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IN'íl!ODt'CCI01' 

L.\ 1H•1dnn111 11\'ol11t1••n •11•111it1(,1 y tecnológica que 

pres•·nta ,lctt1.1l•:wn!•· r :11• · i .1 p.1.·,, li<l Jn.•rmit1do dnsarrollos 

tmportanto!> t 1fl 1•! :u '"1p1·n•l·11t1\·;1 1• 11uf\1:,tr·tdl que consolida 

.11 homh1·e come> mntn1 di' 1.1 t1111.1m1•:<1 t•1onómlca y sncial de 

tod.\ empresa, .. 111111!u lt1f t1101H 1.i <l1~rt~1va para el 

dP.sa1ToJ lo, f!\Olllt Jn•1 \ 1111111 ,J¡i l.1 rn1•,1t1<1 

l'n an:1ll<>I~ di• 1.1 l•«1l11L1•l 11,¡r l••ll.ll, nw. tlf1muostt".1 qtlA 

el adulto r-equJtH·o 1111.111í• •'" Hht flq•f·'I ro1m.11·1trn dad,1-, !ns 

aspectos bio-ps1co"'1i 1.1!1••. <PH· J,11·~.il1111111 i 111 11.•.ta f?tapa c1e 

la vida; el .uJul 10, 1 w.11J I 1 

incorporarse nn 1m J'f'l'r''"'', ,•11111111·• J• q1r 1111d1.~aJ1i dentro dn 

1-:i emp1·esa como tl'.1!1.i~ ,,J111, ~·11 l.1 rr111il 11.1 1 OM11 ¡u11h'11 y f 1n la 

socledad como c1wf.11!.111", p11r loi qui•\'" 11•q11l•n·1.• do un 

esfuerzo pot· partfl cJPI t'.ut11111 f1(1, dP I"" f 1 íllp1·~n1ll'1, J11Uustrla!> 

instituciont~S pdt·.t 1inplt•r:ui11t.i1 

acordes con u l dtJ~·tr r·o JI u 11<11. 1 nn.1 I \' q1¡,1 .,,1 1 t .uJuzc1111 nn un 

bfrneficio social, p51c0Jc'n:1¡:0 y n1;n11únli111 po11·.i t1ido 1n1!1vJdo 

que aporte un blt.~n p1·odllct 1vo .1 fllfl'~.11·0 p ... 1.•. 

A pesar· de que 1 a capa1.: 1tac1 tin on \U•\' 1 • n 11mp111ó a 

frnplt~menuu-se hace 25 o 30 .:1ilos, no f"" ~lno 11.t"'il,, hui:o 10 

ui1os que como producto do IA.s rPfnnfl:.i"'- 1 !:'.!Y:: !";::~;-.r.1: 1i1:I 

Trabajo en su .:u·lict1l0 15.J y basndo t~n ''' ,\1•ll111Jo 123 

Constituc1onal, se constilt1y1~ como und olll1v..1r:l1'.•11 p.11-.i oJ 

patrón y un derec:ho J>al'a ~1 tr·abajador, df'lltM1tJn~1· lmJHu·t lt' 



niveles G•-. µ1·lldtt1 uv11ja.1 ex1stentes QtH1 acomp.n\íln ·l.l 

d~sa.rrollo cconúm1c0 y :1 las necesidadt1s qiw m<in1f1~.sta di.i 

a dia 11tw~.tt·.1 n<h'ió:1 r\~ite i'·sto, 1.1 ca;),1c1t.-1c:ón hat:;(' 

pos1ble que t~! pen:;n:1<il r!1' l<i::. 1!T:lf"l!'!.~St1.'..~. ::1d!.:str·1n~ t.? 

111s:itllClOJW'l pt:\~da!• nhl1..•1ie1·, c1 ll'.1.Ve~ dl' 111! JH'OC~.!>dl de 

enseñanza-apn~nd 1 Laj e. !'l1;t~·n1·ú~ (...Jn•)<; l mi 1rn to:-. paz·a el trabajo 

y acutudes má!:> favar·tlbles !In.ria ;:>I mi»mo qUt! dcbH.!arncnte 

aplicado..-,. coadyqva.n n inc1·1~ment.1:· li1 1•f1c..:críi. t>f1•~1enrlo::i. v 

productividad en las a.ct1v:iJa<te-; qt1<: le c.otTt~spo1111en 

roa.l 1zar. 

Cualquier· esfuerlo que ·~n mate1·1a tlf1 c.i.¡)acitac1ón se 

lleve ;:i. '8ho p.:ira fac i l It a.r l.>. 1Tll l~t~1·<1c t bn y compenu t ruc i ó11 

del personal con sus pr·opi~ts func;n1lt::o y 1.'1lf1 los obJ(~uvos 

de la. empn~sa, contnbnit·an a consolu.lnr un meJor el tma de 

r·clacionP.s hllmanas y pr-0<1L<('liv1d.1íf 1S1l!ceo t9821. Tt)<1a 

empresa, 1ndtisJ:·1a P insti111c1~r1 e~ t111 ~Jstemn qtie 11eces(ln 

logn1r dcte1·minJ.dos obJett1.·os y p:11·a l!slo se ha.ce 

indispcnsdl>le slslem<l11zar l.ts <.11... t 1v1.J,1d{''> qut> debe l l1Wc~l' a 

cabo evaluando los t'ectn-.sas <10 quv d 1 spon1.>. 

La Cdpac1u1ci6n H•sulta se1· ,.¡ 1netodo óplímo pat·a el 

loe-ro d.A tos objBI l\'OS r·efenrntes a mcj1H'at' J.1 r:.'1.l:ida1J óel 

µi:rsonal c¡uC> lt·obaja pa1·a tmu on:ant7..:tción, y ta 

capac1tac1ñn ,1 su \.'(?Z r·pquie1·e taminen ~\·r orc¡_¡níz..~Ua bajo 



un pr·oces.o s1.s.tem"1l1co Je .H{llf\. :ds t!l.ipa!:i. 1..Mjo lrt::. c..uales se 

ll~va a cabo a f1:1 de ,~t:e el µr·oceso resulte ef1c1.:ntt~ dadas 

J.as rH•.:;-t\!'ddad~s 1.;t:t~ pidnt1'.l la e111rrf•.,a. 1n•!ustr1a o 

1ns t J t•tc lón. 

A fin de pom~r 13 c.1pacitacíón e:i práctica. se hace 

necesario di::?ter-minai· lu~ Yt?-ntrtJ.15 que 1 t~pn:isenta !l no verla 

como t~n.:i obligación q:.ie ha unpuesto la Lev Fede1·al cle1 

Trabajo ·1mo pe1·d1Ca d•~ tt~rnpo y ó1nero. ~1nrJ como un bien 

para la empt·esa. 

Asl mismo no podernos 1 imitar la capacitación .1 la 

jmpart ic1ón de un cur·so, es necesario or·íentar nueslPl\ 

atención y esfuerzo u ftn de t!etn\istr·ar ::>u opcr-nción 

e5tableciendo es.trateg1as que c-ara11t1con la .solución a los 

problemas o nec"15id.:tdes que plantee lu empresa bajo un.1 

perspectiva educa ti va que a su vez a.por le el f>mi>ntos que 

desde el punto de vjsta adminlstr.H1vo no se habían tomado 

en cuenta y que son necesaríos para l.'l 1mplt\ntacJ6n de 

programas de capa e i tac i ón. 

Es importante d3t"le a ósle trabajo de ir.vcstigación una 

n.mdamontncii'ln pedagógica sin eludir· aspectos 
administrativos que deben considerarse <.lO un ·proceso de 

capacitación, pe1·0 debemos tornar en cuenta que la 

capaci tac1ón al st>r un proceso educativo debe t.en~z· basos 

pnra i,1 planeació!l, prDgramactUn. impartición y ovaluac16n 

de los cursos desde un t10f'.)que e,.:clusivani~nte pedagógico que 

JP de soporlt.? y lo d\'alt? como tal. 



tP01·1c:os q11e :::.llS.l1'11t· r~ J,-1. ;·riport<i.:1cJ,·1 cJ•~ !L1 1:·du1~r1< .. 1ún ch•l 

ddUl~v. la 1~VDlllc1,l~¡ r1.-. J.1 C~!:);\<;JlrV,i;):J '.:;¡ ntll'-..,li'1' jldlS ... 

Ja~ etapa.;, y el1!rne11tn"- q1; .. 1nfurm<1n ,1 Id Lil.JJ:1t11ac¡M1 como 

un proc('so ed11,:::,1 l ! \'O; 

investigación de campo ~0!;1"' J,1s necer.:d.1d~5 ne r.apdt:I tac ion 

que plantea ttna nmpresa pc>ru:n(~c1ente a 1:1 1:1í!ustna quim1ca 

y una propucsLi de posibies c11rsob para 1:1 empl't-!Sd doscte una 

pel'spect JV;::¡ ped.1l,;6¡_;iCJ., lOdO es.to r:on la final tdad dn 

demostrar quu la. cap.~c1t.Jc1ón al s1~r 1m procu.'>o ec111cal1Vo 

abre un tlUf!'/o campo de lrabaJo par·a '~l l Jcenciado t:!n 

Pedagoeia y que por lo tanto se t1acc nect}sar10 incluir 

cursos en es ta Cdl't'e1·a. sobre c;ap¡¡c ir .1(: l on y~1 que .se 

demuesu·a u través df! i>ste tr.1b3jo !a Lrasc('ndencta qtte 

puede tener, el pedagogn como c3p:tc 1 tauor a nivel 

empresal'lal, :ndustr·ial, o in~,! 1 tucton.1l 

Desde Cste punto de vista, con el pn~senle tr<'lbajo. so 

establecen los pasos qt.H: t.:omprende la implPmentación df; un 

proceso de capacitación apl 1cable ;i c:u .lquiPr t lpo de 

01·gan1zacJón, retomando elementos JHf'íi anal izar las 

necesidades rJe capacitac1ón que rwesenta COS\IOCEL. S.A. 

esperando qllf' pOI' medio de ú5te y de las propue~til.S r¡w~ se 

manifiesten, la empresa con.s t de re los pr·ob lemas que pres en ta 

y sea gesto1·a en cuanto la soluc1ón de los mismos 

apl1cando la capacitación como un mecJ10 de desar:·olln. 

u U l izando es ta l nves t 1gdc1 ón C(ll,JO '>opor· ti~ t t:óri co para 1 ;:i, 

tmplanlación de futuro!-> progr1mJ.s c1o fJ4~.'.:t,l/'rol lo dt: h~rson.:11. 



Se t~5¡wr·d qU1! ····l•' ~·i.,t\i•110 <.\t\.\ 111111<1 IJ.t'>ll y \:u1;1 piu·tt 

aquelhis a qnlt•::1~~ 1.nmu ,\ :w ... 11110: •. IW" 1tiq111 .. 1;, <lhr'Jt· m.l~ 

el campo dü 11·c1hn¡o dt!I 1•11:Tu.•,,11Ju il•• ¡,, 11c1•1Jt 1.1tura fltl 

Pedagogl.1 b.iClil ul ,\r1t.1 th~ H1~cur·-.u~ Hum.in,;, :·· com1i vi.1 p.u·<1 

c.ontr1bun· 111 ~01uc101~ di' ,\lgunu~ de lo~ problemas 

económicos que ¡'resc11t~ el pais si tom~mos a la capacttaci611 

como un medio de cambio, tJesa1Tol lo y proce!iO nac1ondl. 



