljlJh:rL· Je Jlc,~u- .i 1.::1ht' ..,1cr11pn..: un d1a~nosl1co de 
rH.:ccsidadcs. cJ L'Ui.il llO'-' pi.::rr1nr1L1 dck-rrn111ar 1..·1.m 111a_:- ur tlbJctl\ 1dad cualt...·~ son 
las neci.:sidade-; que se !1<.:nc.:n que .... ;tlrsl;-JCl..:r :-- en qu1..' ord1.:n de priond.:1di..':-. 



En la detección de ncccsiJadcs sc puede dar el CiL"iO en 4uc las 
necesidades que se ohlcngan no s1cn1pri .... • se podr;ln n:sohcr con la 
capacitación. sino 4uc .. • algunos de csos n.:sultados o nt.:ccsidadcs put.Jicran ser 
de tipo motivac1unal. o por 1;.11ta <.h..· Hlc..·ntidad con d puesto qui.: el trahajat.lor 
dcst.:mpcña actualn1cnlc..'. o por cl ~lin1a ( hgan1/aC1011al quc prc..·úorninc. tal Vc..'S 
por las n.:l<..u.::ioncs i111crpersnnalL'~ y ..:n gcn1....·ral pudiera scr que C.'\.istan 
incontOmlidadcs cn d trahajadnr para ..;t.:nt1rsc- plcn~u11cntc 1dcntlfll'.aúo 

L!-o irnpnrtanlc rc<.::akar qw .. · para lh:\ ar a cabo un diagnu:-.tico de 
ncccsidudc..·s y cn ...¡1 la l.:'apacltaL·11·111. cada cn1prcsa pucdc -' lkhi..: de ~u.h>plar cl 
método que rna ..... k func1onc. <.kh1do a qu1..• 1..·,i....tcn '- ~trllh d1..· clln-... ~ c...:to:-; se 
sclcccion;.iran <.h: ai.'."uerdu a la ''b_1i:ti'.1daJ lk· J;.1 111!únn;.IL"1n11 ) a 1~1 '. L'll>cidad 
qut: se: rcqu11.:ra t)b11._·ncr 

I .a invcr~HHl q111....· ..,¡_: arl1L·a al rr(lCL''-0 d .... la ca{':1c11;.1croJ1 '.°'>ll..'Illprc e~ 

n:cupt.:rahfL" cn todus lo:-- asp:...·L·to:->. 1..·:·:fn..: r-..:~u11~1d<h nor1nalr11cnLL· ~on a largo 
plazo, ya que lt) que alhna se L"n:-..i:flu r1._•Jn11ar~1 1..·11 d J1llt1rn rcl1c_1 .. u1do:..:L" lt1s 
hCJlt:ficios L'fl rrll!l'..:"í Ju~~lf L"Cl Ja L"Jllj1!"L'~~l lJl!'-' 1.:.ipd1..·1l(l ¡j '-ti pcr..:t11l¡¡J. en 
.scgund(.l Ju~ar 1._·11 !11~ trah;.1_1;.1Lh1r1..·~ ~ ptir u!t111¡¡1 i.:11 /<.~ ~oc1 ..... ·d;1J que 1..·:-.. dt11Hk· 
tcndrü 1..Hro in1p~11..·:t1. r1..·llL·1an,J;:1 ... c ..:n :..·! p1.¡._Juc11• 1111L·1nt1 hnit11 <..k·! pai.., l'tH- ;..llro 

lado 11."l:-.. faL·turc:-.. qu..: 1nliu~L'll r...·11 la rL·1..·11pi.:-1;11..11n1 tk I:! lll\!....'r .... 1on 1...·11 la 
cupacitul'.it111 son L"l dc-.i:n1pr...·rl.11 dL· Jo ... trahai:1d1ln..:~ ) pn; 1..·nn')tgt11i.:1111,.; los 
r-csultad1..b con n1ir~i...- ;1 1;1 r11~1,11111/a1..·:p11 de f(h. rL'..:ur ... 11:-. L" int.:ri:n11..·1llo \.k· la 
prodLH.:tn.1dad. t~ln1 tk <..':-.fo..; i';.tcltH:.:..., L'..., L'l lll'-1.·l de iJlt)ln:.11._·1t1n t¡lJL' .-..L" ha 
Jog.rado en 1..·I p1....·r:-..011al 

f.l':-. n::-..u[lí.tdo..: d..:! prt1cL'.'">P l!L· L~q1:.1L·11;1c._:¡;lJ1 · ... :.: 111:dcn nll:d1a111e 1,.;f 
dc..·scrnpL"ih1 en L'l trah;.1_10. 1.:l Gtn1h1n lk cn11J11c..:t~1 _, ;,.:I .~!r<1Ji.1 Je flh'Íl\.~h.:1(111 que 
n1ucs1ra11 In:-. tr;_ih¡~1;1Uorr...·~ al n:al!/ar '">ti 1rah:1;11 

I::l l .1t:1..·111.._·1at.h1 1..·n .·\d1111111~1rac1nn -."-· 1..'"I l.'nc..::.ir:..--'·HJti de lk' '-!f ..t L·:.Jho la 
dctccc1on dt.: m.:c..·csidadL· ... d1..· capac1tdL·1ur; :- ll)d,i... LL.., L"lap:.L-.; que C(1JT1prt.:1h.h: cf 

prot:cso l.1': car>ar...·nai..:1ú11. -'ª que i.:s quu:n l.'.Ul..'llla L·nn lo:-- t:cH1oc11111t.:ntos 
necesario..., para rna.,1n11/:.ff los ri..:cur-:-..o:. ~- 111¡;.r;.ir l:.1 rnnll'-~i..:1<•11) L'I carnhio de 
corHJucta 4u..: ~t.: requiere.: L'fl i.:I pcr:-.onal a c;1p~1L·1wr 



163 

ANEXOS 



ANEXO 1 

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL 

CUESTIONARIO 
(nivel operativo) 

IM 

El presente cucstionario pr..:tt:ndc Uctt:ctar ncct.:sid.adcs de capacitación~ 
por lo que cspcran1os contar con su colahoración. aponando la mayor 
veracidad posible. r\.1arquc con una "X" su respuesta. 

