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OBJETIVO 

XI. Objetivo esencial. del presente trabajo, ea propo~ 

cionar un concepto general de lo qu.e es la capacitación,· ae:! -

como su difusión y ap1icación en 1as organizaciones. Identif~ 

Cando sus objetivos, características y el papel que deaempefia 

el agente capacitador en la empresa como un generador de cam­

bio en e1 personal., tomend.o como base que por medio de la f\m­

ción de late ee podrá contar con personal. máe calificado y 

así poder a.l.canzar mayores beneficios para la organización, el 

personal. y la sociedad. 

Así como, ia importancia de 1a detección de necesidades -

de capacitación que debe ser rea:Lizada por .~1 agente caoacit~ 

dar; y la intervención de éste en las disposiciones legales -­

vigente~, en materia de capacitac16n, de comisiones m:f.xtas de 

capacitación, agentes capacitadores, planea, !)rogramae y co'ns­

tancias de habi1idades 1aboraJ.ee. 

Adeaufe de, pretender proporcionar materia1 Úti1 y verae -

que sirva para posteriores 1.nvestigaciones relacionadas con 

la.capacitaci6n y e1 agente canacitador en 1a organi~aci6n. 



X N T a o D u e e X o N 

Durante mu.choa aftas, el recurso humano fué considerado de 

poca importanc~a en 1ae organizaciones, le. atenci6n se centra­

ba en l.aB máquinas, l.oe procesos de producci6n y l.a tecnol.ogia 

en general., no obstante que eran operados por 1a mano del hom­

bre. 

Conforme han transcurrido 1.oe a.fioe, e1 recurso humano he. 

demandado un estudio m's profundo de parte de l.as oreani7~ 

cionee, ya que el hombre se ha convertido en el centro d~ int~ 

r&s de la empresa. 

Cu.ando hablamos de recursos humonoe, nos referimos E' 1e. -

coordinación, ea decir, que la gente tre.br.je unida. en una. ver­

dadera l.abor de equipo, para dar mejores resul.tedos. EB squi 

donde se centra el. inter's del. presente estudio, para que l.a -

gente trabaje unida, motivada ~ bien dirigida, en el cumnl.i 

miento de sue objetivos; para &ato se necesita más que una -­

buena rerm.ineraci6n por sus servicios prestados, es decir, \ll'lR 

adecuada canacitaci6n. 

Por el.l.o hoy en d{a l.a capacitaci6n jue!!B un pepe]. muy -­

importante dentro de la empresa. Además de eer •.ma ob1il.fa­

ci6n p~ra éata, su adecuada aplioaci6n puede reportar frandee 

beneficios, ya que ].a capacitaci6n sol.o se da E l.es personap. 

que conforman el engrP.nBje de trabajo de cual.Guiar ore-ani21a--

,· 



c:l.6n. 

Cuando ae imparte 1a capncitaci6n y, se baea en un plan y 

un programa bien diseñados, ea probeb1e que re~orte beneficios 

mutuos, tanto a 1a empresa como al em9leedo. De ahí que se -

mejore el n:l.vel de conoc:l.m:l.entoe y habilidades v. tenga la~ 

oportunidad de al.canzar una plena rea.1ización persona.J. y aum!fil. 

tar l~s posibilidades de mejores niveles de bienestar. 

Cabe eei'ialar, qºue la función del ae,.en te capacitador en tQ. 

da orgsnización no importando su ta.maflo, es la de prestar el 

Bpoyo necee~rio para provocar un cambio en el personal. ~ 

consecuenciR la capacitación deberá llevarse a cabo nor Wla 

ner~ona especial.izada como el aeente capacitador, ya que éete 

se encarp.ará de transmitir sus conoc:l.~ientoa, habilidades y 

ex~erienciae A los trabajadores; además, éste superará las d~ 

ficiencias detectadas en el personal. 1'odo esto con el fin 

de motivar al personal y aa! éste rea1ic1:! su~ actividades de 

1R mejor f'orma Por end~ el agente capacitador eQ la persa-

na idonea para qQe 1RB organi?.acionea lo tomen como un elemen­

to que 'odr~ provocar Wl cambio en el pera?nRl• que ae refl.ej~ 

ra en un incremento en le productividad y de eat.a manera a1-

canzar un ~leno desarrollo de la organ1zac16n y el páíA. 

De ac . .terdo al. desarrollo de este estudio, en el primer e!!_ 

p!tulo se real.izo una 1nveetigac16n, 1a cual cuenta con loe 

elemento~ de1 m&todo cientítico, que ea la base de todo cono~ 



ci.m:i.ent o. 

Dentro del sef'Ulldo capítulo, eA preeentan los conce~toa -

de capacitación de diferentes autores, aportando aeí el nues-­

tro. que de acuerdo a éstos, capacitar ea desarrollar aptitu-­

dea. caryecidedes e incrementar loe conoc~mientos del elemento 

hu.meno, a ~in de prepararlo para que desempe~e eficientemente 

su. trabajo eea cual. eea el nivel del empleado, pU.es a cada ni­

vel se le de..r' u.na capacitaci6n acorde al puesto que deaempe­

f'le. 

Por otra ~arte ae describe la importencie y los tinos de 

canacitación. ade:nás r'.t.e la detección de nec'=!eidades de capaci­

tación y las técnicae pe.re detectar estas. 

Así mismo, se describen los criterios lepelea '?n cuan.to a 

la capacitación, constituci6n, funcionamiento y reFiatro de la 

comisi6n mixta de capacitacidn y adiestramiento: presentando 

las rormae 1'8re llevar a cabo el registro da dioha comiei6n ~ 

mixta, todo ello f'u.ndamentado en que todo agente capacitador -

debe conocer cuando menos los lineamientos legales en dicha m~ 

te ria. 

&i el capítulo' tres, se observa qu.e es importante el pa­

pel del agente capecitndor en la organiP.aci6n, ""'ªª dq 'l de~ 

pende provocar el cambio dal elemento hu.numo de ia or~aniza--­

ción. ~odo ello llevndo a cabo mediante la función del ae-nte 



capacitador co~o lider y la ectit~d de ~"te hacía lo~ pRrtici­

pantee en 1os cursos de capacitaci6n y de 1os grupos que vaya 

a capacitar o este capacitando; reuniendo ciertas caracteriet~ 

ces y habilidades. 

Ademds se describen loe criterios legal.es reepecto a el -

agente capacitador y en cuanto a su registro, planes, progra-­

maa y entrega de constancias de habilidades; presentando en e~ 

da uno laa respectivas formas de registro y preeentaci6n ante 

le autoridad laboral. 

Todo esto forma parte del !Jresente estudio, en el cual se 

conocio que la. imoortancia del aE'ente capacitador en ".,oda a·r~ 

nización es fundamental, ya que ésto se verá ref1ejado en el -

cambio que 9rovocará tanto en el personal como en la ~roduc-­

tividad de la ~ropia or~anización. 
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CAPITULO I 

lllBTODO DE INVEST:IGACION APLICADO 

1.1 Identificaci6n del Problema 

Actualmente en 1ae organ~zaciones impera una prob1ematioa 

ia cua1 no permite aJ.cenzar 1os resultados deseados, 1o que 

consideramos se debo a una capacitación deficiente, a un deei!l 

teres del trabajador por inst:n.iirse, e que la organi~aci6n s6-

lo cumple le obligecicSn de capecitaci6n pera no ser sancionada· 

por la autoridad correspondiente o bien s6lo lo consideran co­

mo un gasto infructuoso, ademáe e1 agente capacitador no ee 

apoyado por la orgenizeci6n para ejercer su :funci6n de capaci­

taci6n dentro· de la misma. Lo que da como reeul.tado un def1 -

ciente desempefio del pereoneJ. dentro de le orgenizaci6n, y per 

ende la orgeni~aci6n tendrá un lento o núlo crecimiento. 
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1.2 Pl.anteamiento de 1a Hipotee!a 

m. agente capacitador eer~ un e1emento importante dentro 

de 1ae orgenizacionee, 'PIJ.BB de 61 depende incrementar e1 cono­

cimiento de loe emp1eBdoe, 1nc1uyendo sue aptitudes y habi1id!!. 

des tomándo1o como base para 1a capacitaci6n, ob~eniendo así 

e1 mejor aprovechami.ento de 1os recursos humsnos, técnicos y -

material.es de 1a propia organizaci6n. 
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1.3 Pijaci6n del Objetivo 

A1canzar mejores indices de productividad en la organiza­

cicSn y una mayor setistacci6n del personal, y así mismo tener 

un personal calificado dentro de la misma organización, lo que 

redundara en obtener mejores beneficios para 1a orgen17oaci&n, 

el personal y la sociedad. 



l.3 

l..4 Diseao de la Inveetigaci6n 

Una vez pl.enteado el. problema de nuestra investigaci6n ee 

procede a estructurar el tipo de investigación que nos pennita 

obtener la información necesaria para 11evar a cabo nuestro e~ 

tudio. 

a) Determineci6n del Uni.verso: Pare realizar le inveetigJ!. 

ción, nuestro universo estará constituido por las empr.!!_ -

saa re~ietradae en el municipio de Tla1nepantla, Estado -

de Máxico, siendo ástas 2105 según el dato estadístico 

ltel. "Plan de Desarrollo Municipal.". (l) 

b) Deterrninaci6n de l.a Muestra¡ Para efectos de esta inveeti 

gaci6n la muestra ee determinará por el. mátodo de mue§_ 

treo aleatorio eimp1e, en donde cada elemento del univer­

so tendrá la misma. oportunidad de ser e ele ccionado. 

Para la determinAci6n del número de la mueatr~ ea necesa­

rio aplicar f6rmulae de probabilidad eetedíetica para l.o 

cual se siguieron los siguientes pesos: 

i.- El Grado de Confianza; Es la probabilidad de que en 

un intervalo se contengan el mByor número de loa ca­

sos que se estimAn obtener, 1oe más usuales se de!!, -

criben en 1a siguiente tab1e, según el autor Stephen 

P. Shao, en su estudio '1Eet:id!stica para Econo"Tlistas 

y Administradores de Emnreso.s ·•. ( 2 ) 
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Si. x- 1.645 se abarca e1 90 "de 1oe casos 

Si. x- 1.96 118 abarca •1 95 "de 1oe caeos 

Si. Xa 2.56 se abaron e1 99 .,i; de 1os casos 

La probabi1idad de que ocurra el fen6meno (p) o que 

no ocurra el fen6meno (q), 1a BW!la de embae debe ser 

100 "'• por 1o tanto 1a probabi1idad ee di.Vides 

p a 50 " y q = 50 "' 

3.- Dete:nni.nar e1 error que ee considerable aceptar en -

1oe reeuJ.tedoe, generalmente ee trabaja con e1 5 "' -

ya que un error superior puede invalidar la i.nfo:nn.!!, 

ción. 

4.- Si: n / 200 e1ementoe, ee consi.derá a t!ieta como un -

au.bwliverso al cual se 1e aplicará el mismo procedi­

miento; 1o anterior con e1 fi.n de hecer manejab1e 1a 

DUSStre. 

La fórmul.a a emp1ear es 1a siguiente: 

n 2 e N 1)+x2pq 
(Pob1eci.6n fi.nita ) 



n 

n 

n= 

Donde: 

X = Grado de confianza 

N == Universo 

p = Probabilidad de aue ocurre 

q = Probabilidad de oue no ocurra 

n ~uestra 

e = 8rror de eetimaci6n 

Tenemos r.ue1 

x- 1.96 

N = 2,lOS 

p = o.so 
n = o.so 
n ? 

e = o.os 

sustituyendo: 

(l.96)2 ( nos) (o.so) (0.50) 

(0.05) 2 (2l.05 - l ) + (l..96) 2 (0.50) (O.SO) 

(3.8416) (210~) (O.SO) (o.sol 

(0.0025) ( ?l.04) + ().84l.6) (0,50) (0.50) 

20?l..64? 

6.2204 

l.5 
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n 325 empree~e 

Dado que e1 resul.tndo obtenido anteriormente cump1e 1a 

condición de n 7 200, este resultado se tomaré co~.o un 

subuniverEo al. cual. se ?Jrocederá a aplicar lf:'. ;1ism....q f6rm!!_ 

1.a. 

x2 11 P q 
n 

1. ) + "<2 P n 

Sustituyendo: 

(1..96) 2 (325) (0.50) (0.50) 
n 

(0.05) 2 (325 - l. ) + (1.96) 2 (0.50) (0.50) 

(3.841.5) (325) (0.50) (0.50) 
n 

(0.0025) (324) + (3.8416) (0.50) (0.50) 

31.2. l.3 
n 

1..7704 

n. 176 empresas: 

De acuerdo a el resuitado obtenido, debemos efectuar 175 

cueetionarioe para obtener l.a información renuerida. 

Como ya se menciono, el método d~ mue~treo cue utilizare-
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moa será el de muestreo a1eatorio si~ple o al az~r, en el cual 

todas 1ae empresas tienen 1a misma probabi1idad de fo:nru.r par­

te de le muestra. 

Para obtener 1a informaci6n ee e1aboró un cuestionario, 

mismo que serie aplicado a la muestra seleccionada, el cual 

se anexa a continuacidn. 



1e 

A -ur::?I COR.lS'3PONDA1 

Por mÓdio de· in !)re sen te, hago constP.r que 1os etunmoe RI:9'"8 

Pl.t'If~O .nJLIO C~'3AR y DOMI?lGm?Z Ctt:ICH('I GDUARDO PRANCISC0 1 se 

oncuentrP.n real.izando au -proyecto de te¡,:(o pro1'eeiona1, tiara 

lo cut1l hnn 'di!"!!f'fado un cuestionario c:on e1 pro~::11S't?i.to de re­

Cl'l-Ar inf'o?'"TIF-ci6n acerca do 1n "Ym-,ortencio de'J. Apente Ca1:Ja­

ci t.:i•lor nentro de 1r. OrganizociÓn". 

T'or 1o cua1, egreda:z:c"l de !llltemono su co1eboración "'.)ara la -

~·.,,rl.i?:eción di! dicha investíeación. Asim1.emo, haro de !"'\.l º.2. 
n,.,ci 1ienl:o qui? le inf'ormación que se loe brinde serd m.9neja­

da de· m1merF1 C?n1'idenciol y con f'inee estrictamente ncsdémi-

·u.u.·.a:lltl. .,
1 Cu~~~~~~":IC:Us : A '?' 3 rr 't' A • ~ N 't' ~ 

• Mil 27 M1:1 ..;:. ,,"fo11 MI :l.4\~A HA'!ILJ.RA E:L 

==~~~~~'; . 
~IN CON?ALltnr:t. A-:.-:~::-.-:-::::;;ilii'='ª"-<-:".':::=::-:::::~~ 

r.>I:t'C!C't'O!? 

r,. ... .e••• 
~n,.._.r.....-
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1.- ¿ !le loe tre .. incieos· que se indican a continuación donde 

coneiderá qué nertenezca 1a enrr>reea donde usted 1abora? 

Industrial. 

Comercial 

Servicio 

2.- ¿ 'l'omando en cu.anta e1 número de trabajadores qu.e laboran 

en 1a empresa, donde cree qué pueda situarse? 

CHica ( menos de 100 trabajadores ) 

Mediana. ( 101 a 500 trabajadores 

Grande ( más de 500 trabejadoree ) 

3.- ¿ Según su. criterio qu.e importancia tiene 1a Canacitac16n? 

4.- ¿ Cuenta la empresa con un departamento ee~ecia1izado de 

Capaci taci6n ? 

s1___ No __ _ 
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5.- ¿ M~.rque c·::>n una X 1ae deficiencias cue considere au6 se 

den con mayor frecuencia en e1 pereona1 de 1a organiza­

ción ? 

Pa1ta de conocimientos sobra el trabajo a realizar 

Uso indebido de la maquinaria 

Palta de Capacitación 

Poca motivación 

Otros 

6.- ¿ Me.roue con una X 1ae causas que cree usted qu' deben t~ 

maree en consideración para la Capacitación del pera~ -

na1 de 1e empresa ? 

Incrementar conocimientos y actualizar al ~ereona1 

Aumentar la producción 

Para reducir accidentes de trabajo 

Para incrementar la satisfacción del personal 

Otros 

7.- ¿ De loa siguientes puntos marque con una X cuáles toma -

en cuenta la empresa para capaci~ar a su ~ereon~l ? 

Dar cumplimiento a los ordenamientos legalo~ 

Cont~r con personal nWa capacitado 

Para fu.turas promociones del personai 

Sólo lo considera como un gasto 

8.- ¿ Cuá se entiende por Agente ea~acitador ? 
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9.- ¿ Q.tenta 1a empresa con persona1 especializado qué se le 

considere como Agente Ce.pacitador ? 
Si__ No __ 

¿ Como cuál ?~~~~~~~-~~---~---~~-~-~ 
10,- ¿ Clree usted qu4 la uti1izaci6n de Agentes Capacitadores 

por la empresa reporte algún beneficio ? 
Si__ No __ 

¿ Por quá ? ~--~----~---------------

11.- ¿ Marcjue con una X los puntos ~us considere quá influyan 

en la actuaci6n del Agente Capacitador hacia el pera~ -

na1 ? 

Acrecentar 1os conocimien~os 

Aumentar les habilidades 

Incrementar 1as destrezas 

cambio da a~titudes y actitudef 

Otro e 

12~- ¿ Del siguie~te listado de características y habilidades 

ouá1es considera ueted ~uá deba reunir el Agente Ce.nao.!_ 

tador ? 

CarA.cter! eti cae 

Fecilitc-dor del Aryrendizaje 

Conocer lo que hRbr6 de en-

eeiar. 

Lealtad 8 su funci6n 

Hc, bilidades 

Facilidad en l~s rel~ 

cianea humanas. 

~acilid::d en el mnnejo 

de gru'!)os. 

, ::uen vocabulElri1J y 

dicci·~n. 



caracter!~tt caF 

Personalidad 

Vitf.lidad 

GnrisM\tico 

Otras~~~~~~~~~~ 

H~bi lidr·des 

Tener 1iderezgo 

roderador 

Creativo 

22 

Otras~~~~~~~~~~ 

1•3.- ¿ Dentro de1 sieuiente lii=.t:?do marauc con una X l.os el.!. -

mentes aue le son brind~.dos al Agente Ca.pS.ci tador para 

que nueda ejercer su funci6n dentro de l~ empresa ? 

Apoyo de los directivos 

Económico 

M0.terial 

Técnico 

HumAno 

Ninguno 

Nombre del entrevistado: 

Pueato que ocu~a: 

Observaciones 
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J.. 5 ApJ.icacidn do J.os CUestionerioe 

Para llevar a cabo J.a aplicación de J.os cueetione.rioe fut! 

nece~ario que 1o con~eetarán personas con un amplio cr~terio -

eobre J.o que es J.a Cepscitaci6n y J.a funoi6n del. Agente Capac1 

tador o Inetructor dentro de J.a organización, eoJ.icitando así 

que de preferencia J.o contestar~ éJ. Gerente de ReJ.acionee !!l -
éluatrial.es cuando J.e organizeci6n en eu estructure aaí J.o con­

tenía, o bien t!J. Jefe del. Departamento de PeraonBl. o Recursos 

!mmanoa; por otro J.edo si dentro do J.e empresa en FnJ. estro.o~ 

ra habia un Departamento ~speciaJ.izedo en Capacitación ee pe-· 

dia fuera contestado por el. encargado de dicho Departamento. 

Cabe señal.ar que en J.a apl.icaci6n de aJ.gunos cueation!!_ 

rios no fut! posibl.e obtener J.a informeci6n, debido e que l.es -

persones indicadas en contestar el. cuestionario no se encontl"!, 

ban, no tenian t~empo y en otras empresas nos contestaban con 

un rotundo no; mds sin embargo estas fueron sustituidas por -

otras empresas que formaban parte del. Universo, aplicando eJ. -

procedimiento previamente estabJ.ecido hasta BJ.canzar •J. to~sJ. 

de l.a muestra. 

Se incluyen 5 cuestionarios apJ.icadoe a J.as empreaae a 

fin de mostrar l.e información obtenida. 



FACllL'?AD DB ESWDI03 ml?Biu:Oll_BS CIJAUT:CTLAl'o 

A C:U:Cl!ll CORR!t3PONDA1 

Por medJ.o de 1a preoente. hn~ conatc.r que' 1on oiW'l:loa hIVAS 

PATillo JULIO cesA"R Y" D0'1DIGUZZ. CHICHO ED!JAKDO Frlh!ICISCO, ... 

encuentran rea.1.1.EBndo w~ pr•)yecto de. tasíe -prof'esional., l)ern 

l.o -eunl. ben 41ee3ado un cueuti.onario con el. prop&~Ji.to d.e. ~ 

ci..bar tnf'ormac:Lc5n Scerca da 1a .. IaJ!')Ortenc:le. del. Aemito CaTJa­

c1tador Dentro do 1n Or~en~zac~&n"• 

Por 1o cu.al.., agradezco de nnterneno su co1abQrrc:L6n ";)ara l.a -

real.:l.zac1.d'n d.e di.cha inveet1e;P...ct.6n. Aei::n:Ls:no, hafO de su. C!?, 

noc:La:lento qlle ia in~orr.iació~ quo e~ 1ea br:Lnde eard maneja­

da 4e manera con1':1.donclo1. ~ con rinee estrict:::::ionte BCed&~:l.-

!•..-,:r!!~~~"i:---~f 
r.~; :.'~ll~~~~;~:::~t.""~~!> t~ 

· + ,,.,~ .:;. I; A T B n TAN s n T s 
J.Jf." .. 27 lOJM ; _.J.l..!.• ""' 