L\PíTL'LO l 

FUNLIAMFNTOS OFL DESAílflü!.1.0 11El. AIHJl.TO 

I l EDUCAC ION PARA ADIJL TOS 

1 .l l FUNDAMENTOS E!IO-PSICOSOCIALES DE L.~ EDUCACION PARA 

ADULTOS - La t•tlt.c.1c;on pat·:1 ~~~ul tos, <!'::. cons11~tH"ada como un 

p1·ocPso de "Í-r·1~nd1;:_ijp 1.1UP 1·l 1nd1v1duo experimenta en 

c:u,Hito a la .hl•,t11 . .,¡, 1ún d0 nunvü~ co:1oc1mit?nto~. <l<.1streza~ y 

hab1lid.1dns 1mpof't,w11..~s p.wa t•~la cllapa de su vida, y 

en focad;i s p:· 1ne1 p.11íll"I!t1· al .in~a rwoduc l 1 v.1 fornf'tl l ándosf! as i 

el dt!S.:tfTOl \o il·~I 1nrl1vHhw fin función de su,<; µosibl l td<Hlcs 

b10-ps1co-;01 1.111~~. )lo?· lo qt11~ t•s importante qllf! cualtJ'de1· 

proceso P.d11r:a11vo para ar111ltos tome en CtH.Hllrt f?l des;¡rrollo 

del adul t1• par.1 ['~t.1blN't~r los p1·0er;imas que sOan adecua<to~ 

dadas J;-t~ cñrnrH•ristíc;i:s del <;1JJr>lo. En la Ntaii rtd11lla 

poclf•mo5 Q~llmnr 2 etapa~ µrinc111;1le~: 

J .1.1. 1 ADULTEZ JOVEN - é~t<l etap;:¡ c.s considerada según 

autores como DJ:'tnc Papal 10 y Sal ly Wendkoks de los 20 a los 

-40 años de eda<1. periodo Glle transcurre desde quü ol 

individuo sal1l' de J.·i adolescenr:-1a hasta que inr,resa en la 

mitad de la vida. Estil etapa Sfl' car-acti:r-1za por una 1tJtensa 

actividad, es ~1 mom{'!lto en eJ que el tgen los caminos de su 

vid;J y comienzan a ser índcpendicnlns, escogen su fo:·ma de 

vida profesional, sentimcntnl y vínculos más estrechos con 

ntrds perso11as. "Ll·~ean .1u tos os t cncrse econó:ni ca. 

psicológica .\' socialmente" lll y llerwn l;t oportun1dad dfó> 

(!) Papalia 01ane, D.e.s.al:l:Qllo Humano, Pág. 456. 



v1v1r· conforme,, '>U<:. p1 np11'.., ,.,\101·1~<:. 

I.1.2. ~ MITAD DE LA VIDA - Son ppr·..;011.1~ con buen..i Sdlud 

tanto física come. 1ntf~l1H t1t<1l y pstrológic..i, y se enc.ttentran 

en la situación económica mas estaule ctc toda su vida, h3.n 

acumulado t?XpPri1>nc1as soci.1.1es, profestonalf.'<; y personales 

que marcan una r,r·an far1.a11~1.a µ,11·a enf1·entar la vida. Hay 

c.:1.rnbto<:. importantes t..llt'S como los físicos, el cnerpo ya no 

es f!\ mismo de <Ulos p11sados. su piel se empil)za a f·eplogar y 

la salud declina. En úste momento l>usca11 nuevos enfoques en 

sus carron1s, ernp1ozan il reev~ luar su:; aspiraciones y se 

resignan a ser menos ambtc\o~o.s. El matrimonio cor.Hcnzn ~t 

ser- evaluado. Cons1dc1·;1n el llernpo que tes qucd:i (10 vida, y 

se dan cuenta de quf! no p\H'·:h'n hrt.crr toOo lo que quisiernn, 

son ansiosos y dese~p1J1·ados por vivir. Plenamente 

reflexionan y aprec1~m su vida, analizan lo bueno y lo malo, 

sus frustraciones y :::;Jtisfrtc:cioncs, sus lo~:ros y fracasos, 

es un pcr·todo cmlt·e los 40 y GCI anos aproximadamente. "La 

edad mediana no es un cxt1·emo sobrante al final do la Vida; 

es una pat'tc bastante mas extensa do ella." (2). 

Es importante consider·ar· los aspectos bio-psicosocinlos 

de la vida del adt1lto y su r(>lac16n con el mundo extorno n 

nivel personal, familiar, do arnisladas y do trabajo, ya quo 

toda exper t ene 1 a que e 1 homlJre obtene;a lo va conformando y 

le va dando una fot·mación inlogral. 

(2) Hunl & Hunl, prime Ttmc, ?Ag. 24. 



La caµac l tac i 6n es trn pi oci?t>ü quP. ~e 11 ,~va a c.1bo 

dtHllro del ámbl t.J procluct tvo y e::. t~n l<t ectac.1 adulta Cllt11H1o 

el 1nd1v1 duo es cons 1 dtH".'ldo sujeto a capac i t at·: pero la 

capaci u1c1ón no ~;ot" delH! tomdr 1.:n cuenta .iq1wl !..is 

neces 1 da ch~:-. ()U<· hayan s 1 do d~ 11~c t adas en la empre~a o 

institución. sino además el hecho ele que la capacitación 1~s 

un pt·occso fonrw.tivo y educativo; y por cons1gu1ente, los 

capacitadores dr.berán conocP.r a quién se capacita. cómo y 

bajo que c1n:1;n.-,t,rncias !J1olog1cas, ps1cológica5 y sonales 

!'>e encuentran los individuos .. rnlcs de ponen' en p1·act1ca 

cualquiet· pro¡~rama de t:a¡Mc1Ldc1<J:-,; p<11·:J. que t~SlP lo;:re a ln 

vez las finalidades. obJctt\·os v mPL<l~ q1..w ton¡~a la. empresa 

o tnstitución en cuesllt'rn .11 op<•1·a1· dlt'ho~ pror.ramas 

educativos. 

l .2l ASPECTOS 810-PS ICOSOCIALtS DEL DESARROLLO DEL ADULTO 

Los aspectos bto·ps1cosoc1ales a cons1cterar para el 

conocimienlo del ~dullo son: 

I.2.1. 1 DESARROLLO FISICO - En la etapa dP ad~1Itez j6ven, 

la fuerza. energía y res.istencja, son I;:i caracterislica 

esencial. EJ creci:nienlo f1sit.o llec-n al ma.."'{1mo, la fuerza 

muscular y Jos órganos de los scr1t1do~ permanecen fuer·tes, 

e5Lablcs y en su ópLtmo desarTollo. 

El adulto joven es el m~s s~ludable, no hay 

P?Jfermedades graves, salvo cG~iO!l ü!:>!Jt>t..iai.i.::~. IIJ.cf:i 1.J. !':'l!t<:':r.t 

do la vida, y~ crnpicz;i.n a habc1· deficiencias co1·po1·ales, mas 

cansancio y envej ec imi en to, hay pérd 1 da en la cnpac i dad de 



f"('SP!·\·a y de eni?1í;?,1. l•.o cu.11 º' .istr>nd per10<1os de tensión, 

cansa11c1(1 y disr.1uc11.1n1·s. P.n los .... 1stl'mt:\S on~:1nicos, In 

!uerza del cor.1zc:: t•m¡>1t'~c1 .t d1~m1nui1·. los r1f\ones pierden 

i;apnc1r1.1d de almat.,•.:.IJl'. el L11.1fr:16"Tn.I y tc'.wax se debilitan. 

l<l capacidarl srxud: (~1-,mir.l:.H', ¡,1 rn·t~s1ón sall['."Uínea se 

mod1f1ca: en r.ene1 .. ll. P.!'!. t_•n ec;t...t ~·rnca cuando lo~ hábttos 

que .'>e desaiTol Jaron t~:i los .-tilo!:. antfl1·iores muestran sus 

efectws de rcpercu-.1ú11 sotwc la s~:ilud. por lo tanto en ésta 

~poc:i t 1 enden ~1p.:1~·t:LL~1 ma~ t>nft'l'm~d.::ic!+•s. la agudeza 

visual. d.udi t iva. gustut 1va o l r:i t 1 va d1sminuy'm 

gradllalme11 te. 

I .2.2. l DESARROLLO SOCIAL Y PERSONAL - En éste periodo, el 

adulto empieza a da1·se cuenta de qi• · s:.t vida le pertenece, 

los valore::; y metas .se c.lal'lf1can. empieza a lograr 

estabi l ldad en su vida personal, dP tral.Jajo y en et circulo 

de amistades que le rodPrln. su enl idad puedt~ empezar a ser~ 

mezclada con la de otro~. seeún la Teoría de Erikson donde 

habla de la IV crisis llamada Intimid..id vs. Ai~lamiento '1cl 

adulto se encu¿ntt·a dispuesto a esla"blec~r- un compromiso en 

relación cercana, íntim'1 con otra per·sona'' C3l. De los .'.?O a 

los 30 anos la meta del desa1·r·ollo adulto es la de construir 

una vida estable y fel íz, y con é~ta meta se envuelven 

diver.sos aspectos tales como la relación del individuo en un 

mur.do social y cultur·al, la vida omoci ....... al, los valores y 

las aspil·aciones; la 1·eeva1uaL1ón de la vida es importante 

<3J Erikson, E.H. :rh.1L.Chal Jenge on Youth, Pág.37. 



en éste pei·t<H1o )'d q11r> ··.i' l lt~\·a a 1-,1ho cono:,tantenwnte y .~~10 

conlleva a c>~plnr·.11· !Hit'\'.\" po3ib1i1d;Ht1•~ pa1·a P] futuro de 

la pe1·so:in.. L<l~ 1·1" .• pn1~..,111l1 I idade>.<:i son mc1.., fup1·tes y m.1yores. 

C;1mb1os df> v1dc.1 en t~l adulto l.i.le.s cnmn Hl m.1tr11nonjo, 

la Pfl tern 1 ct<Hl 1 fH. l li!'io e 1 di vo1·c 1 <1 rJusan madm·ez y 

e~tnbi 11dacJ f!ll el 1ndiv111uo, incluso l;i fo1·mn de ~1Clllc1r, 

pen!>a1· y de sentir empiL'Z:lll a ser dete1·m1nados poi· terceras 

perSOlldS lalef. como la r~;:¡,reja, los hijos. las amislarJes. los 

jafef.., ele ... La autorcal ización, serñ en Csle rnoru:mto el 

punto clave de un desar·r·ollo saludable en el adulto, en la 

medida en que cst1~ ~alisfnc:ho con todo Jo que lleva a cabo 

dia a dia, con su modus vivendi, con sus relnciones 

sociales, emocionales y pel'sonales y con la forma de ir 

realizando toda~.; y cada un,1 do las metas que ha ido 

pian teando desde su Ju ven t ucl. 

Hacia la mllo.d de la VH!n, las pcr·sonns tienden a ser 

más ener·gicas y lncf)<rn más por obtener triunfos y 

recompcn~.as "llegan a ser más intro.speclivas, reflexivas y 

autoevaluatívas" {4), pero dcfllli tivamente las experiencias 

que ten6an scrin predecibles para fulur·as vivencJ~s. es en 

este momP-nto cuando rr>almf:'nlf' Pmpieznn n ver f~l rrut.o de 

todo lo que han J levado a cabo a lo largo de su vida. En la 

medlda en la que i:"!l adulto tiene más ventajas en cuanto a 

oportunidades educativas y ocupacionalns óptimas. se vuelven 

<4> Neurgartcn, B.Adult personallty Loword a p5ychology of 

..t.ru:...-1.J.k.ll.c.u:.le, Universidad dt: Chjcago, Pág. 50-59. 



má:> positivos su cte.sarrol lo 

personal, \'O l \.'1 endose JS i pet·sonas (~Cn1H·.1 t J \'ilS. 1 UChando 

contt·a un estancamiento r·otundo de su5 vit..las en actividades 

que quizá no les sat1sfa::dn por completo como es PI CdSO dol 

trabajo que han estado real izando por ai)os. 