RléL/\CIO'-:léS ¡~·rFRl'lcRSUNALES 

1. Al trabajar l.!11 L'quipo. ticnc cap;:,ic11Jad para adaptarse.: a los nuevos 
integrantes di.." trahu.10·.1 

regular ( ) :-:;uflc1cntc l ) dc1nas1ada ( 

2. Considera que su tr<.HO es a111abk: c1..)Jl su:-. con1pafh:ros di.!' trabajo? 
nunca ( ) alguna.._<; veces ( ) sicn1pri.: ( ) 

3. Sc n1ucstra tokranh: cuando cxistc algún punte• de "ista opucsto al suyo? 
nunca ( ) algunas vi:ccs ( ) sic1npn: ( ) 

4. Como cs la rclaciún Cllll sus ..::nrnpail.cro~ dL trabajo'' 
regular ( ) hw.:na ( } l.:xcclcntc ( ) 

5. Como es la rclaciún de trah¡1jo con su jcfL"'.' 
regular ( l buena t ) ex..::ckntc ( 

6. A quien recurre cuan<lo ~e prcst.:nta alguna situación d1ficll? 
Su jete ( ) su cornpañt.:ro ( ) arnbos ( ) 
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7. Como es la comunicación en su Urca de trabajo? 
regular ( ) buena ( ) excelente ( 

8. Presta la suficiente atención cuando se le infonna algo? 
1\lguna.._<; veces ( ) casi sicn1prc ( ) sicn1prc ( ) 

9. Su jefe procura por Ja intcgracion <lt.:l personal y por un cordial a111bicntc de 
trabajo'> 

algunas vcct..!s ( ) casi sic1nprc l ) sh:n1prc ( ) 

1 O. Su jefe delega la autoridad para 4uc Ud. lleve a caho su trabajo? 
si ( ) no ( ) 

1 1. Cómo considera la co1nunicación intcn.kpartamcntal'? 
Regular ( ) bu<:na ( ) cx<:dcnh: ( ) 

12. Los medios di..! con1unicación de qui: d1::->pont: son'.' 
regulares ( ) but.:Illl~ ( ) c.-....cdcntc ( ) 

DESEMPEÑO 

13. Con10 considcra su dc~cn1pcf1n actual'.' 
regular ( ) hucno ( ) excelente ( ) 

14. Que tanto se iúcntiti'-'."a \.:On el puesto que tiene actualmente'? 
poco ( ) rcgular ( ) mucho ( ) 

15_ Con10 consiJi.:ra ~u trah~_qo" 
De retos l } '-Crsátd ( ) satisf<.11..:torio ( ) 

16. I--lan sido reconocidos sus logros en su trabajo? 
si \ ) no ( ) 
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17. Al realizar trabajos en grupos~ da importancia al intcrCs general antes que 
al particular? 

nunca ( ) algunas vcci.:s ( ) siempre ( ) 

18. En que cantidad cree contribuir al logro de los objetivos institucionales? 
poco ( ) n:gular \ ) mucho ( ) 

19. En que cantidad cree que estú contribuyendo al logro de los objetivos 
departamentales? 

poco ( ) regular ( ) 111ucho ( ) 

20. Consideras que cuanU.o existen cargas de trabajo, se dcbe a: 
no se dan ( ) falta de tiempo ( ) falta de personal 

21. En que fr)rn1a se distribuyt: cl trahajo i;n tu úrea? 
Equitativa ( ) prioridach:s ( ) de~proporcionada ( 

22. En c:.L...,o <.h: haber ll:n1d(1 algún prohk1n~1 en su trabajo, cual 4.'.n:c que haya 
sido la causa? 
De cornunicación ( J abuso Ue autoridad ( otro ( ) 

23. Consi'-.kra quL' un nial di.:sL'I11pl..'.'t1o se c..h:bc a sw.:ldo~ nH1l n:rnuncrados? 
Si ( > nn ( ) 

24. Córno se c\·alúa t.:l dcscrnpci'io en tu trahajo'.' 
por rc.:sultados ( ) cxpcri~ncia ( ) 

CONOCIMIENTOS Y l l/\BILIDADES 

25. Conoce con claridad los objetivos di.! su área de trabajo? 
si ( ) no ( ) 
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26. Están actualizados los sistcn1as y procedimientos de su área? 
si ( ) no ( ) 

27. C.'onsidcra necesario sin1plificar aJgunos procedimientos de su 
departamento? 

si ( no ( ) 

28. Conoce :' cu1nprcnU.c las Ul:tividadcs dl! su puesto~ asi con10 las políticas~ y 
organización de su dcpartan1cnto'? 

poco ( ) lo sufi(:icnte ( > nuH:ho ( ) 

29. Cree que t.:s necesario ca111biar algunu politi<..:aq 
sJ ( ) no ( } 

30. Está actuali/ado t.:n los aspecto...; h:galcs que rigl!n ln.s operaciones 
fínanf..:icrus? 

poco ( ) lo ~un<.::11 •. ~ntt.: 1 ) 111ucho ( ) 

31. Tiene prohknl~b con la~ 1natc111ati<.:as ~ i._·ontahilidaJ con1un\..'s de su úrea? 
poc..·o ( ) rcgular ( 1 111ucho ( 

3:!. (~ut.:nta con actuali/aC1l)fl d1..·I ~(ln\,art.: ncL·csarill para t..•I di:scn1pc11o de sus 
funciones·> 

SI { ) 110 ( ) 

"':\ ~ Considcra n~c~sanu algún prngra111a U;.: ...:on1pulacic.."n1 para con1plcmcntar el 
c..h:sarrollo Lk sus acti .. idad~s'.1 

S1 1 no < ) 