.:oo~oa:~Cfe9 oi;. C.i:.;iriDAS •roa MI: !t.AZ.A HAELAliA EL ERt1,i1..w ¡:1 e.rata 
f'S uc. DI .Ul3-!:C:::isr.uc-.lu T ~ ~.,, •. _, ~ ~ tMllllUI 

~~~,¿nccm_~~ ::;::'il~ ~~- ~ ."-.l 
L.A.-::. Fni::rr: . r:o RA!-!IREZ o~·:-~-L~. 
D:lRBCro~ Dt'. TZ~ts. :~_;¡~ 

'l'e1&: 872-33-10 3xt. l.47. 
... ·~·t:"!f .. 
..... .,,.,r .... 
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CU3'-:1'Iotl.\il:IO 

1.- ¿ De 1oa .tren inci.eo·~ ~uo ae indi.c~"'l o. continu~ci6n donde 

c-,~e:á .q11e .~ortcnozca 1n omr.ir~~~o dondo u~ted lo.bora? 

( ) I:nduatx·iaJ. 

°( Com?rciri1. 

( C)'.ervi.cio 

::i- .- z. Tomond., 0:1 cuf!n te. al. nÚ:nQrO d"! trG.l:'njnli.,re-:: 11\.le la't·ort'n 

130 ln e~:->reeo, d-::o.lc ct·eo nu., 17U'!d:t '."li.tunrncs.~? 
CHica. ( '=ll!fl.?.'.l 1)0 1. JO- trc.'tnjf.di;ii.'1lo ) 

( ) ~!edi:Jn:;i ( 1:l1 e 5'10 tra.'\:'.Pjt"•dorel'1 ) 

( ~ 'lrrrv\e ( 10!."? ..:!':! ~~)0 tLc-l·f:l:'c.l·:ir·•~ ) • 

,?.- ¿ ~af'Ú."l 6U ,cri.tcriO 0,U"': im~::>rtonci:' ·~it?:"·; lo. C~ .. ::i't:\:Ci.Ón? 

r..-



., .. 
" 

5.- . t l!,n.rque c.,n 1111~ ~ 1::>~ d~!"icie~··C"iF.!~ que coneidere qué se 

den con rna;o:or f"Z.ecuancia. on el. 9er9onnl.. de ].a :Ji·roniza­

ci?n ? 

6,- ¿ 

J'al ta. de c"nocir:tientoa .so':::re el. tre.l:ajo a roa:i.izax: 

U eo. i.nñ'!lbido de 1 a :!1.tWuinE:.•.ria 

FnJ.te de Ca?ncitación 

) Poco ~ot~voción 

( >P':t~-=-~~___.:-!_ ""1'. ~ 
lfinrqu.e e on un · l.~ s cau s que cree u::sted quo de ten t!!_ 

rlBree 'ln C<:?rteideraC'i.Ón '!)ara l.B Ca";la.cit.aci6n •3el ?ers2 -

.nol. ~ 1c. c:n~resa ? 

(t/) Inci·e;n~ntar cor:.oci-nientoe y actuali.2e.r &l. pergonol. 

c--..r'Au:nen~er 1c ~roducción 
(~a reducir accidentes de tr&~~jo 
{ ) Pa.ru i.ncret!lont'3.r l.a sat;iai"acció11 d.e1 T1

1
e.rsona.J.. 

7 .- ¿ De l.O!'!' ~iruientee :?untos !!!flrqua con "o.mn X cttnl,e3 t-;:,ma. -.. 
ea c~.'l.te- l.n om~rn .:-n ""Rrei cP.pFJri tar a ~ r.eri=m:'\nl. ? 

. (~ar cum::il.i!:'liento a lo~ .ordcnam~¡;:ntos l.epnl.ofL 

( ~ontcr con ~ers?nal. ~ás ca~ac~tedo 

{ ) Para f\tt;urns 1)ror.iosiones de'l. "9eroonal. · 

) S&1o io C~noidera CO~O un pesto 

~ .- ¡, ru6 ee ~ntlP.ndo por Ai:-'2-nte C~;.incitoii?t' ? 



e'l 1:-t nr·tl.l!•.ci6n dol A~o:i.t~ l.'.:fl!)D.Cit~dor hrr.iti. el :-·ars2 -

l"lP.1.y 

( "") f~CH''f'tC<!l?\t~:' loa C")OOC'Í~ienf:Or.t 

(~ Au~on'tr..1· l~" hc•.'\:'11.i~aiios 

( vf" .. Inr:·1~cntar· 1C\:-. d.ce~=-c~ae 
(--J" Cn:nbio do n:ititut! .. "'l :.r· ~ct~';\J.dea 

nt:r'lfll 

1'""•- ,,.,, r-1C'lti.~:"ltn 1.int~·:to 111) ::"•:"'nct~r!'.\t:io~n y ha'tilide-r!<Jp; 

Ct\-;~··"I C't,,m,.,i.•.,o!"t• ~.u·t;~~ '":.ln .~""='"' ro..inir t'-1. .~.¡·::mt{! C~_"":"':',i 

, ( ~.~·:~~l:,,·.L1 :.·.·.:.~~-... , ,-.. -.. ,.,~·-
':"l:-.Ot'O I' ln •1•.1i: ~"·\:-n ;!" ·~::.- 0"" ·•-. ... '" ~ "'... -- ·· 
:"'f'':I"':'. 

( _,r· T·.c' •.· . ¡ ~ ...... ,.' .,, .. ) ~1·.:1 ........ _. ,.,.,; l!'.'I •• - -

• ·:r:· ! ' .. 

;: 

' ,. 



~eracteri?.ticDr1 

<-<"1"- ~Pereonalidad 
( 0 Vitoli.dD.d 

(~ Caria~tico 
(· ) Otras ---------

Ho.tii1 irlodos 

(~Tener 1idora7.co 

( ~!oder:'!:!or 
(......., Creo.tivo 

) Otra a _______ _ 

13.- l- ~ntro del .s.iFU:iente 11.eta'.io mnrque C"?:l ·;J.na 7 1oA el!_ -

mentof!I C1Ue l'l eo11 brind~doa nl. Acon•a.• C:c.Tl~cit:->~'!l:" "":•rr­

~~ada ~jorcer e~ f'unci~n d~ntro de ln empre~n ? 

( ) A90YO de 1os direct1.vo.'1 

( ~Eoon6ndco -

e y.1nter1a1 

( yécnico 
( ) Hu'l!eno 

) niasuno 

No:11bre dc1 entrovistedo. ~ ... ~ JL_:, ~~ 
!\lasto que oCU!l"• ~ tJ-.- {2.o g~ • ~-~- A 'Jf:jz 

Obre.i-voeinr.r~n: --

~·· ,. 



V:d'ltF,"\CAD -""C/O.°"'L 
¡.\'/P.~"4 DE 

M<xocp-

A CUIE:I CORRES.PON DA r 

Por mcd1.o de 18. preaonto, hnr.o con:Jtcr ~uo lo~ ~lU::':11)~ hIVl.:l 

PAttf;O JULIO cesAn y OO?i.ll:NOO?.Z CHICrt~ rrn:JA:tTIO !='3.t.r=c1n1.:Q, !'f:t 

encuentran ref\l.:l:::t?ndo ~ proyecto do tooín ~rofc':'i::mol., '1'.'&ra 

1o cual.. hm di.senado un eue oti.o:i.o.ri.o con el. r.:o~6~1 to ¿,3 l'r:>­

oabar :lnf'orm&ci.ón a.cerca do 1a. "Iri;~ortancin ó.nl. .Arun 1; 1 ce . .,-:i­
c1.tador Dentro de 1n Oré".an1.zaci.6n". 

Por l.o cuoJ., ecrcdc7cO de an temflno cu Cf)l.nborncicS-i ·~':':c. J.a -

real.1.~n.ci.&i de dicha i.."l.veo!=i.ee.ción. A!'Ji1!li!?;n'l, h~·:o ~le r·'J. C2, 

noc1.r.iiento que l.n :in!'orr.:tt".Ci.~n que se 1os brin1!e "~r~ r;i;,.r..-:~~­

t!a d!l menera conf':Ldenci.Dl. 7 con f'inea oct:-ictc::l'JO.l:!J ncc:l~~!-

Tel.&: 872-33-10 37.t. 1.17. ...... ~·~-...: 



u~:r~R'ltn1.D r.:-:~cxo::.u. 1.u:o:1ottA !>:? "~Yr~o 

7.lCUL r:. ") t>!:: 3S1"JDióS cru:s:1IOit'::"l CU.\trU:-rt.A: 

!I:'t'JLO: "D·O'OR't'A:'TCXA D:?L At::-::-rr~ CA!'.t.CI:'t"~T"<"'.ft ·EN LA 

ORGJ.Hl ~ACIO~". 

2.-

3.-

CU:!T!'IONMtIO 

¿ ~ l..oa tres inc1.ao~ que ee 't.ndican a cont1.nuación donde 

consi.derá que _pertene1!ca l.a ompresa d.ondo uste.d 1abora? 

( e) l'.ndustriaJ. 

( ) CoioereiaJ. 

( Serv1C'1.o 

¿ '1'omando en cuenta .,1 m1mero de t.t sl-ajad.,i.·os qu.e l:ab: •• ~an 

eG 1n em~resn, d~~d~ cree ~~~ ?J.edn e1tuarRe ? 
( · C!tt.ca ( rneu'l.I)~ de l.00 tre.bajP.dor-ef\ ) 

( «) :tediaoa ( 101 e 50::> trabe.j11~oreB 

( ) Oren.de ( ni.és de 5')0 t.cn'r-e~Pd'lr~~ ) 

¿ Se€'in SU. criterio. qU.-'!. im'!)Ort.cnci.a -tiono l.3 C.,,~:.•citf>cic5n? 

COMO DESAllOLLO U EL POTEN'Cli.L DD. OBRERO IKPtn.SARDOJ.O 

A BU K&JOllAKID'TO PERSOlU.L~ 

4.- ¿ Cu.ente. 10 era!'I'eaa C.''1,"\ u:1 do:-nrt'P~C!n';o •n11?eeio.l1.-zC\1~., de 

Ca!,'l1Ci tnci.Ón ? 
51 __ No..&... 



s.- ¿ !/f::1rqug con. unFJ 'X l.el'! dof'icie.!",cie=: c,:ue cons:Ld.ere qu4f so 

d-en con '!UB.:'.'or f'recuencia e.n e1 r.ert1ona1. da ].a o:>rprm1.za­

c1...Sn? 

( & ) Pal.ta de conoc1.m1.entos eol::re ol. tre.ba;jo a real.1.z~ 

(· ) Uso. 1.nde·.f:i.do do l.a maquinaria 

( e) .Po.J.te.. de Ca7'acitac1.Ón 

( ) Poca !noti·vación 

otros 

6.- ¿ tfi'~qu.e con. una :t J.e.s cau.sae que cree uated ~ue daten t2, 

mcree en c9neid9r~ción para 1a Capaci.~aci.6a del. persa -

. na1 de l.c. o:npresa ? 

Xncre:nants.r conoci...-uient')s y actua1i.ze.r al. ;:iers·lnal. 

( a ) .Au:nen ter 1a !lroducci6n 

( z) Para reducir acc1.dente9 de tratajo 

( ) Para. incre::ient:u.· 1a satisf'ncci6n. del. !Jersonbl. 

Otros ~~~~~~~~~~~~~~~~~---~ 

7 .- ¿ De 10!' ~iruientaa 1lu.nt::>S t:l!lrQUB con una X cual.es to:nv 

ea CUd:\ta l.a. 0071re.~a ,...ara capac:I. tar a .su. ~e~BQnnl. ? 

Dar cumoiimiento a l.os .ordenomientos 1opal.es 

( i1.) Con t;ar ~on !:iers-:>na.l. r.uls Ca:>acitado 

( ) Para f\ttu.rns -pror.to!!i.ones del. perr.ona1 

( J s&io l.o conBldera co~o un p~to 

e.- ¿ rué se entiende por Atente Cn~acitnd~r ? 

AQtlEL ELEMENTO QUE PROCURA Y TIEME LA INTENCIOM D! 

DARLE AL TRABAJADOR LOS CONOCIKlERTOS HECES.ta.IOS 

PARA SU DESAJtRDLLO 



!'.- ;. Cunn~n 1:: e;nnr-A~R C':!n r.i':!lr:".,!lP.l ~r"eeinli:"tdo que rt"• i i:­

coneidere C'OiJO t • .ccntt? CfJ!>ncitA:lor? 

,..1_ 
Co,o C'U~l --------------------~ 

10.- ¿ Cr'Je ueite.d qu«.: lf' utili;>.:1.Jci6:i do 1\~·~ntn!'l CP.!'!SCitad:ir·"'"' 

P?r lP cr:i,r~s'l ro-.o:·to nl;ú.1 b-:r~:.-f'icio ? 

r:o_ 
~orque ELEVA LA PROD!JCTTVADAD Df:I pFBSONAL HACifNPOI o 

MAS RESPONSABLE. 

en ln ~:ti.:.r.·.ciÓ:l i!F.11 .\:-')nti:. r:r..r,f"lr-i_~;r-r!~r >-:~cifl ~l -,~;--:::¿_ -

nal ? 

«) Acr·et>cntr.r lo~ r";>noci-nirmt;o .... 

) Aumont~r lP-e hcbilidndn~ 

) Inc::.·e~ente.i• ln~ <lc~trP.7.R~ 

( x) Ca-nbio c!a nrti~>Ad-~!"' . .!' r;:ct;;l'~·.,,11.'f' 

( ) · Otr·~O ---------------------

te•1or'? 

t:Artoc t.~:r! .~+. t C"t"':<: 

•,,-.- .. 
···.-:··•·:· 

J.•1.t.r•! ••... ,,;1.,.,. i·· 

. i ~ . 

i-



caraoter:Lsticss 

Personal.:ldad 

'lita.l..idad 

1:) Cn.r1s::nat:ico 

) Otras ---------

Ha~ili.dndes 

I) Tener 11.derazeo 

( lf ) Moderador 

( ) Creativo 
( Otras. _______ _ 

13 .- ¿ Dentro de1 s1eu1ente 11 atado morque C'):t una X 1os &12, -

mentoe QUe 14 ~on brindndoo o1 Aeen~o Cep~citRdor ~nrn 

que pueda ejercer su t"unci6n dentro de la e~~resa ? 

e) Apoyo de 1os directivo3 

) Econónd.co 

) r.taterial 

) '?d'C"nico 

Hu:ne.n.o 

llinswto 

Nombre de1 entrevistado. se uy1n yAzppgz rnez 

Pu.esto que ocupa. 

Mi:tJNOS VASCOS, S. A. DE C. V. 
AV. HIDAlOO N0, 110 

TlALNl:JIANfLA, llDO, 01 llllJ, 

Obcervecionen: HEMOS CAPACITADO PERSONAL POR CONDUCTO DE NUESTRO 

TECNICO DE HOLINERIA, LO HEMOS tU!:CHO ASI POR NO CONTAR.~ 

----· - E:M ~co CON uÑA ESCUELA PAi.A CAP.A.~ITAI AL PER-

SONAL DE LA IHDUSTRU HOLIN'!RA.. 

·~---------



Por -di.o de 1a preBmite • h.:380 constar que 1os a1wsioa RJ:YAS 

~1.nr.o JULJ:O CZSAP. 7 llOllillGUEZ CHICHO CDUAROO l!'llA11C:rnco, -

9DCU.9Dtrml. reaÍ'-sma.do a& pro7ecto de teño !'r'O:Cesi.cm.a1.• ~ 
10 Caai hm1 d:l11efiado un_· cuoot:lonor:lo con. e1 prop&:d. to de re­

cabar tnf'ormact.&n. ecerca de l.a •%lll!'Ortm.ct.a" de1 A,eá.ta Cnpa­

ci.tll4or U..tro de 1a Or.pn:t.zac!.&.•. 

Por 1o cual.. aeradezco de antemano eu. co1aboreci6n ~ra l..~ -

rea1.:lcac:l&i de di.cha 1.nveett.eacs.&n.. Asi.mi.s::so• hRf'CJ dé su. .e~ 

noc:ll:d.m.to que 1a 1nr'ornaci.6n que ne· 1ee brinde -ri tDDn•~!i­
da a. aanera co.D;f'i.donc:lal. 7 con 1'lnes eatricta::a.ente nced&~:.-

~--r:r~~·· l. 
tt1"41~t~~~,:¡i~~:::~ 

~· Pl:!Z7 ió.;.,¡ ,;:. t A~BD'l!A•Bll'l!B 
"°""""'.;,..,,.:o.c.< .. DIUi¡,POR U RAZA RAl!LA!<A EL BIUIÍ:!li

0íf'tt',_ 
if;;:.:Al:~~T ~11.t~•Cllllllflll 

~ ~~ ~- "~Jt 
L.A.!?. ~.e; a;..~·!IRBZ ot:::-:~.~aj 
DIBEC'rOR D3 'l!E:;!S. ~:.:.t?. 

~•111 en-33-10 sxt. 141. 
•: ·1•r:-!1a .. , ...... , ........... 



··~ •,.t".J• 

:!o( 
.•J 

:...:.::: 

:"10 

,;~ 

- ' ' > 

" -:~ 

~_1 '1 .j 

ORn:.?:I?./.r.:rou•·. 

cu::--:r:ror:.\i\!O 

1..- ¿ De 1os tre9 incil!':o·~ eouc ne indican a C'N1i;in1.J::tci'5n 11ondc 

c.,nside:-ti q~\e ::erten°07.Ca ln c:11;rer11 rt:-1111'3 U!"~orl la't-orn? 

( ) Yndu!"+.:rinl 

J.-

J:><1 C?!~'ll~C"tCll 

( ) Servicio 

¿ 1'o:nendo 0:1 cuen tn el nú:ner':> d'C' trotnjr:r1?i'C·"' t/•J.9 lr."1:0~<·~1 

'ln l.a e-n.r:iret!n 1 d·.•:1ile ere'! ru-3 '71.l~d:i !"l":1~·~r;.1J.I'? 

t.)() C:Hicc. 

!·Tae?iana e l.01 ll 5~0 trnbajr·rlor'!"I 

r::-n,,.le e :né;J .::.~ 50'J tr{"l-!:!~<'d?::··: ~ 

¿ c:.>ef1..(:i. $1.1 critorio ciur.t i:u:;-:>rtcnci:- !:i-"':l:i in Ca~:--citr:C\ii!-n? 

éS r.:.As;M A@ CA s-,e1f,t¡.,,r~(oAf ~ ,léJs 
,N¡z.o "10 o¡;, 

CtJ?P.Citnci'5n '? 

·u_ 



.··""\ 

'j 

·.s 
-: ¡ 
~~ 

6.- ¿ 

don e :>l"'· :r.~ .. ?r !".rtlC•h..,l'iC' il\ .Jtl el. >l.I. ~11)1· •• -1 .ic 1~ -:rr:"~i!"n-

ci.-lo ? 

( P.91ti· de ~l)noC"i··:i~nto!I so~rt:? 'Jl t¡·~~b.j? :: .¡,ao.1.i.Z:o:· 

( ) IJso in·i.ffbi::o 1(.1 1..a ·n1~~·1li~L·1~1n 

c..>(> P=.lt:- de cn~nr- i t:.-'!.ci.S:'l 

( ) ??e" ·r.·)l;i.v~ci6n 

;.~ara'.l.e c.,a ~l~ :·: l~:i c&.u;;-;é.-z c:;.u-: cree •.Jr.tcd q1c c!o':--:ri t2 

a.:ireo ':!n C·')1H;i-:\er:i.c·i61\ :>Et.re 1.a Ca;mci ":r1ci6:\ 1i;:l ··cr:Jz -

ns.1 d<J 1.1. a·n~:-~·.;ia ? 

,5.)() Incre.n"tnto.1· con.:,ci~ienl;.,.<'! :1 e.c:t•J.al.i'Zt..:.· u1. :-.el'H?nll1 

( ) Au:ttcn 'a·.r 1.:i '.,"'r":1i..iucc16:i 

( ) .E'an1 retJ.ucir u.ccide:i.t'l"l de trr.l·;;a.jo 

c.)(> PE-l't.1. i.nc.:-e~ient":\•' 1a 111a':i9!'e.cc1Ó11 d'll. .,,~}·:"'~nal. 
Otro~ 

7.- ¿ De l.o!!' ei.ruianta'3 -:untoci =.OrC'IUH Cr):'\ ··L""'.ln X c~:P\en ':?~O 
·' e:1 cut::'1ta 1.n ~.":'l~:-.-. -:i. ... Elr"' <'Cl"'.'~)r"i !;~1r .:1. r-11 r-er~'lnJJl. ? 

( ) 'Dar cu:n·ll.i::iion":o :i lo~ o.i·tl·!:'\1.•."lir:::i.tog l.e,.-al.o~ 

~ Conr.~t c~n ~ors~nal. má3 ca-eC"itndQ 

l)c1 Part' :f".\turnr. ~>ro':'IQsil')neo del. !'CJ.~,~,,naJ.. · 

S.Sl.o 1o c»noifirJ!"B CQ:"\O u:.t paot~ 

P.- ¡, ru~ :t'3 P.ntV~:-id<"? ~or Jl.'=°oe:i.te C"?nci~c.·1-;ir .? 

El tfJ,cJG /,{t/1J)S.NizE ¿"9s ~/'c.K ~.....t.h'1s 
A .lo«- n'ht1.-61J;m{)f)~s HOP. l!k..JG ezP?P#?'J 
Jk.7Klrz 5u s ~?tllf3Li:WS y $;;- h101~~ /7J;m 
r!f-JiR.W.IJl"l MIC!'T..OS 4.1~~ • 



p.- ;. CUcn.~~ 1n e:n'!)ra~a con !)ersoneJ. es!"ecir<.1i~!"d.o que ne 1c 

considere co~o Acente CapAc~tn~or ~ 

~i__ . !roÁ. 
Co-io cutü. ---------------------

10.- ¿ Crac u~ted qui! 1~ ut11.izaci6n de Aeentes Ca~acitadores 
l)Or l.!! ~~:rali\ ro::iorte al.[Ú..1. bcne'f'icio ? · 

~!~_ ?~o 
Yor0;uo Tl~.N ÚJ ,1(4¿, -¡,,;a,~-:&- .6M~..M.Í"7/2 

M @tbg'..f#~ ,;1;;;;,· ~c.p..~,,C,.{S 
?b¿;;¡-AJ¿~. . . 

. !l..- l. '.t~~rque con .una X l.oa p1.Lrito::o que considere qne ~n.u:re.n 

en ].a actunci6n del. Aecnt~ Ca~acitedor h~eie el. rera2 -

na1.. ? 

.a.crocontr-r l.o:.:t c,.,nocirnientoA 

Aum~ntar l.ee hnbil.,.dade!'l. 

'Inc:::·cmentar l.a~ C\eotrc:zne · 

Ca:nbi.o de ·aptitudas y· Actitudes 

OtroB -------------------~ 
17.- ¿· Tli:J r.ieui.cnte 11.stndo ª" carnctcr_:!st.ice.s y ha'bi.1idei!.~E'I 

cu..el.e:ii con::'lidore uttted que dl!bt' reun.ir el. Accnt~ Ct'!"RC'~ 

ta,1or?" 

C::\rf'Ctl!rÍ':"ti.Cr':"I Habi1. idedea 

~) ?ecj.1 i'Jt:1dor del. a-prcnd.17.ajo <X) 'Faci.l.id~.o:\ en 1cn ro;,1.a­

SJJf!Ar. 

Cillnl?;i h._'.~Pnn~. 

F'nci.1.i.c1::><"! •en el. !'l'lE'!'lC jo 

ec EI'i.\.,O!":'o 

'J() ñlt:!!'l v,,ci::,lu1.r .. .x1:> ., 

Cicci:b .• 



CarscterÍfltit'PS Hab11idcdes 

( ) Persona1id:;id ) 'l'encr 11.derar.eo 

<X2 '.TiteJ.ided e ) P'l'oderaj,or 

( ) Car1R:n:.ltico (..)Q Creativo 

( Otras ) Otra o 

13.- .¿Dentro del sieu.iente listado marque e~~ una X1oe e1~ -

ml!ntos ~ua 1e son 'tirindr:dos oJ.. AE'tm+:e Ca!)ac:Ltador !"'nrn 

qu"e pueda e.jercer sl.l f'unción dentro de la e:npreea ? 

()() A!)oyo de 1oi:: direoti.vo~ 
ex)' ~co;,ónúco 
~) r.'later:i.al 

. ( ) 'l'~C:'.liCO 

<X) Hu:nano 

?l:i.n~o 

llombro del entrevistado. IÍ/fMIJ 1J: fil Jo-z tJfu2 19/((t:'il?l 

IU.eato que oc~~a. "JE ~l}t. ____ . ____ . 

Obcervecicnen: 

-. 
;; 



-~ 
;:;. ., ... :.; 

,;j·.· . ' 
~ ; 

A C'UIEN COR:tESPO:lOAs 

Por r.iai:!io de J.a ~rooen'":Oe, h:i¡to conotn.r que l.os !:!l.u:::coo HIV/'.S 

PAttr;o JULIO c:;SAi": y vo:~llGU::!Z CHICHO 1.;n11:.;~"JO FiHJ1CI~co, ne 

encuentran real.i.zando su. r>royecto de ton!o "?rof'e!'ionnl., yw.._n 

l.o cuai han dise~odo un eucntionor1.o con ~l. pro~óaito da ro­

ce.Car inf'oro&.ción acerca de l.a "l!'l!JOrtencin dal. Aren't~ Cnnn­

citador Dentro do l.a Oreenizaci6n". 

Por l.o cuel., &Erndozco do cntcr.wno su col.ol:orr.c1.6n ")t'l"O. :l.A -

renl.izoci.Ó!'l do di.cha invcstiee.ci.Ón. Asimis:no, hPfO C8 al.1.,';C2,. 

noci.T"liento <!UO l.a. i."'1.f'ormaci.ón. quo ee l.oe brinde eerá •:irnej.o­

do de me.nera con.f'idcncinl. y con 1'1..nea est1·ict:i::icnte :acc:l&::.:-

Tal.u 872-33-10 !hct. 1.47. 
•: ·.-.r••ii • 

••a····••!'>•"•"t,._ 



ci'5n 

Flill. tt: de c?r1oci .. 1ient::o~ s>J!"r•.: <::il t.r.·:.·.litj? 'O : •l<lli~o.:.· 

URO in1i6bi:!.:-l j~ l:t ·::.•·•:1,ti:irrir• 

( ) F.:.:.l. t;¡;_ je ca-ne· i tac1?:1 

(~ P?cn ·n,,~l·.1"ción 

( ) O';ros 

6.- ;. r.rarou'! c'Ja ..ina ;.; l.O!t ct.\.U:Jas c;u.• e: e'.! uotcd ··u<:t del-;::, t2 

tnc:r::e en c?.ini<:l:!X-A(·ión ~&rd lo. Ca-:::<Jc"i.tcció:i '.lcl ... O!""!l2, -

nal d<? t.=-. o.".1#1..r.·t?':'a ? 

<X> I:tcre:n'!nt:=:.! co:-.~ci"':'lienl;?"' y &ct1.1ali?e...r.· al :ic1·rt?!l~ 
Au.!lcn';E!r 2..:i. ::•rJ-1:.tcciÓ:l 

I'nna re:.luci.t :..i.cci<lsnte3 de tr.::-.l·a~o 

P..ira inc!"".:!:.1~nt·:11• l.a sat;i~í"E1C'ció11 :l~l. .,a_Í-sonol. 

Otros -----------------'-----

7.- ¿ D9 1o'f? siruientc'l ..:,,into"!' ':'!l'lr':'".l:! C"!""!'l ·:i..""'l:t X c~'¡••l.,..s t?~~ -

en cu.e~1ta 1c. :::."":'.~r:i=~ .. ar~ C"O""'.'-'lC"'i tnr a ~·.1 rc~·.,.,,:v1l 

e.- ¿ 

( ) D"1r cu:o.,l.i!':lien~o o. los O!""Üe:t~·tiuntos l.c.:al.e3 

( )<> Contar con ~ers?:taJ. r.iás ca,acitn:itJ 

( ) Para i"r.tturns ""?ror.ioci?nea del "':"Jeric:::inal. 

) Sólo l.o c~noidc ra co:"'.o un pe.oto 

l'.'.Ué se entj.QndP. por f..f'1'?tte Cn:incito'l~r ? 

O'f"'\l fWll>CI&' "f"' m¡nc;I,,, e>. J nu"1arlo 



9.- ¿ Cuenta 1e empreea con ~ers~nal. es~eciel.~~edo que ne 1c 

conoidere co~o Atente Capacitad~r ? 

Si~ ?lo 

Co-.o cual. ~ ..... l"'"._,€+""'"''..l,,,.,,...__~"f".,''-. _\.. ...... m ~ra.,.1..,·L..._.c""!Af'f"'""N'h......,,L,,"---lf'ID"'".......,.dJIP'" 
.10.- ¿Cree u~ted qu~ 1a utiLizse16n do Ae~ntee Ca~ocitadore~ 

por 1e em~reea roporta e1@1.~ bennricio ? 

Si~ l'o_ 

!'orqe>O :::rt:th:q! ,r '1:~t Q:r\~;= 
e~""· '?.l .• - c. V:P.rque con una X 1.oe r:unto:or que cone1dere '!U.e innu!.ren 

en 1a nctue.ci6ti. d"l. Ae:cntP. Ce!'laC'it:.:t.dor hElci.a el :-er~2. -

na.l. '? 

ft.crecentor 1.o'.! c~noci':liento~ 

( Aumentar 1ae ha'bi11dodca 

( ) ~ncrementer 1ao dc~trc'Ze.E'· 

<)(> Camb:i.o de a.r.ititUdf:•i y• set l. tu.jos. 

( ) Otroa ~~~~~~~~~~~.,...-~~~~~~~~-

1?.-' ( U~1 niruiente 11.etA~O d,, CAroctor!r.ticas y hnt11ieo~~~ 

cucl.c:t c~nE'idern usted que d'?bci re1J:1ir e1. ;,é~nte C~!"·~ci_ 

tarlor? 

c<i 

CR.rAct"!!r!"'tt1.cea 

1"vciLit::·1'or del. nr.ircn~iz.:ijfl 

ll&.bi1.1'3t'd&a 

Fnci1i~-~ on lr~ r~~o-

Conocer 10 C?UIJ hnbro. de '3:1.- <..--\1 l'.nci1.i1~:·ñ r:n al ..,rn-:jo 

l\e f!r"J.'"O!!. 

?ut?n °.'">c~l-ulC'1 i:t 

!ice 1. ~~. 

e:· 
=-:·. 
~. ,, 
~/ 
~; 

~-



GP.rr•c- teri r.tic-:1 ~ 

( ) 'lit:li::!nd 

~) Cf'J'i!: ... 15.~iC'':"I 

( ) Ot~M ---------

Hcl:'11!. :ir.das 

(.....\") T~:1c:· li.r'l:era,.eo 

( ) '!odel•!ldor 

Creati.vo 

Otr~~'--------

r---
1 

13.- ¿ Dcntr:'t dol ::ir,.1.i.cmtP. li!:"t::!:rl-:> rnnrf"'.tM c-:-:1 1.1.11.:l ~ lo'l el.:_ - ;-:·· 

~~n f;·>!'"" ,..:.l!! 1.11 ~':)n "ti-:-1.nd~don 11 /.,··c--:t ~-:> C:-in1=~ci.t~dor """'f'?"t• 

C!UI""! ~crl~ 1::>.jcre:cr s~ .f'u::.ci~n (k:!1tro de lP c~pre~n ? 

( ) /,noyo d'l lo.:: rlircctivo:~ 

5..1'") :::conómi<'o 

c,...v> :!a-ceri.al 

( ) Técnico 

~) Hu:nr--io 

( ) 11in¿.un~ 

... ,. , ... 

e ... 

c. -
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" .. 

1 .. J -·-

í(~~i:~ 
~it F/.CUL1'AD ne :::>•m:>I0:1 ::U:>3i:Io;;_:;,~ c;J¡.:rrn:. 11 

~..__.!'"~ 
·1,041·1~t'l,'1) ,"QqortAL 

A'~DE 

l.\tx¡cp 

A CUIEN COR:tE!lPO:lDAs 

Por r:1ed1.o do 1a ~roo~n~e, hot"º constar cruo 1os ~lt.L.-C?O 1~IVl.3 

?AT!.t~o JTJLIO c::sAr: y DO!.~Il:Gu~z CHICH~ F:U'J.\h')() :·nrJiCI'"':.CO, ne 

encuentri'n rea1izando su proyecto de "tooío :orl)!af!i~:io1, !)r1.ra. 

1o cuoi hon discil&do U."l. cue:ititJ:"l.Drio c~n ol. riro~~6oit~ de ro­

cn~ar iní'orr.i;;.ción aeorca do 1u "Importancia. dol. A,:-ento C11:in­

citador Dentro da 1~ Oreúnizaci~n~. 

'Por l.o cuo.J., e.gra.dezco de r.n.to::tf.'no su co1uboroc1.~:i. ':lera 1.1 -

reol.:1~aci6n de dichn. in."Jesti.('aci&n. Aei.oi.i:r.no, haro d9 :tU.. cg_ 

noci;:':\iento que l.a J.nf'orr:iaci6n qua se 1os brinde eará mAne~.a­

C\a de menara con1"ió.oncioJ. y con ~inea eatricte..":l.anttl oc.;ul.S:'."..~-

'.1!8111 672-33-10 3xt. 147. 
.. ,··~·o• 

•·1· ···~· .. ·011~ 



tr.IX"r;ra'll:D!.1> r.:.CJ:l)!r:,x. Jl1w:IO'-'!A D"Z :=co 
PACUL ?1•:0 D!r 3~1".Jm:os mr?..?:ZX').:I':::"'l C:Jt~tr"?I:TLA:!' 

n~r '"Dll'O:?~J\~CJ:A 1lZL AG11:1:'<: CA!"ACJ:"l't.!>O:t E!f· J,11 

01UU.!1J:1:ACJ:Oll• •. 

1. .- ¿ De 1o• 'tré• t.nciso11 que e• 't.adican a cont1nuac1ón c!ande 

conn_?r• que ::ortenezca lo empresa doilde usted 1abora? 

(\.A" J:ndu•trlal. 

C'0"'.4erctol 

'3ervi.cio 

z.- ¿ ~omando en cuenta e1 n&::1ero 4e tratejadore~ ~Ue lR'tooran. 

8._11 1~rn:?reen, d.,:lde cree (!U.e ?Uedn t"i.tuAr~6·)7 
~ C"'~ca ( ~enos ae 100 tra~ajF4~r--B ) 

( ) :lecUena ( 101 " 500 "rebo3~dores ) 

( ) "r~~~• ( méD de 500 trcba~ad~re~ } 

3.- ¿ 'ªl'L~ t~ criterio ~u~ i.~??rtn:nci~ ~i~na 1a Co¿~cit~ción? 

~··- ¿ Cuenta 111 en,r~un 

Ca?)l!Citnety 
. 'Jl __ 

~º--



_, -. 

., §J' 

~'1 :'TILO: ºI?-IT"C::-:i:.":CIA n:::r~ .!.11~1 ":'':: CA~·-~cr'"'.'.~ ·10:: F:N LA 

ORcu.~:t~,·.ctO~l". 

1..- ¿ De 1oe tren incit:Otl C!,UC se indice:i o. con~in•.t:ic-ión ilor.rle 

C<:ineiderá qH.e :-;'3.rtene?.ca 1.r ornr-ra :-.n d:mJc ur.tod 1al:orn? 

( Industrio1 

( ) Co?!!o:trcint 

<X> 'S•rvioio 

:?.- ¿ To:nando o:l cu-ente. 'J1 :iú·;v~r-:> .1~ tr~t·nj:•'l11.,r'3·" ~Ju.& 1a1:?rPn 

en 1.o O:n::"'retO"ri, d~:td"3 CrQo; ... 1.l., 1')1.t"!dn =-it·.11•:·!"''1 /7 

C:Iicn ( ~:i.llnl'):J c1"-" l.?:') ~rr..l:n.~:· 1·:1·<;>r¡ l 
( ) ~!ei!irma ( 1:n D 5'.J:') tri:l7ej · ~orP.3 ;~ 
<X> flrr>rido ( ::1('? it:? 5')') t.i·C>l·r.¡;·~.,r1? ... 

3.- '5 :1 FI.\ cri.t~ri~ r:u.., i"TI?":>rtnnci~ ·';i·:nt·" 1.!l C'l-··citrción? 

~-- ¿ Cuent.2 l.r> e·1'a·e.-::- C').1 1.\.1 d(•~rn·ts·~~:i.l;o .:O!"'::'l?Ci:oo.l i?.n1lQ ~a 

Ca:i:acit!"l.Ci.Ó:'. ? 

"li.1( !lo_ 



.. :::: 
·-< -o ., ... . , 
~ .;-::: .. , 
> 

15 
·' ' 
-~ 

5.- ¿ !f.arqu~ con una :":" l.e!". de!'icie:-.cier.r <!UIJ co:ie:l.dere qui! ne 

den con ma~lor :f'r~cuancia en ei oer~ono:i· do l.El orprnizl'!.­

ci-Sn ~ 

6.-

7.-

('--'")"'"Pal.ta de conocii;:ii.entos so\:re el trabajo a i:ealizer 

( ) Uso indebi~o do l.a maouine.ria 

( ~~a de Ca?aci taci6n 

(~oca ~otivaci6n ~-", /1 
) Otros 21<d ~t->~J~ 

. ~ . 
¡, l•Iarq~e con una X l.?-B COU!!BB ~ue cree uatod f'!UO do'ben t2 

maree on c-:>.neiderRci6n !)ara la.' ce.::iacitaciÓ!'l del ~er~g, -

.nal. da l.n CJl;u:•esa ? 

~Zncrem"!nl:ar co::.oci-nientos y actual.:lzar 1;.l ;:iersono.1 

( --r-A"u.:uenf:Pr 2a :•r?dUCCi6n 

~Fai·a reducir acc;:ident'!?s d~ tr&l:ajo 

...,...-F'are incre~entar l.a satis:racci6n del na.reonaJ. 

) Otros ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿ De l.o~ siruienteo puntos :::Jar('!ua con. ·u.."1.n X cttnles l;i?"nS -

:en cue:ita l.a. ::.!1.,rg=-a ·.·arA eayacitAr a eu r.'!:rao:teJ. ?. 

( <u-:.r CU."D.".'li"':1:iento Q l.os o.rde:ta:itiqntos ].epoJ..o_s 

( ~C~cSl.' Cl')n 7ersonal. nás ca,ncitado 

~Para· f"uturns pror:ioei.ones del. -n~reonal. 
) 3610 10 C?néidere CO:"l.O un p0.3tO 

s 



s-.-

10.- C""r':?~ u!"';~rl ·:uo:o 1~ utilj.,.::--:ió1 de -'r .. nt""-:: c~~oci~!id-:>r ... c­

'.'?r 1P c~'\-.r~rc-:iort.~ :.1 .. ~!:1 't<:>r.:?f'ici!> ? 

1?.- 1 

r.:i:::::::::: ~·o_ 
l)+r ~-,._, -::/ .. ¡µ..,, .,~ ~ =-...._ ·, 
~ "' A o/~j .. c!3C . : 

'"'"Pr~•tP r-o:-. •J.nn :r 1o!l :-··.1....,,~0." o·.1<:? c.,nr.irlerc c-.~1a influ,:•:-::. ~_:.f.:· 
en 1n r.c-~o.,ci'5:i. d~l. .:.cent:": r..:.-·R("itf'd':lr '!'\rc1-; el :-e:-""2 - _ 

tador"? 

Car~c torí .. t l. ce~ 

'r . 

. e 
~­
u , .. 
'· t.•· 

:-. -
:•. 

(__,-· P'eci,_i';c·~'!Jr -;":<;-l. e;.rerdi-z::Jj"! 

:!r"t:i":.i:°!:"'<l.r.e 

t')'?-'!"!ci1.t·1 -.a c.-:-: 1r.~ :'':"1r.-
'-··· 

ci ~ ... ~ !"' ~-... -. -·:1. - ;; • 

( ~ci1.~d~·~ •'-"": rl ":":!':t-:.,:· ... 

¿:~~:::~·.,, ~=!' 



Cerocteristi.c~a 

( -) Personnlid!'ld 

{ --J 'lita1.i"•d 

( -¡ Caris:n:lt:l.co 

~J~ab:l.1.i"edes 
( -J' Tener 1.ideraze:o 

{ ·-,- '!'!oderad.or 

( ..-Y Crallt:l.vo 

( ) Otras --------- } Otras~·------~ 

13.- ¿ 'Dentr~ de1 ei.f:\,l~~nta 1i.st2do UUU"ClUC. co~ Wl.B ~ 1os e1~ -

m~nt~A ~uo 1~ ~on ~ri.nd~doe n1 A~ente Ce~eci.tador ~nrn 

q~e puad~ ejercer ~i ~unción dentro de iR e~presa ? 

e/ ) /\:poyo de 1os d"J.rect~voe 

( / ) · Scon6iUco 
( ,.. ) t1o.ter'i."1 
( ,') T&cni.co 

( ,~) Hu:nan.o 

( ) 111.nt;Ul\O 

lfo:nbro del. 

Pu.cnto qu113 

Ob!:e:·vocior~i:l n: -----------·-----------

!!'! .. : 
t".: 

'" ~· no. 
º:-¡ 
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l..6 ~atul.aci6n de l.oe aeeul.tados 

Una vez que ee recabo l.a 1nf'orme.oi6n a trav6s de l.oe cue.!!. 

tionarioe, ee tatul.e.ron l.os reeul.tadoe obtenidos de aquel.las -

preguntas que se pueden presentar mediante gréf'icae, l.ae - - -

cuel.ee se emiten a continuaci6n1 

l..- ¿ Del.os trae i.nciaoe que se indicen a conti.nuaci6n donde 

coneiderá qué pertenezca l.a empresa donde ueted l.abora? 

No. §!!J?reeae Porcenta~e 

Industrial. 136 77,5 " Comercial. 9 5,0 <f. 
Servi.cio ...u. ..J.:W. " 1'otal. 176 l.00 1' 

2.- ¿ .~amando en cuenta el nW..ero de traba~adoree que l.aboren 

en l.a empresa, donde cree qué pueda eituaree ? 

No. BmI?r•eas Poroenta~e 

CHica 75 42,5 " ll!ediana 70 40.0 " Grande ...u. lli.2 " Total. 176 l.00 " 
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4.- ;, OJ.enta la emnrese con un departamento eE"~ecializeao de 

capaci taoi6n ? 
No. Emnreeae Porcenta ~e 

Si 106 60 ~ 

No ..2Q 1Q 'f. 
Total 176 lOO .. 

5.- ¿ Maroue con Wla X las deficiencias oue considere qué se 

den con mayor frecuencia en el personal de l~ organiza-

ci6n ? 

No. Emureses Porcenta;je 

- Pal te de conocimientos sobre 
el tra.bajo " realiz.ar 57 3:?.5 % 

- Uso inde\.'i.Jo de l~ m:?l'."Uina-
ria 44 :?5 ,.~ 

- Pal ta de ·~ryaci tnción 88 50 % 
Poca rnotivaci6n 88 50 <¡(; 

Otros 53 JO "' 
6 ;- Ma.raue con una X: lns caucas C'UB cree usted qué deben t2 

maree en c~nsideraci~n para la CP.~acitaci6n del perso­

nal de la empresa ? 

Increment~r conocimientos y 
actualizar al personal 

- Aument~r ln uroducci1n 

- ~nra reducir accidentes de 
trabajo 

Para incrementar la satis­
facción del pereonal 
otros 

No. Em.,,resas 

145 

9:? 

92 

75 
22 

52.?. 

4°.5 'f-
1::--. 5 .,. 
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7.- ¿ De loe eiguienteR uuntos maraue con una X cuáles to~a 

en cuenta le emuresa para capacitar A su personal ? 

!Jo. E:nnresae Porcenta~e 

DAr cumTJlimiento a los or-