Er·ikson en su 111J1·0 Idenl1d.'.ld: Juventud y Crisis, 

establece que para. que 8) adulto obtenc:a un óptimo 

desarrollo de su personalidad. debt..! valorar los 

conocimientos que te11p:a porque c~lo le da una obvia 

seguridad pez·sonal nnte las nuevas generaciones, su 

socialización debe ser able1·ta a conocor a nuevas gentes, 

esto le da soguridJ.d emocional y social; ya quo el 

matrimonio será evaluado recnn' 1 dürado, deberá tenm· 

flexibilidad emocional y mt~ntal que le pcrmila aceptar los 

cambios que ..:;n ese momento ::.e prc!:.cnten. 

1.2.3> DESARROLLO INTELECTUAL - Durante ln aclul tez jóven 

el funcionamiento intelectual se encuenu·a en un nivel muy 

elevado, se manifiesta cierta flexibilidad nueva on el 

pensh.miento, el desempefto que pon~ ci., sus aclivtúades es muy 

alto, la inte¡igencia empiuza rnvolar '1procesos do 

pe1·cibir relaciones, formar conceptos, 1·azonar y abst1·aer11 

(5). Este es un periodo de grandes roal izaciones 

intelectuales y profesionales, el individuo se compromete 

por primera vez con su primer trabajo, es cuando demuestra 

t5) Papalia Diane, n~serrol lo Hpmnno, Pñff. 464 



.'1~1t1sfacc!f)11 en t>! tr.lb.JJO nn v:~tl' mnmf'nt._, l!Star·(l 

delermtnada poi· t•l ¡n1t,1·és q11p tcnr;a 1.1 person.1 respecto a 

sus actívid.J.dt~s. ''la pag.1" ya q11e óst,1 c.!etPrmina qut~ tnn 

aulosuflc1et1lt> puc>de !>el· 1~! tndiv1dt:o y l¡ts L-Ond1c.ione., de 

trabajo, 111cluy1~ndo::.fJ aquí l<:1s relaciorws interpersonales, 

el ambiente de 1n1baJo, l."1s oportunlrtactes de desarrollo 

personal. entre otras cos;is; a medida que pílsa el tiempo 

encontrar{1 o no su n~alizactlHl personal dep1:.•ndiew10 de estos 

factores mencionados anteriormente El ind1v1duo necesita de 

una sal!sfacc!ón psli::ológica en su tr;ihaJo, lo¡rruda a traves 

do csl1mulos. oportunidades par;"l aprnn1!er, pa1·a cn.•cer, para 

eje1~c1 t.11· sus 1all•ntos y hri.bi 1 idades y p;u·a lof{rar que desde 

su perspectiva. valga la pena. 

Hac!.:! lLJ. :n<:>dj,0rna 4''<1.'.HI ol r.ocfic.iente ínteiectl1al sogün 

autores lnles corno Die-ge. Hunt, l:elly y Gr1dner, tiende a 

desarrollarse a su mtixirna potcnciHl idad st el individuo se 

encuentra r:n una cons lan le preriarac i ón in te lec tua l sobre 

todo a nivel de eJecut1vos cuandn continúa c.on estudios a 

niveles de posgrados. maestrías y docLor,1dos. La capacidatl 

para memo1·1zar, recordar y entender es mllY ¡;rande. Además en 

ésta edad el aprendizaje de nuevas desu~ezas y habi 1 idades 

es más f{1ci l. 

Un rasgo i:aracteristico durante la adultez es la 

producllvidad creauva, la creatividad depende del 

desarrollo potencial y personal que sn vaya acumulando a lo 



J~'l1'r.o de ja \•icJ.:i 

F.'. l acJu l to q1:1~ pan 1e1 na en proe-1·•.11nas educa t J \'OS asís t n 

a C'l.-1585, conferencLt5, .,,~m111ar·1os, et¡· Por Jo eerwral, 

estos programas ~on propuesto!'i fh>f' las t.~rnpresris o 

1nstJtuc1ones como cm·.sos dP. capac1tac1ón prtncJpalmPntt~ 

pal'a el tr.lbajo que dl}Sempei1an y en otra.s ocas iono!l como 

medio de progreso r<:u·sonal pa1·a enrlquecet· el 1'.'Urricutum que 

posean. La pregunta es ¿por quó estud1él el adulto~. Hay 

varias 1·azóne!:.: algunos IJuscan entrcnnmtento que les ayude a 

mejorar su trabajo actual, otr--os par.-l i'lsc~nder en sus 

carreras, pnt·a ser más productivos en su t icmpo J ibn~ o Pilt'a 

actual tzarse y cent inuar desarr·ol lilndo SU!:i conocJrnientos. 

8 

Pai·a que el adulto Jo¡:re una real satisfacción de sus 

tendencias profesionales, famJliares, sociales y personales, 

debe poseer una es true tur.:i equ i 1 i brada y norma I que lo 11 eve 

a wia plena rcalizacion. "En determinados momentos de la 

edad evoluliva se choca con una harrera emocional, dando 

cabida a todos los factor-es individuales, familiares, 

escola1·cs, profesional e::;, soc1aJes, etc ... " <61, que puedan 

dar como consecuencia. un desaJUStc y estancamiento en el 

camino hacia determinadas melas que tenga el individuo, 

éstas barreras emocionales, pueden ser originadas por· 

acontecimientos importantes que afectan Ja vida dol 

indivictuo tules como la pérdida de un ser querido, el 

C6l EncJcJopedia Técnica de Ja EducnciOn Tomo 1, PAg. 34~ 



des(:\mplt~o. lil autoev,1tuac1611 con 1·p5.1Jtados ne~<tll\'O!i, 

etc, ... y ·~sen la adolescenc1;1 y Li ad11ttez tardía c11.J.J1do 

ciertas vivenc1.1.!-. ..ifectan tniis di tn'11v1duo, P{'?' 10 ciue si 

P.ste choque entrt: tnndencias y t)IHTi•r·a ~mocion~il no ~1~ 

supn1·nn Larial1~'.andu posit1vamcnte J.1s p: 1me1·a<; h•1c1:t otras 

11ctivldadcs como lo T..'!S el apn~nc11zaJP de nuevas cosa:-.. td 

suj ~to "vnc i la, y si no t 1 e1w un pt111 to d1~ npoyo pe1•mctn1we1«1 

e11 de~equi l 1brio o 111.:Hl:i.pta,10·· f7> 

El indi\"iduo en cd<:id adulta, muestra una lucha 

f?1ológica y rsicológ1ca por lris cambios que sufrr! y ésta 

lucha va cre;rndo su comport.tm 1 en to hacia ú l mundo que 1 e 

rodea. Es importante por 1~.st.o que la educación par:-i adul los 

sea además Je un medio de desarrollo intelectual, de 

habilidades, conoc11n1entos y deslt·ezn.s; l.!n mf!ciio de 

reaf trmac i 61~ de 1 hombre c..omo ser !1umano, que l ;? <fo. un l oque 

de u t 11 i dad. de 1mpor tanc i a. "Las capacidad es cognoscitivas 

e intelectuales del sf!r humano, son Ja forma como el 

individuo interpreta Jo que Je rodea, su rol en la sociedad 

y 5US aspiraciones" ($) se t·elaciona en función a lo que los 

demás quieren de él y así también transmilc sus puntos de 

vista, sus sentimientos y pensamientos. 

La disponibi l 1dad intelectual Qtll' el lndividuo muüstra, 

es básica para lograt· ajustes en todos los aspectos que le 

C7l Enciclopedia Técnica de In Educación Tomo l, PA¡r. 340 

(8) Grlnder, Robert. Adolescencta, Páff. 193 



El desarTollo cognosc1l1Vo tte:ie .2 \'ert1cntes: 

l.- Medición de Capacidades Oesarrol l.1.das o Ap1·cndizajes 

Anteriores. 

2.- Cambio en el Modo del Funcionamiento Cognoscitivo desde 

1~ Infancia t1~sta la Adultez. 

Las capacidades dcsarro 11 adas o aprendizajes 

anteriores, dan al hombre experiencias que le sirven como 

baso para futuras vivencias, poro el hombre, debe continuar 

evolucionando el desarrollo coguosci ti vo que ha logrado 

hasta éste momento mediante el ejercicio de su intolocto, la 

actualización, estudio constnnlP., 1nvüsUr,nci6n y ejercicio 

de facultades, aptitudes y d~strczas, de Csta ronna al 

evolucionar o segnir increment.mdo O] ctesai·rol lo 

intelectual, so obtendrá un cambio en et runcionar!liento 

cognosc 1 li vo, 1 o que 1 e dará nuevos impulsos pa1·a fttturas 

etapas en su vida. 

10 

Por lJl timo habla1·emos de lo que la intel lgenc1a 

significa en el desarrollo intelectual, y resuttrJ. importante 

mencionar que atg-..... nos ps lcOlogos consideran que la 

inteligencia es ''la capacidad de t·azona1· abstractamenle, es 

la disponibilidad a adaptarse a nuevas situaciones y la 

posibilidad de aprender'' (9). Esta definición nos da como 

resultado, que en la mediJa en la que el hombre se artapta, 

aprende y razona, e~ en la m:::c!id.:? en Jr• <}ue ,,¡ sujeto va 

(9) Orinder, Robort. Adolescencia, Pág. 230 



!11tclectuates decJ1na?1 con la t~dad, y qttr. los niveles de 

ejecución d~ dich,·1s capaL idadcs alcanz.1b,1n la cirna en Ja 

adoles(.'.enc1il, pül'O hoy en di;'! Si! sabe que la educación y 

eslfmulactón cultura!. afecta .1 J.1 1ntelígencia despues de 

Ja ado l escenc 1 a. Las person;i,s que vi ven en un marco 

educativo const.:111te, continuaran arfquJri~nrlo expcri<rncias 

eslimuladoras y al!mP.nt.indo la~; puntuaciones do coeficientf' 

intelectual a medida que pasan los años (Gridnerl. De aquí 

la importancia que el sector productivo y el gobierno dan a 

la educación de los adultos, evitando así un estancamiento 

intelectual en "Cl in<Iivldllo y logrando una población más 

pt·eparada, mejoras en cuanto a la productividad y beneficios 

por-sonales para conformar un<t personalidad proparada, 
estable y ndapliH1n a la socl~dad en la que viviñios. 

Jl 



lll FUNDAMENTOS DE LA ED~CACION PARA ADULTOS EN MEK!CO 

En la "l.!1~mor1a iJnl last tltlto ~ai..::tonal par.1 t,1 Educación 

de los Adultos", puUlicada por la SecrtHA1·ia d(! Edllc<lClón 

PütJllca en el .H)o át~ lJAH. se cstablPcen 3 principios 
run<1amentales de la Eduraciúri \ft•xtc<rna: 

1. - Amor a In p,ltrta 

" - Sot ldar1d.-id 

3.- Impulso D(!mocr-.Jt1co 

Principios que twscan el meJoran11cnto del hombre 01~ 3 

aspectos: económico, social y cultural'' tl>. 

Bajo el impacto de la St~gunc:la Gu,~rTa Mundtal, y de uua 

severa crisis económica en nuestco país, se ot·tgina y 

fortalece en Méxtco la ú\Jctr1na de L"nidr1d Nacional que junto 

con la industrial i zaciOn, será el propósito g1.lbernamenlal .l 

partir de 1940. 