34. Las funcion~s <lt.: ~u ptH.:'-'lU se.ni ~ri.:;,.ItiV<JS ~ \.arladas'."' 
si < \ no ( ) 

35. Conoc"-~ la 111isiun y filosotl:.i dd h<.mco? 
si ( ) no l ) 



CAPACITACIÓN 

36. Considera necesario un prograrna de capacitación en su área? 
si ( ) no ( ) 

37. Conoce algún dcpanmnento que requiera capacitución'.> 
si ( ) no 1 ) 

38. En que actividLld especifica cn:e qui.'.' Sl.' n .. 'quicra dar capacitación? 
St:rvicios ( > relacione:-; hurnanas ( ) con1putación ( ) 

39. Conoce los cursos de cupacitaciún de la u1st1tución? 
si ( ) no ( > 

40. 1-Ia asistido a Jos cur~os de capa<.:itac1on nt:ccsarios para el dcsarrolJo de su 
trabD:_jo? 

si ( ) no ( ) 

...J 1. Cree qtH.: podría participar en In irnpartición de algún curso de 
capacitación'.' 

si ( no ( J 

SUE!_/JOS Y COMl'FNS,\CIONES 

42. Que tipo de inccntJ\.OS te ofrecen en ru trabajo'.' 
Económicos ( ) rnotivacionah:s ( ) no los h¡_¡y ( ) 

43. Con10 considcr.:Js las rcrnu11crac1on..:s en tu ;.írea? 
Regular ( ) atractivas ( > l.'4t1ira1iva_... ( ) inl.!quitutivas ( 

44. Consid\.!ru 4uc- h._,s sul.!"ldos .-.on cornp1...·ri11" os con otros bancos? 
SI ( ) no ( ) 
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PROMOCIÓN Y DESARROLLO 

45. Tienes oportunidad de desarrollo'! 
si l l no l ) 

46. Como se dan las promociones en tu área? 
Antigücdud ( ) dcscmpl!ilo l ) no lus hay ( ) 

47. Que es lo que se ton1u l..!n cuenta para prornovcr al personal de tu arca? 
Experiencia ( ) capacidad ( ) prcparución ( ) 

48. Consideras conveniente una rotación de puestos'! 
si ( ) no ( ) 

49. Como considera la seguridad c higiene c11 su úrea Uc trahajo? 
rc.:gular ( ) but:na ( ) ac.h:cuada ( ) 

50. Es suficiente el esp1.11..:i(' i:on qth.' CllL:llta para dcscn1pcfiar sus labores'? 
si ( ) no l ) 

51. c·ucnta con el t.:quipo ncec:-.ario para desarrollar su trabajo'! 
si ( ) no ( ) 



CUESTIONARIO 
(nivel supervisión) 
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El presente cuestionario pn:tcndc dctcctar necesidades de capuc1tac1011. 
por lo que esperamos contar con su coopcrac1ón. aportando Ja n1ayor veracidad 
posible. Marque con una ··x··. su n:spucsta 

REL/\CIONl·:s IN r r·:Rl'LRS()i'-:/\1.l'S 

1. Con10 considera su rclac.:iún de trabajo i.:on Jos subordinados'.' 
regular ( ) hucna ( } c:xcdentc.: ( ) 

2. La comunicación con los subonJinaUns ce-=: 
regular ( ) bu..:na ( ) 

3. Se preocupa por la intcgracion ~ uc:...~s~1rrollu Ud pcr~onul'! 
si ( } no ( ) 

4. Procura por un agradahk anihicntc de traha_¡o) una adi:cuada arn1onia en el 
personal'? 

si ( ) no ( , algunas "ci.:1..:s ( ) 

5. Delega autoridad a los suhordinado:-> para que puedan n.:alizar !-.U trabajo? 
!-.1 ( ) no ( ) ulgunas \.C.:ccs ( ) 

6. lnllu) e para que t.:'-isran hui.:nas n:bcioni.:s y tkst.:os ch: superación en los 
suhon.Ji11LJ<l(l'i'! 

nunca ( ) alguna.-.; vc..:c..·cs l L".<.Jsi sicrnpr~ ( 1 ~ü:rnprc ( ) 

CAP/\CITACl(lN 

7. Con qUL" frt."l..'.Uc.:nc1a se lh:van a c.:ahn tklccc1ón de necesidades de 
cnpacitación? 

R. --- ---- ---- . 

8. Con que fn:cw.:rH:Ja ~e Jh.:\. an u cabo progran1as de cupacitación 
R· 
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9. Es recuperable la inversión que se realiza en materia de capacitación? 

R=---------------------------~ 
10. De que fonna se miden los resultados d1.: la capacitución'.' 
R: ____________ _ 

1 l. Que Urca de la organización considera Ud . ..:on10 prioritaria para llevar a 
cabo un diagnostico de necesidades'? 

R:~---------------------------------
12. Que medios. técnicas y n1Ctodos '-~rnplcan en la detección de necesidades de 
capacitación'? 

R=--------------------------~ 

MOTI V ACIÓN Y DESEMPEÑO 

13. Con10 Sto: midc el di.:scrnpt:fin dt.: los traba_jadon:s? 

R: ______________ ------------------·------------

14. Mw.!stran cn1pcf10 ltlS suhordinados en el dcs¡UTollo de su trahajo? 
si ( ) no ( 1 

15. L .. uando un subordinado L"(lJTh.!lc un crnlr, se lo hact.: sah.:r dt.: tal tOnna que 
se sientc '-·on1promt:tlc.Jo ....:011 su traha.io? 

alguna...'i veces ( J ...:~L'>l ...;11 .. :rnprL· { J 

16. Cw.111d~, se n:un· .. : L'(l!1 Jp.., :-:.uhordmadn>, loo.;. nH1U\-a para qut.: panu.:ipcn 
aponando tdc.:as y soluciorn:s a lo·.; probkn1~!:-. .. ' 

algunas vecL·s ( J CdSJ s1c.:n1rrc.: { s1t:1nprc 

J 7. Estirnula a los suhordinado:·'· cuando t1L·111..:n un hw.:n dt:SL"tnpc.:i"'.tn·' 
algunas '\CCL's ¡ } 1..·as1 '."'Je111prc ( ) s1c.:n1rr1~ ( ) 

18. Trata de vigilar a los suhonJinadn:-. t:n d dl.!sc1npcih) de.: su trahajo'.' 
nunca ( ) algun¡is "CCL':-: ¡ ) (.'.as1 sicrnpre ( ) sk·n1prc ( ) 

19. (_)ut.: llpo d..: int:cnÚ\. ll~ :...: li.: c)frc.:ci.: al pcrs1...lnal"' 

R· ___________ ----- -- --- ----------~-----------
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ANEX02 

Art. 153-A Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione 
capacitación o adicstran1it:nto en su trabajo que Je pcrn1ita elevar su nivel de 
vida y productivic.Ja<l. confonnc a los planes y progran1as fonnulados. de 
común acuerdo. por el patrón y el sindicato o sus trabajadores y aprohados por 
la secretaria del trah<.üo y previsión social. 