denamientos lega lee 106 60 ~· 
Cont?r con pereona1 más 
capacitado 13:? 75 i' 

Para fUturao promociones -
del !"ersonal 84 47.5 <f. 

SÓl.o lo co!":eidera como un 
gasto 5 ~.5 1 

9.- ¿ Cl.lenta 1a emT•reea con uerr::.onal ee""ecioli ... odo nué se le 

co?;sidere como Agente ~J?;iaci tador. ? 

r:o. Emryreses ~ntajo 

Si 128 72.~ ·t. 

llo ~ E.'1.:2 '!(. 

Total. 176 100 " 
10.- ¡ Cree usted cué la utili~nci6n de Agentes ca.~acit~rlores 

por la em~resa renorto algún bene~icio ? 

llo. E'Jlnreaas Porcentr:i.~e 

Si 176 lCJL· \'< 

No __Q -~ 
Total 176 1:;u ~ 
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11.- ¿ M'arcue con una '.( los 'Puntos que conaider"e c:ué influynn 

en lo aotuaci6n_del Ae;ente Ce.paci tador hacia el perso 

na1 ? 

No. Emnres'.·.s 

Acrecent~.r los conoci,:!'!ientos l.45 

AumentAr lao habilidades 92 

Incr"ementar lo.E destrezas 79 

tlilmbio de aptitudes y acti~ 
des 

Otros 

141 

e 

Porcentn~e 

82.5 .: 
52.5 'f(. 

45 % 

80 \( 

o \( 

l?.- ¿ Del siguiente listado de característicae y habilidades 

cu?lea considerfl usted :ue deba reunir el ,'\(lente (áTJflcl:_ 

tftdor ? 

Qirsoterístic~e No. Emnresfls Po!·cente ~e 

- PClcil1 tador d<?l aprendizaje 128 7?.5 :11. 

Conc;>cer lo C!.U8 habrá de en-
sellar lU 80 % 

.,. Lealtad a su funci1n 75 4~.5 "' Personalidad 106 60 <¡{. 

Vitalidod 97 55 % 
Cnri•,mático 62 35 " 
Ot:ras 9 5 <f. 

Habilidf'dee No. Emnress~ Porcenta j~ 

l>~.cilid"d en las relacionec 
huma.nea 145 8?.~ 'f 
l>acilidnd en el mnnej..., do 
grupo a lj6 77.~ % 

- Euon vocabulario .".! dicción 110 6" L 
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Habil:l.de.dee No. Bm[!resas Porcenta~e 

Tener 1.:1.derazgo l.l.O 62.5 " Moderador 84 47.5 % 
Cree.ti ve 141. so.o ~ 

Otras. 4 2.5 " 
l.3.- ¿ Dentro del. eiguiante l.ietado marque con u:ne. X :J.os el.!_ -

mentes que ].e son brindados al. Agente Capacitador para 

que pueda ejerce~ Bu. funci6n dentro de l.a emprase. ? 

No. FmJ!r&sae Poroenta~e 

Apoyo de ].os direot:l.vos l.58 90 "'" Bcon6m:l.co 88 50 " lllaterial. 11.4 65 " T<lcnico l.06 60 " lbmano 106 60 " - Ninguno 4 2.5 :"' 



1.7 Gráficas 

Para hacer más objetivas cada una de las preguntas y las 

conc1usionee de éste estudio, se presentAn a continueci6n 1a -

grárica de las respi1eetae obtenidas en la investigaci6n1 
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1.8 Aprobaci6n o DS:sprobaci6n de 1a Hipotes!a Origina1 

Deapu.es de haber ta'bul.ado 1oa reaul.tadoe obtenidos se en­

contro J.o !d.f!llien te• 

Iiae empresas encuestadas en el. municipio de '?'.l.aJ.nepentJ.a 

Batado de Jli(xico el. 77.5 ~corresponde al Sector InduetriaJ., 

seguido por el. Sector de Servicios que representa el. J.7.5" y 

por úJ.timo e]. Sec'tor Comercial. que éeta constituido pe>r el 5 jC. 

Por otra parte el. tamailo de 6etae empresas se cJ.eei~ica 

de acuerdo a 1a cantidad da personal. que ocupan, como a conti­

maaé16n 88 indica: Bl 42,5 "repreeenta a la empresa mu.ca, 

el 40 ~representa a 1a empresa Mediana y e1 17.5 ~representa 

a 1a empresa Grande. 

Aei m:l.l!llllO ].as empreeas encuestadas dentro de •e.te lllU.l>ici­

pio tienen un concepto claro de lo que es 1a Qapacitaci6n y 

l.os beneficios que pueden obtener de '•ta0 7a que la !Ul/fOr -­

parte de eetae empreeae ~iraa que es f'undaaiente1 la Capaoita­

ci6n para e]. desarroJ.lo tanto para el. personal como tambi6n -

de l.a orgenizeci6n l.o c¡Ue se re:f1eja en ].a productividad, !'lleJ! 

to que e]. 82.5 "de l.ae empresas encuestadaa indican que para 

capacitar al. oaraonaJ. se debe tomar en cons1dereci6n como un -

incremento de J.os conocimiento• y actunl.izaci6n' del. oereoneJ.. 

Además e]. 75 " afirma que para contar con pereonal más caoac! 

tedo la em~rese debe tomar en cuenta como bsee ].a Capecit,!l -

ci6n. 
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Se observo también que en las empresas el 60 "noe indica 

que ouent- con un Departamento Bepeciel.izedo en Cepeci taci6n 

y •1 40 "no cuente con un Dopartamento Eepeciali7.edo en Cepa­

citaci6n, ya que unicemente lee empresas medianas y grandes 

pu.eden contar con e1 servicio de este Departamento, por otra -

p~rte dentro de le.e empresas chicas no cuentmi con un Departa­

mento de Capacitaci6n debido e que loe ingresos· que obtienen 

prefieren 1nverti:l:'J.ce en otra área donde puedan generar máe 

utilidades. 

Aaimiemo, laa empreeas eeten concientes que sus deficiea 

ciae qua ee dan máe frecuentemente en Bl1 pereona1 ee deben a 

la f'aJ.ta de Capacitaci6n y e le poca motivaci6n que ejercen 

hacia eu personal, pues el 50 " de las em'!'reeae encuestadas 

noe indican teles aaeveracionee, se@ún loe reeultedoe obteni 

doa. 

lle iaportante reeaJ.tar que lee empresas encuestadas ti~ -

nen un concepto clero acerca de lo que ee el A~nte Capacita -

dor o Jnetructor, pues éstes lo conceptuelizan como '1a persona 

que poaee loe conocimientoa·neceearios en determinada área ee­

pec{f'ioa, el cual pcdr4 treemitir el. personal. eu.e ex'!'erienciae, 

conoctllientoe y habilidades para ae! facilitar la reaJ.izaci6n 

de l!IU trabajo, ésto basado en que el 82.5 "de lee empresas 

coinciden en que el Agente Capacitador actua hacia el personal 

que capacita acrecentando loe conocilllientos de éstos y el 80 " 

1o considera como un generador de cambio en su ectuacidn, es -

decir, cambio de aptitudes y actitudes del personal. 
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Cabe eeffl!ll,sr tsmbiln que 1a mayoria de 1a~ empreeae afi!:. 

.. que 1a importancia de1 ~ta Capacitador dentro ·de 1a o:r:­
genizacicSn ee decieiva, ya que e1 7~.5 ~ de 1se empresas de la 

.. aetra indicen que ei cuente con pereonaJ. especializado que -

ee le conllidere como Asen~• Capacitador o Instructor como son 

Gerente111, Jefe111 de Aree y SUpervieores, obeervendoee que no 

tienen una viei6n clara de la funci6n que deeem~effa 'l Agente 

Capacitador dentro de lata, puesto que pera 1ograr un increme!!_ 

to de loe conocimi.entos, hBbilidadee y aptitudes del personal. 

ea nece111ar10 que 1o real.ice un A€ente Cepscitador o Inetruotor 

conocedor del 4rea en la cual ee necesita capacitar al perso -

naJ.j adaml.e para lograr un mejor aprovechamiento de loe recur­

sos oon que cuenta la organizaci6n ee neceeario contar con. pe!:_ 

eon.aJ._ áa caJ.ifioado, lo que ee alcanzará a trav.§e de la capa­

oitac1.6n. y el ee~rzo y coordineci6G de la organizaoi6n y el 

.Asente Capacitador o Inetructor. 

'raabi"1 el 100 ~ de laa empreeaa encuestadas confirma que 

la util1.zaci6n del Agente Capacitador por la empree!' es banef,! 

oa, de -era que 4st• •• un generador de c-b1.o en el pereo -

Dal.. 

U..tro de las caracteríeticae y habilidadee que deberlll P.2. 

aeer· el Apnte Capacitador, enunciaremos las más representati-

_ vae de la encueeta real.izada; lae principal.es caracter!eticae 

ecn prilllero que el 80 ~ de las empreeae ccinoiden en que ál 

"4;¡ente Capacitador debe conocer 10 que hebro!: de en.seffar, en "!. 

gundo lu¡;ar el 72.5 ~noe C4ce qua 'ate debe eer un facilita~ 
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dor del aprendizaje y por Último el 60 -1- considera que debe !!." 

... er per80llal.idad. éatae eon lae maa repra ... ntativas respecto 

a las característicae da l.a encuesta. 

l!:n lo que concierne a las habilidades del Agente Capacit!. 

dor el 82.5 ~ afirma que éste debe tener racilidad en las rel!. 

ciones humanas, el 80 ~ collicide en que éste debe ser creativo 

y el 77. 5 ~ aeta de acuerdo en que de be poeeer la t'acilidad 

para el msnejo de los grupos. 

Por ÚltilBo dentro de loe elementos que se le brindan a él' 

Agente Capacitador para que pu.eda ejercer eu :t\mci6n el 90 :' -

cont'irma que el. apoyo principeJ. es el de J.os d.i.ractivoe de la 

emprase. 

La h1patea!a planteada para nueñra 1.nveatise.cicSn noe di­

ce que " U Ae<mte Capacitador eer& un elemento importante d&a 

tro de las organize:eionee, pu.ea de él depende incrementar al -

conociaiento de loe empljaadoe, inolu:rendo su.e aptitudee y he~ 

J.idades tomsndol.o como base para la oapacitacicSn, obteniendo -

así el ...,jor aprovechemiento de loa recurooe humanos, técnicos 

7 material.e e de la propia orcinizactcSn", y de acuerdo a loe -

reeul.tadoe obtenidos, ésta ha quedado deao.trada, puesto qua -

las empresas considerán que la utilizacicSn del Agente Capac1t!.. 

dor dentro de la organi.zacicSn ea benafica, ya que esto ea con­

firma con la aeeveraci6n de que dentro da éstas se cuenta con 

personal. considerado como Asente Capacitador o InPt:ructor que 

puede ejercer la funci6n de Capacitaci6n , por tanto ésta es -
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la persona con loe conocimientos, axperianoiae y habilidades -

nue sirven de baee para la capacitaoi6n del personal y as! mi.!!_ 

mo pnra que se cuente c~n personal máe calificado y ee tenga -

un mejor aprovechAmiento de 1os recursos con que cuenta la or­

ganizaoi6n, 
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GBftRRALl:DADBS 

2.1.. Concepto de Capacitac16n. 

Plsra al. desarrol.l.o del. presente trabajo ea nece•ario -pre­

oisar l.a conceptuaJ.1zaci6n del. t&rm.no oapac1tac16n, por l.o 

qua daremos diferentes conceptos de oapac1tac16n de varios 

au.tore111 

" Acci6n 7 afecto de capacitar o oapaoitarsei t&rmino que 

sa apl.ioa a ciertas eaouel.as, instituoionee o curaos 

cuyos Bl.W111011 se adieatr1111. para l.a prktica de di•tin 

tas pro:fesiones". Diccionario Encicl.op&dioo U'?BlfA. (l.) 

" La capacitaci6n consiate en una actividad planeada y 

basada en neceeidadea real.ea de una empreaa 7 oriente4a 

hacia un cambio en l.os conocim1ento11, habil.idadea 7 

actitudes del. col.aborador". Al.fonao Sil.ioeo •. <2 l 

" Be l.a aoci6n destinada a deearrol.l.ar l.as aptitudes del. 

trabajador, oon al. prop6111to de prepararJ.o para deeemp~ 

Rar eficientemente una unidad de trabajo eepeo{fica e -

impersonal.". •endoaa ~•a Al.ejsndl::o.< 3> 

" Capacitac16n as l.a adquisioi6n da conocimiento•, prin -

ciplll.mente da c'arilcter t'oni.oo, cientifi.bo 7 admini.atr! 

tivo"• •ern.ndo Ariaa Gal.1o1a.< 4 > 
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•· :is ei acto por medio de1 oua.l. se incrementan e1 conoci -

miento y 1ae capacid.ades de un emp1eado en 1a ejeouoi6n 

de un cargo particuiar ". l'1ippo EdWin B. <5 ) 

Ba iri proceso en ei cua.l. ee de!'arro11an 1aa habi1idades 

y· conceptos, regias o actitudes de aprendizaje para in -

crementar 1a e:ficacia en e1 desempeno de un trabajo par­

ticu1ar" LL. L. Byars L. Bue.< 6 ) 

" Es ei proceso de eneel!anza-aprendizaje orientado a dotar 

a una persona de conooimientoe, de habi1idades y de apt! 

tudea para que pueda al.can.zar en BU· desempefio 1os obje 

tivos de un puesto di:ferente a1 suyo "· 

Unid~ de Adiestramiento y Mano de.Obra AJiW.<7 > 

" ~coi6n destinada a deaarroiiar 1ae aptitudes de1 traba -

jador con ei prop6eito de preparario para deeempel!ar 

eficientemente determinado nivei de ca1ificaci6n y rae -

ponsabi1idad "• Ado1fo Tena Koraies.<B) 

El. concepto capacitaci6n 1amentab1emente no se ha deearro-

11ado a.l. punto de tener un eigni1'icado univerea.l. aceptado, 

pues a1gunoe autores io conceptua.l.izan comoa Educaci6n, lleea 

rroiio, Adiestramiento, Entrenamiento, etc. Consideramos que 

e1 concepto es más comp1ejo y eng1oba ia oapacitaci6n en sus 

diferente~ niveieea operativo, de superaci6n, gerencia.l. y dire~ 
tivo. 
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A. continuación daremos los elementos inherentes a loa di­

versos conceptos• actividad. planeada, basada en necesidades, -

orientada a un cambio en eonceptoe, conocimientoa, actitudes, 

aptitudes, habilidadea, se da a cualquier nievel de la organi­

zación, su fin ea el buen desempefio de una activiaad o oarso. 

De lo cual. podemos concluir que la capacitación es un pra 

ceso planeado, activo y permanente, mediante el cual se adqui~ 

ron aptitudes, y se tranam:i.ten o incrementan habilidades y 

capacidades, modificando actitudes y experiencias del empleado 

para que ~ate a eu vez desarrolle eficientemente las funciones 

inherentes a su puesto de cualquier nivel, procurando su rea -

lizaci6n personal. 
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Los recursos humanos, son motivo de preocupaci6n de loa 

eJ11Preaarioa, hoy en dia,'tanto del sector privado como del pú 

blico,(g) preocupación que se reflej~ en el Programa Nacional 

ae Capacitación y Productividad, el cuai tiene o'omo objetivo 

primordial, el_evar loa niveles de productividad, mediante la 

intensificación de procesos de capacitación y adiestramiento. 

Pu6a del elemento humano depende el buen logro de loa 

objetivos propuestos por la organización, con el mínimo de es 

:CU.erzo. 

Ya que en estos mom~ntoa actual.es de crisis econ6mica, de 

cambios tecnológicos e intercambios comerciales, de nuevas ne 

oaaidadea por cubri~ del individuo,C 9 > de WIU>liar nuevos mer 

-º~ºª• aei como de otroa fenómenos; ea fundamental comprender 

la im,portancia decisiva de las personas, en relación con las 

actividad•• y funciones que ee realizan dentro de la organiza -

'ci6n, en consecuencia, las personas van a la par con el 6xito 

o fracaso de la organización, ea decir, que si una e~reaa fué 

creada por ejem¡>lo para producir tornillos y edtca son de bue -

na calidad, 6sta crscera obaervandose al cre~imiento en el de -

aarrollo y realización da loa miembros que la llevarón a la 

cdapida y por el contrario si fracasa o h~ desviaciones al ob­

jetivo trazado, puede ser porque el elemento humano tiane defi-
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ciencias en sus conocimientos, habilidades, experiencias o 

quizá no esten actuaiizados. a la realidad de dichos cambios 

aea cual a~a au origen. 

Por ello es neoeaario contar con.una buena planeaci6n de 

recursos·, desde el. abastecimiento del empleado, hasta el buen 

desarrollo de lae'~unciones que le son encomendadas. 

Además de .establ.ecer un centro de disen6stico para deter­

minar qué problemática impera en el medio externo e iuterno 

de ·nuestra ente, con el fin de aatimir loa nuevos retos, tomar 

las deciaiones acertadas y mejorar la calidad de vida de l.a 

organizaci6n, mediante un adecuado método para la determina 

ci6n de necesidades de oapacitaci6n y un buen proceso de capar­

citaci6n. 

Satisfaciendo asi las necesidades detectadas tanto presea 

tes y a su vez prevenir las futuras en relación a dichos cam -

bios y desviaciones. 

Deaviaciones que pueden ser causa.das por el per~onal de 

la miema empresa. 

Por la organizaci6n puede haber una administraci6n defi 

ciente, no se lleva a cabo lo planeado, las politicae no se 

respetan por no corresponder a la realidad actual, l.a asigna 

ci6n de responsabilidades ~ funciones no es la adecuada y son 
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evadidas por al personal. pardiendose aai el sentido de cola -

boraci6n. 

Por 1os emplea.Ci.os que la integran, por haber deficiencias 

e~ sus conocimientos, habilidades, capacida<l, actitudes nega -

ti vas. 

De lo cual podemos concluir que el papel que juega l~ 

capacitación es de suma im¡>ortenoia dentro de la organización 

puesto que el per~ona1 debe contar con ioa conocimientos nece­

sarios en técnicas y procedimientos, para incrementar la pro -

ductividad y ee eleven los niveles de bieneatar. 

Capacitaci6n que debe darse como un proceso permanente y 

activo, disminuyendo coetos y aumentando beneficios. 
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2.3. ~ipos de Capacita.oi6n. 

Una·v6z determinadas las necesidades de capacitaci6n, se 

procede a establecer los tipos de la misma. Aunque son varios 

l.os tipos de capacitación deacritoa en l.a l.iteratura actual. 

de l.a materia, (l.O) hemos considerado l.os siguientes• 

a) Prel.aboral. 

b) ~nductiva 

c) En el. pue .. to 

Capacitación d) Para el. cambio del. pueeto 

e) Para el. desarrollo 

f) Para el. perfeccionamiento directivo 

g) Como canal. de comunicaci6n. 

a) Prel.aboral.. 

Ea.la que se imparte para incor.porar a~~irantes con cono 

cimientos más eepecificos que requieren algunos programas de 

i~·organizaci6n, ya que al. haber aprobado l.os exámenes en l.os 

!ndioee establ.ecidos se podra decir que son l.os can~idatoa re 

queridos para el. puesto. 

b) :Inductiva. 

Be l.a que se proporciona por l.a eI11Presa a l.os el!l>'leBdos 

.co.n 81 fin de ambientarlos en e1 medio de trabajo, ea decir, 

adecuar al individuo al. puedto, al. jefe, al. gru~o y a la orga -

nizaci6n en ~eneral, en cuanto a eus po11ticaa y re~lamentoa. 

ESTA 
SilUR 

TEStS 
GE LA 

NO DEBE 
amUBTEGA 
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c) En el. puesto. 

Es l.a directamente rel.acionada con l.a productividad y 

plantea a la empresa el co~promiao de reconocer la necesidad 

de capacitar al trabajador en el puesto. Para efecto de deaa 

rrol.l.ar mejor sus actividades. 

d) Para el. cambio de puesto. 

Ea la que tiene por objeto impartir nuevos conocimientos, 

necesarios para que el trabajador pueda ocupar un cargo dife 

rente de mayor jerarquia y responsabilidad y , a au vez, mejo -

rar su nivel de bienedta.r social y econ6mico. 

e) Para el. deearrol.l.o. 

Es mediante la cuál. la organización busca aatiaf'a.cer las 

necesidades de la superación personal del empleado en base a 

sus m6ritos acreditados. 

f) Para el. perfeccionamiento directivo. 

Ea l.a de al.to nivel. para que l.oa ejecutivos proiundicen 

en sus conocimientos e incrementen su capaciuad directiva 

'cuyos tesultadoa se optimizan cuando cambian experiencias entre 

si. 

g) Como canal. de comunicación. 

Ea l.a que se adopta para instruir y mantener iniormados 

a todos l.oe nivel.ea de l.os prop6~itoe y acciones de la orgwii 

zaci6n de la cual. forman parte. 
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2,4, 01aaificaci6n de 1aa Necesidades da Capacitaci6n. 

La capacitación como un proceso de ensefta.nza-aprendizaje 

conetituye una forma de lograr cambios de conducta relacionaaoa 

con el deaarrollo de cada individuo y loa objetivos que perai -

gua, a través de su h~bito de trabajo vinculado con las metas 

de la or6anizaci6n. Por lo que ea conveniente describir al&unaa 

clasifioacionea,C1l) de modo que se tenga una visión clara de 

los tipos de necesidades las cuales se describen a continua -­

oi6na. 

Por .. u origen 

Por 1a forma en que 

se manifiesta 

Por su temporalidad 

~~origen, 

a) Organiza.cional. 

(a) 
.J b) 

1 o) 

1 d) 

Ja) lb) 
fa) 
~ b) 

Organizacional 

Departamentales 

OcupacionuletS 

Inai Viduale" 

Manifiestas 

Encubiertas 

Preuentee 

:tuturae 

Son problemas generales de 1·uncionamiento do la organiza -

ci6n, identificando las Areas o departw:1entos uonde "ª requiere 

la capacite.ci6n y es poaib1e que estos problemas sean indicado­

res .de al,gUna neoe13id.ad de oapacitaci6n. 



82 

b) Departamentales. 

Se refiere a l.ae limitaciones o deficiencias en conooi 

mientes, habilidades o ap;itudee que presenta un grupo de per 

sonae de diver~oa puedtos y funciones, pertenecientes a una 

misma área de trabajo. ·Estas necesidades se presentan general­

mente en grupos o departamentos aislados ·dentro de la organiza­

ci6n y dii"icil.mente afectan a otros, péro pueden llegar a con -

vertirse en necesidades organizacionalea si no son tratad.as 

adecuadamente en el momen~o preciso. 

c) Ocupacionales. 

Conail:3ten en deficiencias particulares que prei.ientwJ. los 

trabajadores que desempefian Wl l:liamo puedtO o categoría. 

_La diferencia entre la íorma como se realiza el trabajo 

y la forma en que deberia realizarce, ea el indicador más con 

eietente de este tipo de necesidades. La deficienci~ debe de 

darse en lli mayoria.de las personas con un ~HmO puesto, o en 

un número lo suficientemente grande para considerarla como tal. 

Bate tipo de necesidades deben preveerse de~ae el momento 

de l.a aelscoi6n del. personal, y en su caso, corregi~r en la 

·inducci6n. 

d) Individuales. 

Se refiere a las limitaciones en conocimientoe, habilidad­

es o act·ividndee del. tralJajo. cuando wi individuo planea 

su potencial. y se encuentra con obetácul.oe que imjliden au ere -

cimiento inte,;ral, se esta eni"rentando a una neceeiuad indivi -

dual. 
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Algunos sjamplos aont l'alte. de :formsci6n scad(unica, di:fi 

oultad en la expresi6n verbal, deainter6a, irreaponae.bilide.d, 

agresividad. 

!2_!: ~ ~ .&a ,9.!!!! §.2 manifiesta. 

a) 11anifieataa. 

Son aque1l.as que son obeervabl.ea, es decir, las causas 

que le. originan aon evidentes y no requieren una inve~tigsci6n 

pro:funda, ejemplos. 

Cuando loa trabajadores aon de nuevo ingreso 

Cuando loa trabajadores son promovidos 

Cuando loa trabajad.orea son transferidos 

Cuando se sustituye o modifican las herramientas, la 

m~quinaria o el equipo 

Cuando ee modi:fican loa procedimientos de trabajo o la 

estructura organiza.cional.. 

b) Encubiertas. 

Son aquellas que no eatan a la viata y ea necesario apli 

car un estudio mé.i;s profUndo, ye. que l.ae CliiW.&aa no son el.aras 

y precisas. Por l.o que se considera que la existencia de 

alg>Úl problema, ee el punto de partida en le. determinsci6n de 

este tipo de necesidades, ya que eataa son 1as causas directa 

o indirecta de dichoa problemas; identi1'icadaa clara.mente 

dichaa neceaidadea ae manejan aimW.tlmeamente con las neceaid­

dea me.ni:fieataa, aometiendolas aegún au importancia. 
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. a) l'reeentee. 
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Son aquallae que ee deben a fallae o interfieren en el 

logro de objetivos en la eituaci6n del fWlcionemiento actual 

de le orga.nizaoi6n. 

Eetae neceeidadee no exieten aieladamente, eino que eon 

producto de la interrelaoi6n exietente entre loa· elementos de 

la orge.nizaci6n y loe individuos.que le conforman. 

b) :ruturas. 

Son accionee de previei6n acerca de capacitaci6n que de 

ben relacionarse en funci6n a loe planes a corto y largo plazo 

de la organizaci6n. 

En eete tipo de neoeeidadee ee hace evidente la im.portan 

cia del deearrollo orga.nizecional, como medio de le planifica -

oi6n de. cambio ya que 6ete juega un papel importante en el 

surgimiento de neceeidadee futuras. Debido a eet~, el eepecia -

li·eta en capacitación, ee convierte en un potencial agente de 

cambio. Al hacer el anlll.ieie de lee tendencia.e y loe cambios 

qua ae pretenden hacer y reconocer la necesidad de evoluci~n 

que tienen todas las organizaciones, el agente capacitador en 

estos casca contribuye grandemente a lograr una organización 

m&e eána oonvirtiendoee aei en un B6Bnte de cambio. 

teas: 

Loa cambios que deben proveer la empreea son los eiguien 

Cambio de producto 

Cambice t6cnicoe 



85 

Cambios financieros 

- Cambios en el personal 

- Cambios politicoe y legal.ea. 

2.5. !?6cnicas para la Determina.ci6n de Necesidades de Oapaci -

taci6n. 

La determinaci6n de necesidad.ea de capa.citaoi6n y adiee 

tram.iento coneiste básicamente en buscar evidencias que aeRaien 

la existencia de problemas en la organizaci6n, ee decir, la 

carencia que tiene el trabajador para desarrollar au trabajo 

de manera adecuada en la organizaci6n. 

Ea tan va.riada la clase de técnicas p1<ra di~oaticar ne -

aesidadea de capaoitaoi6n y adiestramiento que pueden ir desde 

1aa más ai¡¡¡plea como una pregunta formulada por escrito u ora! 

mente hasta estudios peicol6gicos. Por lo que ea ne~eeario 

hacer una adecuada aelecci6n de técnicas, dependiendo de las 

necesidades que vamos a satisfacer y el nivel de las personas 

loa cual.es va.moa a. capaoitar. 

Al.gunaa técnicas para la datecci6n da necesi~adaa las 

describiremos a continuaci6n&(l2 ) 

Anál.isis da puestos 

Eval.uaci6n del desempeño 

&ltreviatas 

Cuestionarios 



Corril.l.o 

'ormenta de Ídeae 

Pruebas 

Obaervaci6n 

Invéntario de habil.idadea 

Expedientes o registros de personai 

fácnicas de trabajo 

Juntas de trabajo 

Coml>inaci6n de tácnicas. 

Anál.iaia Al! ~· 
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Consiste en estudiar directa y sistemáticamente l.a mayor 

infor¡naci6n posibl.e del. puesto. Ea un anál.isis que impl.ica 

enl.iatar ordenada y l.6gicamente l.oa pasos necesarios para pro -

ducir un articuio o prestar un servicio o una de sus partes, 

es decir, lo que se hace en ei puesto y io que se necesita 

para hacerlo correctamente. 

Asi tambián se entrevista a todas l.as personas que esten 