"Afias más lar·de, se postula la necesidad de una 

educación 1nlegt·a!, científlca dmnocrát ica y nacional u 

C2), pero en ese rr.omP-nto, el analfabl•lisrno que continuaba 

ascendiendo era un problema importante a solucionar a corto 

plazo, poz• Jo cual el Scct·etar10 de Educ.acién P(Jhl lea, Jairne 

Torres Bodet, eXIJlrle una "Ley df> Emergencia" en el afio do 

1944 que da in1c:ío Ja Campat)a Nacional contra el 

AnaJfabelismo, po)· m~dto de la cual s1.~ 101.:ró alfabetizar a 

más de 000 mil personas y Luyo~ ~csuJtarlQS permiten a partir 

111 Memorias ~el l.N.E.A., S.E.P., 1988, Páe; 13 

f21 !bid. Pág. 14 
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de 1940, cre<lf· ld D1recci611 G1rneral de Alfrlbeuzaci611 y 

Educación Extr·acscolar 

"Al finalizar l:'.'. rtóc::..ida de los 40'.s surge et 111te1·és c1e 

la Comunidad Int1n·ni"\cional por la Ensunrtnza de los ;\d1.1llos,y 

en nuestro pnis. bilJO los at.tspic1os riP 1:-i Clt°ganización de 

las '.'!nclones t.'ntl1as para la Educación, la Citmr.1a y la 

Cullul"a IU~ESCO>, se crea el Centr·o Regional dP E<1ucaciOn 

FundamP.nlal p.11·.:i Amó1·ica Latina ICREFAl.>, con sede en 

Pátzct1aro, M1cl1oacán'', C3l, e11 l9b0, Jaíme Tor·res Bodcl 1>or· 

segunda vez Sec1~e t ar1 o de Educac ton PlllJ l i ca, convoca y 

p1·opone un plan para mejorar y expander· let Educación 

P1·imaria en Móxico, conocido como el Plan cte los 11 aílos que 
pretende crea: la 1nr1·aestn1ctura ncc1~snria p.:u-a 

proporc 1 onar a toda la pob 1 ación en edad ese o 1 a1· educa e i ón 

beis i ca, i ne J uyendo a adu 1 Los, por 1 o 4ue s"e e.o ns Lruyen 

centros de caµac1tación para ol trabajo lndustrlal y 

agricoJa, se impulsa a Ja educación técnica, se crean las 

primaras salas de lectura, y ccnU·ús de ensof'\anza 

ocupacional. 

Para t11 aii.o de 1984, se dispone> de 30 cenu·o!i de 

capacitación para ol tt·abajo tndu!ltrial y 60,754 r.entros y 

escuelas do alfabetización. 

El CatiJJogo Básico de Programación del Sector 

Educación, Cultura, Rec1·eación y Dcporlt!, del afta do 1988, 

nos dtco que a Ja educación de aduJ tos le COITCSponde lograr 

131 Memorias del l .N.E.J\., S.E.P., 1900, Pág.27 
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ta1·eias: 

"l.- Atendar· a las fHH·c;.nnds que lleg.1n analf,\t)etas a la 

edad d1..h1Jt.1. o que no 11.'Hl comi>Jetado sus e~tudtos 

de ectucac16n b&s1ca. 
2.- Ofrecer a la ¡11)1Jlac1611 adulta, los conocttnientos 

técnicos de trnba;o y medios de e~presión que le 

perm1 tan par· t 1e1 par mús t·esponsab 1 e y 

ft·uctiferarnente en 1<:1.s tareus pr·octt1ct1\'d.S y en Ja 

cul tut'a del país". (4) 

Por su par· le, los ob j t: t 1 vos correspond 1 en tes a Cs Las 

tareas serán: 

"l.- 01smi11u1r el analfabet1smu y otol'ear educaclón 

básica. pri1nn.1·ia y ~ecundaria .:?. Jo.s mayores de 15 

ailos que lo raquteran. 

2. - Avanzar en e 1 de sarro 11 o de I sistema de 

capaci taciOn para el trabajo y de promoción socio­
cultural para la población adulta". f5) 

Los objetivos de la educación para adultos, $C 

orientan a lograr que todas la!. personas puedan obt.ene1· como 

mínimo, ol "nivel de conocimientos y habi l 1dados que 

favorezcan la ptH'Jndnencia cont iilua de los eslttdlos" (6); a 

14l catélogo Oéslco do Programación del Soctor F.ducncton., 

Cultura. Recrcacfó~ y Doparte, S.E.P., pág. 39 

15l !bid. PAg. 41 

!61 !bid. PAg. 47 



raal izar act iVJdades Lle .1ctual izac1ón y capact tación JHU'a y 

en el trabajo y de fonn,1c.16n prufes1onal porma11ente; a 

desat·rollar l.1s aptitudes fi.s1cns intelectuales dfll 

educando, así como su capacidad de critica y rf!f Jexh~n. 

elevar los ntveles cttltt11·aJes de los Sl'Clores de población 

mar·gJnados par·a que par·t Jcipe11 un la:;¡ responsahil icfades y 

beneficios de un desarrollo compa1·ti<fo, y prumovt!f· el 

mejoramiento r .. uni 11..-ir, labo;·al y soc1aJ. 

Mediante 1 .. 1 educación pai·a adultos, se da la 

posibilidad d<: ofrecer oportunJdades educa.cionaJos y 

labo1·a.Jes ópt f1n;1s dando .tlL•llCJóu a u·es át·eas rundanientales: 

l). AAEA DE BIENESTAR SOCIAL - que se reftPf'C Lll 

desarrollo indfViflu.:.i.!, fctm111dt' y colectivo alcanzado pot· 

una comunidad o grupo condicionado poi· factoi·es _de orden 

económico, cultm·al o politico que <.Joltwmina11 la forma do 

Vida y el modo de dar respuesta n necosidndos elcmontaJos no 

cuanto a salud, al imantación, vestido, \dvtcnda, ccJucac16n, 

trabajo y recreación. La sat1sr.icción cte éstas necesidades y 

oJ desaJTol lo cabal de las potenc1aJ idades humanas, sorá. 

factor detormJnante qt10 impulse el biena::>lLU' soci • .d, Jo c1.1aJ 

conlleva al logro de mejores condicionüs do vida. 

En el ámbito do la educación para adultos, os preciso 

ate-nder cada uno tlt~ Jos aspectos fundamnntales que conforman 

la -realidad humana, y es por ello que dentro del ámbito 

podagógtco, ol bienestar social, ~o plantea como Pnn. 

respuP~ t il atenc1ó11 er1ur.a t l va anla aquel los 

15 



rt!que1· í m: crtt os de 1 adu I to qUt> t 1 e nen que ver con su 

desat·rollo r.un1l1;ir y el rJe su comun1ct.1d. 

2>. AREA FORMATIVA - La v!da en SUCIC'dml, it:'.'OlUt.:l"a 

relaciones económicas, políticas y :.oc\ales que se expresan 

en la interarción de los indl\'Jduos que la componen. Para 

ello. la ectucac1ón del a.1ulto, facilita la comunicac16n con 

ot1·os pa1·a part 1cipa1· f'n la transformación de la real 1dad 

m~diantc la interpret;.i.ción do la misma .J. par·tir del 

desarrollo de sus capacidades potunciates y la fot'lflación de 

hábitos intelectuales. ''Se tro.ta de proporcionar al adulto 

conocimientos útiles para ampl lar su horizonte culttwal y 

llegar a la comprensión de sí mismo y el rned10 en quo se 

desenvuelve" <7> 

3). AREA PRODUCTIVA - El 1-;ombre adquiere conocimientos 

que modlf1can aclitudes y valores; a.~i hiisr;w, dc:::urrollf\ 

habilidades en la inleracciórl co11 el medio fistco y social. 

El trabajo producttvo, constituye el cent.ro de la actividad 

humana y a través de él r el hombre transforma todo lo que 

le rodea para sal is f acet· sus neccs i dad es. Una conct)pC t ón 

integral de la educación do los adultos, debe contemplar al 

aspee to productivo como el entcn to fundan,ental de 1 desarrollo. 

Por ello la cducac16n para ndultos, incluyo el área de 

atención productiva que enfoca sus acciones a 1u 

capaci taciOn para manejar al l!H·nalivas en el proceso de 

(7J Cat6logo BAs1co de Pro[{rrunaclón del Sector Educación., 

Cultura, Recreación y Deporto, S.E.P., PAg. 63 



desa1-rol lo personal <le cada individuo tomt.• parte de tt11 grupo 

de lrab.:ijO. 

La capar.i tación, SP.~ll t!l Progr.1ma pa1·~t la 

Moder11izac1011 Edt1cat1va 1989-1990, es el ''procPso educativo 

que permite ac1quirir los conocimienlos. habilidades, 

destrezas y apt1 ludes necesarias para desempefiar tarPas qne 

contribuyan .ll l!esa1Tol lo personal y coJect ivo" (8>. Las 

exigenr.1as actuales en L1 empresa mexicana, hacen que la 

capaci lac1ón .sea una acción planeada y programada para 

respond(lr a las r.t~cüsidactes de la empresa. 1'cle modo que el 

personal c11ente con los conocimientos, las habi l 1dadcs y 

aptitudes suficientes y adecuadas para enfrentar- con éxito 

su tr.:ibaJO actual y futuro" f9J. 

Dentro del Sistema Educalivo r\~1cional, eXtsten varias 

inst i luciones quü proporcionan alonción a la demanda 

educativa que l.:i pol.Jlactón adulta plantea, deslacando los 

cen l ros de cupac i tac i ón por ser es ta uno de 1 os µ1·ocesos 

educativos de mayo1· importancia en nuestro pais en éstos 

momentos de gran industrialización. Entre los centros do 

capacitación para <>I tJ·¡¡h;;.jn contnmos con !os est.:iblccidos 

por la Secretaria de Ed•1cación PUi.Ji icu y los del CONALEP, y 

otras instancias como la U.f\.A.M. que da capactlactón on 

CS> Programa r.~ra la ModernizaclOn Educativa, Poder 

Ejecutivo Federal, 1909, Pág. 3 

C9l ~tcm.16za, AlujanJro, .Cau.a..t....LiükJún :Práctica en los 

D.l:!:alll.7.atiDru:.s., Pá¡r. 29 
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forma compl~m•!Jlt;u~1.1 Lomo P<\rte de un ~t:·rv1c.io de nxLcnslOn 

y ectucac1611 cent 1nuil •:n .. .iicunos casos me<Jlante modelos 

esc0Lu·1z;ulos. El l \l.S.5. y el l 5 'S.S.T.E., tnslituto 

Me:o<1cano del Petroleo y la s.c.r., son otras instituciones 

capacltadoras poi- pat·te del Estu.do. f-'ol' su parte el sector 

privado ha organizado actividades de capacitación con base a 

tos 1 equel'im1~ntos marcados por la Ley fed~ral del Trabajo. 

Las ucc1ones capaci tnctoras han sido dir-1g1das a satisfacer 

mediante la educación pai·a adt1ltos, las t1Pces1t.ladcs internas 

de la empresa o 1n::>lituc1ón. 

La demantla de capa e 1 l ación en nuestro pai s empezó por 

ser orientada hacia las actividades propias del sector 

terciario tcomor·ciantes y eencradore:; de servicios) de la 

economía nacional. IIOY en día, tanto los centros de 

capacitacion públicos como pr·ivactos alícndcn a la demanda do 

todos y cada uno de los sectores do la economía nacional. 