Art_ 153-B ·'Para dar cu111pli111it.:nto a la ohligución qu..: confonnL" al articulo 
anterior le corn:spondc. los p:.ltroncs podr;.ín convenir con los trahajadon .. ·s en 
que Ja capacitación SL" propon..:1011...::--> <.H.fcntro o fUt .. ·ra ( ... h: la l..'rnprcsa. por 
conducto del personal propio.. instructon.~s c:-;pt.:cialrn\.'.'nt<.: co1Hra1ados. 
institucion..:s u organi:l'aciom.:s cspccialízad~L">. o hicn n1edian1e adhe:-.iún a los 
sistcn1as gcnerah:s que St.! estahk:?G_ln y st: reg1strcn cn la Secn .. ·taria. 1 :n caSll dc 
tal adhesión, quedara a caq;o Lit: lns patrones cubrir L.L .... cuotas rL·-.;pcc1i" a_..:;"_ 

Art. I 5~-C ·· l .as 1ns1ttuciPtH.·s n c:-.cw.:Jas quL· di:..·seen irnranir capacitac1ún. a.si 
corno su pL:r:--:on~il dlKt..:ntc, deht..·r<m c.-.;tar reµ1:-.11·al _ _f.:1'.-. :- ;..ul!nri/~H.L.ts por la 
Sccn:taria Jcl Traha.iu :- Prev1s1ún :--iuL· 1<!1 · 

i\.rt. 153-D 1.o~ ...:ur'.-.P:-. ~ pro~ran1as de capac1t;..1c1ú11 o aJ11..:::-.trc.u111crHo dc los 
trahajadorc~. pL)Jran !únnular·~;1..· n.::--.pc1..:h> <1 catla c~tahkcinui.:ntl1. una crnprcsa. 
vari<.L"> dt...• ellas ll rt..·sp..:ctL) a un<I r<una 1nJu..;.1nal n act:" 1d<ui Lh.:tcrnnnc.H.Ja 

Art. 153-E I .a capacit<1ciu11 o c.1d1i.:stranlH.:1110 a LjtH.: -...r...· rclil..'.'rL' 1..·l articukl 153-/\. 
dt.:hc-rá in1partirsi.: al trah<qadur duralllL' las hnras ¡__ft.: :-,u .ion1ada dL lrahajn, sal'\ o 
que, atendiendo a la naturalc/a dL" !o--; sc-n 1cin-..,. patr(.Hl :-· 1rahajador con" engan 
que poJr._·l in1part1r:;c de olra n1aner.L ~L"' ..::L'n10 L'll 1..'.'l ca:--.o cn qui..'.' ..:1 trahaja<lor 
deSL'L capa~ll;._u-::--1..' ..:n una ~h.:tn iJ .. 1d u1~t1nta <-1 la Ji.: ia lH.:upaci\)Jl qlJL' Ucscrnpt:fh:, 

en cuyl_) supuesto. l.t cap<.H.: 1tacio11 :~e n:ali/ara fw:rd de la jornada dL'. trabajo 

;\.rt. l 5J-F l .a cap.K1tach)ll ~ L"i ad11...·-.;tran111..·nto lkhL'.ran tcnL'.r f'Of oh.1c1n 

l. /\ctualizar _: pi.:rfccc1t'tlar lti:--. L'OI1L)ci1111cntth ) hab1l1úaJi.:s ..Jcl trabaJador en 
su acti"·ida<l: a.si <:tllllo. pruptnc1011ark· mtl>rn1a1..·1l.lll :-.obri.: la aplicat.:iún <le 
nueva tecnología en dla: 
ll. Preparar al trabaJí.H.lnr para tH.:upar una" acanti.: o pui.:~to <le nue'\ a creación~ 
111. Pr~vcntr rie~gth de trah<Jju. 
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IV. lncrc111cnlar la producti\ idacJ: ~ 
V. En gcncraL nH:jorar las aptitt1<Jcs de.:! trabajador. 

/\rt. 153 Ci ·· DurarHc d t 11..:tnpo cn qui.: un trabajador <le nuc"'o ingreso que 
requiera capat:ilai.:1011 inu..:ial para cl crnph.:o que va a dcscn1pc11ar. reciba C:sta. 
prcscntara :-.us "'l.!f\ 11..·10.; l..'.lH1funnc a las conc.Jú..:ioncs gcncrah:s di.: trabajo que 
rijan en la cn1prc:-.a o a lo que st.: csl1puh: rcspccto <.1 ella en los contratos 
colectivo<· 

i\rt. 15> 11 ··1 ll:-. traha.1adon.:·~ a quic.:r11..·s :-.c in1partc c:..ipaL'.itacton o 
adicstran1i'-·11tu L'Sl~ln obligados a 

l. ,.\.sistir puntualn1t.:11tc a los cur:->u ...... ses ion. . .:..; Je grupos y c.Jctn<.is acti\ idadcs 
que fonncn partL' dt.:I procc:-.o de cap;.u.:1tacicln o adicstra111it..:nt1..1. 