rel.acionadae con el. puesto anal.izado, con el. fin de~verificar 

y comprobar l.a informaci6n obtenida inicial.mente, haciendo una 

comparaci6n entre l.os niKBl.es de ejecuci6n de cada empl.ea.do 

observado y l.os nivel.es requeridos, l.os que permitirán detec -

tar l.as necesidades de capacitaci6n. 

Eval.uaci6n ~ Desempefto. 

T•cnica que consiste en revisar las evaluaciones que se 

hagán al. empl.eado en el. desemPefto de su trabajo. Las eval.ua 
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cionea, permiten que e1 em,pl.ead.o se autoevalue y sea evaluad.o 

por su je~e, y que éste a su vez sea evaluado, es decir, puede 

realizarse una evaluación en forma de escalafón. 

Sin embargo algunas veces la evaluación ea subjetiva y 

no se tiene registros o eatadisticaa que indiquen que el em 

empleado deba mejorar sus conocimientos o habil.idades y por lo 

tanto, las necesidades de capacitaci6n permanecen encubiertas. 

Pero con la ap1icaci6n adecuada de está técnica al. cono 

car la actuación individual, permite establecer puntee óptimos 

de comparaci6n en loa resul.tadoa, éstos constituyen lali nace 

aidadee de capacitación del empleado evaluado. 

Entrevista. 

Coneiete en obtener in:formación oral de una persona ( en -

trevietado), recabe.da a través de otra ( entreviatact.or), en 

:forma directa y en la cuál la in:formación se transmite en 

ambos sentidos y de cara a cara. Su ~pl.icaci6n consiste en 

que el agente capacitador planee una reuni6n formal con una 

persona o grupo, para lo cual deber~ preparar preguntas de lo 

que desea saber, anotando la~ reapueotaa y estudiarlas ~ás 

tarde. 

Dirigidas ee conocida por el entrevistador· apoyandoee en 

una serie de pregw1tae que "ª han elaborado 

previamente y para las que ue esperan reepues 
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tas más o menos breves del entreviat~do. 

Semidirigida1 el entrevistador determina previamente la 

informaci6n que desea obtener y durwite la entr~ 

vista estructura aua p~eguntaa según el giro que 

tome esta sin perder de via'ta loa puntos centra.­

lee; el entrevistado tiene más libertad de expr~ 
ai6n que el.Primer tipo de entrevista pero eiem­

.pre guiado por el entrevistador. 

Libres el entrevistador tiene presente· el objeto que 

pereib'Ue pero permite al entrevistado hablar más 

o menos libremente a pesar de ser una conversa -

ci6n libre el entrevistador deberá estar atento 

para evitar desviaciones. 

Loa finee de la·entrevieta aon1 

Obtener información 

Investigar y diao;n6eticar 

Influir sobre oiertoe aspectos de la conducta del 

entrevistado. 

Motivar. 

Cuestionario. 

~ cuestionario ea una forma impresa o c6dula, mediante 

la cual se obtiene cualquier olaee de información de acuerdo 

con una serie de preguntas destinadas a una o varias personas. 
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Cédula que en su elaboración debe contener preguntas bre -

ves y especificas, para que en eu aplicación se obtengan res 

puestas concretas de parte de una o varias personas; las que 

darán alguna pauta de necesidad de capacitación. Si el cues 

tionario es formula.do adecuada.mente, se podrá definir inclueo 

ei alcance de la capacitación, el contenido del curso¡ as! 

como el material. didáctico a utilizar. Loe tipos de cueetiona -

rios sona. de respuesta abierta, de elecci6n forzosa, dicot6mi 

coa, tricotómicos, alternativos o múltiples y de respuesta pon­

derada, de loe cuales el agente capacitador eligirá loe que 

ae adecuen a sus requerimientos. 

Además que para muchos instructores está técnica ea la 

más recomendable para determinar neceeidadee de capacitación, 

debido a que permite obtener información de un mayor nW!lero de 

individuos en corto tiem,po y a un menor costo. 

Corrillo. 

Se reune un grupo de emPleados que después se divide en 

aubgrupos, cada uno de los cual.es nombra un moderador y un 

secretario, a cada aubgrupo se le da una tarjeta en la que 

indica una tarea a realizar y se asi,;na un determinw.lo tielllPO 

para realizar la tarea. lU. secretario anota todo, y al. 1':i.nal. 

el grupo se reune de nuevo y cada jefe reporta loe resultados 

de acuerdo con lo anotado por su secretario; el'coor~inador 

general anota todo en el pizarrón o bien en una hoja de rota 

folio, y cuando algunos resultados oe repite o coinciden el 
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coordinador general. harC. ias modificaciones o ajustes necesa 

rios, y es posib1e que con .io obtenido de cauta para detectar 

necesidades de capacitaoi6n. 

'?ormezi.te. s.!, ~· 
Coriaiate en reunir a un grupo de personas mínimo cinco y 

mliximo diez, organizado por ei agente capacitador, ei cuai 

emite 1ibre y oreativamentp sus puntos de vista de al.guna pre 

gunta específica, so1icitando. ai grupo exprese con 1ibertad 

aue puntea de vista sobre lo p1anteado; debe dar inatruccionea 

de que ninguna idea puede ser motivo de discuai6n ai momento 

de ser emitida aetas y serán anotadas, y al. término de1 tiemPO 

seftal.ado ias podrán expresar ao1icitando que se discutan iaa 

ideas·, aai m.iamo llegaré.n. a conclusiones. Se recomienda esti -­

mul.ar l.a imaginaci6n de ioe participantes en ia etapa de gene 

raci.6n de ideas. Procurando crear un c1ima de 1ibertad y rea 

peto. 

~-
La prueba se conceptua como una " serie de estimulas debi-

damente sistematizado para obtener muestras de conducta que 

permitan modificar o real.izar juicios sobre conocimientos, 

habi1tdades, intereses o rasgos de personalidad" • El. tipo 

de prueba serC. determinado por ei agente. capacitador de acuer 

do a iae caracterieticas de 1os eeieccionadoa a capacitar ; 

al.gunae de iae aptitudes y habi1idades que se ~ueden eval.uar 

con pruebas eon1 de coordinación mecánica, y de inspecci6n 
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entre otras. Las necesidades de oapacitaci6n podrfw. detectar 

se en los resul.tadoe obtenidos, a través de la aplice.oi6n de 

l.as pruebas y de l.as deficiencias encontradas. 

Obaervaci6n. 

~iene por objeto estudiar y prestar atenci6n a l.a forma 

de c6mo es real.izado el trabajo, ya sea por un individuo o un 

grupo; para real.izarl.a ea necesario contar con un guia de in 

formaci6n de las actividades que real.iza la persona a quien 

va.moa a observar, ordenándol.aa de manera 1.6gica. y tjecuencia.J.. 

Las cual.ea deben estar contenidas en formatos ~iaeAu.dos y 

l.l.enados por el agente capacitador, mediante 1.os cual.ea ae 

determinará ei existe o no una necesidad de capacitaci6n. 

Inventario ~ Habilidades. 

En un cuadro se anotan las actividades de un mismo puesto 

y l.os nombres de quienes lo deaempefian, con el cual. el. agente 

capacitador pregunta al. jefe o supervisor del área en cuesti6n 

su opini6n acerca del requerimiento de si existe una neoenidad 

de capacitaci6n. 

Expedientes ~ Begiatroa ,!!!:. Personal.. 

Consiste en obtener de loa archivos, da.toa que la empresa 

tiene de cada uno de los empl~ados que reflejen objetivamente 

el desempefto del empleado, por ejez¡¡¡ilos experiencia, escola 

ridad, ascensos y otros; toda ésta iniormaci6n ~e puede obtener 

.individual.mente, por categoria o grupal. 
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~~Trabajo. 

Consie"te en un intercambio de ideas sabre ini'ormaci6n de 

una i'unci6n realizada por un grupo de especialistas en deter 

minada área de J.a empresa, bajo J.a dirección de una persona 

que es e1 Bgente capacitador experimentado en manejo de grupos; 

6eta tbcnica pretende que haya una partici:paci6n constante 

mediante preguntas y augerenciae. A1gunaa recommidacionee para 

ei uso de esta técnica aon1 

EJ. tema 'd.ebe promover eJ. debate para obtener concJ.u 

sienes. 

- Se debe contar con un pJ.en de trabajo 

Loe participantes deben conocer e1 trabajo a realizar 

·- El. número de participantes no será mayor de 20. 

~ .\!!. Tarjetas. 

Se enJ.iatan J.as actividades de1 puesto anáJ.izado en tarje­

ta~, J.as cual.ea son entregadas a J.oe emp1eados y se J.ee pide 

que laa ordene de acuerdo a la capacitación que el. ~ree que 

necesita, y anotando a1 reverso J.a raz6n a eu pun"to ·de vista. 

Combinaoi6n .\!!. T6cnicae. 

Habrá situaciones en J.as que debido a la compJ.ejidad de 

J.ae funciones o al número mayor de eJ.ementoe que se deben con -

eiderar en J.a determinación de necesidades de capacitaci6n, es 

conveniente que eJ. agente capacitador combine dos o más t6cni 

cae, con e1 i'in de que obtenga una in:t'ormaci6n mé.e veraz y 

objetiva. 



93 

2.6 Yntegraci6n y Reg:l:etro de 1a Comi:oi6n lllixte de Capacita­

cicSn, 7 Adieetramj[ento. 

Loe i!nstrumentoe regul.edoree de 1a oapacitaci6n y el 

adiestramiento que deben impartir 1ae organizaciones en M&xico 

eont 

a) La Constituci6n Po1Ítica de 1ae Estados Unidos lllexi­

cenoe en su Art. 123, Apartado A, l'raocionee: 

XXII.- "Las empresas, cualquiera que sea su actividad, eat,!; 

rán obligadas a proporcionar a sus trabajadores, ca­

pacitaci6n o adiestramiento para e1 trabajo~ 

xx:xr.- "La ap1ioaci6n de 1as 1eyee del trabajo corresponde 

a iae autoridades de 1oe Estados, en sus respectivas 

juriedicoiones, paro es de 1a ~ompetencia exc1ueiva 

da 1as eutoridadee federa1ee en loe asuntos ra1at;i~ 

VOB a•••" 

•••"Respecto a 1as ob11gacionee de l.oe patronea en -

-t•ria de capacitaoi6n y adiestramiento de SllS tra-

bajadores •• • 11 

b) Ley Federal. de1 Trabajo ( L.F.T.), Sil Art. 132 del 

T!tu1o cuarto, J!'raccionee: 

XV.-" Son obl.igacionea de los patronee pro.porcioner cape­

citeci6n y ediaetremianto a eue trabajadores en 1oe 
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t&rminoe del Cap!tulo III Bie "• 

XXVIII.- "Participar en la integraci6n y funcionamiento de -

1as comisiones que deban formarse en cada centro de 

trabajo de acu·erdo con lo establecido por la Ley ", 

J2!. ~ Autoridades !!!_l Trabajo 

El 6rgsno encargado de normar, vigilar y supervisar, el -

cumplimiento del texto Constitucional y de la Ley Federal. del 

Trabajo en cuanto al cumplimiento de la obligación y derecho,­

del patr6n y trabajadora.e , en materia de capaoitacicSn y adie_!! 

tramiento ea responsabilidad 4e la Secretaría del Trabajo y ~ 

Previei6n SooiaJ.. Atribuci6n que se eatablecio en el Reg]1'1nle!:!, 

to Interior de la lldsms. Secretaría, li\1blioedo en el Diario 

Oficial. de la Pederao16n ei 4 de Marzo de 1983 y el 30 da D! -
oiembre del m1B1110 ~OJ en el primero se ore6 la Direcoi6n Gen~ 

ral de Capacitaoi6n y Productividad, y en el segundo se refor­

mo la Ley Federal del Trabajo, reror111as que permiti,eron que 

1aa f'unoiones aeisnadae a J.a Unidad Coordinadora del Empleo -

·capacitaci6n y Adiestramiento ( u.c.s.c.A.), fuesen direct_!! -

mente desempei'!adas por la Seoretar!a del Trabajo y l'revisi6n 

Soci8'1., oon la consecuente dis.oluci6n da la unidad seflalads.. 

!'Unciones que le filaron conferidas a la Direcci6n Genersl 

de CapacitacicSn y Jlroductividad, las cual.es tienen como objeti 

vo normar, promover, supervisar y asesorar la capaoitaci6n y -



95 

el. adiestramiento de loe trabajadores; cuidar l.a conetituci6n 

y :funcionamiento de l.ae Comieionee 1111.xte.e de Capacitaci6n y -

Adiestramiento de los Trabajadores; Bllpervi.sar el registro y -

desempefle de los agentes capacitadores e 1.netitucienes que im­

parten capacitación; implementar programae de capacitaci6n pa­

ra y en el trabaje, en coordineci6n con la Secretaría de Educ~ 

ci6n l'Ú.blice; aprobar e rechazar plenas y programas de capaci­

tación y adiestramiento, adem~s de diseñar y proponer line~ -­

mientas de carMter Nacional., Regional. y SectoriaJ. para incre­

mentar la productividad. 

Lineamientos LeeaJ.es ~ Ap1ice.c:!.6n ~U!!.~~~ 

Art. 532. L.P.T. " La apl.ice.ci6n de l.as normas del traba­

jo competen en B\lS respectivas jurisdicciones en materia de 

capacitación, :Preccienes: 

:t.- A le. Secretaría. del Trabajo y Previsión Social. 

I:t.- A la Secretar.Ce. de Hacienda y Crédito l\Íblico y Seer,!?_ 

tería de i>ducaci6n Pública. 

:t:tI.- Al Servicio Nacional del Empleo. 

Art. 40 :Oe la Ley Or¡;:énica de l.e Adm1.nistrac:l.6n Plibl.ica -

PederaJ.: "A la Secretaría. del. '!!raba.je y PrevieicSn Social. C2, 

rrespende el despacho de loa eieaientee asuntos, PraccicSni 
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VX.- Promover el deea.rrol.l.o de la capeciteci6n y el adies­

tramiento en y pare el trebejo, se! como reoJ.izer :En­
veetigacione e, prestar servicios de aseeor!a e impar­

tir cursos de cepacitaci6n pera incrementar l.a produs_ 

tividad en el trabajo que requieren l.oe sectores pro-

. ductivos del. pa!e en coordineci6n con l.e Secreter!e -

de Educa.ci6n PL1bl.ice, 

Art. 526. L.F.'.r. 11 Compete • •• a. 1a. Secretaría. de Bduca­

ci6n l'libl.ice la visil.ancie del. cumplimiento de lee obl.i~.:.. -

cionee que este Ley impone a l.oe patronee en materia educativa 

e intervenir coordinadamente oon le secreter!a del Trebejo y -

Previsión Social., en l.e oapecitaci6n y adiestramiento de loe -

trabajadores, de acuerdo con l.o dispuesto en el Cap!tulo IV de 

este t!tu.J.o". 

Y!1,. Servioio ~ Empleo, Capecitaci6n z. Adiestramiento 

cadtulo !;! 

Art. 537. L.P.T. "El Servicio Nacional. del Empleo, Capa­

citación y Adiestramiento tendr~ loe eigli.ientes objetivos• 

Pracc16n :n:r.- Organizar, promover y illq>ervisar la cepa­

c1taci6n y el adiestramiento de lee trabajadores; y, 

Pracci6n IV.- Registrar l.es constancias de habilidades 

l.aborel.e a ". 

Art. 539. L.P.T. " De conformidad con lo que dispone el. 
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art!cuJ.o que anteceda y para a:f"eotoe del 537, a la S•oretar:S:a 

del. Trabajo '1' Pravi.ai6n social. correei:>ondan l.ae ei@U:l.entea ac­

tividades, Praooionas: 

III.- En materia da Capacitaoi6n: 

a) Qiidar de la op0rtun.a coneti tuci6n Y' el fUncionam:Laa 

to da las Com:l.sionee llixtas de Capacitaci6n Y' Adies­

tramiento; 

b) Betud:Lar y, en su caso, sugerir l.a expedición da co~. 

vocator:Las para rormar Comitéa Nacionales de Capaci­

taoi6n Y' Adiestramiento, en B<¡uellae remaa :lnduetri~ 

l.es o activi.dades en que lo juzgue conveniente¡ as! 

col!IO la fijación de l.ae basas relativas a la integr~ 

ci6n Y' :funcionamiento de dichos comités¡ 

c) Estudiar y, en BU caso, sugerir, en relaci6n con ca­

da rama industrial o act:Lvidad, la expedici.Sn da cr!, 

terioa generalas que aefteJ.en loa requisitos que de-­

ban observar loa planee Y' programas de capacitaci6n 

Y' adiestramiento, oyendo la op:Lni6n del Com:Lté Naci~ 

nal de Capacitaci6n y Adiestramiento que correapond&f 

d) Autorizar y repatrar, en loe términos del art:S:cul.o 

l.53-C, a las ineti tuc:Lones o escuelas que da sen im-­

partir capacitaci6n y adiestramiento a loa trabaja-­

dores; supervisar su correoto deeempef1o; y en SJ. ca-· 

so, revocar la autorización Y' cancelar el registro -

concedido; 
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e) Aprobar, moili.:ficar o recha11&r, se,gún e1 ceso, 1cs 

p1anes :r programas de oapacitaci6n o aili.estrsmi.ento 

que 1os patrones presenten1 

:f) BstUdiar y sugerir e1 esteb1eaimiento de ~istemas ~ 

nerel.es que permitan capacitar o adieet»ar a 1os tr!!:. 

be~edores, conforme el. procedimi'ento de adhesión CCJ!!. 

vencionlll. a que se refiere e1 art!cuJ.o .153-B¡ 

g) Diotami.nar sobre -l.es sanciones que deban imponerse 

por in:freociones a 1aa normas contenidas en e1 cap!­

tul.o l:l:I Bis del. T!tul.o CUarto1 

h) Bstab1ecer coordinación con 1e Secretaría de Educa~ 

aión Mbl.iaa para impl.antar p1anee o programas sobre 

oapacitaci6n y. adiestramiento para e1 trebejo y, en 
111.1. ceso, para 1a expedición de certifica.dos, confor­

- e l.o tispu.esto en aeta Ley, en 1oe ordenemientoe 

eauoativoe.:r dem&s disposiciones en viEor; 

:i:v.- l!k1 materia de registro de constancias de hebi1ide.des 

1aborlll.ee1 

a) Batab1eoer registros de oonetancies rel.ativos e tra­

ba~edoree capacitados o aili.estradoe, dentro de cada 

una de 1ae ramas industrial.es o actividades. 

i:l1 general., rea:Lizar todas equel.l.as que l.as 1e;rea :r 
regl.amentoe confieren a 1a Secretaría del. Trabajo y 

Prertei6n Social. en esta materia 
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Como pudimos observar en materia de capacitación y adies­

tramiento existen en nuestro pa!e, una serie de diepoeicionee 

1ee.e1ee que exi.gen su cump1imiento, siendo estas de carácter -

obligatorio; de 1ae cua1es haremos a continuación referencia -

que por su. contenido consideramos 1as más importantes, eetabl~ 

cidas en la Ley Pederal. del Trabajo: 

!!!. ~ Capacitación ~ Adiestramiento de loe Traba;!sdoree 

Cap!tu1o :III Bie, Art. 153-A L.P.T. "Todo trabajador -

tiene derecho a que eu patrón le proporcione capacitación o -· 

adiestramiento en eu trabajo, que lo permita elevar su nivel -

de vida y productividad "• 

O§ligacionee ~ ~ Capacitados 

.Art. 153-H L.P.T. "Loe trabajadores a quienes se imparte 

capacitación o adiestramiento están obligados a1 

.r.- Aeiatir puntual.mente a loe curaos, sesiones de grupa 

y demás actividades que formen parte del proceso de 

capacitaci6n o adieetrami.ento; 

II.- Atender laa indicaciones de lae personas que impar­

ten le capacitación o adiestramiento,. y cumplir con 

loe programes respectivos; 

III.- Presentar loe exámenes de evel.uación da conocimien-



tos y aptitud que sean requerido e ". 

Objetivos ~ ~ CepecitacicSn ~ Adiestramiento 

Art. 153-P de 1a Ley Pederal. de1 Trabe~o (L.P.T.) 

i:.- Actua1iear y perf"eccioner 1oe conocimi"entos y hebil!_ 

dadas de1 trabajador en EU actividad; así como pro-­

porcionar1e inf"ormación sobre 1a aplicaci6n de nueve 

tecno1ogía en e11a1 

i:i:.- Preparar a1 trabajador para ocupar una vacante o 

Jltl&sto de nueva oreeción1 

IJ:J:.- Prevenir riesgos de trabajo; 

i:v.- I:ncrementar 1a productiTided; y , 

"·- 1111 generai; mejorar 1ae aptitudes de1 trabajador "• 

lllo1uaicSn ~ :!:,!!; Capacitaci6n ;t: Ad:l.estramianto .!!!_ & 22!:!,­

!!:!!!l!. 2 i'rabajo 

~t. 153-• L.P.T. "Bn los contratos co1ectivoe deberán -

iDcl11irae cli§u.B11lee re1ativae a 1• ob11geción patrona1 de pro­

porcionar capacitación y adiestramiento a 1os trabajadoree, -

oon1'orme a 1oe p1anea y proeramae q11e eatiet'agen 1oa req11iei­

toa eetab1ecidos en este Capítu1o "• 
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~ ~ ~ Impartiree l.!, Capacitacilln 

Art. 153-B L.P.T. "Se podrá convenir entre trabajadores 

y patrdn que le oapacitacilln o adiestramiento, ee proporcione 

dentro o fuera de 1a empresa "• 

~ ~ Imparticilln !!!_ ~ Capecitacilln ;t. Adieetremien-

Art. 153-B L.P~T. "La cepacitecilln o adiestramiento, d~ 

berá impartirse durante las horas de la jornada de trabajo, -· 

elll.vo que convengan las partas y atendien4o a la naturaleza de 

1oe eervioios, será impartida de otra manera así como en e1 e~ 

ao en que el trabajador quiera oapaoitaree en una actividad -­

distinta a la que deaempel'la¡ la oapacitacilln ea realizará f'u.e­

rá da la jornada de trabajo "• 

~ !2!!_ Al¡entea Capacitadoras ~ Intructorea 

Art. 153-B L.P.T. "PLl.eden ser inatructoree internos de 

la propia empresa o eepeci.111.ietaa contratadoa, intitucionee, 

aacualae u organiBllloe eepacilll.izados (Inatructoree Bxtsrnoa),­

qui.enea i.mpartiren la capacitaoi.lln o mediante edbeailln a ai.at~ 

mea general.es que se establezcan y eeten debi.d.,..nte reei.etre~ 

dos en le Secretaría del Treba~o y Previei6n Social., ei exi.a­

tiera adheei.6n a loe eistamaa, lee cuotaa earlin cubiertas por 

e1 patrón "• 
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Art. 153-C L.P.T. "Loa agentBB capecitedore!I o instntct!!. 

res :lnternoB o externos deberlln. estar autorizado!! y regi.stra­

dos por l.a S.oreterle. dal. Trabajo y Pi-aviei6n Social. (S.T.P.s). 

Art. l.·53-P L.:P.'f. "ilequ.:lsitos pare e1 regi.stro de1 e~ 

t• capec:l.tadort 

:t.- Comprobr;.r qu.e q~,enee capacitar&n o adi.estrar&n a 

l.os trabajadores, estén preparados profesional.mente 

an l.a rama induetr:laJ. o activ:lded en qu.e :l.mpartirm 

"""ª conocimientos¡ 

:l:t.- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de l.e Secret~ 

r!a del. Trabajo y Previe:l.6n Soc:l.eJ., tener conocim:le!!, 

toe bastantee sobre 1oe procedimientos tecnol.6gicos 

propios de l.a rama 1n4uetriel. o e.ct:l.vidad en l.e que 

pretendan impertir dicha capacitaoi6n o adieetrami"!!. 

toJ y , 

:l:l:t.- ll'o eetar l.igaél.as con personas o instituciones que -

propagu.en eJ.gdn credo rel.igioao, en 1oe t&rmi.no11 da 

l.a prohibic16n aatabl.eoida por l.a Praco:l.6n IV del -

Art!cul.o 3o. Con11t:l.tucion)t.1.. 

!!!, ~ Comisiones ~ ~ Capac:ltaci6n z. Ad:l.eatramianto 

Art. 153-I L.:P.T. " En cada amprase se const:l.tuir.S.. CoJD!. 

11:!.onea Mixtas da Capscitaci6n y Ad:l.eatrem:l.snto, integradas por 
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i.gu.al. número de reprasentantae de J.os trabajadoras y del. p~ -

trón, l.aa cual.ea vi.~i.J.ar4n ].a inet:n.unentaci.6n y opersci.6n del. 

ei.etema y de J.os procedi.mi.entos que ee 1.mpJ.enten para mejorar 

J.a capacitaci.6n y el. adiestramiento de J.oe trebQjadoree, y ai­

garirm J.aa medi.daa tandi.entee a perfecoi.onarl.oe1 todo esto -

conforme a 1as necesidades de 1oe trabajadores y da la empresa". 

Art. 153-J L.1'.T. "Lae autoridades l.eboral.ee cuidarihi que 

J.ae Comi.sionee 111.xtas de Capac1taci.6n y Adi.estrBJDi.ento se int~ 

gran y funci.onen oportuna y normal.mente, vigi.1endo e1 cumpl.1-­

miento de l.a ob11gaci6n patronal. de capaci.tar y adi.estrar a ~ 

1oe trabajadores "• 

!!2_~ ~l. Programas!!!!, Capaci.taci6n ;i:. Adi.eetremien-

Art. 153-ll L. P.T. "Loe patronas deberán presentar ente l.a 

autori.dad l.eboral. l.oa pJ.anea y programae de capacitaoi6n y 

adi.estremi.ento para su aprobaci.6n o en su caso ].as modifica-­

oionea que ~an·convenido acero& de J.os p]!.,.ee y progreaae ya 

1mp1entedoe y aprobados por J.a au.toridad " 

Art. l.53-0 L.P.~. "Lae ampreeae en que no ri~a contrato 

ooJ.ecti.vo de trabajo, deber6n someter a J.a aprobec16n de J.a -

ei1tor1.dad0 dentro de J.oe pri.maroe eaeenta d!aa da l.oa al'!oa iat­

paree, J.oa pl.enee y prosremas de capacitaci6n o adi.eatrmlli.ento 

que, de co!!Ún acuerdo con J.oe trabajadoras, hayen decidido 1at­

p1anter " 
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Art. 153-Q L.P.T. "Loe p1en•e 'T programas de que tratan 

1oe Art!cul.oe 153-• y 153-0~ deber"1 oump1ir 1oe siguientes %'!. 

quieito .. 

I.- ile~erire• a per!odoa no 11111,Yor•e de cuatro afloe; 

II.- Comprender todos 1oe puestos y nive1es exiatentes en 

1a em';)resa; 

III.- P.reoiear 1ae etapas.durante 1as cual.se ee impartirá 

1a capacitaci6n y e1 adiestramiento sJ. tota1 de 1os 

trabajador•• de 1a empresa; 

IV.- Sef!aJ.ar e1 procedimiento de se1ecci6n, a travole de1 

cual. se eetab1eoerá e1 orden en que aer"1 capacita­

dos 1oe traba3adoree de un mismo puesto o categoría; 

v.- Bepeci~icar e1 no~re y nWllero de registro en 1a ~.­

T.P.s., de 1ae entidades inatructoraa; y,~ 

VI.- Aque11oe otros que eetab1ezoan 1os criterios genera-

1ee de 1• s.T.P.s., que ee pub1iquen en el Diario -

Inicial. de 1• Pederaoi6n• 

Dichos p1enea y progr11111&a deber"1 eer •!11icados da -

inmediato por 1ae empresas "• 
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:!!!, ~ Aprobación z Xodificacionee ~ l2!i!. ~ ~ Prosra-

Art. 153-R L.F.T. '"La" modif:lcaciones que coneidere1 

De~tro de loe 9essnta d{aa hábiles ·que sigan. a la presen­

tación ds teiea planel! y programas ante la S.T.P.s., ésta los 

. aprobará o dieprobaril que se les hagan 1as modificaciones que 

eetime·pertinente; en la iñ.teligencia de que, aquellos planee 

y progrmnaa que no ha;ran sido objetados por la autoridad labo­

rei dentro del tél'lllino citado, ae entenderán definitivamente -

aprobados ". 

Art. 153-V L.P.'?. "Si en 1JDa slllllreea existen variaa eeP!. 

cial.idadel! o niveles. en relación con el! pu.a~to a que la cone­

t~oia se refiere, la Comiaión lllixta de Capacitación y Adies­

tramiento aplicar' loa exámenes a loa trabajadores que hen si­

do capacitac!oe, mediante el cual acreditaril para cu;.¡ de ello• 

ea apto "• (Art. 153-V Ul.timo párrafo). 

JZ!_ !!!. Constancia• !!!. HabÜ:l.dadea 

Art. 153-T L.P.T. "Loa trabajadores que ~an aprobado 

loe.ex'-ienea de capacitación 7/0 adieetramiento, tendren dere­

cho a que la entidad capacitado~• lee otor~e la constancia -