18 

"Solo a travós de la cctucac16n. se han preparado a las 

sucesivas generaciones de gente mc:xicana en los vale.res 

históricos y cu1t1walcs de nuestra nación; han .sido 

capacitados en las deslrezas especial izadas de la tecnotogia 

en la iniciativa que genera fuentes de trabajo; en al 

servicio público, en la i1naginación que cristallza a ln 

sociedad en una obr·a de arte, en una letra impresa, en el 

movimiento plástico de su propia crec?~1vidad''. flQ). 

(10) DEBATE.~citm del prorp:ama para Ja 

11ll.dl!.t:n12.ru:l!ln__E!lumilYll, C.S.G., 10 de Octubre d• 

1989, Pág. 5 



CO!\<~U!SrON 

El .1dult.o e~ i:on~1dt:>rado un sttJ1~to .1 educilr y 1.1 

ec:lucaclón para adultos"~ un p~·~1u?.!:.O "n el cual el 111<1iv1dun 

por medJo dt• dh·1::·sas expcrJt:!nc1as \'~1 ª'JQui1·1enJo tlw•vos 

conoc1míunto!., d•?,c,t1·1~za.s y habl l 1dades tend1enf!!S R mejot·a1· 

su part1cipacHm t'n lds Ar·en.s rlf'oducl tvas pr1ncípalrnenle, 

aunque su desa1Tol Jo personal tamb11~n se vet·a influl<.Jo a 

través de la r~1111:.,:ici6:-i. 

Para que un programa edUC<it 1vo de c:lpnci taci6n 

adtostr·amlenlo sea adecuado se obtengarl tos resul lados 

esperados, se debP.r:in cons i dct·<ff I os aspectos bi o­

pst cosocial 1}S por los que el Individuo atravteza en 

cteterminadd etapa de su vida y a su vez relacionarlos con su 

mundo exle1 no d. rd vel personal, farnt J tar, de ruñistades y de 

lrabajo~ ya que por me1110 do ésta relación. el sujeto va 

adqnit-iendo una formación integral. 

El ad11l to se caractet•i za por encontrarse en una etapa 

productiva que depende de su µotenclaJ intelectual y 

funcional. de aquí que u p3f'tir del m1o de 1940, se 

establecieran p1·ogr.1mas para abatir el analfabetismo en la 

población mexicana y se diera cuma principal objetivo de la 

educación pa1·a aduI tos ol hecho de lograr a través de la 

educación, una participación rP.spons<l.blc, cfic.az y oficiente 

del sujeto en el desArrollo ctentifico, tecnológico e 

inctust.r·.ial, que eleve la calidad do vida en nuestro país 

ofreciéndose bienestar- social, formación y productividad en 

¡g 



t odú~ ~· cJ.d.1 uno di· ! o~ ._1du l t 0!:. q11e poi· med 10 clt• su l rabaj o 

form.1n l:l \Jase •!Conorn1r.1 que propit:1.1 t-~I clesa1Tollo de un 

pal-:. Ct)mo el nue5tro 

Es por· medio de In..., s1slt>mas <k c;._1pa~1tac1on que éstos 

ohJtHtvos se liñn puesLo en ma1Tha, dando con-. .> mínimo el 

nivtd c1e l~onocirn1entos y h.Jbt l idil.dns indisponsablE!S que le 

perm! 1.a:1 .1.l 1ndiv1Uuo .'.\r lt1dl tznr.51? y obtener un mejo1·amiento 

econum1..:.o. fam1lia1·, l.Jbl.'!·al y soCllll. 

Los programas dt..> capacitación, ustar·án encaminados poi· 

lo tanto a alPnder la demanda educativa en las 

i ns ti tuc iones, emp:·esns y oq~an l smos de acuerdo 

necesidades identificadas y bi~n definidas que contribuyan a 

futuro en el desa1Tollo pei·sonal, colectivo y nacional. 
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CAPITULO 2 

LA CAPACllAC!ON 

l l ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION 

Buscant1o las ratees que .iust1f1can el t1f!So1Tol lo 11el 

hombn• dentro de 1 co11tP':1 o productivo, f•11co111 t·{tmo-; qlw l<l 

enorro~ inílust1'J,1I 1z ,r.ión que i:r.ractl.!r1za a nuestra era. 

aunadil .1 1.1 1~0:1t111u;i y r.1·pcl•~nte ~1vol1tC'ión ciPnt1f1c;1 y 

tecnológica. J1an rn.:ll c;ido import-intes cambios dontt·o d~ la 

dinámicil indu~t.rial, 1nstl tuc1onnl, -empresat·ial, económ1ca, 

polilica y social en todo país. 

La educaci611 entendiéndose como la trnn~mi sión 

intercambio de conocimitintos y hab1l1dac1Cs, rué ta 

cnracterist1ca de lc:ic; sociodados primitivas, ésta educación 

era nn en t renami en lo que las generaciones adultas 

lransmtliar: .1 las Jóvenes p;:U"a el desarrollo de actividades 

producllvas pard nl bieuestar de la comunidad. pero en 

realidad es a mediados tkd siglo X\.Irl con el auce de ta era 

industrial que surgen diver·sas escuelas industriales que 

lení11n como objetivo transmiti1· los conocimientos de los 

métodos y procedimientos de trabajo. 

Es asi qun dur.:rnle la l!poca tlP la Segunda Ci11or1·a 

Mundial el ctesarrol lo de técnicl'ls de entrenamiento y 

capacitación toman una gran 1~nportancia dPntro d(!l campo de 

acción hwn.:ma. fH'1ncipatmentu dent1·0 de la 1ncJttstria que 

prácticamente eni el soporte 1!con6m1u1 de aquel los paises 

involucr·ados r.n ella. 
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L1 t1ac l ,\ •!I <H)O dí• 1 q.in !-.t• comp1·1!11<lü l.1 n1!rps l 11.td di~ 

lnlt'nctuc1r l':l la capdt tl.1c16n y f'lllt·en.1m1ooto, fUfll'lOH~S 

01·c.u11za(1as y ~lst•-•n1.-,l ic,\!.. qtw 111rluy1>1',lf¡ un m•!todo quo 

mt:!d1a11to la eva;11.1clón pUJJt!~{' :,p1 porfnrr 1on.ulu y ac1;1ptndo 

a ltl~ n~t1~s1dade~ tl11 , u,1Jq1111!1' 111dll! . .tt·1.1 y q11n tf1mlt,• ... 1~ ., 

ulCViJI' df'sdc !111•l',"o L1 p1·od11e:t ivid.1d dt• todos los 1nc1tv1uuos 

qun formase11 µ.u·tc Jet 1v.i (k 1.1 1r11.h1str1a en ntost!On. 

La!> personas qu1:.• sn n11ca1·gab,u1 (h~ mnni~J.ir· al personal, 

ohse1·varon apr«>ndttn·on qnn "ol fa.clor· humano el'i.1 HI 

cimiento y motor· de toda 1!mpf'1!sa ~' por lo tnnto el aclivo 

más val loso" e U por· lo QUI'.' 51u·gi.1 Ql probluma de cómo 

mojort\r y elevar la C.J.lidnd en cuanto a las rclactonos onlro 

la. indu!ilrin y nl pPrso!Hll, IA 1·.-nn1_1Asta ruó e) darlo un 

perfil y uso adecuado a l.i edttcac16n dentro do la cmprosa 

adaptándú 1 a a 1 as neco!> 1 dad e~ que nxi s t 101·r.n y que surgl eran 

pos Lt.·rl ormoril<~. 

En México hace solo 29 o 30 ni\os las empresas públicas 

y privadas empiezan a adoptar diversas lt'H:nicas do l.'dl1cnclón 

y entrenamiento y se entiende el t&rmino df' cducnción como 

un p1·oceso de acJqutsiclón intole>ctual por pi\f·te de un 

individuo de aquellos hicnos culturales, tócnicos, 

ciontfftcos, políticos y soclalc.i:; que conforman .su ontorno 

existencial y que lo pel'rni te acJaptarse> l'> nse mundo que Jo 

rodea y del que forma par· te. 

<ll Slllcoo, Alfonso. Caoaclt11CJ6n y Desorrol lo do 

eers.ona.l , PAg. 7 



l:ll•I V<>Z qui~ t'Il \{Í'\"\; tJ ... !' J'í'l Olit1C•' J.1 l'llflOt t,IJlf ),1 tll' ),\ 

nrtuc.ir:1ón do11t10 ¡j(i lo1 111t111!>lt'1 1, "º'fll'O.;,.~ o 111~11111• 1"111, 

lr·aduc1d.1 vn tt'nnt1H1', d" "lllll'll<lln!Pnt~) y/c1 (";l¡1.1c1t,\l'10n 

surnon diV1H·sas 111~l1t11c1•no~ d1\ 1•n.,1.:n.1n1.l talt>s 1 ·m1' "los 

l11slltut.o~ Rt~f{itlJ1,\lt"•· 1.1:-. r:~.inn\.1'> Tt•rn1r.01·., lndu~.11 lait•s ~ 

Comerctnle~ y otr·o-. CP!lll('~" cJp c.1p.1<'.l!o11·1ú11 p,u·;i 1•1 tn\l)ajn 

1ndll5U'lal 11r~ la ~;.r.P. ! 1l~ C1•1111 o.':r. d1• 1\d 11•.<; 1 r·;1mi ont o 

Ti:irntco y n.1p,11·1t«H:1(111 pal'a tJ1 tr·.1(liljll dr•I 1 1.1 ~. ~; t los 

ln~tttuto<, th~ AU1t•f:.t1',1m1<!nl11 f\,qitrlu Lle Mano dt~ Ol>t·n, a-.l 

t:orno los c:tlf'!iO::. dt• ~l;w:, t 1· 1 a. Posgrnct() Doc t 01·.i<to Uo 

ll.N.A.f\f."(2) n 1•1s que Jai. er11\H'ns.1s 1·Pt.ut·1·1·n p.ll'n satlsfncm· 

sus propJ as J1'!C05 ida des de en l rtrn.irni on to y ci\pac i tac i ón. 

Sí hi1ct~mos un .:111ál isib del pa1101·11ma (!rlttcat 1vo nilt'lonal 

podemos tmc on 1 ra1· di vnrsos prnb 1 t•mas qun en e 1 aspoc to 

pruduc L 1 vo acogen ,1 nuestro pa is hü)' 1.m di,¡, 

En nuoslro p<1ÍS ox1sle un ononnn r·czauo en rnateria 

oducaltva en nuo~;tros <Haf> "somos un país en vía!. ch~ 

desarro 11 o y con t. 1 nunmos encarando o l prob 1 ema de 1 n 

marginación etluc:aLIVd y ••l .:i11alfabet1srno 11 (3), óslos 

prob 1 omils debtrn so1· ah.'l t 1 dos para cr1Jaf' un ni ve 1 d.J 

e5co1,u·ldad mtis clcv:?do .i nív1'1 nrtctonal y afl.f ümpuzar a 

íormar- !OUjclOS prodUcliVOS y úlilt~S p<ll';l l!l pais. 