11. /\tender las iTHJÍl..'al:Íonc-... J\...· las personas que 1111partan la <.:apacnación o 
adicstra1nicnto_) curnplir '-.'.llll los prograrnas n.:spi....·cti\.o...; 

111. Pn.:scntar los c:--.:ain1...·n...::-.. dc c\ aluac.:1u11 dc coTH>CÍnlicntos 
sean n.:qucra.Jos. ·-

Constitw.:iún :\ 11"'\ta t 111h.:g.r;.it:1011 ¡ 

c..h.: aptitud que 

1\n. 153-1 ··1 ~n 1...·aJa c1npr~"'ª :->c constlluiran co1111su1111..:s 111p,ti.h Jc L'apa1...·ttacu'in 
)- adicstra1nicnto. inlL'µr;_1Ja-., por l!_!ttJl nu1111...·ro di....· rcpri....·:-..entanles tk· In~ 

trahajadon:s y del p:..Hnm_ l¡is cu<1h..~~ '- lgtlaran J¡1 irl:-.ln11111....·nt:..\\..·1011 :- op1...-racic,n 
del :-.isti.:n1a :- Jc lu:-.. prd..:-i.:J11111\.:11l\1:--. quc ...,'-" 1111r!.m11...·11 p.ir¡1 llll.."J11r~ir li.1 
capacita1...'l1.lll :- l...'! ad1cst1:..11n11.:111n 1.k· loe-. trab:..1_¡.i• .. hn .. : ... :- ...,ll1:'-'·-'rir.1n l.1:--. 1111. .. ·.J1d:..1:-. 
tcndu.:ntl..":--. a pcrk·cc1on~1rllh. lnJn i....·-..tn L·onlorn1L· ;1 l<.1-.. JJL'LT ... 1da1.!:.:-.. dc h.h 

traba.1adorL·~ :- dc Ja~ L·mpn:-.,;1"-

l\rt. 153-J ··1 a:-.. at1llH·1J.id....:..._ L1hPt.11L·-., Lt!ldar.111 .. pi.._· l.1.-.. .._·~1;1u-.,1nn..._·-. 1111'd:..1...;. dc 
..:ap::h .. ·llaL·h111) .1d1c-.,1r~11111L·nt~1 "-l.' t111....:~!ri..:11 ~ funL-11111.._·11 llj"lunun;i;. TH1r111<1lflh .. ·11t..:. 
vigilando i.:I 1..'lllllpl1n111,.'ll!\l d .... · la 11hl1~~.JC11..•ll p.1tru11.1l .J.._· .._·dp~1.._·11;ir "\ .id1c ... tr~1r ;.1 

los Lraha_1~H_h1n .. ·s 

.\n ¡¿;_-;_f..... ·1 .1 ...... .._·1...·1 .... :t~1r1;.1 d ..... ·I lr;1b.1111 ·, l'fl."\.hltHl ........ lh...ldl !"'lH.l!.! ~ ... ~IJ\.tll...'<.l[ ;.1 /t\:-.. 

patn,nc.:-..; .:-;11h.l11.:a1,h \. rr.d1~1.1~1dnrc:-.. l1hr..:-., quc fllrn1 ..... ·11 p.1rtl.'.' d..: l.i..; 1111:--.111:..l!-> 



ran1as industriales o acti\ idadc.:s. para <..:onstiluir Cornih..'s Nacionak:s de 
Capacitación ) _..\c..fi1..·strarn1cnto t .. h.: talt:s ran1a..; industriaks o actividades. los 
cualcs tcndrUn el cariH.:t1..·r de nrg<.llHh au'\.il1ar1..·:-; Lk la propia S1..-cn:taria a qul.' se 
rcficr..: t:sta l .. c~. 

,\n. 153-1 -·1_a S1.:crt..:1ana JLI 1 raha.10 ~ Pt·i:" '"ion ~<H.:1al líjarú las h:.i:-.1..·-:-. para 
dctt:rrninar lu fonna d1..· dt::--.1gn;.h.:J1ln di...· los 11111..•n1hros di.: In'.'> ( ·nn11tc.:s 
Nacionah.:s <..k (..'apa1..·1taL1on ;. \d1L-..tra11111...·nto. ~i-..1 Llllllo la-.. r1.:l;.11..:iPlll.''-' <..t ..;u 
orga111/ac1011;. fun1.:h111<.un11 . .:nl1l--

1\rt t:.3-"\1 ··¡ 11 lll:-. 1..·l111trat1h c,1kct1"th dt:b1..Ta11 1nL"ll11r:--.l.' la~ 1.:lau .... ulas 
n.:Jatl"\ <.t.:-> a la uhl1~;:11...·iún patronal de propurc1011c11" , . .-apa1..·1ta<..:1nn;. ad1..::--.trar111c...:nto 
u h.)S traha_1ador..: ..... '-:n11for111i..: a plani...·~;. prn_L!rarn<h q11e :->ati-..f~1ga11 l<.h ri:qui:.-1tos 
cstuhlt.:c1do..; ... 

'"'"1\dc.:n1as .. rodLI con:--.1gnarsl..' L'I\ In~ prnp111s \,'.(lJltralí..h 1.·I procc..:J11n1c.:nto 
confornlt.: al cual \.'I patron capacnara ~ ad11...':--.tnHd .:.1 qu1cnt:s pn:tcndan ingri...·sar 
a laborar 1..'ll la LlllfH\.':--..a .. tPrnandn Lll 1...'t11...·11tc.L l..."fl -.u L'"il:--.ll. l<.1 cl.:."uisula Je 
aJ1111s1011·-

,\n l :'3-~ ··rk.·ntro de Jo-:.; qu1nc:.: d1a-., -.;1gu1cntc:-. .i Ja 1..'Lkhr¡1....:101L n:" hli...>11 o 
prorrogu del conlrato 1...·oll...'t.:l1vo. lns patro111...·..., lkhc1<111 pn::--.cntar antc la 
ScL:rc.:taria del 1 rahil_Jº ::-. Pr1..'" 1s1t'n "·H1nal.. p;ira :-.u .1prnh<u .. ·101L IP:-. plan~s ;. 
prograrnas di.: capac1t<.tc1ún y <.H.lii..:.-..1ra1ni. .. :nto qul...· :-....: '1<1:- .:.111 c.11..·orda1...h' L'-..,lahli..:L'l.'f. 