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reapectiva, au.tenti:tioade por 1e Comiai6n Mixta y presentada -

ante 1e S.T.P.s., a :tin de que 1aa rel!istre y 1ea tome en cu9J!. 

te a1 :tarnul.ar el. padrón de trabajadores capacitados". 

~ Clonsidera ™ Constancia ~ !!!z ~ ~ Trabe;!o 

Art. 153-V L.P.T. Primer Párra:to 1 "Le constancia de hab!_ 

1idades ~aboraJ.es es el. documento expedido por e1 ceuacitador, 

con el. cuaJ. e1 trabajador acredita haber 11evado y aprobado un 

curao de capacitaci6n1 

Las constancias de que se trate surtir&!ln p1enos e:tectos -

para fines de aecenso, dentro de ia empresa en que se haya pr~ 

porci.onado 1a capacitacic.Sn o adi.eatramiento " 



2.6.l. Constituci&n de l.a Comiai6n Mixta da Capacitaoic5n y 

Acliaatram1.anto. 
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~ ~ !!1_ ~ 2 rel>raaentantea ~ comisi6n !!. ~ 

~s..2!!!.2.~· 

1.- uno por parte de l.os trabajadores y otro par el. patr6n, -

cuando l.a Comai.6n IU.ltta de Capacitaci6n y üiestremi.ento 

( C.M.c. y A. lt raprasante hasta 20 trabajadoras1 

2.- '!raa de l.os trabajtu!ores 'T tres dal. patr6n, cuando l.a c. 

•.o. 'T A. , represente de 21. a l.00 trabaja4oreei 

3,- C1.noo da l.oa tra'bajadoraa y cinco del. patr6n, cuando ia -

c.•.o. y A, , representa a aAa de l.00 trabajadores. 

m. mi.ero da intagrantaa po~ -.itar en ro:naa pro-por -

oionel., oonrorme a l.a di•arai4a4 da Jlll•stoa 'T ni,..al.es; así 

como a l.a ,..arisdad da 1111 tsonol.oi!!a, maquinaria y equipo am -

pl.sado en l.a orranizaci6n. 

oaraetar!atioaa lll!!. deben ~ W, raprsaant-tas lll!!. -
intasren ~ co5.a.dn1 

1.- Por l.oa trabajadorsa1 

a) ser trabajador da l.s ampraaa 

b) Ser ma,yor 4• edad 

c) Ser reconocido por - buena oonducta 
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d) Saber 1aer y escribir 

e) ser d111si@llado por 1oe trabajadores 

2.- Por e1 ;:atr6n: 

a) Ser mayor de edad 

b) Saber l:eer y escribir 

e) Ser reconocido ~or eu buena conducta 

d) Poseer conoc:üni.entoe t'cnioos sobre J!ae 1a'bores y 

procesos tecno16gicos propios de l.a empresa. 

e) Ser desienadc por e1 patrcSn o BU representante J:egal. • 

Se recomienda que :Las empresas que tengan más de 20· tra­

bajadores, integren una so1a com1si6n la cuai puede contar con 

11t1'bcomi11iones en raz6n a la diisp11re16n geográfica, de 11t1s est~ 

b1ecimientos, sus caracter:Ceticas tecno16eicas o 1• cantidad -

de mane de obra que ·ocupe, además podrá oonstitu.ir más de una 

comisi6n cusndo 1as re1aciones 1aborel.es ae:C 1o requierán. 

Los patrones y trabajadores deberán e1a'borar ~ee beses 

¡;enersl.el!I de :funcionamiento de 1a ComieicSn ll!ixte de Cepacita­

ci6n y Adiestrem:l:mito1 1a cual dsbe 11ever un se8'ámiento el!l­

crito. de l!IUS actividad.ea. 

PUnciones ~ ~ Comisi6n ~ 

a) Vigil:ar le instrumentaci6n y operaci6n del sistema inter-
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no de capacitaci6n de l.a empresa, conforme eJ. pl.an y programes 

autorizados por l.e autoridad l.aborel., as{ como de l.011 proced:L­

mentos que se impl.snten pare. msjore.r l.e. oapacitaoi6n y el.. 

e.dieetremiento de l.oe trabajadores, 

Lo anterior se he.rá mediante informe que sol.icita l.a coJD! 

si6n a l.os ~tes capacitadores, además de l.oEI cursos que 

imparten y del. parsonel. que recibe l.e. oapacitaci6n, aveJ.\1ando 

semestral.mente l.os reEIU1te.doe, 

b) Verifioe.r qui i·os agentes capacitadores cuenten con B1 r2 

g:Lstro ante l.e. autoridad, el. momento de ser contratadoa, 

e) 9.lgerirá e. l.oe agentes capacitadores l.es mejore.a a l.oe 

s:Latemas y prooedimi.entoe de oapacitaci6n y adiestramiento, 

conforme a l.as necesidades de deearrol.l.o y entrenamiento que -

requiera l.a f'u.ente de trabajo. 

d) Autent:Lf:Lce.r l.ae conetanciae de habil.idades en.t&rminos -

del. Art, l.53-T de l.a Ley Federal. del. Trabajo, recabando l.a 

oertificaci6n de l.oe reeul.tados obtenidos por cada trabajador 

participante de cada uno de l.oe :Lnstructoree interno• o exter­

nos que epa.recen en l.oe pl.anee y programe.e autorieadoe de l.a -

empresa. 

e) Preotice.r a l.os trabajadorea l.011 exilmenes diapu.eetos en -

el. Art. 153-V 111.timo párrll!o de l.a L,P,T,, emitiendo el. fal.l.o 

correspondiente. 

f) Verificar el. funcionamiento de l.oe agentes capacitadores 
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internos y/o externoe, co11f'orme e. l.o establecido en el. pl.sn y 

programe.e de oe.peciteci6n y e.dieetremíento autorizados y dete~ 

te.r ].e.e irregul.aríde.des de .su f'Wloionemiento, e. ef'ecto de eet~ 

b1ecer l.as medida.e correctiva.e o presentar el reporte corree -

pondiente ante l.e. autoridad competente s.T.P.s. 

g) Prestar el. e.poyo necesario en l.a datecci6n de necesidades 

de ce.pacitaci6n y contribuir ei es necesario en l.a el.aboraci6n 

del. p1en y programas que se vayan e. impl.entar de e.cuerdo aJ. -

diaen6etico de necesidades; dentro de su aJ.cance en conocimi~ 

toe de l.e.s activíde.dee que conf'ormsn l.oe puestos existentes 

en 1a organización donde se ha constituido 1a comiei6n. 

h) Inevar sugerencias o reoomendaciones, eJ. Comittl Nacionel. 

de Capaci.taci6n y Adiestramiento de 1a rema i.ndustriaJ. o acti­

vidad aoon6mioa a que pertenezca l.a empresa donde está consti­

tuida 1a Condisi6n, a f'in de coadyuvar en 1a el.aboraci6n de crj. 

terioe y establ.sc:l.a:t.ento de procedimientos que benef'icien el. -

sistema de cape.citaci6n y adiestramiento y a l.os programas que 

,pera. este. rama se eetab1ezc&11. 

:l.) Promover 1a part:l.cipaci6n activa de l.oe trabajadores en 

J.oe jmotssos de capacitaci6n y adiestramiento de l.a empresa. 

As! mismo, aprovechar 1• experiencia y conocimientos que e1 

trabajador tenga en su puesto, para convertir1o en instructor 

inten'.lo de 1a empresa, mediante 1ae '"1f'8renciae que en este -

sentido l.a Comiei6n hBiliB al. patr6n. 

j) Establecer un rag.Latro actuel.izado de l.as actividades de 

1a comiei6n y· de l.oe acuerdos qu9 se vayan tomando en cada 
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sesi6n ordinaria o extraordinaria qua ee celebre¡ respecto a -

la implantaci6n del plan y progremae de oapaoitaoi6n y adies­

tramiento autorizadoa, para que le permita evaJ.uar loe resu1t~ 

dos y al.canosa de BU gesti6n y sirve de base para loe reportea 

que peri6dicamente deben rendirse a la STPS, y además de faci-

11 tar el funcionamiento de la comiai6n. 

k) Verificar que lae constancias de habilidades laboral.es se 

expidan y entreguen al destinatario, debidamente firmadas y 

autentificadas. 

Pll.noione1" !!!!, ~ intasrantee !!!!. ~ Comisi6n 

a)'-- --ABíetir puntual.menta a las sesiones o.rdinariae y/o· a~ 

traordinariae que convoquen. 

b) Hacer uso de la palabra. 

c) Hacer sugerencias o recomendeoionee en relaci6n a loa p..ia 

tos tratados an la orden del día. 

d) AnaJ.izar discutir lae asuntos relativos a la oapaoit,2: 

ci6n. 

a) Votar en relaci6n a las propuestas presentadas en les -C) 

seai.ones. 

f) P:irmar l:as actas de reuni6n de la Comieidn. 

Es importante sef'laJ.ar que la duraoi6n en BU oergo, tanto 

de representantes del patr6n oomo de los trabajadoras .. er4 de 

e.cu.ardo a ia conveniencia para ambos, y en caso de camb:l.o de -
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ol.¡¡uno de l.ae integrantes, l.a nueva déeié'tlacicSn debe hacerse -

del. conooimi.ento de l.a STPS., en un pl.azo no meyor de 30 d!aa. 
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2.6.2. Del. Registro de l.a Comiei6n lllixta de Capecítaci6n y 

Adiestramiento 

Loe nuevos criterios pare e1 registro de 1as Comisiones 

llixtae de Capacitaci6n y Adiestramiento son rel'l\l.l.tado de l.as 

opiniones ve7tidas por 1os trabajadores y patrones en e1 foro 

de consulta p0pul.ar para l.a pl.aneaci6n demoox·átice de capacit.!!:, 

ci6n y productividad, cuya reel.izaci6n se eetepl.ece en el. Plan 

Nacional. de Deearrol.l.o, que han puesto de menifiesto l.a naces!, 

dad de simpl.ificar y agil.izar l.os tritmites de re¡¡;l.stro de Com!, 

sienes !lixtae, e~! como de orientar1as para su mejor funcionP~ 

miento. Acuerdo l'libl.icado en el. "Diario Oficial. de l.a Federa­

ci6n con feche. 10 de Agosto de l.984 y l.O de Septiembre de l.985. 

Las empresas ~onnerm de l.e. consti.tuci6n de l.es Com!, -

sienes Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento a l.a Di.recci6n 

a su careo direct&111enta o por conducto de l.e.a Del.e~iones Fe­

deral.as del. Trabajo, e efecto da que veJ'i.fiquen l.a adecuada i~ 

tegraci6n~•e l.ae memas y se otorgue el. re!!'ietro correspondiee, 

te. Las eubcomi.s1ones que se intee-ren en una empreEie Berv1-

rán de apoyo a l.ae funciones de l.a Comiei6n Mixta. de Cepacita­

ci6n y Adiestre.miento y eetee no requieren de re~etro ante l.a 

STPS., para ].a preeentaci6n del. inf'onna relativo a l.e 1nt•P"a­

ci6n de l.as Comia1.onea ente l.a SecretSJ:·:Ca, "ª empl.eerá la for­

ma DC-l., an hojas de 28 x 21..5 eme, (ver modal.o anexo A ), 

La cual. deberá preeent~ree deb1.dB111ante requia1.tada, ¡:ior tr1pl.!, 

cado anexando ias beeee generaJ.eo de f'uncionam:lento. 
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••EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TAA BAJA.OOiftES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAl. AJ.. NlNERO DE REPRESENTANTES 

DEL PATRON'' 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA HOMBRE R F C. 

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIKTA ~A ---M<S---AÑO---
fCCM<Oltlll A LAS MSU C'O[Ml!:fU.L[S DE 'UNCIONAMllUllTOI 

SI LA co .. sl<91 Mfll'TA "'ªE ...... MAS D( UN IUT.ULCCMl[NTO •DICUI TOTAL--- y DO•llCILIOS 

V~ OOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES GENERALES DE FUNCIONA.MIENTO 1 FIRt.tAD4$ POR LA COMISION MIXTA J 
-~ CIEL TOTAL DI: ~ lllDllifSL'.JíJADOS CClt LA FIRMA oc cun•ICACIC* DI: LA IM'l"OllllA lC:U.UOO "'° K.t.Y HCNC.UOJ. 

VI• CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABA.JÁOORES. 

NOMBRE Y FIRMA 

D<L SlCJllCfA"O GENl:AAL DQ. siNOICalO O M:PltESV.TMfTE LEGAL 
CUU.DO NO HAT SINO~TO &lSTARA COlil ANDCM LA 9'lUCIOH 

POR LA EMPRE5A 

NOMBRE: y FIRMA 

FIRMA 

USM V ,.ECHA-----------
LOS o.nos ouc 5( .-..oPOll:JON[N SON &L.IO PAOTCST .. oc: tllClll YEllOAD, Al'l'.llCl•1oos oc LA JttS~ONSAl!ULIOAO [N Ol.Jl INCUllll[ TOOO AOUlL 
QU[ NO S( Q)MJIUC( CON VCllDtD. 

A N E X O •A• 
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Eh el ceso de Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adíes~ 

trsmiento de trabajadores con relaci6n individual. de trabajo, 

se anexará una lista con ei nombre y fi:nnas de loe trabajado~ 

res representados. 

!!!!_ 1.2.2, ~ re1Rtivoe ~ !..!!, Comisiones ~: 

Las empresas deberán informar directamente a la Direcci&i 

a su cargo o por conducto de las De1egaciones Federal.es de1 

1!rabajo, sobre loe miemos con el prop6sito de actualizar a. las 

Comisiones Mixtas de Capacitnci6n y Adiestramiento, ActuaJ:iz.!!, 

ci6n que se hará mediante la Forma DC-lA, por trip1icado (ver 

modelo anexo B ), en hojas de 28 x 21.5 eme. 

Disposiciones 2& Diario ~ !!!!.. ~ Federaci6n !!.21. :!:Q 
!!!_ Septiembre !!!!_ 1985 

Debido a que un gren número de empresas establecidas en -

el país se integran basta con 19 trabajadores cada ';"'ª' se ma­

nifest6 la necesidad de eimpli~icar aWi más los formatos de r~ 

eistro para que este tipo de empresas cumplan con SUB Obliga~ 

cienes en materia de capacitaci6n y adiestramiento. 

·Lo que condujo a estab1ecer tui ~ormato único nue inteera 

el informe sobre la constituci6n de la Comisi6n Mixta y la 

presentaci6n del Plan y Programas de Capacitaci6n y adiestra~ 

miento para lns empresas hasta con 19 trabajadores, y facili~ 

tar as! los trámites de eutorizaci6n y reej.stro, que deben 
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JZI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 

R.F.C. 
1MSS 

MOtll ... I O R&ZON SOCIAL 
DI[ LADtPftES& 

O&TOS AHTERIOAES OATOS ACTUALES 

DOMICILIO DE LA l[MPftESA 1-------------------j ~~J~BK> HABER ANOTADO EN LA PRIMERA 

81.ltO O ACTIVIDAD 
IX LA EMPRESA 

No DE l:STAIL[CIMIENTO 

N•· DE nu.a&JAOOflES 

OTOOS 

tlUCCIPIC&ltl 

JZII: CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

U•ARTFECHA~---------------------
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ANEXAR "ELACtON CON 001111auos 
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UIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

t- HOMBRt. O R.l.ZON SOCIAL DE LA EMPRESA 

-11 DOMICILIO DE LA EMPRESA 
CALLE lNo.Elt:T.,Mo.INT,COLOflllA 

POllLACION 1 C.P. ' MUNICIPIO O DELl.GM:ION POLITtcA l"°u.•-

No. DI: REGISTRO DE LA COlllllON •1XTA 

No, DI: 0,-ICIO O[ litEOllTJIO 

UllTMJAD flEDE•ATIVA l"°u.a...-1 TELEFONO 111 ( NO.DE IENTRADAOE ACTUALIZACIOH ¡•ou.1-•) 

SI El. OOMICLK> DOHDE LA EMPRESA. IUCllE COll•ESPONDENColA ti DIP'l:AEMTI[ Dl:L ANTEJllOR 0 P'AVOlll 0[ INDICARLO 

11•.l.CTUALIZ.l.CK>N DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABA.IADORES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTE•IORES o DAlOS ACTUALES 

¡ NOMBRE 

1 

AFC 

)[ 
NOMBRE 

1 

R F C 

1 

FIRMA 

l 
IV~ ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 

DATOS aJrlTUl'IORl[S DATOS aCTUALES ¡ NOMB A[ 

1 

A f G. 

][ 
NOMBRE 

1 

A r e 

1 

íl R MA 

j 
f0R"'A DC~IA A N E X O •e• HOJA 1 ANVERSO 
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llevar a cabo loe patrones ante la STPS. Por lo que eetimaron 

conveniente expedir loe eieuientea criterios• 

Para el informe de la Conatituci6n de la ConU.ai6n Mixta -

de Capacitaoi6n y Adiestramiento y la presentaoi6n del Plan y 

Programas correspondientes ante 1a 3acretar!a, 1ae empre~as -­

que tengan hasta 19 trabajadores podr&n utilizar la Forma ne-u, 

en hojas de ?8 x 21.5 eme. (ver modelo enexo C), la cual se ~ 

presentará ante la Direcci6n General. a eu cargo o por conducto 

de las Delegaciones Federales del Trabajo. 

La Direcci6n General. de Capacitaci6n y Productividad eut~ 

riza a loe pe.rticUlares la libre impreai6n de estas formas --­

siemore y cuando se ajusten a 1as dimensiones y a1 mode1o que 

JÑ.blica la Direcci6n General. 

Batos criterios estarán sujetos a las di~posicionee cont~ 

nidas en los criterios vigentes publicados en el Diario Ofi~­

cial de la Pederaoi6n del 10 de Agosto de 19~4 1 en lo referen­

te a ln constituci8n y funcionamiento de las Comisiones 'l!ixtaa 

de Capacitaci6n y Adiestramiento, as! como ~ere la fonallaci6n 

de los planes y programas de canacitaci6n y adiestrruzdento, 
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NOMIRE Y FIRMA DEL IECflt:TARID QfNIEAAL 
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TftMAJADORUAHTI! LACOMl&ION MllCTA 
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Desde la antigi.(edad e~ hombre empez6 a formar neque~as 

organizaciones o e,rupos, del. oue era obvio que surgía un líder 

o jefe ·que guiaba al grupo, Este líder surgía parque era el -

~~ fuerte, y consecuentemente e1 que tenia más noder de in~­

fluencia sobre los demás. 

A trav's del tiem~o hsn surgido personajes, 0ue han cau~ 

t:l.vado l.a imaginac:l.6n de la gente y guiaron sus actos, que e~ 

binron sus vi.dR.a, haciendo que :fueran sus seguidores. Por 1o 

que las organizaciones empresarial.es necesitan de líderes para 

noder 11;1.tiar l.os esfuerzos de un deter:ninado gru~o de trabajo -

hacia el loero de los objeti\•os, 

La :l.mportencia del. l.Íder en la ori:anizaci6n es vi tal, ya 

que de 'l. dependerá el logro o fracaso a nivel orgenizaci6n, 

Así mismo, ellos ser6n los que otorguen enriquecimiento profe­

aionSJ., posibilidad de desarrollo, autorre<Uizaci6n, o bien 

deemoralizaci6n y desvaloriz~oi6n de ln dignidcd e integrided 

de sus seguidores o subal.ternos. 
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Por 1o que es necesario que el agente capacitador como -

l.!der de l.a orgenizaci6n, enfatice cual. será su estí•o de di~ 

rección como líder, '9Uee ésta deberá ser acorde con 1o Que de­

mande el momento, situación y necesidades de la organización -

o de S\lS miembros de los grupos a capacitar. 

Para efectos de este estudio solo hacemos referencia aJ. -

concepto de l.iderazgo, l.Íder y al.gunas funciones del. J.!der: 

" Liderazgo es l.a actividad que consiste en inf1uir sobre. 

1as "Cersonas pare que voluntariamente se avoquen al lo­

gro da objetivos del. grupo "•(l.) Georp;e rl. Terry. 

" Liderazgo ee la capacidad de influir sobre las personas 

de modo que éstas ee esfuercen vol.untariamente hacia el. 

l.ogro do l.ae metas del. gruoo". <2 >Harol.d Koontz y Cyr±l., 

O'Donnel.l.. 

Podemos observar que el. l.Íder desempeHa un paoel. mu,y im~ 

portante dentro de la organizaci6n con l.o que a conti.nuaci6n -

daremos el. concepto del. l.{der: 

" Líder es una "Cersona con poder sobre otra, ~ue ejercite 

este poder con el. nrop6ei to de influir en au c,,nduc tP.. ... 

Puesto que ias peraonas son 1as encargndae da movilizar a 

1a· estructura administrativa de l~ orga~izaci6n y de 1l.ovarl.a 



l.26 

el. cumpl.imi.ento del. objetivo pe.ra l.a cual. fue creada• l.o que -

se aJ.canze.ra. a trav's da un esfuerzo compartido entre J.oe 

miembros del. grupo y el. agente capacitador • 

. 1'uncionee1 

El. J.:!der debe preparar a ·BU gente para deaarroll.ar l.as 

apti tudas, y se ayuden ent:¡-e si pe.ra el. cumpl.imiento de l.os 

objetives. 

Pomente.r l.aa rel.acionea entre l.os miembros de l.os grupos 

que forman a l.a orgeni.zaci6n. 

Apoyo; debe ser recíproco por ambas partes, ea cecirJen 

l.os aciertos y fracasos de cada uno de l.oe mi.embros del grupo. 

Pues estos sen parte de l.a experiencia que marcan el. aprendiz~ 

je y l.a enael'lanza. 

Ori.entaci6n; debe marcar l.os rumbos que deben tomar l.os -

miembros del. grupo. el. cual. no ser~ el. llnico, y este camino -

tiene que aer objetivo y real.ista. 

Por otro l.ado. l.a funci6n del. agente canacitador en l.a r~ 

J.aci.Sn con l.ce 111ie111broa del. grupo, es l.a de " orientar el. apre!l 

di.zaj•• guiando• aaeaor..;.do y coordinando l..a pl.aneeci6n y rea­

l.izeci6n, además de l.e. evnl.uaci6n del. mismo"< 3 > as:! como tam­

biln1 

Contribuir a que perciban cl.aramente l.os l.ogros y objeti-
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vos que deben alcanzar. 

Seleccionar situaciones, problemas y exoeriencias. 

Graduar les difiCUltede11 que del:en afrontar. 

A;yudar e que ee superen lea deficiencias que tengan, ya -

eee de preparaci6n, habilidad ·y comprensi6n. 

Asesorar la dietribuci6n eficaz del. tiemoo; así como, lee 

actividades de aprendi~aje. 

Comprobar y comunicar loa logros y faJ.l.ae con el fin de 

estimul.arloa y ori.ente.rloe en sus ee:fuerzoa. 

Consideramos que estas funciones no son las '1nicns, ya -­

que l.ae persones tienen diferentes formas de comportBllliantoR¡ 

can l.ae cuaJ.ea ea ver4'. relacionado el agente cepl!!Citedor, es -

aquí donde deba adaptarse a la situaci6n que ne le nresente, -

pues no existen princ:l.pioa eetabl.ecidoe acerca del oomporta--­

mi.ento Uni!'orme de lDS personas para llevar B Cabo J.e.s :funcio­

nes mencionad.ne y cumplir su compromiso de en8el'lanza. 
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3.2. ~l 2apel del Agente Capacitador en la Organización. 

El papel del agente capacitador ea iWldamental puesto que 

la capacitaci6n deliberadamente se da como Wla obligaci6n o 

para mejorar la productividad y desarrollo de la organizaci6n 

y l.os 1:U:embroa que la con~orman, mediante. la ayuda de una per -

sana que ee el a,;ente capa.citador interno o externo; determina.a 

do en que nivel.ea, departamentos o si la organización en su to­

talidad necesita un cambio, ea decir, que personal necesita 

capacitaci6n, a trav6s .de un adecuado programa de detecci6n de 

necesi~adea de capacitación. Orientando sus conocimientos y 

experiencias en el área en la cual es especialista, con el fin 

de elaborar loa plwies y proaramae vigilando desde su diaeffo e 

implantaci6n hasta su seguimiento y evaluaci6n¡ o bien coordi -

nando loa esfuerzos de loa diferentes especialistas internos 

o externos que son o pueden ser instructores, para aai cum,plir 

con el deber de capacitar al peraone.1 y consecuentemente apro -

vecha.r loa elementos con que ee cuenta. 

" Todo ello promovido por el agente capacitador, a trav6s 

de acciones a desarrollar en benei'icio de la organizaci6n y au 

personal",< 4 > estableciendo una comWlicaci6n adecuada y haciea 

do una eeleooi6n de t6cnicas y m6todoe que faciliten el apren -

dizta.je de lol:I empleaU.ost ademá.s de contar con todos los medios 

de apoyo administrativo y did{lcticoa. En consecuencia íija loe 

objetivos a alcanzar, creando un clima de amiatad y respeto en 

las aeaionee de instrucci6n, . debiendo otoz·gar estimulo a emoti 

vos y aliento al personal a que compre11a.a l.a necet1iaad de ca 
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~acitRree y que con la miema obtendr~n mejores formas de trab!!, 

jar alc~nzando un nivel de ·vida superior el cual puede respon­

der a sue aspiracioneB personal.es de autorreal.izaci6n. 

Por otro l~do ayuda a vencer los obetiiculoe que impiden -

alcanzar loe objetivo.,,· t'avoreci.,ndo le eol.uoi6n a l.oe proble­

ma9, determin~ndo sus caueaa y dando eu sol.uci6n·. 

Bs importante eai'iel.ar que '>1. 'lg·•n~a capecitedor debe men­

tenerae en un proceso de actual.izaci6n oonatante de sus oonoc.!, 

mi;entoe, habilidades y actitudes; ae! como de manejar y cono -

oer una amplia gema de el.ementoe derivados de las ciencias del. 

oomportamient<> humano y l.a relaoi6n que i?Uarden con le admini!!. 

trsci6n y l.a orgenizeci6n. También debe manejar loe aspectos 

legales que normen l.a oapaciteci6n y demás l.ineaiidentos que se 

relacionan con eate materia como son1 Com~siones ltixtae de c:a­
paoitaci6n y Adiestr.smiento, planee y programe.e, de los miemos 

agentee oa~acitedores, constancias de habilidades y de las eu­

toridadee del trabajo que vigilen el cumplimiento de esta obl!. 

g¡:rnión. 

Ba necesario que el agente capscite.dor tenga un sentido -

or!tico del tlmbito que rodee a la organización, es decir, los 

cembioe tecnol6picoo, uol.Íticoe, c~ltureles y económico< oue -

da RlP.dn ·modo afecten le vide de la org~ni~.ación y l.a de !"Ua -

!D.ietnbroe, &1 tener que cu.brir y eatiRf"FJcer nuevee nece~idades. 

Este E<entido crítico viene relf'C•i.onndo con ser creativo, inno­

vador y ca~az de en~rentar BituecioneE< distinta~ y ~ua altern~ 
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tivaa corresponaiente~, y ~obre todo manejar un lenguaje oral.. 

y escrito que le permita una coI:lunicaci6n rec:i~roca, pues en 

el.l.a esta la respon1:3abilidad de comw·.Licar y er.i.ter.1.t.i~r lo que i:te 

quiere alcanzC1.r. Además de que ciebe iutervenir el. instructor 

en la integración de equipos de trabajo cuando la aitua.ci6n lo 

requiera, una vez que se ha adoptado el .t-11.a.11 e i:npl.antaa.o 12.l 

programa de capacitaci6n. 

Por Último ea de au.ma importancia que cuando bl ~ente 

capacitador tiene su primer contacto con los miembrold de los 

grupoa a capacitar tenga 11 presente que nec.:etiita obtene:r lama­

yor inf·armaci6n poüibl.e tanto de lu or6anizaci6n ( en e:J. caso 

de instructor externo ) , como de au1;1 m.iemb2·01:3", <5 ) con el obje­

to de decir el. cu.use y manejo ciel grupo, de aCuerdo con los ob­

jetivos fijados; consideramos adem~s que le primera ilupreüi6n 

ea la decisiva, pues en ella se deíine objetivos, huoia úonde 

se quiere l.legar, como lo va.moa a alcanzax· ;¡ que dec.ieioneu 

tomar aai como que ae espe2·a de Wléi ,!lax·te y J.a otra. 



3.3. El. Agente Capacitador y su Reieci6n con iu urganizaci6n. 

no existe mejor m.eá.io que l.a. cc;1.pacitaci6n para alc...i.nza1· 

al.tos nivel.ea de c.otivaci6n y proa.uci;iviuau. .Poi· lo que lus 

organizaciones en general. debén Qe dar las baaea ~ara que Jus -

col.aboraó.orea tenetd.?l l.a preparación nec-:aariu. y eszit::cializad.a -

que l.ea pen1ita eni:rentu.rt:iei a lu.::J Liejoreu c:onuiciones a ,;;us ta­

reas diarias. A esta respecto la organizaci6n y el élc)~nte ca -

pacitwlor tiene el. co~promit:Jo de cu.mpl.i1· dicho Ulhn.O.ato qut: 

emana de ia Conatituci6n y ia Ley ~ederei dei Trabajo; puta dt 

ambos depende que coordinen ea:f'uer~os para que se lleve acabo 

esta ~unci6n, l.oa cua.ies consideramos a continuaci6n1 

Detectar .neceaidadea de capacitaci6n en loa ciit·arentes ni­

vel.ea. 

lUaborar ei pian y programas de cupacitaci6n. 

Satisfacer las neceaidaded preaenteo y 1uturaa ~~i per 

sonal. y ia organizaci6n. 