C2) CaLAlogo DAstcos de Proc:ramnctón dul SecLor Educnc16n, 

CUllut·a, RccrcnctOn y Oepot·lc. S.E.P., Pá¡¡ 72 

<3• Programas y Motas ncl ~actor· EJuc.1tivo 1979-0.?, S.E.P., 

Ptlg 41 
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t>1.h1c;1c- 1 ó;l tlf'O fp '- 1 nn.1 J lóc:11Jf,L a st1 \.'t~? 1~! :1rarato 

jJ'l)dUCll\.ú 1Jt•mil/1<l,¡ f,•':lll' mJ".:. fll't~pnr.'ld.l \' .'iUflLJ1•ntt1Ml'tlle 

cap;3r.1t:Hlít paril ~.Jt1!Jf.1ct•1· lus nt.!c:e•.:.irJarta!'. dt! dt!tc:wm111ado 

rl\tt?Slo dtHlll'O dl' Ls 111dust1·1n, 01t1p1·e!>d el illSlllllctOn¡ so 

requ1er~n por lo líl11to p1·orus1ona1~~ y Lórn1<~os c~J1fJcados, 

JJPl'O descrarJadé\m<>lltt-' no todas J.1!-. un1\'t!f''ilc1ñdP~ o 

Jn~t 1 tuclon.:~ dL' t!!lsf•11.1nzL• e~l<Hl Pfl pos1b1 l irM<!e..,, de ofrecer· 
és la c~1 l l rfad t,•d11c,1t1 \';1 dema111tdda. 

"Los requ1s1tos minimo!i p;¡rn <J.q11t~l q1w so11c1ta un 

empleo o pue.~ to d1• r ~·1·m 1 n.1do gTado de 

oscoJarJdad, esp~ci<.iltzación y "tXpenencia, y óstos son 

requisitos educ.Jl1vo~" !.J), ror· t.J•:t-- 1•s rieccsdJ·io que una 

vez que ingre!'-itl ns,'! rrnr·:;;oru dl pu;,.,l0 ~e estnblazcf;u1 por 

parte de la empn~s.l, industrL:i o Institución proer·amas 

par i ód 1 cos de educa e 1 ón. que Jo br 1 nde11 e J t ! po 110 ansu11anza 

nt!ceSíll'la para que realJce oJ tr·abajo con mayor ~rtcacía y 

eficiencia y asec-u;·.1r asi que et JJldivldUo h.::i.ya adquirtdo 

Jos conocimientos, 11:.ibllidadt~s y dest.t·ezíls con aJ~"Una forma 

de entrenamiento formal. 

Esto demuo.stt·.! que la indttstrJct y la edttr:actón so han 

acorcado más que nunca, que la cdur.actóri dontro do la 

inctustr·ta es un lema que deberá sel' apoyado a 11n de ponerlo 

en p1·act1ca y evaJua1·10 como un sistema que pe1·mite el 

14 J Honoman y Schw.:ib. Ad:n.1oi:a..u::at.ibn ___ '1.0 __ n..e.c11r501 flumaoo:¡, 

Páu ~63 



dcSíllTüllo y br.>ner1c10 .:·01ect1vo clenlrn d1•1 .~mblto 

pr·octucti'-"o. L:na. vez qUí! sP l lev1? .1 cabo t~ste p1·ocL~~" <lC> 

u1par.ttación de maner·a con~c1ente, o:-cant::•H1~ y con mira~ "" 

lograr· cambios positivos dentro de las ,i.rt>.is do u-.\U~l.jo. sn 

empezarán a obse1·vo1· l 0~1,os s l Lrtl tri e.e\ ti \·os en cuanto a 1 a 

eficiencia y ef1cncia en la activilt~d de los diverso!> 

emp 1 e actos que L1c:: t úan dcn t 1·0 de una empresa, 1 ndus u· i <l 0 

insli lución. 

AclUalmtrnle, nuestro pJ.is Stlfre gr·andes cambios, 

estamos procurnndo mejores formas de vida y por tal motivo, 

la educación 110 puede ser obsoleta, el individuo 110 debe ser· 

t¡:norante o conformista, deberá nctualiza1·~e. formarse ctín a 

dia, ser amt}icioso en su actuar· y saber, ya que de ésto 

dependt:> q1\(; mejore su cal lctact de vida y que ayude al 

desarrollo nconómico. c1ent1f1co y Lecnol6cic~i de nuestro 

pal s. 

''De::>do hace 50 ai\os la inctust1·1a y la educación han 

sufrido ajustes sociales, enfrentándose a la incertidumbre 

dol futuro"(!i), en ambos casos lrnn surgido prct!tJnlas toles 

como ;,cómo SCE\llr p1·o¡:t·esando? y ¿qué beneficios se 

obtendrán?, se hau tenido qnf• ayudar ur1a a lo otra y ambns 

se hi\n conctenlizado en el hecho de estar involucradas en 

problemas de desarrollo y aJuste del ser humano hacia su 

entorno, at1t lgt\amenu~ habla un<i considerable falla de 

<5) Mnrting y Mac~Donald. J..iLAíl.mini'itraci"n rtft.._Emj)~ 

Ei!J::.'¡OlliU, Pág. 147 
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plarieac1ú11 en n;.1·it•J al t 1po d~ per~onri:I qttl~ la 111dt1stria 

1ba a necesitar d f.lfm•o dados los ,;.lmb1.is 1n<1u:,tn.iles qLw 

podf'jan ocw·1·u-, por lo tanto tHtho Lt necesidad de que 

surgi er·an pr·ogramas de p 1 anear. i ón de J'ecursos humanos para 

el desarrollo 1ndu~t1·1al y P~to St! ccntr·ó t~tl ,.¡ sistema 

ectucat 1 vo que deber 1 a proctuc J r el perso .. ,1 J nncesar i o que l el 

1ntlusu·ia derna11ctar1a y que a la vez cubl'1crn11 l.ls exieencias 

del socto1• productivo. a pe~ar d11 quü- la 1Jduc.1cion ha estado 

IrlVt>ll1rrM1~1. la r.>1·oµia .:ictJ\"1údtl 1ndt1su·1aJ ha sido una 

buena t!Scuela en la prep.u·ac16n de Sil personal 1!nserlitndose 

sobre 1 a marcha las ac u v it.Jades a rea I 1 za1·, has la que se 

llego al punto de darle a la capac1tac1ón y entr·enamiento la 

surte tente importancia como pa1·a que J IP.!!asen a ser un 

mandato legal, así empieza la capacitación como un p1·ocoso 

necesario y obl ig<ltor10 par·a toda. industria, empresa o 
institución en Móxico. 

11 l MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN HEXICO 

A pesar· da que la capacitación se desarroJ la en Mé"ico 

desde hace 29 o 30 anos, no es si no ilus ta e 1 29 de abr 1 J de 

1978 que Ja obltgacJón do capacitar y adiestrar fué 

reeJamcntada ortt::ialmente por eJ Dtarto Oficial de la 

FedtH'ación. entrando en vtgor en mayo del mismo ailo. 

La runr.ión educativa dentro de la empresa meJcir.ana no 

tenia la serJedad y consi!itencia que debía temer. ya que so 

constdoraba más que rn~cesar·¡;¡ y posl ll\'d pc11·.t el c.r-ectnl1ento 

de la empresa, un 1u10 y/o u0rc1l<f;:¡ d~ t !torr:m y dlncn;, jJOi 



tal mnti\-'t1 fué rw•··~.l!'to ~11,~ su cnrripl im1rnf•) ruera 

1)bligatorio a l!'aves de 1111 ;11.HJddlo }t~~~al que !>.+~ d10 como 

producto de tas refo1·mas <h: ta Ley Federal dPl Tr~1bajo en su 

Artículo 153 y basado en el 123 de la Const1t11c1ón Mexicana. 

en donde se eslableco la c.1pacitdc1on como una ohligac.ión 

del patrón y derecho para el t ral>a j ado1·. 

Fué el presidente ,losé Lópt.•• Portllln en ~11 priiner 

i nformP. de golJ i erno qui t~n man i f i t.•s tn la i dca de hacer una 

reglamentación de la C:i!pacl tación y Ad1est1·run1ento. Pal'a el 

B de mayo de 1978 se publican las basf·~ para designar a 

1·ept·csentantes ante el Consejo Consultivo despues de que en 

abr11 yn so habian publicado las disposiciones do l<i Ley 

Federal del Trabajo. Para el 5 de junio se pública el 

reglamento de la Unidad Coordin.Jdora del Empleo, 

Cnpacttar.ión y Adfestt«1miento y para i!l 31 de ~gosto la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social IS.T.P.S.' otorga 

al I.M.S.S. el p1·imcr· rer;islro como entidad capacitadora. 

A continuación se tr:rnscriben el ,\rl fculo 123 

constitucional en su rracciOn XIII y el Artí~ulo 153-A de la 

Ley Federal del Ti·:ibajo debitlo a la r.r~1n unport ancia quo 

tom¿¡n en cuanto a materia de capacitilCión: 

AllTICULO 123 CONSTITUCIONAL 

"Fracción XIII . Las empre~:is, cua J qu 1 er·a que sea su 

actividad, es taran obligadas a proporcionar a sus 

trabajadores, capaci Lar:ión y adicstraniiento para el tt·abajo. 

L:i Lr!Y P.ei:ln~"""'~"·ü~ rhHPrminnrá los sistemas. métodos y 

2i 
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¡.q-,"·~1!1m1i:::tn~ LOlll•=líl<L' ,? !•1'-> c11i\l•"-' \u., palro111~s c1ebet·án 

cumpl1~ (011 (!!c~;1 n!•l1i.:1c1nn" 111 

le 

con·esponden :ll t 1·ab.i.J.ict,ir l,111~~ romo ho1·d1·10 1ie lrat1ajo, 

df..1s de t1escan...,u. saL~1-10, rwt->stat::1orws, las relaciones 

1J:n:·c trabajador y J1~f1'. 1~d11t.11:1ór1 y e~lablect!I' también las 

oh l i ~:a .... 1 ones de 1 o~ pat 1·ones hac 1.:i ~s tos den•chos. 

A p..=trt11· de 191l~ la 5.T.P.S. Sl! cted1ct> a c1·ear nuevas 

leyes que n~gJamenum el \:'"Uropl 1m1ento del decreto de éste 

Articulo 123 ConsL1tuc1on.11 y as1 empiezan a mandar 

memorándum a en1presa5, recorclando 1 es sus ob 1 i g<'tct ones en 

materia dP capaclta<:'.itin. La S.T.P.S. tiene como obligac16n a 

su vez :rnperv1s111- el cnmpl11r11Pnt.o de las reglas. 

Por !1U p."trte el Art ícnlo 153-A de la Ley. Federal del 

Trabajo, del Tilull1 Cuarlo Citpítulo 111 Bis expone: 

"Todo tr<1baJado1· tiene cter·echo a que su patr·ón lo 

proporcione capacilac.ión o ad1estt·amiento en su trabajo que 

le permita €:levar su nivel de vida y productividad. confonne 

a los planes y progr.imas fonnulados, de coman acuerdo por el 

patrón y el sindicato a sus trabajadores y aprobados anle la 

S.T.P.S." <2l. 