o l..'11 su l..'aso. la:--. 1nod1llcaL:in11cs que ....,L" '1<1:-an l."t\ll"en1dn ~IL'"l...'f,.:a de planc.:-.. :­
prog.ran1a:--.. ~a in1pla11tuJo:--. <..:011 :1probd1..'H111 d1...· lc.1 autnnd<.HJ L1h11rar· 

:\n 1:..'-<) "l.<.i..... ernrrcsas en L}llL' ll<l 111.1 e! ... :1111Ir;11'' 1..·~>1 ... ·~!1'\1' ,J..: lrdh<.1111 
Jt.:h..:r~n .:-;tHllt.:ter a 1<1 aprohacion lk 1~1 .....;L'l.."T1...'Lir1;~ l.k·\ ! r~1h<.qn > 1'1t.:'. 1· .. 1t.)ll 

Social. dl...'rllro Jl.' lth pr·in11..:rth -.;...: ..... l.'llla d1a-. de lth di'"1u-.., 1111p:n....:-.., lt,...., pl~u11...·:-; ) 
prograni<.b d..: capacll<h..:1ú11 tl <.tdii..::-:.1ra11111...·11l\1 quL. di...· cn1nu11 ~1ct1L·rdn C<-'ll !ns 
traha_1ador...:s .. ha)<.Hl JcciJi....111 1111plant~tr !~..'.t1.ilm1..·11r. ... · .. ,jd;cr.m 111llH111dr rc:-.pi....·(.."'.{tl 
u Ja cnn'.'->tituc1011 ~ ha..;e:-; :;t.:n...:rak::-. a q11c ~ . ....- -...1111..·t:ir.1 L'l t"unl.·1onan111...·nto di.: la:-. 
co1111sitlll1...':--. 1111'-.la:-. d1...· l.:;ir~u...-1ta1..·H111 ~ ~1di. ... ·-..tr.11n11...·11I•) 

Art 157'-P -·¡:_¡ rt.:g1-..1rn d\.' que trat~1 el <irl11...·ulo 15.~-c ~L' nlPrga a Ja-.; personas o 
inslitucitH1i..::--. qui.: '-'LH1-.,l"aga11 Jo-.. --.1gu1ent...::-. r1..·qu1-..ilth 
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l. (_'on1prohar qui..' qu11..:nc:;-; t.:apat.:itaran o adli:straran a los trahajadorcs. están 
prcpan1<los profL·s1t.maln11..·1Hc L'l1 la r~una industrial o i.JClividad c:n quf.! 
ir11partir<.i11 sus t:onoL·i111it:n10:--. 

11. ,-\cn.:<l11ar sa11sf¡,1c1ona111L'nk'. a Jll1t.:10 dL· lu "-)i.:t.:rl..'lari:...t dd ·¡ rahajo )o 

J>rc.:v1sion S1..lt.:1al. IL"lll.:J L·nnnc1111icnto-> hast;,.inh.:s :--ohn.: Jo-.; prncl..'Óllllicntos 

tc:l:nológ.il.".os propios de la ran1i.1 mdu:-..tnal o acli\ idi.td en la qui..' pn:tcndan 
nnpanir dit.:ha cap<.K·1tac1on n ad1L·:-.rran11i.:11to, 

Jll. No L'Star ligadas con PL'l"'Pll~t:-. tl JibtHlH..:lllllL' ..... qw.: propaguc:n algun crc:do 
rclig1osll. L'll 'º"' lLTTlllJH.l ..... di.: la rrol11h1cion i.::--tahku<la por la fra<.:ciún IV del 
articulo~" ( ·(H1-.;.t1tuc1011al 

LI n:g1stro l.'.llilL·1..·d1d\1 i..:11 lo..: h.Tn11nos d .. : t.:stc <inn..:ulo pPdrü st.:r rc'\0(.:i.ldo 
cuando si.: contnn L'ngan l;.h d1:-.rl':-..1c11111i..:s dL' c::-;ti.1 1 '-'_\ 

Ln el pro<..:t:U11n1L·nt(l t..k I'l.."\oca1.:1011. L'l all.:<..:taJtl po<lra nfrL"<..:i.:r pruch~lS y 
alc.:g.ar Jo qw.: a su dcn:dhl con\ Lng.i 

!\rt. l .53-<...,, ·-1 _n~ plan\,...· ..... :- prtl1_-!rarna:-- tk quL' 1rata11 In"' ~ins 153-N 
dl.!h~rún L·tu11plir los .... 1gt11L·ntL':-- rL·qu1'.-.llP..., 

1:'3-0. 

111. l'ri:cisar l;.!-.. L'lap.h dtu-anh: l~1...., 1..'t1<1k..: >1. .. : 1n1p1.1rt1r.1 Ja L'é.lp~tL'Ílilt..:ion c.:1 
udiestra1111c11to al rotal dL' 111·; 1r~i1-1~11.idPr..:-, ... k L1 c1np1~-.,;1 

IV_ Sl.:f1alar· i..:I proc .... ·di11111..·11t11 .JL" .... ._.¡._.v.._·r1lll .i tra\.1..':-- JL'l L·ual ."L" estahlL"L·1...~ra d 
ordi:n en quL· ........ ·1a11 l.'.a¡1;p .... Jt.H..!l1·. ~1...' ..... tr:1h~.1_1.id1...1r ...... ·~ d;.: un 1nisn10 pu~sto 

calt...:'!,!.llfÍi...l .. 

V .. l· .. '.-.ri..:L:1lic~1r ..:1 nP1nbr._. :- Jlllllh.'I1' Lk n:g1-..1r1l L'Tl la ....,L'ctL·tana t..h:I Trahajn y 
Pri.:\ 1siú11 SuL·1;il ;..k· I~!:-.. L"lllH .. !aLk .... 111:-..tn11. .. ·1ora:-. :-- . 