·coordinar a ioa grupos. 

Otorgar todo ei upoyo necesario al. "6ente capacitador 

para cumpiir con ei objetivo de capacitaci6n • 

.lcordar con ice jei"eu de dlil' la oportunidaa al. personal. de 

dssnrrol.io • 

Adherirde a 1ou ui~temas et;.nera:Le1:1 l"e,~;it>traaut:J en lu. St::cr~ 

taria dei Trabajo y Previui6n 5ociai, a •rav6a de lu Di 

recci6n General. de Capacitaci6n y .i'roductividad, en ~i 
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caso de no haber implantado W1 programa de cupacithci~n en la 

orga.nización. 

Sugerir loa proce~imientos para cumplir con lo e~tipulado 

er.1 mu.tt!i:-ia de capaci taci6n y adieatrwu.iento en los aiguieE: 

tes aspectos: 

Constitución y registro de la Com:l.aión Llixta de Capaoit~ 

ci6n y adief:;ttramiento • 

~ormular pl.anes y programas de capacitación y adiestra -

miento. 

~tragar a loa trabajadores capacitados aua ref:;tpectivas 

constancias de habilidades laboral.es. 

Preparar instructores habil.itados. 

Impartir l.a capacitación según se requiera por medio da• 

• Instructor interno especializado • 

• Institución o escuel.a de capacitación y adiestramiento. 

Instructores externos de in~titución capacitadora. 

Instructor externo inuependiente • 

• Agentes auxil.iares de capacitación. 

Ademáe el. agente capacitador debe de J:1acer patente a l.a 

organización la importancia y beneficios qu~ le reportan, al. 

capacitar u. su pez·aonal; de los cuales menciona.mee a continua 
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ci6n eol.o aJ.guno e 1 

Beneficios para el. peraonal. 

J\u'uda a los empleados a tomar mejores deciuionea y resol -

ver eficiente~ente loe problemas, en cuanto que lea propor 

ciona loa conocimientos que le pet'Dliten conocer mejor ~u traba.­

jo. 

Contribuye al desarrol.lo personal. y a la confianza en ~i 

mismo. 

Es un medio de motivación que el.iminu. tensiones y 1'1-uatra 

cioneu. 

Bs una :fuente de info:n;iaci6n que mejora conocimientos d~l 

personal, para una adecuada oomwiicaoi6n. 

-. Incrementa la ~atisfacoi6n y el reconodimiento en ~1 traba -

jo. 

Satisface l.as necesidades personal.es del instructor y cel 

adiestramiento. 

Jlssarrolla .. entimientos de creciniento en el .. prendizaje. 

~uda a loe empleados a comuniclll'ae de un .. mejox· forma, a 

trav6s de un lenguaje oral y aucrito. 

Ayuda a elimiuar temoret1 y ti. aiaUU.i1· nu~vuu L"etua;1, utorgwu.lo 

mayor se~uridad para que en cual.quier momento deoem~~he una o 

varias labores a.deL1á" de la ;iropia. (ó) 
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B~neiicio6 para l.d empresa. 

Conduce a una mayor rentabilidad y/o actituues ~!a positi­

vas de oricntaci6n hacia loa beneficios, es decir, la empreaa 

da xaáo icpo:I'tancia a loa resul.tados que se pueden obtener como 

producto de una adecuada capacitaci6n. 

Mejora las capacidades y loa conocimiento~ de trabajo en 

todoa 1.o~ niveles de la oi:·~anizaci6n, lo~rando alcanzar efi 

cientemente ioli objetivos organizacionalea. 

Llejora 1a moral. de l.a fuerza laboral.. 

Ayuda a la.a ,t>ereonas a identifica.2·ae con las metas de la 

organizaci6n, contribuyendo así a su realización. 

Contribuye a crear una mejor imagen de la empresa. 

lamenta la autenticidad y la confianza en la empresa. 

Mejora las rela.ciones entre jefes y l.oa subordina.dos. 

Contribuye al. desarrollo de la org..nizaci6n. 

Se aprovecha el potencial. del. personal.. 

Contribuye a l.a comprenai6n y la aplicaci6n de lae normas 

de la organizaci6n. 

Proporciona. ini'ormaci6n para l.as neceaida.dea i"uturas e:n t2, 

dos l.os campos de lu organizaci6n. 

Contribuye a que awuente l.a productividad y/o cal.idad del. 

trabajo. 

le.educe c.:ostoa. 
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Mejora 1as relaciones entre trabajad.orea y admi.niatraci6n. 

Crea un cl.ima apropiado para el. crecimiento y las cuwunic.e: 

cianea:. 

Ayuda a administrar los conflictos. 

Disminuye rotuci6n de personal.. 

Aumenta l.a eficiencitJ. del el.emento hWJ.ano. 

lnc:ceo.enta la ca1id~d del proa.ucto o del ~ex-vicio !JI'ot:1tado. 

En resumen la capacitaci6n tJixve pCiI'a que l.os tra.bajaaores 

sean más aptos, real.icen mejor sus laboi·ea y i:;engan mejores 

oportcunidades; elevando su nivel de ~reparaci6n, lad hubiliua -

dee y el poder econ6mico del el:Jllleado. l.'or ot1·0 lado "' la 

organización le eleva la pro~ucci6n y mejora la calidad de dUB 

productos, le reduce costos y ouenta con·l.µl personai más pre -

parado y capaz. 
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3.4. Caracteriaticas del A&ente Capacitador. 

El proceso de capacitación es una serie de actividades 

dinámicas, como aon l.~ enaefianza ~ el aprendizaje; ~ccionea 

que de.llevan a cabo en el momento de la inatrucci6n I:li.~ma. 

Pcir lo que el. a¿;ente capacitador debe pl.B.D:eaJ.~ l.a eneeilanza ·can­

teJl\Pla.ndo la util.izaci6n de todoa loa elementos que xaciliten 

el aprendizaje; en consecue.ncia el agente capacitador debe ser 

un xacil.itador del aprendiza.je, al transmitir sus conocimientos 

pues 6l eer4 el. centro de atención de todos y cada uno de loa 

partici~a.ntea; razón por l.a cual debe tomar encuenta tocos los 

elementos de su propia persona que le permitan la ensehanza. 

Algunas caracteriaticaa que debe reunir el. ..., .. nta cupaoit!!; 

dor sea eate interno o externo eon la.a aiguientesL(?) 

~e.cilitador del aprendizaje. 

Conocer bien el trab.ajo que ha a.e ensenar, ea decir, tener 

una preparación proxunda de los aspectos de su especialidad 

que imparte. 

~enar el deaeo de enaefiar a illterasarae por loa demás. 

Leal.tad a la organización y a aua objetivos. 

Personalidad.- ~ener eetabiliuad, se.;uridad y equilibrio 

personaJ. para no dejarse llevar por aua emociones. 

Sen11ibilida.d. 
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Vita:J.idad 

Sensatez.- Guardar la cordura, la diecraci6n y prudencia. 

Activo.- Ca'Oacidad de actuar y ¡reneI"ar acci6n en lae pers2 

nae. 

Carismatico.- El dO!l de agradar y'eer grato, a los demás. 

Ser un agente de cambio. 

Despertar el intertfe y.deseo de estudio hacia loe temas~ 

que van e impartirse o se astan impartiendo. 

Lograr una plena invo1ucraci6n del grupo en loe objetivos 

del curso y crear un e.mb:!:ente teJ. que sirva pare le automoti~ 

ci6n •. 

Ser prudente en el manejo del grupo. 

A continuaci6n daremos al.eunoe componentes del e.gente ca­

pacitador como eon1 . Verbales y Corporal.es 

a) Componentes verbe.l.esa El. 1netructor o agente c~pecitad"r 

tendrá que hacer uso de la pal.abra al impartir un curso y " ,,,. 

Vez otor¡,-Arla a loa llliembrOE' del @'rupo; BU VOZ ee 1a 'l,UB. dar~ 

el er>.>po confianza para que cada miembro participe en :!'o:nna 

activa. 

·Ya que medi~~te·la voz se lo¡,-re un impacto hacia los QYP.!!,. 

tes, el que se alcanza, a tr•véP de sonidos cluros y bien ar!_i 

cu1adof', e.rmonioeos, con m?'duin.cionea adecuedP~ y -pau~ae opor­

tunoF, pe.ra ex~reser una o varias palabrg~. 
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EJ. buen uso de 1a voz, afirma la personal.iaad· del ·¡¡geüt 

capacitador, llevandolo a obtener loa reeultauoe des.ea.dos; 

puesto qu~ los oyentes segurwnente captarán lu oap~citaci6n. 

Y por el. contrario ai el. instructor tiene uuu vo~ titubean. 

ta, monotona, atropel.lada y entrecox·ta.du, no se alcan~ara l.o -

esperado y vendrá el fracaso. 

b) Componen1;;as corpora.leas Estos son a.quell.ae mauií.ct;ttaciones 

fiaicae que e1 instructor proyecta con su cargo, estas aona 

" El porte, la postura, loe ademanes, el u~o de la miraaa, 

geatoa y la íisonomia, e incluso el atuendo, uon maniíedta 

oiones externas del inatructor, en cuanto con~tituyen las 1or -

mas meciiante las cua1ea ae e"11ibe ante su público", (B) y le 

permiten la comunicación da sus ideas y objetivos· que qui<sr<s 

al.conzar; esta.a manif'e.otacioneo deben ser l.ibres y naturales; 

en correspondencia con la personlilidad del ageute ca~~~ituuor. 

3a importtW.te hacer notar que la1:1 ma.nifetttucionea dt:;t dan co:z:i -

binad~a y se condicionan unae a otras, ~or lo QUe ~b d~b~n de 

c11i.dar calla una por ió-ual. 
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3.5. Habilidades del A6ente Capacitaaor. 

Los a.e;entea capacitadores esté.il:L c:ttda vez mát1 concier.ates 

de instruirse y aer comp~t~nte para cumplir con ~u co~etido, 

pues a.l llevar a cabo el proceso dinámico de la capacitación 

éste demostrará capacidad y tener loa conocimieu"Coa nec~surioa 

en au et1pecialidad; ya que en cada actividad, ai-cuaci6n o ex 

periancia en el aprendizaje el agente capaci tliaor deberá seÍia -

l.ar la U"Cilidad y importw-J.cia de.l con-cenia.o del curso, con la 

finalidad de que los participantes análicen y reconozcan la 

tra1;1ende11cia de lo que se les enaoila, para a.Ji aó.a,.,tarla tt 

aua necesidades laborales que se l.eu presentan cotidianameu-ce 

y para llevar a cabo auto et1 neceeario que el ~~ntt:t capacita -

dor tenga algunas habilidades, (9) las cuales a continu,.ci6n s& 

mencionan1. 

~acilidad en laa relacionea humanas 

Facilidad en el manejo de grupou 

Buen vocabulario y dicción 

~ener liderazgo 

Ser inteligente 

Koderador 

Ser creativo y flexible 

Poseer iniciativa 
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Eataa habilidwiea de1 86ente capaci~ador aon s6lo algunas 

ya que para llevar a cabo la capacitaci6n e~ neceaa.rio real.izar 

una aer1e de actividades programadas y encaminad.Rs a la obten -

ci6n de Wl producto que aa cumplimiento a la~ metas estableci -

daa. Actividades que deben estar orientadas a lograr que loe 

participantes se incorpÓren al. proceso de.la capacitaci6n, asi 

·como int1·od.ucirl.os paulatinamente al conocí.mielJ.tO te6rico-pr~ 

tico de loa conceptos que se utilizarlw. para desarrollar su 

tarea.. 

ior otro lado ea neceaa.rio que el agente capacitador tome 

en conaideraci6n las áreas del aprendizaje, pues al. haoer refe­

rencia que la capacitación eu un proceso que provoca un cambio 

en J.a 001·.1.ducta, conocimientos y acti tunea del em.pl.eado, para 

que é1:1te realice de une. mejor iorma au trabajo, ea a.ecir, l.aa 

debe tomar en cuenta para que en rel.aci6n a estas áreas, fije 

l.aü t~cnicaa a util.izar en el proceso de la capacitaci6n, loa 

cambios de conducta que se quieran en el personal. y l.o~ obje 

tivos que se quieran e.icanzar; dichas áreas de1 a~r~ndizaje aon 

l.ae aiguienteaa 

Area cognoeitiva1 Co¡¡iprende aquellos proceaoa de tipo in -­

tel.ectual. que influyen en el. deaarroll.o de una 1Wtiviu.wi tal.ea 

·como&· Atenc:i6n, memoria, anál.iuia, abstracci6n y reilE!xi6n. 

Abarca báaicu.mente el wiálisie y .ve2·feccion~eni;o ó.el. pensa 

miento cuantitativo y cual.itativo. 

llrea paicomotriz1 Comprende aquel.l.oa aspecto~ dirigidos 
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a deearrolJ.ar habil.idades o destrezas nauromuscula2·e1;:1 o física.§­

·Aunque dependen de prooedoa cognoaitivoa aon ~iaioamente obaer­

vables. h.barca. lo correspondiente a la coordinaci6IJ. y equili -

brio de l.os movimientos. 

Area afectivas Comprende al. collj\.UltO de activiuaúett, uenti­

mientos, valores y opinionet1 del. inu·ividuo que oene1·an tenden -

cias a actuar e~ :favor o encentra dt: pex·sone.a , hechos y estru.2,. 

turas, dichas tencienciae in~ervienen en e1 aesem.peho ael traba­

jo.· Abarca bAaicamente el deaarrollo. del penaamiento aocilll., -

la ex;>resi6n lin¡;Uistica y la aenaibilidad ea•6ticae. C.lO) 
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3.b. Actitud del .Agente Capacitadar·Hacia el Grupo. 

La actitud del agente capacitador hacia el grupo debe ser 

de entuaiadmo al· trabajo y de entimul~ hacia la participaci6n 

del grupo dentro de un marco organiza~o y sistemático que favo­

rezca el aprendizaje, m1.11J.teniendo aai el interés de loa pa.rti -

cipantea por ia conaecuci6n de loa objetivos. Fu~s la interven­

ci6n ·del grupo debe uer promovidá y aprovechada por el agente 

capacitador como apoyo, logrando con ello el aprendizaje de los 

~articipantea. ya que bato~ ~prenderan máa, cuando m~a intervea 

ga.n activbID.ente en lali aesioneü. 

Esta interrelaci6n será determinada por la actitud que el 

agente oapaoi tador, a.sume ante el grupo, cab.e eefia.l.ar que cada 

aeai6n de capacitación será diferente por lo que la actitud 

hacia el grupo ·estará en funci6n del ambiente que se genere en 

el momento mismo de ~a exposici6n; para tal ei~cto a continua 

ci6n aellalamos alsunas uctituded que todo iud•ructor o agente 

capacitador debe tener presente para loe;rar el· éxii;o de au la -

bar: 

Informes al mb:imo ·sobre su grupo 

Sea puntual 

l:'repare ;>erfectamente el tema a deaurx·ollar 

Establecer las condiciones en lali que se desarrollará el 

curso ( marcar las reglas del jUB60). 
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Sea. elemento ·para 1a. motiva.ci6n del g:I'\1po, demosti·ando en 

tusiasmo en todo momento pa.ra aai producir un verdadero inte 

réd en loa participantes en eval.uarae y aceptar la enseñanza 

para au mejoramiento. 

Adoptar una actitud.abierta y :f'l.exible 

Ser cortés y amable pero 1'irme 

Promover el intercambi9 de ideas, experiencias y opiniones 

~ener interés en las opiniones de loa participantes 

Procurar dirigir la vista a ca.da uno de loa aaiatentee y 

no solamente a aquel que parezca que h~ce más Cado; de vez en 

cud.ll~o sentarse, cambiar ia voz y ademanes, para que la monoto­

nia no canse. 

Elrite acciones que distraigan al grupo 

Obaerve una postura adecuada 

Promover la piu~ioipaci6n del ~rupo con preguntas y opi 

nionea. 

Siempre que inicie una idea, expreai6n o concepto, llegue 

al i'inal, y hasta entonces ceda la p~a'Dra al que ha levantudo 

la mano y re.,pon<1a a la inquietud o pregunta. 

Nunca pasar de un concepto a otro, hasta no tener la certe­

za d~ que ae na co.m,prendidu todo p&rfectam.ente y que uo eXiste · 

ninguna dud ... 

lle demuestre en ningun momento nerviosidad. 



3.7 T:l:pos de Asistentes 

&l este pun'to se uescr1:birán 1a conducta de l.oa r.>ertic:L­

pentes tomando como fundamento el. deeernvol.vimiento dentro de -

un grupo de trabajo, presentandose una ti'DOl.og!a que parte del. 

papel. que "PUede desempefie.r cada integrante de 'Wl Etl'U.!'!O, ns! -

·como al.gunas recomendacioneA que pueden ser útil.os al. agente 

capacitador para l.agrar un agradabl.e ambiente de trabajo. 

Además, es preciso señeJ.e.r que una '9ereona pu.ede asumir 

más de una conducta dependiendo del. runbiente nue ne e:enero en 

e1 grupo en un momento es"?ecíf"icor por l.o que " es neceserio -

que el. a.gente ca!JBCitador este conciente de que un gru'DO es h!!_ 
terogéneo y a. cada persona tra.tarl.o como sea. necesario 11 , <ii) _ 

a continuación describiremos ].os comportamientos m~e comunes: 

3l. Sabel.otodo o Monopol.izador: Be l.a persona que frecuen­

temente en todo curso desea imponer su opinión por que tiene -

experiencia, conoce el. tema o sol.o desea impeeionar al. agante 

capacitador y aJ. grupo. 

Se recoroiend1u 

Mantener el. control. de late tipo de ~e~sone y ael. p:ri.a.po, 

para que eet4 no sea deep].azlldo por el. monopol.izador. 

Hacer al. inicio del. curso el. comentario t 'l'odo~ vemos a 

tener l.a ocación de exponer nuestros puntos de vieta¡ • 
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Eati~ule a otroli partici~antes a comentar sua opinione~ 

Agradecerle sus comentarios y sugerir qUb nos dU~teria e~ 

cuchar a otras personas. 

El. Discutidora Es la persona que ~iempre esta contrauicie~ 

do a loa demfa.s, discute detal.l.es sin importancia. y le ~ata 

confWldir l.oa temas. 

Se recomie:nda1 

No perder 1a ce.1ma 

No verlo cuando solicite la pal.abru 

Darle l.a pal.abra cuu.ndo -;¡a se ha re::iuel.to el pw1to por lou 

demé. ... 

Evitar que tome l.as c.:oaa.a en 1·arma personal. 

El. Tímido o Silenciouos Ea la peraona que demu~~tr~ \U'la 

pasividad parcia1 o absoluta y que en alb"'Uil.oa casca caree~ a~ 

interés en el curso, ea daci1·, se abstiene de expresar aua 

puntos de vista por ·temor a1 ridicuio. 

Se recomienda& 

Primeramente averigua l.li ra.z6n de su silencio ta.1 vez uu -

ceda lo ai~ruiente: 

lle e,.te motivado 

No este intereulidO en el tcmh 
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Eate con1uso o f~lto de aclaraci6n en alb.-unoa pwitoe 

No ee sienta integrado al. grupo 

Pr.,:i:iere simplemente eucuchar pues aai aprende 

Tal vez padezca alguna entermedad o limitaci6n 

•· H6ga.le preguntas f~cile" y cuando acierte reconozcalo pu -

blic...,,ente 

LJ.amele por su nombre. 

Pida.le una opini6n fuera de la reuni6n y durante la misma 

refierase a ella o haga.le que la repita y expiique 

.A.aignele alguna tarea de ayudante suyo 

DesinteresadoL Es la persona que no tiene interés en los 

temas trata.dos y en la reuni6n 

Se recomienda& 

Hágale pre,;untaa directas que at·ect"n .. u tr .. bajo 

Pid~le su opini6n del tema expuesto 

P~eelo al pizarrón 

Solicite cual es su preferencia sobre algun tema para 

. aprovecharlo 

Pregunt6nL ~e la persona que trata siempre de obtener la 

opini6n del a¿;eute ca.i>aci t .. dor y "ª l esiste "' dar la auyu. 
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Se recomienda: 

Beíie1a ld. pre0unta .J.l t;rupo, a otro ptLrti<.:1~~1tF- y ucs -­

puéd dirigadela nuev..uaente a él 

Planteele la pre~unta a él mi~mo 

Con.sidere interesti.D.te la p:z·e~Wltli y t:nc~1·--;E:!l.: qu~ 1nv~:.1ti­

gue el tema preguntando 

Platioadors Ea la persona que ~iempre e~tá ~l~tice:w.do con 

sus umigoa y les impide la ateuc.:i6n. 

Se recomienda: 

Hágale ~reguntaa sobre lo trat~do CUbllao m~s didtraido 

éete 

Interrumpa la diacut3i6n y haga. t1il1:r11cio hcJ.1.rtca. 4ut: ~l t:1~ 

caye. 
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3.8 Los A4¡;entes Capacitadoz·es o :rnstructores. 

LB organizao16n hoy en d{a necesita de ee:entes capacita~ 

dores pre~arndoe ~ara capacitar a su ?ereoneJ., ya QUe un buen 

agente capacitador, además de los conocimientos, hPbi1idades y 

c·aracter!etice.s inherentee a eu especiaJ.idad debe saber incor­

porar e inteErer su enseflanze. aJ. gran conjunte de metas y lo­

f!rOB que paz•a loe particip!'llltes repre,.enta el pJ;sn y programa 

que se impartirá. !!le por elle necesario que la orgenizaoi6n a 

trav's del enoargado de la capacitac16n tenga conoc:l:iniento de 

los ·diferentes tipoo de aE"Bntes capacit~doree asPn estos inte~ 

nos o externos, con el fin de que ésta haga una adecuada 

elección dol instructor, la cuaJ. dependerá de la necesidad por 

ou.brir. 

Pa.ra efectos de este estudio y en base a la Ley PederaJ. -

del Trabajo ee denomina a los e.gentes capacitadores, sean es­

tos internoe o externos, como instructores. Lo.s que a conti­

nuao16n "" deeorib±rlin1 

a) Alientes Capacitadores Internos• 

E:!. agentg capacitador interno es la persona física, oue -

teniendo el c•:rdcter de !latr6n o trabajF,dor en lo:< térr.iinos de 

la Ley Federal. del Trabajo y dentro de la jornada ele traba~o_, 

imparte canaoitao16n y adiestramiento a ·trabajadores que ocu~ 

pen i;rueetoP. de trabajo de loa cuE~en ~o~ee conocimientoa y e~ 
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pe_i-i".'?-c_ie:0 . y de·. 9(?U_erdo el. pien y programes eepeci:ficoe de 1a 

empresá, ..ut~rizedó y. ,,:;.;gi.etrado 1'.'0r e eta Secretaría, o de1 

pl.en común el. c¡ue eet4 integrado e1 centro do trab~;Jo en e1 

que 1abora. 

Cuando se trate de instructores internos y se ee1ecoiona 

al. personal. adecuado, y sea este gerente, jefe. su.pervieor o -

persona es~ecie11sta, estos ~odrán servi.r como exce1entes :Lne­

tructoree en coord1naci6n con e1 responeab1e de 1a ca~ncita-­

ai6n. 

Es :lílllportente eel'leJ.er que 1e capacitación y e1 ad:l.e~tre­

miento impartidos por trabajadores a1 servicio de 1~ misma em­
presa, resu1ta en ciertos nive1ea "!'Or t111.1chas coneideracionee -

e1 más conven:l.en te. 
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b) Agentes Capacitadores Externos: 

J..- Institucidn o EscueJ.a de Capacitaci6n y Adiestramiento: 

Son aqueJ.J.ae entidades que cuenten con instel.'!Cionee,. m~­

b;l.J.iario, equipo, persone]. docente y programas de capac1.teoi6n 

y adiestramiento entre otros y que está autorizada par~ imp13!: 

tir capacitaci6n y adiestramiento. 

2.- Instructor Externo de Inetitucidn Capacitadora: 

Ea J.a persona física que tenga ceJ.ebrado contrato con J.a 

instituci6n o eeoueJ.a de capacitaci6n y adiestramiento, para -

impartir a nombre de eJ.J.a aqueJ.l:os programas que hayan sido -

objeto de contrato entre un patr6n ~~a instituci6n o eecueJ.a 

a que pertenezca e1 instru.otor. 

J.- Instructor Externo Independiente: 

Be 1a persona f'!eica autorizada para impart:l.r én i'orma ta 
dependiente programas de oapacitaci6n y adiestramiento. 

Existen tambi'n Agentes AuXiJ.1.ares de la Ca!>acite.c:l:.Sn: 

~ste eo el caso de las em~reses oue nronorc~onBZl un curso 

de capacitaci6n a sus clientes como parte de los servicios que 

t>re .. ten 1'.'Bra, t>or ejempJ.o, 1a uti11.zaci6n de J.e maouinarie oue 

venden, 1a utilizaci.cSn de equilJO de com-puto. 
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PUeden eer también Agentes Auxi1iares da Capacitaci6n 1as 

personas f!sicae o moral.es que imparten programas de capacita­

cicSn y adiestramiento a trabajadores de aque11ae empresas a 

1as que 1ee hayan so1icitado 1a provioi6n de componentes de 

1oe bienes .o· eerviciós que éstas ofrecen al. pdb1ico,. siempre y 

cuando mediante e11os ..-e persiga Un adecuado nive1 de cEll.idad 

en 1os bienes o servicios terminal.ea. 

'l!ambi4n son Agentes J\Uzi11aree de CapacitacicSn 1ss perso­

nae o instituciones ubicadas en e1 extranjero que reciban a 

trabajadores de·ampreeas estab1ecidae en e1 territorio Nacio­

nal., qua sean enviadas por 1o9 patronee si.empre y cuando se -

observe 10 dispuesto en e1 Cap:l:tul.o III Bis de1 'l!!tul.o cuarto 

da 1a Ley PederaJ. de1 Trabajo, referente a 1a capacite.ci.6n y -

al. adiestramiento de 1oe trabajadores, as~ como 1os :l.netrubto­

res extranjeros que i:Jnpartan programas de capacitaci6n y e.die!, 

tremiento con motivo de1 aprovechamiento de 1as disposiciones 

1e_goJ.ee en materia da transferencia de tecno1og:(e., uso y exp12_ 

tacicSn de patentes y marcas. 

Además existen Aeeeorae de El!ucaci6n B4sica: 

Estos son 1e.e personas qua habiendo oono1uido su fn.!!, 

t=oci6n aer.undnrj a, orientrda a otras mayores de 15 afios en -:-

1a comprens16n de 1oe contenidos temi!ticos inc1u!dos en 1oe 1:!, 

broa de texto dedicados a 1a aJ.fabeti.zaci6n, primaria intensi­

va para adu1toe y secundaria abierta. 
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CuBnrlo Pe trBta de inatru.ct·::>ref:. extern.:')~, estos n.,· RÓlo -

son exoertos en au camno nor su exneriencia ~rJctica eino ~ue 

?demás '!:tueden edoot-=-r y p.n1icar el mr:Jterial a 1As Aitu1•ciilne@ 

in~ediatE'R. .. ~1 prÁcticar ~ctivament;<J, estí•n1JlPn 1 .. ··T.llic!!. 

ci6n dei materiA1 en ei trabRjo diario. 

Podemos conc1uir C"Ue 1.a~ organiz~,cione:-- h~y en rJÍ'-' Pe h<:>n 

preocut:'lndo por CR'l"'E!Citar e !=IU nerson:::l y i=:e h:·n viqt:> en 11· n!_ 

cesid-:::id de recurrir ~ Rf:rB.:'ltes cap~citeHlore~ interno~ y exte!: -

nos, cadr, uno con eP.neci"'tiar,ñeFt en diferentei= ~re::iQ 1nP C'U!=!_ -

1eR !JOdren cubrir 1as neceeidRde~ que teneP lry orp::ini7.i;ici-Sn. -· 

'remando encuenta entre otras co·\~f'I l·:~fl ventajt~:= v dei=t•.rent::.j..,..,.. 

de cedR tif'o de i~~tructor 9e.t ~ noder h ·cer U..'"l" bu.,.:n!;' elección: 

ademRe el tiem~o y el co~to juep3.ll un ry~~e1 muy i~~ort~n~e en 

eiio. 
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3.9 Registro de 1oa Agentes Capacitadores 

De conformidad con 1oe Artícu1o 153-B, 153-C, 153-P, y 

539, Fracci6n III, inciso d), de 1e Ley Federe.J. del Trebejo 

compete a 1a Secrete.ríe de1 Trabajo y Previsi6n Social. autori­

zar y registrar a 1as personas que deee9n impartir canacit~ -­

ci6n y/o adiestramiento a 1oe trabajadores, así como supervi~ 

ear su correcto deaempe5o y, en su caso, revocar 1a autoriza-­

ci6n y cence1ar e1 regietro concedido·. 

Loe Agentes Capacitadores son: 

Instituciones o Escuelas de Ca~aciteción y Adiestramiento 

rn.structore~ Externos de lnatituciones Capacitadores 

Inetructores Externos Independientes 

:Instructores Internos 

Agentes Auxi1iares de la Capacitación, y 

Aeesores de Educación Básica. 

Las pareonaa o inatituc~onea qua se dedican a 1a capacit~ 

ci6n deben reFistrarae ante la Secretaría de1 Trabajo y 'Pre"1, 