Del mismo Articulo 15::: se retoman elementns de gran 

<ll Si 1 tceo, Alfonso. C~iOn y pe5arrollo del 

.EIU:S.íllliÚ • Pág 37 

12) Trueba V. Altrnrto. ¡,.ey_federal del Trllt2a.J..Q.. 1989, Pil.K 
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trast.ende11c:. ~'1 dt· 1 1 n•. 1 &,v "fl" a 1 ''\". pn.:-<t l l'l r t:.1 l Sí" 

1!Xpli<:a.n en form.1 t:loh,,I .1 ...:cHJt1ninc1"1~~· 

ad l C!St t'•\IÍO. at11'rn.1.s plH!ú1.• IFd)t>/' .:H.:tu!nlo'> <>nt r·t~ t1<\ t t·nn~~ y 

emplf"ados en JIJr que ~e <lí.!1~1-m11w SJ lo.., rw··;.ci:::. ~et·.in t!íl J.\ 

emp!·t}<:,,l u fllQ)',1 dt~ ~!},"\y d~ .. nti·o dPt lJl.)f',1t'ID dH 11·,1ll<1JO, "t•I 

ObJt?tlvo d.l• J.•l 1:~'\.j1;1c11.1r1(111 y •_•J .Hil1••.tJ'~unt<~nlo :.-.1?1·.·1 Ja 

actt1aliz.it1ün, ~l [H!?"fecr1onam1P1110 dt~ rünnr1m11•11tos 

lrnbtlJdadcs del lr·abaJador e:1 s.q ti.c11v1rJarl y iiplu.·1cíón ,1 

J1UL1 \.'i1 tecnolot~i~1; pn~vi endo 

inct•errtenlíln'1o la p1·o<Jucttv1darJ y mejornnrto las apl ilucks del 

lraba;n.dor" !3), rtdernils l•)s lr.o¡f)<'\j.v!or·t->s d('twr;in :set· 

puutu~l.lt~s y r..umplir con lo~ e:nrs.os y cva1u;H::1oncs, 513 

dúl>t:r·án form,'.:\r comt7lor:1•<.; m1~tas tgrupós intl~í;fr·ados por el 

mismo núme-ro de trab3Jadorcs como o~ p~ltninnsl para llegar a 

obj et 1 vos y act1~1·dos es t.)t)l ec idos. SQ ddHH'á!l l)l'CSetll rti' 1 n!'\ 

programas de capncilación ante la S.f.P.S. pnra ser' 

aprobados por 1 a misma y que la ün i dad Coord t nudor·a d-e l 

Empleo, Capncitacíón y Adiestramiento que es un órrrano 

desconcentrado c:.tó su p\mlo de vista; l.i. Lrnidac3 Coordin<1tlora 

es en donde se regislf·an y autopizan las institucione!> de 

ensenanza comprobando al personal docente; los progr,;:tmíls. da 

capaci tac16n se deberán I levar d cabo por p~r1Qdos no 

131 Arjas GalícJa, fcrn11ndO. &lm..ln.l..St.r..acl.6n de Occursos 

liumano.s, Pátr 316 
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111;tyor·t>~ de..¡ _.11'>" :1r:11y»n·ln '<1<1(l.S los J111t'~to<; y 1dví>ft)S, se 

dt)ber·.\n entr0f .. u· 'ºll'>t<111c1as ;1 In~ tr.ihaJudo1·e~ qiie h8YR.n 

tomad.o lo~ Llil'S•·· • .• •/ .1 HllP\'i-1~ pr·omcnio:Hh, L~t lapso pat·cl que 

lil S. T .P.S. ~irnh!!H' lt·:-- ¡11·of:!r.u11,t~ 1'..., di• 60 di as, una vez 

a¡wobado !>P tl;i u:. l 1;·,~v 1m11c.,-tdo p,1ra 1mpart tr·sa; todo 

emp 2 ea.do , ob1·~r·,, u 1 htb.1 J .lílrw ser:t su J l! t (' a 1.;apac i t ar s ln 

ct1~t1111101:, no .c.1}ra 11uct·~.11·2p fll.l<~ se <.apaeiten tactos a la 

Yl!Z, po:j/',l ::>t~t· n1..,·•.:'l 1ndu.str·1al n grup,t! SPg\Ln las 

ueces:d;ir1i:~ ~· posthl l l•.1M1el-: de la eropn~s.i 

Todo lo an tcH' I <>rmen t l! mene i on.1110 con.11 t!Va a a f i 1·mou· que 

la capCJ.citación y actieslr·amient.o puestos nn marcha 

correctamento pu~den ser el punto de parlída para eJ logro 

de un gran dosarrol lo cconóm!c-o v social dentro de nuestro 

pais. La capacitación y (H .:J.dicstrarniento impulsan nuevas y 

mejo1·es t·elaciones de trabajo, elevan ta productividad, 

mejoran la actllud 1.Hd 1nd1v1duo ante et tra.t>aJo .• ante su 

puesto y tt>ndrú más .=i5p1raciones hacia nuevas metas tales 

como un mejor sala.río o 1m nuosto nuevo. 

llll MARCO CONCEPTUAL 

Para establecer y comprendeJ' l)l proceso de la 

capac1tación, se huc~ necesat io cstablatPr un ma1·co 
conceptual que reúna t.od.os aquel los conceptos que nos J levan 

al conocimiento jus.liftcacl6n de nuestro torna de 

investigación. Es1()s co"Jcepl!>S han s2do 1·etomados de 

diversos autorf>s que manej.1.n los temas de capacitación y 

recursos humanos, y nos perrnilíran abrir una nueva 

30 



Arias Gal:cia en s11 l1b1·0 "Adminisu·ac1ón de Recursos 

Humnnos'' h,1 r1ef1n1do t>.I des..rtrr·ol lo r orno "t1~1 proc1~r-.o que 

comprende n.l humbt·t~ de maner-.>. 1nl~grdl en tod.i l.\ ro1·mnc16n 

de la pc>1·~01:,...! 1U.i.d !CAl'<Ü .. Ler, lláhllos, lHlucM.1611 de la 

voluntact. 1nteli(:enc1-1 v ....,en...,ibtlidad llac1.1 pr-ol:'llcm;1:-. 

hU!n.tno:.~ 1" 1 l J '•~nri1 no 01':7.illTCl 11 o ,._., de rrr·.in 

u·asr.,•ndenc1d ya .:¡11c L1 tendt>nci.3. ctc P.sta 111vcst 1gar.1c'n1 es 

el demost1··H· qli'"' la capacitac16n promttcvl' el des~irrollo de 

ld pe1·;;0;,.1 !'.1 ! ·~nrl i .~rHlosc Des;i.1·1·011 o cDmo ese ''proceso" que 

menciono Al'l h Gal !eta de forma( 16n que conl lt1Vt:- a cnttrndei· 

al hombre como ser bio-ps1cosocial inmerso 'en un grupo 

deternunado que interactúa con fines comünes., esUt for·mac16t1 

tendera a incluir todos los aspectos q1Je le permitan ta 

adquisición de bienes culturales, sociales, háhl tos, 

cos t wnbres, ac. t l tuctes. su carácter. percepc 1 ones. su 

inteligencia y pet·sonal idad perrn1 t iéndolc nsi actuar en el 

mcd i o que 1 e rodea para be ne f lelo i.n·op i o y de 1 cr·uno c1e l que 

forma parte, qL1e en el ámbito producl!.VO el grupo serb la 

propia empresa. inst1tuto o institución en donde trabaje y 

se desenvuelva, sera un proceso dinámtr,o e integral qno 

forme al homore por• rnedio de eXpPriencias de apt·endizaje y 

(!J Arias Galleta, fel'nando. Allm..1.n.l..s.tt·ación de [!;ccur5o:s 

líluna.wis , Pát: 320 
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:'lilll: 1 1 t>S t t•'.l 11 1\·1•<, d+• 1 lmb10~ 11fl co11dtu:t,1 y 

Es.la f()/'l'lACllJ~j »ulu pu1•1\p ..,,,,. J0¡:ract;1 el t1·.1\"i• ... de IR. 

EOUCACJON. se.·1·;1. esu• P! sto~un.:ll> conu·pt" a 1lt'! 1ll'.r 

P.11·,1 def11:•1·!·1 r:o :-01• t..1 rt~tomado alguna c.01T1Pnu• 

e~neLl/ !'-<.t, St! mdn1~J.1 se~1in def 1111ciortt~s dada' 1:11 relc1ció11 

di ,'u·eu rit• Admtnlstt',•.'"l•i!l rlt., ílecu1·sos Humano.._, <".:tp.trllilCIOn 

y DesarTu 1 1 o rte P1•J"<;(~flit ! y l f!lll' t'.r.. MI ó~ l .:i ~1·cu qu<i i a 

capacitact()Jl se L!.Jl:'>id»ra un ~1non1rno d•! 1~ducac1on :-.· i\St 

que se 1 e da d la l ;i,p.::i.c 1l:te1 ón 1111 enfoqw· pt~d•lf!'OtP en .J l ser 

la educación 1:1 o~.ij0t i\"tl d,~ 1•~.11HIH• d-:.· !3 pe:d.J.i;Ot;í~1. 

Elizabeth .l.ta1~t1ac en su lJbl'O ''La Administración de 

Empresas y su P~rsonal" define ,1 Jd edu<.aci611 como ·1cl 

proceso de adquis1c1ón inlelccll1a1 por parte de un individuo 

de los bienes cut tur~les que le rocJP,1n y de Jns aspectos 

técnicos, c1entif1cns, .3r·ti.<.tJcos ~· humanist1cos" C2J. 

Alfonso '31 liceo la dt:.>flne corno "la preocupación del 

grupo social de preparar a l.J. per·sona p,1,.a que desnmpei1o en 

la soc1ednd el papf>l que le crn.,-e~r0nd1~" ('.']) 

Fernando Ar· i as Gal ICia t!stabJece siguicnlo 

def1nic.ión de educación .l nfvel empn?s.trinl: 

12) Marting, Ellzubeth. La AdmJolstrJCiWL.df.L.~~fill 

P.cl'.li.Jlllíll, Pág 149 

C3J Siliceo, Al ronso. 

fu.z:s.o.nal , Pár;:- 15 
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' AD 1ESTllAM1 ENTO 

fhabi J 1ctarl p.wn 1 a1·1'ilS molo1·.t!'i 1 

EDllCAC 1 ON ENTílENAM I ENTO 

(;1cJq11ls1e1 ón de ~ nn?pai-al· 1 ón Pª'"' 

bJ•wesJ realizar· nctivldadesl 

CAPACITACION 

1conocin11entos l1!órlcosl 

DESAílftOLLO 

1 forma e ión 

1nlP.r,rnl 1 

Dentro de Jos C<iUf.loi:;o!> B.J.~icv'> de P!'ogramacit'.ln del 

S~ctor Educ.ittvo nos dicen r·efercntt~ a lo que slgnlfica ot 

concepto de Educación en óstc caso para Adul los que "la 

Educación para ,\dul tos c.s J.qucl .' !!,tvm::. que p{~t·m1 te ofrcc(.•r 

a la pob 1 ación adulta 1 O!. cotioc 1miernos, técnicas de tríl.l)aj o 

y mPdios do expresión que le permitan parlicipnr más 

t·esponsab lo y rruc ti rcramentc en las t aroé'l.s proauc ti vas y en 

la vida cul lur::il del país" (4). 