VI .·\qul.."llo-.. Plrn...; qllL" L'"'>Li11k·/c.111 lo...; 1..:nli..:riu-.. g.l.."IH.."fak..., 1...k la S1...:Trt...'laria del 
·1 rab1.~10 : J>r....::\ 1:-:.11lll '-'l1....:1~1l qu...: :--l.." pul1 J1qu:...·11 c.:n 1..·l <liano ofil.:ial de la 
li:( .. h:racu.Hl 
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f.)ichos plL.tnt:s y progra111as Jctn.:rún ser aplicados Uc inn11.:úiato por las 
cn1prcsas 

l\rt. 153-R ··¡)entro Lle los :-;.c..;...:nta d1;.Js hahil...:s qu...: sigan a la prcs...:nta(;iún de 
taks piune..; ~ pro~ran1as ant...: Ja Secretaria del rraha_jo y Pn:" 1sión Sol.'.1aL está 
los aproharú o di,pondr:"1 qw: s..: ks hagan la:-. 111odi ticw:ion..:s que cstirnc 
pcrtint:nh.:s: en la intt.:li~e11c1~1 Ji.: que. nqucllo'.-. planes y progí~unas que no 
ha'.1- an siUo t.JhjL"tados por la '-llill)ri<lad lab1..lral di.:-ntro Lkl t0nnino citado. se: 
cntendcran dL"finit1" anll.''llh.: aprPhat..lt,._.·· 

:\.rt. 15.~-S ··cu-.1.111..Jo i..·I fl<1llt111 rhl dL" i....·u111pl11111t..·1Hu .1 la t1hlig;~cion <..h: pn:scntar 
o.111tL" la SL"LTL"taria del J rab-.qtl .' Pre" 1sitlll "-;t.1L·1al !ns plant.:s y progra111as Je 

cupw .... ·it;:H.:ion .' adil"stra111it .. ·nto. l.knrru Jel pla/tl que l.'.orr1.:SJ1011<la L"ll los 
ténninos 1..h: lo:-. 1.1rt1cult1' 153-n" 153-~). ll cuarHftl pre~entado....; <l1l.·hos planes:'.' 
progran1a~ Jll) lo ..... lk"L' a la praL'lJL·a. 'i..:rú :-.anctona<.hl conftlt1111.: a lo dispui.:sto 
c:n lo.1 fra(, . ."e!Pn I\. di.:! art11 • .:ultl l)t.J.t 1..k e~ta h:~. sin ri.:r_iu10.:10 Ji.: que. L'Il 

cualquii.:ra lk l11s thl:-. ca-...t,s, la prt)¡,ta SccrL'tana •h..l11pti.: lc.t. ..... Tl1L'd1das rL·rt1ncnte'.-. 

para que i.:I r .. 1tn'n1 l:un1pb Ctlf1 l~t ohligaL·1ún dL· qti..: ....;i.: tr;.na .. 

;\n 15 ~- l .. , o:..:; trah;.i_¡achlrL':-. qul." ha~ an :-.1Llo aproh~1do...;. ..:11 ltl:-. L"\.i.lll1L'f1L''-' t.k 
capac1tal.'.1ú11 ~ adii.:str.._uniL"nto en lo:-> ti..:nnilll.b l_k· c:--tL· ¡__·ap11ulo. t...:ndran JL·rl.!i..:ho 
a q11L" la LrHidad i11:.....tru1.._.tora les L''-p1da la:-1 1..·orht~mL·1~1:..... ri..: ..... r"H:l.:ll" ;1:-. 1111,rn~h qtti:. 

uutL"nt1ficaJa:-1 por la co111isitHl 111i,1a Lh: L'c:tpdL·iu.ic1ún ~ .1d11..::-.!r.tn11e1Hn <le la 
cn1prL"sa. SL" haran Jd L'.nnocin1ii.:11to di.! la SL.·L·rc.:1ana del 1 rahc.t_lP :. Pn.:" i:--1un 
Sol.'.1al. por l:nnduL·tn del t..:nrrespPnd1i:nte L·nnllll." naL·1onc.il o :1 Ldt;1 tk 1...·-..;tL' a 
travt:s t.h: la:-. autoridadl.'s dL"I trah<ql \ .1 fin dt: t¡UL' b prup1a SL·"-·rctan.1 l~h 

n:gistri.: ~ J~.b torne L'n CULllli.l al {(lrfltlll:..tr el f,~!tliull (h..' lr.1h.1_1.1d(q,:-.. ¡___·.!j,dL'IL.tdth 

4uc corrc:-.pt.1:HJa. L"n lP:-. tL-rn1111lh de la fr;11..·i.:iP11 ! ,. ;.k! ;,ir; -~ ~q · 

./\rt. t,5_;;-{ J ··c·uandll irnpJantadt' Ull pru~I~Hl1.1 de L'<Ip~lCllaL·lllll. llil lr.tha.léh.ll1r ">l.." 

nicguL" a rt:c1h1r 0:-.ta. por 1.:un:-.1dcrar qui.: t11..·111..· l(h ClHh'L·1n11L'!lil1~ nci..:c..;.inti-.; 

para el JL"~CnlpL'tlo dt: su ptH.::-.to '.'- t.lL·I !llfl1r..·d1ah' -.up"-·riPr. d..:hcra .:1..-r1...·Jitar 
docurncntaln11.:11tl~ dicha ·-·~1pac1dad n prl.'">t.:tlt~lt" : c.1rrl1h;n. ~1111...- 1~1 t.:11tid~1d 

instructora. el l..''-~ll11cn lh.: ....,ufiL'IL'nL·1a quL' ...,ci·1a/c lc.J ~·~·L-J'L'l~n 1<1 ... lL·I 1 raha_J(.) ~ 

Previsión Social 

1~n e:-.tl.' últ!!lHl C~L-.l), :-.c L'\..(L"IHkT~I a d11...·i111 lfahd,lddnr !.1 L.{lJTL:-.po11d1t.:lllL' 

constanl.'.'.ia 1..k hah11JJadL·-.. l.1horak·<· 
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Art. 153-V ""La constancia de habili<ladcs laborales es el docunu!nto expedido 
por el capacitador. f.:on d cual d trabajador acrcdilan.1 haber llevado y aprobado 
un curso de capucitaciún"". 