ei6n '3ocinl segt{n e1 Art:ícu1o 153-P de 1a Ley Peder&1 del Tra­

bajo. 

La solicitud da eutori?.ación y registro de loe aeentee ~ 

capacit~dores externos se hará ~nte ia Direcci&n a B..l ce.rP,O, o 
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l'"(')r e :>.'1.Uu.cto d.e 1..As Deleet~cionei=. 'Pede1·n:Le ~. del ·~rR.baj'?, m~dia!!, 

te le· preeentaci6n .de l.a Porin•. 00-31, ( ver modelo anexe 1' ), -

"e.r" inAtit»ciones o e"cuel.aa de Ca'Pacite.ci6n y adiestramiento 

fl in~tru.cr.~r~P. extetnoa de 1nstituci6n, y ia Fo1mB DC-3E ( ver 

modelo sne~o E ), 'PBlA instructores externos independientes, -

ll)ismos que deberán· imp11.mir"ne en ho;jae de :>6 x ?l.5 eme., cum­

¡;l.iend·J l.o>i si¡ruientee reauisitos: 

La lnetituc16n o Escuele de CapActtaci6n rre,.en.ts.ré: 

a) ~alicitud de putorizaci6n y registro de instituci6n 

o eecuelo de ce..,acitac16n y adieetrc•mienT.o mediimte 

l·· Foi-m" DC-).1. por triplicado. 

b) Escritura Conetitut,:l.va o documento del. ·que ee derive 

e~ exiatenci~ iego1, en or1Fine1 y copi~. 

e)' CArtP ·,oder en :favor de1. · promovente de la au t;oriZ,! 

ci6n y reéistro, en oripinal. y COf11.a. 

d) llocumen.to q'le acredite l.• titu.l.,,ridad a lei;ítime. yo­

sesidn de lo.A inste1.Pi:i0nes, en oririnA1 V co.,,ie. 

e) ,¡el.oci6n de m~teri.,l. didáctico, maouiner:l.R y equi'lo 

co:i. nue cuento p'3r:. apoyar l.as í'a~es teórico-prácti.­

c·Ae '10 loA !"rourPm.n~, en oripinAl y co:;ii.~. 

"f) nr c·1cl··· proern111:. n imr·r.irtiz, 1E1 Porm•" !>C-3C ( ver -

model'l .mexo 'F ), 1JO.t' tri~1i.cado, det·id~JTnen":e re11ui .... 

'1i t~d-·. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
DIRECCION GENERAL QE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE NJTOIUZACION Y RDllTllO DE INSTITUCIDlll 
O ESCUELA DE CAPACITACION 

1.- DATOS GENERALES 

NOYa1u.:. o JllAZON SOCIAL Dt LA INSTITUCION 

( R.F. C. 

NOMIRIC DEL SOt.ICllANT[ 

CA~ ... Dtt. N•, INT. COl..OMIA TICL[FONO 

11.- PLANTILLA DOCENTIE 

INFQlllMACION PlllOPOllCIONADA IA.IO 
Hll:ntsta. Dl occu• vutcao. 

MUIUCIPIO O DELl[UCIOM POUTICA un. FED. 

flRlllA OCL 
INSTftUCTOll 

RE&. FCD. DE CONT, O 
119.INST.EXT. •DEP. 

FllUI& OU. SOUCITANT[ -----------

ANEXO "o• 

PftO&RAW& ISJ POR INSTRUCTOR 

,.IECHA 0[ SOLICITUD ____ _ FORMA•OC•lA 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

A N E X. O 

SOLICITUD.DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

l.• DATOS GENERALES 

( R.F. C. 

NOMB"f; COMPLETO OEL SOLICITANTE NACIOHAUDAO 

CAU.E No. UCT. NO. INT. COLONIA 

PO•LACION c ..... MUNICl1910 O DELEGA.CION POLITICA IENT. f'ED. 

IL·PPtOGR.l.MAS A ÍtEGISTRAR •.. •.. 
NOMllRIE OIL PROGRAMA 

"E" 

) 

TIELIEf'ONO 

P'llUIA DEL IOUOTANTI 
f'OltMA-DC:-:'8 

---------- f'ECHADl:SOUCITUD'----



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •a• . 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACI<* Y PRODUCTIVIDAD 

,.OJIMA DE RElllTRO OE N08RAMA 8ENEltAL 

) ltO LLIN.M e ) 

) 
DATOS ·GENERALES DEL PROGRAMA "' 

HQ. l 
] 

....... A N E X ·O f'OtUü. oc-3c 



... r,.U:,._ "~!~~':~ .. :~ (._ _________ ) 

•u11•11E o ltAZON aOCIAL D«L AG(NTI: CAPACITADO" 

oeo11:nvor ...... "TICULA" (ES J 

TEMAS Y .SUIT(MAI OIJUIVOI HPf'.Cl,.ICOS 

EL PA,.TICIPANT( 

"°" .. 2 

A N E X O 

HO LL(NA" e ) 
"-"-----~ 

OU"ACION TOTAL 

ACTIVIO&DES 1)( IHIT,.UCCION 

• F • 

DURACION EH HRS. 

TEORI.\ PRACTICA 

f'OIUllA DC-3C 



TEMAS Y SUBTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS 

EL PARTICIPANTE : 

"ºª za __ ,. __ _ 
A N E X O 

ACTIVIDAOES DE INSTRUCCJON 

• F • 

DURACION EN HRS. 

TEORIA M&CTICA 

FOJIMA DC- 3C 



[ 

TECNICAS DE INSTRUCCION 

aai0touc LAS TECNICAS oc •STlluCc10N .. 
EllPLIEA• PDm CAOA D•Jt:TIVO PAllTICULAR 

BIBLIOGRA.FIA. 

RECURSOS OIOACTICOS 

INOIOUI: IEL •ECUlllSD ~p&CTICO A IE .. PLll&• 
P0111 CADA OBJETIVO PAlllTICULAlt 

A N E X O 'F' 

EVALUACION 

INDIQUE (L .. lllOCl:SO Dl EVAUIACIOH A 
DIPLl:A" POlll CADA OBJETIVO PAlllTICULAlll 

fORMA OC- 3 C 
l 
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g) Oficio de registro de la Secretaria de Bducac~6n P\1-

blica para impartir estudios con o ein reconocimien­

to de validez oficial, en su caso, en ori!.'ineJ. y co­

pia. 

h) Por cada l'nstruotor Externo de Instituoi6n: 

1.- Cédula de inecripci6n en el Re!.'ietro Pederal de 

Contribuyentes, en oril?'inel. y copia. 

2.- Conetanoia del dltimo grado de estudios en ori­

ginel. y copia. 

3.- Documentos que acrediten oonocimientoe bastan­

tee de1 contenido temático de lo~ programas que 

impartirá, en originel. y copia. 

4.- Documentos que acrediten su formnci6a como ins­

tructor, en orif.inal y copia. 

5.- tJn exémen te6rico-práctico que determinará la -

Direcci6n a su cargo cuando el Instructor de -

Inetituoi6n no reuna loe requisitos aeflel.adoe -

en 1oe puntos 3 y 4. 

6.- PM-2, en ceso de eer extranjero, en ori¡rinel y 

copia. 

Si la instituoi6n o escuela cuenta con dos o ~s estable­

cimientos deberá tramitar un solo re¡rietro, que abarcará a los 

otros. 



El. l:nst.nictor Ext.erno l:ndependiente pres<intarª' 
._ ··, . . 

a) So1icitud de ...iton:zacicSn y .. registro ·de. Instructor -

3xterno ·:Independiente, mediante 1a forma DC-3B, por 

tr1p1ioado. 

b) C'dul.a de inel>ripcicSn en e1 Registro Federal. de Con­

tribuyen tes, en original. y copia. 

c) Constancia de1 11+ timo grado de estudio e, en original. 

y copia. 

d) Por cada programa a impartir 1a forma 'DC-3C, por tr! 
pl.icado. 

a) Documentos que acrediten conocim:l.entoe baatentes de1 

contenido temático de l.oe programas qua impartirá en 

oril!':l.neJ. y copia. 

:f'). Documento• para acreditar BU. formacicSn como instruc­

tor, en original. y copia. 

s) Un exámen teórico-práctico que determinará l.a D!, 
reccicSn a su cargo cuando el. ao1icitante no reuna 

1os requisitos seffalados en l.oa :l.noiaoe e y :f' • 

h) Dos fotosra:f':!ae tamafto infantil. recientes. 

i) PM-2, en caso de eer extranjero, en original. y copia, 

Lee Inetituciones o Escue1es de CepacitgcicSn y Adiestra~ 

miento y l.os Inet:nictorea 3Xternoe Independientes, deber~ pr~ 

sentar un informa de sus actividades con la periodicidad que -

determine l.a D:l.raecicSn a su cargo y comunicar oporwnamente··-
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1a~ modi.f'icacir.ine!"I ciue se !lusci.ten n le.;. C"n1dici..,·:1e~ en ...,ue 

fue otor?sdo el reeiPtro corres~ondiente. 

i OP. In""tructoreF: Internos, 1os ApenteA AuxiliAre~ de Cat'!:_ 

citaci5n y los Asesore~ de EducAción B~eica, nor su naturAleza 

no eatÁn oblifRdos a re~1izar ~esti6n adminietrBtiva alpuna p~ 

rA funpi.r· Cf)"'!ll') ap.ente~ CFtr:n.citqdore!-'I; f.".in· embnrpp, en rectJ:nen­

dable que er--.te tiT'O de agentes capacit .. •dores noseen conocimie~ 

to~ técnico~ espe~Íficos y· didácticos ~sí como las h9bilid~ -

des suficienteq n~ra ~l.c=-nzar loe objeti•.ros de enseñan~n P'Ore!!, 

dizRje, ReñAla~os en el n].qn y nropr~mA~ e~necíficos de lR 

e'tlpres". 

De lA!=! C::iUAPl.ern de revocación de ln autorizPción y c~nce­

leci~n del rP.~istro de los ApenteR ca~~citad?re~ Externos Ind~ 

nendientes, lAe Ssc11e1as o Instituciones de CapacitRción y 

:1dieetri1:nient"J "fT el :Instructor '!:!xterno de Instituci6n ca..,.qcit~ 

dora, son loF siE'Uientes: 

1.- ~i 1.& In"titución o i;;,.cuel.a de CR'Jacitaci6n y 'Adiestr~ 

miento ha dej:--tdo de Tirestar suR servicios de ce.··acitación y 

::idieRtrumiento durante un afio. 

¿.- Si el Instructor SXterno Inde~endien~e, he dejado de nre~ 

t-.r au~ Re.x·vi<'io~ ñe c~·:~r.cit&ci.Sn y ?.die ~trE-":liento durE-nt~ dos 
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ción y adiestrsm:!.ento con inetruotoree no autorizados. 

5.- cuando así lo soliciten los interesados. 

6.- CUenüo los Agentes Externos de Cspacitaci6n imnarton !JI'O­

grsmas diferentes a loe que tengan autorizados y registrados. 

7.- CUando la Institución o Recuele de CapncitRción o el Ins­

tructor Externo Independiente ha dejado de cumplir con los re­

quisitos señal.ados en el Art:licu1o 153-P de la Ley Podere1 del 

'rrabajo, o contravenga 1ae diepoeicionee 1egal.es que en mate-­

ria de capacitación y adiestremi.ento le sean aplicables. 

De la vigencia del registro y autorización de los a~ent0s 

capacitadoress 

La autorización y registro otorgado a los n¡¡sntes capaci­

tadores será vigente por tiempo indefinido, se1vo que se d~ a±_ 

guno de los 911puestos eefiaJ.adoe en el po.rrafo antor:l:or. 

Es importante eel'lalar que la D:!.rección General. de Ca..,ac:t­

taci6n y Productividad mi.tor:h:a a los particulares la 11bra 

impresión da la formes DC-3A, 3B y 3C~ eiemnre y cuando se 

ajusten a les características selle1adaa para cada una de ollas. 
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3.10 Registro del. Programa General. da Capacitaci6n 

Una vez que ae obtuvo l.a informaci6n en l.a detecci6n de -

necesidades de capacitaci6n, el. agente capacitador podrá al.a'b2_ 

re.r el. Pl.en y Programa de actividades de Capaciteci6n. (12) 

Ademis para 1a e1aboraci6n del mismo se reouiere, haber esta-­

bl.ecido y constituido l.a Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y 

Adiestramiento para así orientar l.es necesidades detectadas, 

Para efectos del. presente trabajo sol.o haremos referencia 

a 1o que os un p1an, sus elementos principa1es, así co~o lo 

QUe es un pro~ama, eu contenido y además deecribiremos 1os 

criterios de l.a Secretaría del. Trabajo y Previsi6n Socilll. e 

'ste respecto: 

t1n p1sn, es un docwnento que contiene loe lineamientos a 

seguir en 111ateria de capaciteoi6n y adiestramiento en cada ce~ 

tro de trabajo y qua supone l.a ordenaci6n gonerE>l. de l.aa aoti­

Vidadee para reflejar una visi6n integral. de l.os programas que 

1o componen. 

El. pl.an de capacitaci6n debe reunir ciertas caracteri~ti­

cas, como ~on t Si.atemático ( debe t~ormar uarte de un ai~teme 

y ceda u.n~ de sus partea deberán estar eetrechRmente relecion~ 

das con l.es áreas de ].a organizeci6n)1 Gradual. ( 1ae accionas 

que se determi.l'len en su ejeouci6n deber&n apl.icarse en etapaa)¡ 

Continuo ( debe tener perm0n~ncie en e~s acciones ); y ñeque-
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rimiantoe Legales ( debe desaree en los eepectos leg8lea esí -

como de ester autorizado Por la Comiei6n Mixta además debe ~ 

abarcar a todo el personal que requiera capacitación y lo est~ 

blecido oor la Ley PedoraJ. del Trabajo ) • 

En eenerel un p1an debe ester baeaso en necesidades 

reelee y eepecífice.e de la em~reea y eua miembros, adem~e de -

estar de acuerdo a los prop6eitoe, políticas, objetivos y ei~ 

tuacionee propias de 1a orgenizaci6n, pu.es los cursos que se -

proere.men deben aetiefacer eeoe requerimientos pera obtener el 

mayor beneficio pare. la organización y los perticinantes. 

El.em~ntoe ~~Contener tl ~ 

Objetivos, políticas y matee de ce.pacitaci6n. 

Lea actividades pe.re. el loero de objetivos y meta~. 

pro!J',1estee. 

Los recursos necesarios para implantar 1a ~ción. 

Loe instrumentos de control. 

rn presupuesto. 

Programe: 

Un proerama de capacitaci6n es un documento en el que se 

enuncien nor eacl'ito Wl conjunto "de activid~des e infoz·m!. 

cienes en f'orma ordenada y sistemática, enc::-.minades a cumnlir 
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con metas previament·e establecidas a un. gru.po determinado, 

Loe proeramas de capBOfteoión astan constituidos por loa s!_ 

guientes el.amentos: 

a) Preliminares; Son aquell.os datos que nos propo~ ~­

cionan informaci6n previa BOerca del. proerama, éstoo 

pueden eers 

Portada 

fituJ.o del. proerl!lma 

Personal aJ. que se dirige 

Duraci6n 

Horario, 1.ugsr y facha 

Juetifioaci6n 

Temario 

b) Cuerpo del. Programa1 Es l.a parte medular y se const!_ 

tuya por unidades, módul.os o temes, loe el.amentos 

del. cuerpo eont 

Objetivos 

Contenido 

Tlonicee y actividedeA didácticas 

Recursos material.es (material.es didácticos), 

SVeJ.uacicSn 
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Daterminaci.Sn ·de ·tiempos y secuencias. + 

~Estos elementos Be desoribiran brevemente posteriormente. 

e) Los accesorios; Son agregados que complementen 1a ~ 

formaci.Sn incluida en el programa y pueden aer: 

:Siblioeraf:l'.a. 

Anexos 

Indíce 

+Descripci6n de 1oe E:J.ementos del Cuerpo del. Programa1 

Objetivos: Los objetivos deberan estab1eceree en b~ 

ee a 1as necesidades detectadas por el agente capac! 

tador y a lo que se pretenda aJ.cenzar con el curso -

así como el oembio de conducta que se quiera de loe 

participante e. 

Contenido: Es 1a informeci6n y/o tareas que .se ~~ 

tranemi tan al. personal. e cepaci tar, con 1a finalidad 

de lograr un cambio o incrementar en cuánto a su.a C.2, 

nocimientos, habilidades o actitudes, Esta informa­

c16n deber~ estructurarse de forma 16pica y en J.e ~ 

que se pueden indicar claramente 1a secuencia de los 

elementos que lo componen así como lae relaciones -­

que guarden entre sí. 
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'técnicas y actividades didácticas: Constituyen uno 

de los elementos del programa que nos muestran laa 

maneras, forman, procedimientos o medio~ aietematiz~ 

dos de organizar y deee.rrolle.r actividades indiv:!:_ ~ 

duales y grupal.es para proporcionar la información 

de 1oe contenidos programáticos del curso. 

Las récnices Didácticas se Utilizan parar 

Facilitar el aprendi?.eje 

Promover la participación de los miembros del grupo 

Reforzar el aprendizaje 

EstillUl.ar el interés de loe participantes hacia los 

con tenidos • 

Evaluar, retroaJ.imentar y ejercitar la :l.nt'.ormación. 

Las Tácnicea Di.dácticas aon: 

Estudio de casos 

Semi.nerio 

Panel 

Mesa redonda 

Simposio 

Fhilips 6-6 
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Inetrucci6n programada 

Juego de negocios 

Eeceni:ficsci6n 

Lectura comentada 

Dramatización. 

Hecureos MaterieJ:es: Son todos aque11os objetos mat.!!_ 

ria1es, observabJ;es o manejables que propicien y·:fe­

ciliten le comuniceci6n entre e1 agente capacitador 

y loa participantes 11aciendo inás objetiva le info~ 

ción, es Wl vínculo de información en el proceso de 

aneeBanzs aprendizaje. 

Dentro del proceso de capeciteci6n los material.ea de apo­

yo didáctico euxi1ien al instructor a cump1ir J;as siguientes -

:funciones: 

.Proporoionsr aJ. participante medios de observaci6n y 

experimenteci6n. 

Hacer objetivos algunos temes abstractos 

Comprobar hipotes!s, d~tos y informes adquiridos por 

medio de expl:iceciones e investigaciones. 

EstimuJ.a el inter'a del: ~articipsnte. por temas que 

perescen de poca uti1idad e importancia oara él. 

Acerca a él partici~ante a la reeJ;ided 
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Economiza tiempo en l.ae exp1icaciones para aprov~ -­

charlo en otraa activi.dadee de grupo. 

Complementa las tácnicae didácticas 

Facilita la conmnicaci6n entre el instructor y los -

participantes·. 

Las material.ea didácticos tienen doa características par­

ticu1arees 

a) Se puede utilizar en el momento mismo de la ensefian­

za o fuera de e11a. 

b) Se utilizan frente a los participantes para elJ..oe o 

con e11os. 

Be importante tomar en cuenta que loe materiales o apoyos 

didácticos deben ser acordes con las t~cnicas didácticas y loe 

contenidos del programa, ademtS.a se debe tener presen';e su coi:;­

to, su durabilidad y el tiempo de elaboreci6n. 

Svaluaci6n: La eval.uaci6n la podemos tomar como un 

1.ndicador de1 avance de l.e eneeffanza aprendizaje con 

lo que facilitaré. un cambio de conducta para saber -

en que puntos existen fal.1as y noder corre~irl.os en 

el. momento preciso. 

Una vez que se han fijado los c~1tenidos del. proe.re-
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ma, las técnicas de inetru.cci6n que correspondan a -

dichos contenidos ee podr~ celebrar en forma efecti­

va ei curso de cape.citaci6n dentro o fuera de 1a or­

ganizaci6n. Este curso Be debe evaJ.uor a trav,s, de 

un cuestionario a fin de medir BU 6xito para detenaj. 

nar poateriormente neceeid~dee de capacitnci6n. 

Las etapas de la eve1unci6n pu.eden ser laR siguientes: 

a) Antes del cu.rao 

b) Durante el curso 

o) Al fine1 del cu.reo 

a) Antes del cu.reo: Esta etapa pereigu.e describir el -

grado de conocimientos y habilidades con que lleES -

el participante al. curso. Genere1mente ee realiza -

med~a.nta una pru.oba o exámen de conocimientos y acti 

tud en relaci6n con el tema o con loe temas qu.e ee -

impart:l.ran a lo largo del curso. 

b) Durante el cu.rao1 Seta plantea le ventaja de conocer 

diariamente la reaoci6n, conocimientos y Clllllbioe de 

los participantes. 

c) Al. final del cu.reos Se refiere a la eva1uaci6n de -

loe logros finales del aprendizaje y '1ll !uncl6n ea -

determinar la efectividad y aprovechamiento del cu.r-
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ao por parte de J.oe participantes, así oomo obtener 

l.os reeul.tados esperados del programa, 

La evaluación en general ae podrá reali2~r mediente cues­

tionario e 1oe ouaies pueden ser: 

Opción multiple 

De reE~ueota abierta 

De feleo y verdadero. 

Podemos concluir que la eval.uación indica al instructor -

la efectividad del procedimiento que apl.ica y le dB retroal.i~ 

mentación sobre lo adecuado de ln conducción en cuanto a sus -

hsbil.idedea y actitudes. Además proporcionan indicadores ace~ 

ca del. desem~eBo individual., oue faciliten l.a toma de deo!_ 

sionee sobre l.ss posibilidades de promoción de l.os participan­

tes. 

Determinación de Tiempoe y Secuencias: La determinación -

del tiempo destinado nara realizar lee actiVidades diri~ 

das a cubrir l.o~ contenidos y en consecuencia loe objeti­

vo e eetablecidoa paro la rea1izací6n de esta tarea, se h~ 

rá e trav~s de al.gunos recursos, mátodos l.6gicos tales -

oomo 1a e1aboracidn de cronogramas y red de actividades, 

considerando para su elaboración al.gunoa elementos: El. 

grndo de compl.ejided de ioe contenidos, ie amp11tud de 

loe contenidoe,. el. ni1mero de participantec, tiDo de técn,t 

ca didáctica s utilizar y l.os recursos seleccionedoe. 
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Criteri.oe LegaJ.ee en ~ateria de Planea y J>rogramae 

Por lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo en sus -­

Art. 153-A, 153-N, 153-0,153-Q, Frncci6n VI y 153-P., los p~ -­

tronas deben presentar ante 1a Secretaría del TrAbajo y Previ­

sión Bocial. 1oe planes y programes de ca~acitaci6n y adiestra­

miento que hayan formu.l.ado de comúri acuerdo con su~ trabajado­

res, a fin de dar cumplimiento a la obligaci6n que le ee~ala -

el Art. 132, Pracci6n X'I, de la Ley antes citada. 

En la elaboraci6n de los planes y programas de caryacita-­

ci6n y adiestramiento de que trata el Cap!tulo III-Pie, del Ti 
tulo cuarto, de la Ley Federal del Trabajo, ec entenderá por: 

1.- Sistema General.. 

Conjunto de planes y pro~emas generales que determinan -

iae acciones de ca~acitación y adiestramiento de cada rama o -

actividad eoon6mica y cuya finaJ.ided ee satisfacer lea necesi­

dadee que en lB materia prseentan 1a toteJ.idad de 1ae empresas 

que la integren. 

2.- Pl.en Común de Capacitaci6n y AdiestrB!lliento. 

Aquellos plenas y programas de capacitación y adiestra~­

miento que satisfacen l~e neceeidadee de dos Q m~s em·resae, -

con carácteristicae afines, pertenecientes a una m:Lema rBmB o 

actividad econ6mica. 
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3.- PJ.an de Capacitaci6n y Adiestramiento por Empresas, 

Expresión escrita a travée de la cual las empresas pre~e~ 

tan :para s:u autorización y registro la 01·gani7ación de len 

accionas de cape.citaci6n y adiestramiento de cada una de las -

áreas ocupacionales que la integran, con el objeto de s~r.isfe­

cer les necesidades en le materi.a de todos y cada uno de loa -

puestos de trabajo de cada una de dicha~ áre~s ocuracioneles. 

4.- PJ.an de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

Conjunto de actividE1dea de ca.paci tación y odieetramien l':o 

referidas a cadn una de las áreas ocupacionnlos oue integran -

a una empresa determinada y que agrupadas conforme un ai~temo 

general. por rama o actividad econócdcn. 

5.- Cu.rso. 

Conjunto de actividades didácticos que se desarrollan cor• 

base en un progrsma de capacitaci6n y adisstrendento delimita­

do en tiempo y recursos determinados. 

6.- P.roera.ma. 

Presentación ordenada y si!'-ltaJnF-ti?.ada de las actividndes 

de inatn.a.cci&n que satiEfncen lea necoeidadea de ceoe.citaci&n 

y edieetremiento en un determinaño puesto de tra~ejo. 
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7. - P.rograma Genera1. 

Uh:l.dad forma1 y expl:!ci ta de ceráa.ter term:l.na1 que forma 

parte de un sistema general., que corresponde a un determinado 

puesto de trabajo inteuado por uno o más m6duloe y e1 cuai es 

pueden adherir 1ae empresas. 

e.- Programa Eepecíf~co. 

Aquel que responde a un puesto de trabajo y ee elabora al. 

inter.1.or de le empresa, que sat:l.sface a las necesidades part:l.­

cuiares de la m~sma 7 que puede eer ~mpe.rtido con recursos pr2 

oioe y/o externos. 

9 .- Eventos. 

Accione~ eventuales de corta duración que se consideren -

parte complementaria· de la oapacitaci6n y el adiestramiento de 

los trabajadores. 

10.- Area Ocupacional. 

La divie:l.6n adminiatrat:l.va que hace la empresa para agn.¡­

par distintos puestos c~n un mismo fin oroductivo, eeeún lea -

!Unciones básicas que se desarrollan al in tertor de la m:l.ema y 

9U estructura orpanizeciona1. 
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11.- Ocu'Dación, 

Conjunto de puestos con ceracteríAticFa comLU1es e interr~ 

1ac~onadas funcionalmente entre sí. 

12.- l'Ueeto de Trabajo. 

Operaciones, actividades y tarea e que reaJ.ize un indi ''1-

duo, propias de una determinado unidad de trabajo. 

Bee;ietro ~ ~ z Programas. 

Para la preeanteci&n de 1os planes y programes de ca~aci­

tación y adiestramiento ente ésta Secretaría, se emnleer~ la -

Forma DC-2 im'Dreea, (ver modelo anexo G), en hojee de 2~ x ~1.5 

eme. 

Se autoriza a loR particulares la libre im'Dreeión de la -

forma cuyo uso se implante., si.empre ~, cuando se ajuE1ten a lal'I 

dimensiones y a los modelos qu.e se tJU.bliquen, 

El manejo de la ~orma DC-2 ee ajustará a loe eieuientee 

linearnientoe: 

i.- Se 11enard cor triplicsdo, y se ore~entard ente la -

Dirección a eu cer8o directamente, o por conl\ucto de la Delepe 

cionee Federal.ea del Trebejo. 
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2.- FZl el caso de empresas con diversos establecimientos; 

va.rice de ellos podrán a.eruparse en un sólo plan, siempre y 

cuando 1os ~roceeos de producci6n, los nuesto~ de trabajo y la 

orpani?.ación de los establecimientos sean similare~ v en el e~ 

ea de estar sujetos al ~égi.men de contratación colectiva, se -

efectúen los ajustes necesarios en los contratos.correspondie!!:_ 

tes, a fin de que exista cabal coneru.encia entre lo dispuesto 

por éstos y el. sentido, fo;ma y al.canee del. pJ.an y programa de 

ca~~aci t~ción y adiqstre.miento por aplicarse. Eh este caso, la 

Porma DC-2 constará de tantas hojas número l anverso, como -

estableciui~ntos com~renda el plan. 

3.- El. pl.an de capacitaci6n y adiestramiento debe i~ 

cluir a todos los trabajadores de la empresa. 

Los patrones y J.oa trabajadores podrWi incl.uir en J.os pl.~ 

nes de canacitación Y adiestra•nienr.o de su. centro de trabajo, 

los nive1eR edltCa.tivos conocidos c')mo a1fabeti?.:aci6n, 'Primaria 

intenaiva para adul.toa y secundaria abierta, siempre y cuando 

se ajuat•m a J.os siguientes requiaitosr 

1.- OUa el proerama de capac~taoi~n y ediestre.mi.ento en que -

oe incluya e.J.guno da loe nive1es educativos citados, con­

tenea adem~s, eventos directamente destinados al 1o~ro de 

las finalidades que Ae~ale el Artículo 153-P de la Ley l'!!_ 

deraJ. del ~rabajo a trav~a del. perfeccionR!llienT.o, actual~ 

zaci6n y mejoría de J.a~ habilidades, conocimienhoa y a~ti 
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'tudes típicas del puesto de trabajo de que se trate. 

2.- Que el nivel educativo de alfabetizaci6n, el de primaria 

intensiva para adu1toe o el de eecundari.a abierta, no 

abarquen pera cada trabajador, m's de eeie meses el nrim~ 

ro de ellos, ni ...ta de dieciocho cada uno de loa rest~ -

tea, ni represente ~e del 40 ~ de la duraci6n del progr~ 

ma de capeciteci6n y adiestramiento relativo, calculada -