Las crnprcsas cstún obligadas a c.:nviar a la St.:1,;rc.:taria dd Trabajo y Prl.!" isiOn 
Social para su n:gistro ~ control. ltst<.L"> de lc:L'i c.:on-;tanc1a....., que SI.! hayan 
expedido a sus trahajadon:s" 

"""Las con:::.tanc1as Lh: 4uc se Lrata surtirún pknns cfi:(.'.hb para fint:s de asL"cnsos. 
dentro de- la crnpn:sa c.:n que SL'" lw.~ a propon:ionaJu 1~1 capac1tac1on o 
adicstrainicnto"". 

"'·Si en una cn1pri.:~a cxi:-;tcn van:..L-; c~pcc1altUa1..k:~ o nn de" i.:n n.:L:tc1Pn .... :on d 
puesto a que la constanL'.ia '.'>C n .. ·tlcra. d traha_i:,_Kh-'L 111~Jnu1ti.: i ..... ,mncn que 
practique la conlis1ún 1111~ta dt.: capac1t1.K1nn y al11t.:stram1t.:11t1 l acrL·dnara para 
cual de ellas es apto .. 

i\rt. 153-\\. ""Los n:rtitic<.tdP...,. d1plon1a.-.,. uru!,,:-. {l f::!r.tdP:-- qtic i.:·-..p1d~m d L·...,1:1.Jo. 
sus organisn1os d..:scL'ntralvadus o lo::- p;:u-t1i..:ul•1n.:-... L·on r\..' ..... lHHH.:111ui.:nto de 
validez oficial dt.: L·sruJll,..., u qu1..:11L'-.. ha\an ¡,:n11du1dl1 11n 11po ,J •.. : cdu\.:<JL'H)ll con 
caráctt.:r tcnninaL scran 11i-.cntu..; ..:n lus rc~1stros di.' quL· trata •. :1 artin1h1 539. 
fraccion 1 \'. cu¡u1do ..:1 pllL':-.to :-. c;:1t1.:gt 1na n)rr..::-pt llltÍlL'nt..: f1gur..:n l..'n cl 
catálogo n;.Jcionul de 1Kt1p<Jcin11L·:-. 11 -.....:~111 :'dJniLtrL'': a l1.1 ... 1nclu1~1n-... en e!· 

.t\rt. 15~-X .. l o~ traha_1;.tt .. k1rl.':-. :-. patn.lni..::-. t..:ndran derL'.dHl ;1 CJCT citar i.1111..: fa-.; 
juntu.s Lh: conci11aca111 :-. arhllr~1_¡e ;~¡-.. .tLL.llH1L'.., 1nd1\ ;.Juak:- ...... :Pk1.:l1\d.S que 
dcri'\ Cfl dt.: Ja GJ.pi:!Clta.;1un 1._l ~11.ÍJL•..;[faHll\.'Tl!P JT11f"UL":--la \.'11 1..":-.k Laf11Iltlo--

,.\rt. l5lJ "l.as \"-Kant::..; dl.'fi111t1\a~. LL-... pll1\.1:-.1t111alc.-., \..'.1.1n duraL·;un n1a:--1)r di..' >o 
dia.s y Jo:-. rut:Sl(I" <l..: illll..'\ a <.'rl.."aCJOfL :-ol.."r4111 1..:ufllL'rtO.-., l..'S...:aL1tún~tr1¡1ment<.:. por..:! 

traha.1a<lor d.: la c~l!L'~nn;1 111n1L·d1ata 111(erinr, lkl n:...;p..:c¡1\.1..l l1!'ic:;.1 l' profc..;1on 

Si el patnin cu111pl10 cun !.1 1lhl1~.:1L.·1tlrl J..._· ... :apaí.:ll~ir a tudos lo~ 

trahajadnrl.."~ dL" Ja ...:atc~ona 1nn1cd1¡_Ha JI>fl...·rior a aqul..'ila .:n qui.: Pcurra la 
vacantt:. d as1...Tn~o cnnt::-.pondcra a qutL.'fl ha~ a Lh:rno::-.traJo ser apto ~ tenga 
n1aynr a11tigt1L.·1..L1Li. l'.n q.!ua!dad di.: L·ondtL.'lOih.:~. se prl..'tl:nra al traba.iadc..lr que 
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tenga a su cargo una fanlilia y. de subsistir la igualdad al que previo examen 
acredite mayor aptitud. 

Si el patrón no ha dado cun1plin1icnto a la obligación que le itnponc el 
articulo 132 fracción XV. la vacante se otorgará al trahajador de 1110.yor 
antigüedad. y en igualdad de esta circunstancia~ al que tenga a su cargo una 
familia ... ·· 

Ley C>rg~_ü1ica J..: la :\<lrninistración Publica Federal 

Articulo 40. /\ la S..:crdaria Je) Trat'tajo y Previsión Social corrl.!spondc el 
despacho dl! lo:-. sigui..:ntcs asuntos· 

... VI. Pron1ovcr 1.."I desarrollo di.." la capacitación y adicstra111icnto en y para el 
trabajo. a~1 L·u1110 rc<-tli/ar in,..cst1gac1t.._)flCS. prestar servicios <le.: ascsoria c 
impanir cursos 1....h: capacitacion que para incn:rncntar la productividad en e) 
traha.10. r~qu1cn.·n h)~ :-;ccllffC~ produL·tlvos dt:l pa1s. en coordlnac1on con la 
Secretaria de.! Fduc:.u;ion Puhlica 
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ANEXO 3 

Formulario: 

Medidas de tendencia central: 

x =tfi1tr n1cdia aritmética 

Md = Mediana 

Mo =Moda 

Medidas d" dispersiun: 

:i: fixi"-[(ffixi)fif 
s = ---------------------

i f 

s 
"= z 

s 2. 

-=----) 
e 

11, 

n = ---------------------

n º - 1 
-f- -----------

N 



En donde: 

X = Media aritn1ética 

r = frccui.:ncia 

i = punto tncdio de clasL: 

L 

S = varian?a 

S ==-- dt!sviación cstandar 

n,,= tarnaf'lo Lle la n1ucstra 

n -· n1uc ..... 1ra 

N -::::: pohlac1tln 

Z 0
- corrt:spo1Hk a una distribución nonnul 

dt:I nh el de con lian/a 
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