en 1'unci6n de lae horas-hombre que ee vayan a impartir al 

total de loe trabajadores. 

3.- Que las fases del programa de capacitación y adieetramiea 

to consistentes en al~abetizaci6n, primaria intensiva pa­

ra ad.u]. toe, o secun.da.ria abi_erta, 1!19 imparten conforme a 

lo establecido en el Artículo 153-B de la Ley Federal del 

'l'rabajo. 

4.- Que, en relación con loe niveles de alfabetización, de 

primaria intensiva pare adultos o de secundaria abierta, 

según eea el caso, la Comisión Mixta de Capacitaci6n y 

Adiestramiento de la empresa, ejerza lae :funciones que le 

eeBalan loe Artículos 153-I, 153-'l' y 153-V de la Ley Fed~ 

ral del 'l'rabajo. 

5.- Que la alfabetizaoi6n, la primaria intensiva para adultos 

o la secundaria abierta, ae@dn sea el oaso, se incluyan -

en la hoja 2 reverso de la 'Porma D0-2, columna de Progre-
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rea correspondientes y 1a invariab1e menci6n de su clave 

de inecripci6n en e1 Registro PedereJ. de Contr~uyentes. 

Sobre e1 perticul.ar 1a Dirección a su cargo en coordina-­

ci6n con 1a Secretaría da Educación Púb1ioa eetab1ecerán 1a 

ap1icación de estos criterios y e1 debido cump1imiento de 1ae 

c1áueu1ae segunda, tercera y cuarta de1 convenio que aeta Se~ 

creta.ría y 1a de Educación Púb1ica ce1ebraron a1 7 de Jul.io de 

1980 y para 1a adecuada supervisi6n de1 cump1imiento de 1oe ~ 
pl.anee y programas qua inc1uyan cursos de BJ.fabetización, de -

primaria intensiva para adul.toe o de secundaria abierta, eo1i­

citará a 1a Secretaría de Educación Mb1ica un informe trimes­

treJ. que deteJ.ie todas 1ae acreditaciones y certificaciones e~ 

pedidas en dicho período, 

Loe patronee y l!os trabajadores podrán ino1uir en 1oe P1,!! 

nea y yrogramae de capacitaoi6n y adiestramiento de llU cantro 

de trabajo cursos y/o eventos en ios siguientes casos1 

a) CUreoe y/o eventos que imparten 1as empresas de 1as que -

~en adquirido u obtenido en arrendamiento, bienes o se~ 

•icioe siempre y cuando aque11oa tengan e1 carácter de 

prestación coap1ementari.a y reeul.ten indiepenaab1ee para 

1a .. adecuada utll~eación de 1os bienes o servicios adquir!. 

do~ o arr~d~oe. 
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lee haya solicitado la provisión de componente11. de loa 

bienes o servicios que ofrecen al. pdblico 11iemore y cu"!l 

do mediante ellos se persiga un adecuado nivel de calidad 

en los bienes o servicios terminales. 

c) Loe patronee y trabajadores de centros de trablljo cuyo 

objeto social b'eico sea la comercializaci6n y el manteni 

miento de bienee de determinada marca o que se encuentren 

vinculados contractue1mente a un nombre comercial, ~odraht 

incluir en su.e respectivos planee curaos y/o eventos im-­

partidos por las empreeae fabricantes de los productos 

comercia1izados o por lee sociedades mercantiles proDiet~ 

riae del nombre comercial, siempre y cuando tales cursos 

y/o eventos tengan el carácter de prestación complementa­

ria y resulten indispensables para la adecuada dietribu~ 

ción comercia1 o mantenim~ento de dichos bienes. 

d) Curaos y/o eventos que cumplan sus trabajadores en el ex­

tranjero, siempre y cuando se observe la ~iSpueeto y con­

ducente por el Ca~!tulo III Bie, del Título Cuarto, de la 

Ley FederRl del Trabajo. 

f) Cursos y/o eventos que.real.icen con motivo dsl aprovecha~ 

miento de las disposiciones leeales en materia de trana-­

ferencia de tecnología, uso y· explotación de patentes 7 -

marcee y loe que eeBl'l impartidos en cumplimiento del Art! 
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culo 7~ de la Ley !ederel. del h"ebejo, por loe trabajado­

res e~tranjeros contratados por la empre~e. 

Loe caeos de l.os incisos a), b), y c) quedoriID ~sujetos e 

l.oe BiEUientee requieitoe1 
.; 

l.- Qtie los participantes en 1os curaos y/o evento~ de canee~ 

teci6n y adiestramiento sean personas invo1ucredaa de ma­

nera directa en ia operaci6n, comercialización o manteni­

miento de loe bienes adquiridos, arrendadas o eujetos a -

distribuci6n y mantenimiento. 

2.-· C.Ue, cuando el servicio complementario de capacitación y 

adiestramiento, no cubra de mF.lllere íntegra l.es hebil.ide­

dee, loe conocimientos y les actitudes típicas del. puesto 

de trabajo a que est' dirigido el plan de ca~ecitaci6n y 

adiestramiento de 1a empresa, incluye curaos y/o eventos 

acerca del resto de esas &reas. 

3.- Qu.e loe cureoe y/o eventos de capaciteci6n y adiestra~ -

miento que vayan a l.l•varee a cabo siguiendo eetee modal.! 

dadee, e• lieten en la hoja 2 anverso de le Forme nc-2, -

columna de instructor externo independiente o inatituci6n 

capacitadora con expreeiones del nombre de 1e persona de 

que e• trata, eeeuido de l.a de "agente auxiliar" y l.a ·in­

Tari&bl• aeno16n de eu clave de inecripci6n en el. Regie-­

·1iro J'e4•ral. 4e Contribuyentes. 
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Bl. oaeo del inciso f) quedará sujeto a los ail'Uientee r!!_ 

quiaitoea 

1.- Que, tr~tándoee de em~reeae que aprovechan iae disposi~­

ciones legal.es en ~etaria de transferencia de tecnologÍa 

y uso y explotación de patentes y márcea: 

a) La presentación del plan y de loe programes de cape­

ci taci6n y adiestramiento, ee haga anexando a la Fo!: 

ma DC-2, le respective constancia del Registro Ne~­

cional de Transferencia de Tecnolog{e, en loe t~rmi­

nos de 1R Ley eobre Regi.etro de le Transferencia de 

Tecnología y el Uso y Exploteoi6n de Paten~es y Mar-

cae. 

b)· Loa programas de capacitación y adiestramiento, dee~ 

rrollados a trav4s de curaos y/o eventoe que vayan a 

llevarse a cabo sieuiendo eate modalidad, ee listen 

en la hoja 2 reverso, de le Porma DC-2, colunna de -

Instructor ;:,eterno Independiente o de Institución ~ 

peoitadore., con expresión del nombre de le entidad -

proveedora de tecnologÍe, seguido del seftelAmiento -

de este car~cter y le invariable mención de le clave 

de inscripción ente el Re¡;iatro Federal ce Contribu­

yentes. 

2.- Que, tratándose de empreeae en l~e que trabajadores ex---
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trenjeros vayan a impartir cursos y/o eventos de capscit~ 

oi6n a trabajadores lllAIXicanoe: 

a) La preeentaci6n del. pl.an y de 1os proeramaa de capa­

citsción y adiestramiento. ee haga anexando a l.a Po~ 

ma DC-2 copia de la forma migratoria, expedida al -­

trabajador extranjero de que se trate. 

b) Loe programas de capacitación y adiestramiento desa­

rrollados a través de cureoe y/o eventos, que vayan 

a 1levarse a cabo &181..liendo eata modal.idad, se lis~ 

ten en la hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, columna 

de Instructor :Interno. dando al. trabajador extranje­

ro el carácter de inetructor interno y anotando inv!_ 

r1.ab1emente.,.. el.ave de-insoripci6n en el. ReF.istro -

Pederal. de Contribuyentee. 

3.- l).te 1oe participantes en los curaos y/o eventos de capac~ 

taci6n y edieetrsmiento, sean exclusive.mente trabajadores 

invol.ucrados de manera directa en l.a operllCiÓn de l.oe 

equipos o eietemas a oue se re~iere la transferencia de -

tecnología o trabajadores qu.e se encuen~1~n bajo la au.pe!:_ 

visi6n o en el deeempeBo de puestoe similares al. de l.oA -

trabajadores extrBnjeroe contra~ados por le empresa y que 

cuando no se cubren e trav6s de l.ae modalidades de que 

traten l.oe incisos d) y :f), l.EIB hebilid_edee. loe conoci­

mientos y lae actitudeR típicas de cada puesto de trebejo, 
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•1 p1an de capacitación y adiestramiento inc1uya cursos -

y/o eventos acerca de1 resto da aeae 4reae. 

311 @enera.1. 1oe patrones pertenecientes a un.e mi.ama rama. 

actividad económica de1 país, 9odren fornul.ar y presentar -

.~te eso unidad de su cartto, p1enes y pro.grames comunes. 

3n e1 ca~o de 1ee emp!esae eujetae al. régimen de contret~ 

ción co1ectiva, d~berdn efectuar 1os ajustes necesarios en ioe 

contratos correspondientes, a fin de que exi.sta cabal congru~ 

cia entre 1o dispuesto noi- áetoe y el sentido, forine ~ al..cen­

ce de1 p1an .V "¡!IJ:-ofrr,me de ca!'acitación y adiestramiento por 

ap1icarse. 

A este respecto las emnresae deberán presentar ia Forma -

DC-~. ajustándose a 1oe si~1:!.entes 11neami.antos: 

1.- Praoentermt 1aa hojee número 1 nor anverso y reverso ~or 

cada une de 1ae empresas que adopten aeta mod.al.idad. 

2.- Preeenter&n 1as hojas 2 por anverao y reverso, con la~ 

formación de todas 1as empresas sujetas a estos o1anea y 

proirrem.es. 
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FORMA PARA PRESENTACION RESUlllDA DEL PLAN Y DE L08 
PROORAllAS DE CAPACITACIOH Y ADIESTRAMIENTO 

•••••••• "'.-...'" Clll. •••• 

I • DATOS GENERALES 

CALLI[ 

COU»llA 

TIPO OC COMT¡ifATO 

INOIVIOUAL o 1 
COLIECTIVO o . LCY o 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

111• DI: E5TQLIEl;IMl(NTOS l[N U>S QUI[ lllG[ G. PLAJI 

PlltlODO TOTAL QUI[ 
AUllCA &L PLAN 

-··· ........ 011. ,. .. , ••• o ......... , •• ,. 
LllAL. DI LA l•f'•lll 

•. &XT. •. on. Tf.Ll[fONO 

C.P'. 

CM. ,&.OC:llA IVA 

1--LU-

1 

H •• TOTAL OC 
TA~•o°"c•-------

~,.,.._..=.,-=·-·'"-,.... _, ... , ___ _ --··· ----

•o•••r Y ,, .. ;;.~-¿11.. 1•0. •••a.. orL •••~oc•"' 
-~~T .. Tll.11•1. Ol•-.Uc.&M1Pll.OU11•1••lll~ 

•I LOI T•A•a.1100 .. 1 -t'I l.a Cl:l•ll- •1wT"a 

'unta 

.. ··---- r•I00.111 - ...... .-a.o. oatv•••P•••······ ..... c •• 1-ACI..- MJ..l•llYIL DO•Cll..00" UlllllTl .... ICJm•••n• 
a•u••••'" 1""'".u. A N E )( O •o• FORMA-DC·Z "fO,¡,a I ANVCASO 



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

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTlRA LA CAPACITAClON O EL ADIESTRAMIENTO A1- .TOTAL DE TRABAJAOORES 
HACIENOOLD POR PUESTO DE TRABAJO tt 

DIEtrilOWIMACION DEL TOTAL OI 
,lJUTOS IE.KISTlEWTl:S l[W LA DIPAIES& 

- DE TAA8A.JAOCUllES H._ DIE Tll&u..t&OOUS N•. DE TlllA!llAJAOOR(S No. DE TRAOAJAOOR(S 
A~lTAA EN LA-- - CAP.t.CrTAR CH LA-- A CAPACITA.A EH LA- A CAP.&CITAR fM LA-

l<D. TOTAL O( ETAPA [TAPA• ETAPA CTAP• 

~¡~: ¡...M_E_S~'~~~~~:~~-~-:.-"r1':-:-o+-u-u~'~-':-~"-o-r1'u-•:-:~;·-:.~-O-+-W-E-,'r"1:-~-·:~-.-•:-:.-"-' 1"·-··-0+-M-ES~'~-·~-~:--1'•~'~-~·-•:-:.~-0--1 
1 1 1 1 1 1 1 1 

• EN caso oc: ouc n. PI.&• COllP•OIOA MAS lTAN.S, AMOU CUANTAS NO-'&• IE..UI NICISAlllAI 

A N E X O ºG • 



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

D(NOMINAC10N 0( LOS 

PUESTOS 

... All!.XAilt CVA•1'A9 MOJAS ar.a• tlf.CllAlltlAI 

A N E X O •o• 
FQMla - Del 



V.-MODALIOAOY OURACION DE LOS PROGRAMAS E.SPECIFICOS 
NlVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

·~r.~;.~~~~~_;_~~~-L~·-·-·-·•_c_~_•c_"~'"º-'L_T_R_•·-~-·-·-·-·_ .... _• __ ··-°"-°"~C•-D•~~-·-..... ~-·-·•Too_o_<_'-:-:::::~====~=-~--i 
Vo .._LO, • PROGAaN&5 (SPIECIFIC0$ PAOGA.&.N•S GIENIER.U..ll:S 

IMSTRUCTOll INTl:RMO 

Ha. Of. R.F. C. PUCSTO 

INSTRUCTOR EXTERNO INDCP. 
O INS'flTUCION C&NCIT&DDRa 

No. 0( REG. 

ANIXA• CUANTAS MOJ.A.S HAW Nl:CDMIH 

A N. E X O "G" 

NO. DE 1u:o. 
MOMBR~ DIL 

AGC.rr( CANCIT&OOA 
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3.11 Forma de Modificeci6n el. PI.en de Canaciteci6n 

Las modificeciones e 1o~ p1enes y oropramae de ce~acita-­

ci6n y adiestramiento ye impl.sntadoa y debidamente eprobadoe 

por l.a eutorided l.eborel., ae hará -diente l.e Forma DC-2A 

(ver mode1o anexo H), 1a cuel. se presentará por triolicado 

ente l.e Secretaría del. Trabajo y Previsión Social. a treváe de 

l.a Direcci6n General. de Capacitaci6n y Productividad o nor 

conducto de 1ae De1egeciones Pedere1ee de1 Trabajo. 

En general. pare el 11ene.do de 1a Porma DC-2A se ajusi;P.rá 

a. l.o eigu.ien te t 

a) Se 11enerñ oor trinl.icedo. 

b) Se 11enerá a máquina o con l.etra de mol.de. 

e) Zeta fonna consta de 1 hoja, la cuaL se l.len~rá nor anve~ 

eo y reverso y anexar tantas hojas como se requierHn de -

cada cara o 1ado de 1a forma. 

d) Los espacios que indiquen "NO LLBNEº dejer1oa en blanco. 
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'°"MA ,ARA PRESENTAC/ON DE MODIFICACIONES AJ. PLAN y 
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-"'~~~~~~~~~~~~~~~1~--·_··_· .. _·~1·~·~n""'~~~~·~··~·~"~"~.....-~~~~~~~~~~~~~-I:.== 
' "'·· Dl:l. onao oc ltl'.GISTllO 

11.-T1PO DE MOOIFICAClONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

z • -· or [Slll8U:CIWl[WTOS 

4.• Ne. CI( .... TIC9'A#TCS UI .V IDUC.. 

' • n:a1000 our a11&ae& u. ....,. •. 

o 
o 
D 

D 

D 

•.-~I GlNIEll.l.LU. 

111. - FIRMA DE APROBAQOH DE LAS MODIFICACIONES 

.- l!'JA 1 ANVERSO 
A N E )( O 

ci 
D 
D 
CJ 
D 

11 • • INSTM.CT'Oflf:S [XTUtNOS 

12.· ~~°"f~ ~rJ. ~sos, 

IJ.• MOllllM( O ltAJON SOCW. O[ l.A 
t:~I& O PATllON 

1•.0TIIU MODWICACIOMD 

_,_..I[ Y "l""A DO. UIO.GJU.l. Ot:l SllOCATO,ltf:"[S(NTAlllT[ 
U:OAL·O Uol SU CASO, DU.O LDS lt(~SE .. TAliU[S OE LOS 
Tll ... A.IADOIU:S AIOll T[ LA aMallOlol atl•TA 

• H • DC-2A 

·o 
D 
D 
o 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MOOIFICACIONE- : :Señal• de manero concreto r resumido laa modificaciones efectuadas 
al pion y proqromo1). 

CLAVE DE 
-.....~ 

HOJA 1 11!.VlllSO 

DATOS A,.TEAIORES DATOS ACTUALES 

AWIXAlt TANTAI MOJAS COMO IEA WICll&•IO 

A '.N E X O • H_ • 



1S.3 

1'e oonlond.4a4 oon 1o 'qi.i• 1H.•po11t1 1• LeJ' 1'949n1 4e1 'fl'a­

b•So m .u• Aritoul.oa 1'3-~, 1'3-v, '37 l'l'aooi61l !V ., '39, 
J'raoot6a l'I, ·tnoteo a), aOllpe•• • 1• seor••Ari• 4e1 'l'l'aba~o ., 
""efl.•i6a :'!Ootai., oonoolrr ., repnrar 1aa oonatmu1i•• 4e uM.-
1t4a4e• 1atlor•1•• que m 1111 oportunl4..S, H ••!lid• • 1o• tra• 
1Nt~dor .. cle1 N•· 

f;a oonatanotA 4a baM.1t4a4•• 1atlor4•• e• a1 4oau-nto a~ 
,,.4t4o por •1 oapaotta4or el CJGlll. 4•be .. r autent1f1o•4o por -
1• Ooaill16n 1Uxta 4• oapao1tao16a ., A4:t.••traC.ento, -uante -
4•ta, el trabajador eore4ita hab•r llevado ., aprobado un our90 

4• 0•11•01tao:t.6n, 

00!' baae m 1o anterior 1• rteoret&rta 4e1 'frllbajo .1' ~ 

e16n 1oota1 a travea 4e la 11ireao16n Oert•l'll1 de aapao:t.taot6a 7 
Pro4uot1Y14a4, a•1111o loa •11'11ent•• or1tel'1o• • ••t• reapeoto1 

1,- La oonatanot• 4• haM.114114•• 1atlora1•• ten4ri oar'°t•r -
ftftMllUL, nten414n4oH por •11o qGe 111a aoUT14•4e• 4a -

mffflana•- apren4111aje a11roba4•• por e1 traba~a4or, dabm 

ab&l'Cllll' todo• loa •apeotoii que 1• "Perm:t.tan •1 4•Hll'fl9fto -
·CJol'J'eoto 4• Gii 111&e•to.4• tr•bajo eapeoit:t.oo, dentro cSe 1• 
empreaa o eetab1eo:l...tmto en q~e te1 4ocWM1Dto ne exo14a 
1 4• oonton14a4 con el 'PrCJU- qG• !>ar& 41oho 111&••to .. 
eatabteotd en el Plan 4• Oap110ttaoi6n ., A~:t.eatranllmto 
aprobatlo por esta BeoretaJ"ta, 



:11.- 'Jeri nocittidto incl~eusab1e ?a:ra :r.... YBl.ide"' <!el.. d<lCU!Uen­

to, 1a f'U- de 10.,. ~""' c...,ac1.t;e4ore,. que ha;yllll ~ 

ci.pado en l.a :la¡oartl.ciéin clel. i:>ro¡rra= <!e capeci.taclón y -

adiestraadomto, y en el. C8"o de inrli:tuci.ones de cerecñ't!!, 

ci6n, lleber6 inel.u:f.ree también 1.a firma. del. !'Z'OPietsrio o 

l'tumllo se tra1'e de instructorel!t 

in-ternos,. •1 número de rer.t~ro aue se nro-:::orcionerli será 

el. qUe ee ten¡¡a en'le el. iie¡ñ.."1óro Pe de=-al cie Contr:iblqe!!_ -

'tes. 

J:J:l.-lJe 1& e:XpedJ.CiÓll de constencies de hal::ilidadeFl 1.Rbora1.e9:· 

Para l.a expedici6n de constenctes de h<1~il.idadee 1.í'bOr,!!_ -

1ee, ee •llll'1ee.r8 Pornta DC-4 ( ver model.o anexo 1 ), 1.a 

caal. deberá i111Prímiree en hojas de 28 x 21.5 cms. 

Las llludil!ae conetmicias, eon 1.ndepen41enteg de cuP1ouier 

otro documento de ceráoter eimb61ico que l.oe apentc" "ª"'!!. 
citador•• deeeen otorgar e 1oe trabajedoreo capacitados o 

adiestrados. 
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ncHADIOUESE Of<JftGA 

I CONSTANCIA DE HABILIDAOES LABORALES º'" MES 

EXPEDIDA AL C.: í~"°-w_ .. _•_0t:_L_T_• .. _A.JAD0 __ • ___________________ ~1~•-EG_._,_•o_._.,._co_N_T_. -~·' 
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

:==============================:==;:======~ EN: 1 Hc>Wf:ORAZONSOCIA&.MLADFRESADPAT•Ofll , .. IEO.FEO.MCONT. 

No. EXT. 

1~ C.P. 

1 ACTIVIDAD ESPlCIP'ICA 0 uta DIE LA EMPR(SA 

A N E X O •1• 

.... INT. 

MUNICIPIO 

COL.Of\llA 

ENT. l"IEDIERATIVA 

OAtGEN DE: LA COHSTAHC"'-

PROGAAllA IESPEClflCO o 
~:i:~IE: PROGRAMAS o .... DE REO. 

=:;~u~~: O.,CL,..,A"'vrt--·I 

FORNA OC-4 



RC:LACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

PRO"R·u•a 
INT[RNO 

NOMBRf. R.'· C. 

! 
IN5T. l[)IT. l"IO. O IMl'l CANCITADOltA 

Ne.DIE lllCQISTltO 

AGENTC. CAPACITADOtt 

NOMIM[ Ne. O( MDISTIKt 

1 
i.-.~~~1--~~-1---1~~~-t-~--1~~-+-~--+~l-------1 

L..~~~...L_~~_J--.,..,,.......L===-:::::-;:-;~o=~-='=~~=--~--i.~.l-__, 
AUTENTlFICAOON DE LA (l)MlStON MIXTA DE CAP~TAOON Y AaESTRAMIENlO 

......... º 

CO• ••DI: ft[lllSTltO ---------

A N E X O • l • 

lllU'llUlNTAMTC DE LOS TilAIA~ 
AHTl LA COMtSl OH 

NQM~ 0 R..r.C. T P'IRlllA 
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IV,- De lae lietae de conetanciae de habilidades laboralesr 

Lae lietae de oonstenciaa de habilidades laborales ~ue -­

lae eMpreeaa eet"1 obliE•d•• a enviar n ••ta ~eoretar!a, 

eel!lin lo die(lUeeto por el AZ't!culo 153-V de la Ley Pede-­

ral del '!!raba.jo, 11e rormularm en la Pormn .DC-5 (vor moc!!, 

lo anexo J) el cual. deber' imprimir•• en hojae de 
28 x 21. 5 eme. 

v.- La docuMentaoi6n ele que trata el punto IV de eete orite-­

rio, ee ~reeentar4 por triplicado ante 111 Dirección a eu 

carFo, c!irectB111ente o por conducto de lae Dela~acioneA P!, 

deral.ee del Trabajo, 

VI.- Anexo a la documentación de que trata •l criterio ant!, -­

rior, deber4 presentare• una copia de lae conetanciae de 

hRbilidac!ee laborales relaoionadae, 

VII.-La Direcoi6n Genaral de Capacitación y Proc!uotividac! aut~ 

riea a loa partioulare11 la libre impreai6n de lae rormae 

cuyo ueo •• implanta, siempre y cuando 3e ajueten a lae -

c!iMeneiones y formato~ que ae publicrui, 

.·~ / ~:· 
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LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

NONBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON 

N•- EXT. ....INT. C~UINIA 

POBLACION llllUNICIPIO 

ACTIVIDAD ESPECIFICA GIRO DE LA EMPRESA 

R'ELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

PUESTO DE TRA•AJO C.N.O INO•E LLElllEI llOtfMf DEL T•A•AJAOOlt 

A N E X O "J" 

( º" .... 
REO. f'ED DE CONT. 

REO. IM5S 

) 
V.TIOAO f'[0["ATIVA 

c·Ql .... Nl..P..AlllOC:~pCIOll"IAOC.Sf•WlfTO) 
REOISTRO f'EDERAL f'KHADIOUESEEJd'IOIO 
~ COJrrlTlt18UYENTES LA CONSTANCIA 

l'OIUU- oc-~ 



PUISTO Cll T"A8A.IO C.N.0.010 81. LLllNI:) 
•EGISTRD FCDUIAL n:ctv. Uf QUE SEEXPIDIOLA 

DE CONTRIBUYENTES CONSTANCIA 

~ Yft-AOl:L PATltOll O DCL 
•a:tt•ncwt.UITI: LE•AL DI: LA ...... r. ... 

A N E X O •J • 
FORW•-DC·5 



itllP!füE!ICIAS 13IPI·IOGi:lt.PICA~ 

CAPI'l'UloO III 

1.- Terry A, Geor6•• Prinoipioa do Adminietrsción, 

Bd, C,E,c.s.A., M4x1oo, 1986. P'e· 493· 
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2 .- ltoontii: Harold, O' Dormall Cyril, C'urso de Admüli stración 

lloderna, Sexta Edición, Ed, Mcoraw-H111, M'xico, 1979· 

pá¡;. 655. 

3,- Vitro Bhv•~••· Parmaoión de Inetructorea. Ed. CATVE, 

•'xico, 1985. Páe"• 16. 

4,- Garoia Diaii:, Maria, dod.rigueii: Combeller, Carloe. ~­

bajo !P Bguipo, E4. •ondo Educativo Interamericano, 

•'xico, 1983. pá~. 108, 

5,- S1licao Ae;uilar, Altoneo. Capacitación y Deac.rrollo de 

Peraonel., 2~. ed., E4. L1muftft 0 M'xico, 1987. Páe• 120, 

6,- WerthH' B., Willian, pa¡reoción de PerRonnl y Recur"º" 

Ri•••noa, !d, lllcGraw-Hill, ~'xico, 1984. páe. 207, 

7,- Eacuela CentraJ., Cel~e CP'!:, El Hombre en lr.A ~alR 

o:l.onea fi.1111anaa, ed, Co1Ua16n Feder~l de l:."'l.ectricidad, 

lféxico, 
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8.- Pl.oree de Gortari, Sergio, Orozco Gutiérrez ~lieno. 

Hacia una Comunicaci6n Admi.niBtretiva Integral., Bd. 'l'rl-

11es, México, 1983. pi!.~. 117. 

9.- Chiavenato Idel.verto. Administreci6n de Recursos Human.o.,, 

Ed. McGraw-Hil1, México, 198). peg. 506. 

10 .- Servicio Nacional de Adiestramiento nil.pido de !~o de 

Obra ARJllO. Guia Técnica para le Formu.l.eoi6n de Planes Y' 

Programa.e en lee El!lpreeee, Ed. Servicio Nacionsl ARMO, 

Série ·~écnice, Volumen 2, M~xico, 1979. ~á~. 141. 

11.- Siliceo Al!Uilar, Alfonso. op. cit., en el 5, Pllge. 

121-122. 

12.- Harria Jr. Je~~. Adndnietraci6n de ñecursoe Rumenoe 
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CONCLUSION GENSRJIL 

Podemos decir que la importancia del Agente CapacitAdor 

es fundamental, ya que de á1 de~ende e1 incremento de 1oa con~ 

cimientos, habilid~des,.experienciae y aptitudes de loe trab~ 

jadorea Aea cual sea su nivel donde se encuentren. Considera­

mos además que la funci6n de &eta es :l.ndiepeneabla en cual.­

quier organizeci6n, ya que·pe.ra alcanzar loe objetivos de ~eta 

se requerir& de elementos neceearioe, tal.es como conocimientos, 

habilidades y experiencias de loe empleados que lee faciliten 

realizar con prontitud et.te tareas asignadas y así alcanzar -

loe objetivos fijados par la organizeci6n; por ende el agente 

capacitador ee la persona idonea pe.ra llevar a cabo la capac1-

taci6n. 

Ob&e~andoee además, que 'Ptleden existir 1oe mejores pla-­

nes y programas respecto a capacitaci6n y si el Sf!ente capaci­

te.dor o instructor no logra impactar a los participantes, es­

tos 9lanee y proersmes serán un fracaso total.. 

Ae{ mismo, ee bien sabido que ei no existe apoyo del Go­

bierno Federal• Eetata1 y llirectivoe de las empresas nrivadae 

no e~ a1canzaran loa objetivos de 1os p1anes y ~ropramaA uor -

mejorar le cnoacitaci6n y 1e productividad. 

Por otra ~arte, dentro de nuestro estudio nos dimos cuen­

ta que 1a mayoria de 1aa emnre~as encuestadas afirman que me--
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diAnte la capacitación podrian mejorar los niveles de product!. 

vida4 y deser,ollo de la organización, logrando aeí une eati~ 

facción plena de su personal, adamáe nos dicen que eí cuentan 

con personal. _capacitado para ejercer la :función de capacitar -

a su. 11ersoria1, y en otr~s afirman que s! capacitan a1 "'PBreonaJ. 

mediante a~entee capac~tadoree externos por no c?ntar con ine­

titucionaa eapecial.istae en Sll. ramo. cotno ea e1 ca~o de la in­

duRtrie molinera¡ obaervan~ose que mediante une elección ade~ 

cueda del personal. propio '<le la organización se· podría tener 

una adecuad~ cartera de instructores internos que 11even a ca­

bo tel. función. Demostrandose ea! la importancia del seente 

capacitador en 1a organización. 

Por otro 1ado, deb9moe de ver primero a travás de una 

ndecuade detección de necesidades de capacitación, ei nueetroe 

problemas en la organización eon real.mente ceueadoe por falta 

de caoacitación o bien son indicio de Bl.gÚn otro factor como -

podrién aer; maquinaria obsoleta, aJ.macenami..,nto e::x:cA@ido de 

producto, ~alta de financiamiento, entre otros, los.cQal.ee no 

son materi.a de nuestro estudio. 

Adem~s, consideramo9 que Loe m.1. .. broe de 1a sociedad en -

generel debemos de cambiar de mentnlidBd de no dejarnos llevar 

por ln a~atia y el dee~nteras uor reAl.i?.ar cada vez mejor Las 

tare&a encomendadAs donde quiera qu~ nos encontremos; pues -

~ato dependerá del impacto que recibamos de narte de loe ine~ 

tructore~ o ap,entee capacitPdores y meestros, donde se reciba 
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1a inetrucci6n. 

Aaí mismo, e3 fu.ndament~1 que cada or~a..~i~ación vea al 

a¿r,ente capacitador no ·como Wl eo1uoionador de sus nrob1ernoe, -

pero si como un elemento de apoyo para mejorar el desempe~o de 

1os trabajadoras, para as! a1canzar a1tos indiceA de oroducti­

vidad. Y en el caso, de las empresas chicas do:1de algurtRFI de 

ellas si no es que todas emplean todavia sistemRR y técnicas -

administrativas empirícas, que probablemente trabajar en eeee 

condiciones les reditue beneficios, ~ero si de a.1gÚn modo in-­

virtieren una pBJ.~te de esos beneficios en ca:pe.ci tar • su "lBI'SQ. 

naJ. en su tota1idad, ce ~odrian a1canzar mejores rendimiento~ 

de loa que se venian obteniendo , y además que estas empresas 

no vean a la capaci taci6n como una disposici,ón por cwnplir y -

no ser sancionada por la autoridad correspondiente. 

rambi'n ee importante q~e el aeente ca~acitndor como ta1 

sea un e1emento, capacitado y bian preoo.rado para ejercer la -

f'unci6n de capacitacicSn, reuniendo ciertas características y -

habilidades propias da su f'unc16n. Rl a~ente ospacitador de­

be oer un conocedor de 1os 1:lneamientos legal.es en materia de 

capacitacicSn y demás disposiciones a c9te respecto, 
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