Wlllinrn A. J\clly en su lilwo "Psicología de la 

Educación" define a la Cr1ucuc16n e.orno "tm p1·occso que s1lp<>ne 

la enscí\anza, lu tn'>lrucción, la oricnlacJón y In dirección 

del individuo parn el desar1·0! lo armonioso de todas sus 

polcncial1dndc!>, fnculla<ies y cnp'.lcidadcs C<~spiriluales, 

mo:-alt'S, mcntalt~s. físicas, sociales y cmocionatcsJ, 

prepar<indolo para una vida honora.bln, v1rluosa, útil y 

feli'l" C5J. •1r.vns1!'1le en cousu·uir una orrrantzar:ión de 

(lfl rr,tliJncn r11t•;1(·0 f1f' Pror.-rnm.1clOt1 dt•I Soctor EducncJOn, 

Cullu1·a, rwc1't'JCJón y Dúp1n·to. s.f.f',, p;\u 27 

f!il l\clly 1 Wlll1nm /\. l'!i!COl.Qt:LU ... tlf: __ lJLJ::W.u;a.r.:..1QJl 1 Pi't.g 2 



\'J1·111<1,~~~ e 1doaiQ~ 11.:" ru•·drn 01111·1b1n1 a 1;, t't!~\l1z.h:ióf1 de 

:&1.-:-\ fl~iillHldd'J~ de ·U \'Id,, F~ nn pr·nr:f'-.n .1rl1\'n, S" ocupa 

1·11!c1rn1••nto r1PJ 1ndl\.'ltJ,10, porque J,1 

debe des.'lrro J Lu"' 1 61 
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Oitme :-· H11nt tW su l lbl'o "Bd.scs p..;1culóg1ca.s rtL' la 

Edur.htun" t!~t.~blPLl'n qne la Edu,:aci6n P~ un proceso 

mt!diantc t?l cual :;.e lllt1-oducen cambios t•n ,:J indivir1uo a 

partir de l.1 tr·~rnsmisión dl' t onn. 1m1·~11to!:t, es un proceso de.~ 

rtd.1plJ.Ctón al mLtndo que le rodl'8 

Aetoman~o ~~tas dPftnlcio11eb ¡1ortcmo~ aport~r una ~ltima 

dPftnición en doncif· el tf>rm1110 EOUCAClON so entünderá como: 

L'n ¡ll'oc:eso t~n e1 cu,11 el tndl\'iduo .:'ldqutero bienes 

cuJtural~s. técnicos, cientifJCO!;. ar·tisticos, sociales, 

politicOS, inteleclt1ale~ r trnmanistiC•.J"; Qtle le dar·ún la!i 

hen«lmientas y tócnjcns necesarias que le permitan 

i rl tegi-<\r!>e, adapuu-sn y par L i e í par· !fe manPrd respnnsab te y 

productiva tlontro dol mundo que le rodea, cumplttindo et 

papel que- le co1-re~por:de, inct·t~mentán<IO!'.e asi su capacidad 

humana y las pos1bi l idadcs que llene como productor de un 

mundo nuevo y mojoJ· lladas Jos avances que día a dia 

expo1·1mentamos. 

que l icndC'!n a s~r confun<11doi:.. 



ayur!> y frnt> t'!\ :,ll 11~! i' "Ht!Cltr'SUS H.1,"\.lllO~·· j¡) ;Jpf lllt!ll 

<omo "l'na pa1·1p dt•I rJ,~, .. 11·1·0! In r!PI p,q·~onnl dt'lll/ •) d11 Ja 

emp1·esa en dC'ncl<' ;1c1qt11,~ren /J,1t,1l1d.:id1•.s y :i.cti:udl!~ con,.¡ 

f1n (j(' P}f!\',lf" l.l i•flC.JCl,i P!l el dp•",(lflljlf'nO rf1• l.lbOl'I!', f lf..ÍC'ol.'> 

especlflc:as. ·\lg11:10!; mi>tod•J.<; qtJ(~ se ut1lt7.iln son PI 

<1Cliestr:un!C>nto f'll el tr.1l1aJO n11smn v la c11pacttc1ci6n pat·a o 

en e J traba Jo p;u·..J. e 1 .i.pnrnd i 7.;J je de conc:t~p t 1)S r·r~ l ne i onaúos 

al pucslü''. 171 

Fernando Ar 1 as G<l l íc iil el t C¡·mino de 

En t renami en to como "1 a pr1~pat·.1c 1 ón para rea 1 i z;:u· uu e.sfue1·zo 

ffslco o mental, con el fin de úesempei1a1· una L1bo1·, siendo 

el ant:·enamlenlo prtrl~! dC'! pr·oi:csn f>dur;:¡f ivo '' íOJ 

Así pues debemos considerar que Hl entr·r:twmiento es la 

forma de preparar al individuo para QUC' através t1P.l 

aprenctizaJe de principios, conceptos, J1ab i 1 i dad es y 

ac t 1 tudes 11 egue a 1 l og1·0 de obj et 1 vos t.'spec í f i cos m<trcados 

por 1<:. labor que dc:>sempei1en dentt·o de tina organización. Un 

buen progt·rtma de en t renami en to deberá dar aque 11 a 

preparac 1 ón fl s 1 ca y menta i par· a desempeñar· ac U vi dades 

:Fi 

f71 Byars y Rue. AdministracJóo ac OeCJ.U:.S.Q.S_JJ,~, PAg 

160 

18> Arfas GaJ1cla, Fernando. Adrn..i..Jllilr.li.C.1.9D._de__li.C:~ 

Uwna~. Pág 319 



, f, im:t <1l' !11¡:r.t1· los obj .. ll\'O~ del 

.. ! e J 1)\'at· J .t t!f 1 <:Je; ta 

t~f :e•1• 1:i .. !a p? ª'-- t ¡, .. J;• 1w11c1t1Lt n·all,ul y la ,\ctual lz.1c1on 

~l' d.1 ,1 t 1·.1\·es d•· -~ .isr•·t 

a1Capac1tac1ón ª·"f·•·Ctl1 .... tPt'W1l.cc; ,1,.¡ ~ntrt.'nmn1f>nto. 

bJAdlf!strAmiento. asp~"'C-'0 pr·,·H ~ tro t•·nd1~ntC> .1 lor::·il.r la 

.'!.dqu1~1··1011 de clf•st1•'."·l~ fis1cas que 

requa<'rt· ;1n J'lll'SlL' <h•term111ado. ,)f1c10 o 

prof•~':-.tón 

Es este morr,ent'l t~n 1~! QUP l lc·eamo'> a dPrinir el 

concepto de CAPACJTACION. t1·'f:'i L!1• 1Hu:..,ua 1nv~st1gaci6n. 

Jimenez ca~tro en s11 lilH'o "lntr·octucc1ón n la Teoría 

Adrn1111strat1va" nos d1c~' qt.P la Capacitación e~ un s..1.nfw..1..tl 
de ''Educación" 

concepciones cultural~s. t?conorn1ci.ls. polit1c3s y socinJcs de 

cada p1ieuto y e11 es¡wcir1co de r...idd ntvt:>I y modalidad en 

donde SP. Jlev~ a la p1.>1'! 1c;i Poi· lo tanto la cnpac1lac1ón 

Cent1·0 de lct c•mp!·esa ten<.!ríl u11<1 Vt.'316n formativa pnr.i los 

íines concretos qt1f.> p!!r·sizne l:t em¡-¡resc¡, Así pue~ dertnP la 

capacltac10n como "~! conjunto de esfue1·¿os conclentes que 

tienen por objeto meJot·ar· las aptitudes, capacidades, 

entendimiento y condicione., n.1turales del empleado y que le 

permitir-a a ln empresa llPgar t'on Px1lo A eslablecl·r un 

dP,SiHTfll lo tec110lóf:':ro \' d~ 5\t P••r·c;onal" (9) 

C9> Jimónez Castro, Wt lburg. ln.J.L:.slllJ.lC..CiOn...-A.. Ja Ieorig 

A'1m.1.n.l..S...lr.alli'.Jl, f'3¡: 305 307 
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ílf'.\'••<= /'ü:ll" f':'-.1•'>!;•• 'l\J" la C,1¡1.1:· ¡ ldf J•)fl (''> ul J11'1l! t'!->·' 

(l.ttl! ~up<)nc <f.1t· .~! r.11lll10 . .¡to t~l·.·~-:1do, !.1 pr"p.1!·.t1.lót: !eor1(.1 

q11P- rer¡lll'r·:1«~ p.;r-.1 !~t•f.1r so 1.111r>.">'c "~ ••f:( 10111·1.1" 110> 

P.1ra Alfonso S1J1r:ec• ~er."1 '•na ''.J( ft\'Jd.ld f'lan~adcl y 

basada en neces 1 <:l.lde~ r·f>.t lt~s di• una Pmp1·( 1 sa ~- or 1 en l<'lda 

nac1.1 un r.aml)IO 1~n Jos conot 1:nl•~ll!O!'; 

~ctitudes del col.1Uo1·ador, por m1HJ10 Llo la 3t%Qlllfi!Clón dP 

con oc irn1 en! O'.'>. pr·111c1p,1Imentn c;ar.íc ter· ( f:.Lll 1 L{), 

t..J<:•ntífICO V i1drr111i.t:.f?'tltl\."O". '111 

Por úl 1 imo /Jonilld S..:hwu~ 1w su 1 il>ro ''Adr.dn1str.1ción de 

Recursos Humanos \' PPl'Sl'Jna I" nos d 1 Ct'· que 1 d cn.J->dC 1Lac1 On es 

una ''..t.un.ci..ón~~ll'' qu~ ~dt1sface Ja~ neces1d~das 

presentes y p1 1~\·ee fu t ui·.is t~S t :1b J ec 1 en do pJ'og!·amas cte 

ensenanza P.Specíftcos µ,1ra el pu0stn que rcquit:i'a 

Retomando ést;is de-finiciones so tur..e necesar lo 

es t ab 1 ecer un r.Ut"'Yo r:onc~p to de Capa e: 1 tac i ón, s 1 endn é5 le 

tér~mino t.3 1 qoe importó desarrollar en nuestra investii::ación: 

CAP/\CJiACfON INTEGRAL - PJ'OCeso educat 1vo cuya final !dad os 

fOrt11ar y prepar;u· ~! indiVldUO 1nrner·so t~f\ í~I áinbl to 

iwoductivo s~gün los rP-quisilos de su puesto y cte los 

objetivos globales de Ja empresa, instituto o institución 

1Jogro de t'flcacia. eficiencia y productividad üll ol 

flOJ Royos Ponce, Agustin. AdmjplstrnciOn de Empresas, 

Pág. 291 

(llJ Slltc:eo, Alfonso. DJl:iD.r:r.ollQ..._.~~~~ 

Etu:sllllill , Pllg '.120 



indiv:chtoJ pcn·;1 l-1 r¡i.1°· t1-.1tMJ.~ Se1·a un st~li?m.1 pl.-urnndo 

ten11ieut<.• dl logt·o d,...l dHs;1n·ol lo del intelecto en .l.!-.pectos 

let'tlic.'O..,, Ctent Í ( !C J~, ~OC ¡,~lf~S, t U) l llrn les, hUJTltltll :c;lí r.o~, 

poJ í t 1cos y económ1cos df>l entor·no quf• lo const J tuye como un 

!)er bio·pScl-:-osoct.Jl p1·oducclw,. p<wa. la n.1clon. La 

cap.Ici tac1ón 1ntee1·aJ tendera a actu.11 JZ<'J' al tndivtduo en 

c.uanto a tos cono<-llnlt~nto~ que 1·eqn1erc, pr-ev~nir problem~1s 

que ¡n1d1~scn pre5enturs1' por fal td. de pn~p11rac1on en puestos 

detei·mtnados que d ~u vt~Z re>pt:-r·cutan t~n el Jogro de 

aojeL.tvos empresariales, 1nc1·ernentar l .i pro<tuc t 1 v idad 

mejorando a tt·avhs de actJvi<lddúS y cursos la üCtttud dol 

empleado anlo su ti·.ibaJo y 

pues tos, as i st~ 11 ecm·.J. 
personal i<lad, el dcsarrol lo 

ri·cpa,-arlo par·a ocupar nuevos 

al perfeccionamiento de ta 
1nt.cgrai del individuo y aJ 

logro dC! los objetivos or·ganizac1onales de Ja fuente de 

trabaJo. 
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!VI LA CAPAC!TACION 

IV .1 ¿QUE ES LA CAPACITACION? 

Toda empre.sd, instituto o 1nstituc1ón, es una gr~.n 

organización con metas, politicas, fllosorlas y ohJetiVO'l 

concretos que requieren sistematizar sus ac.:11v1dades 

establccténdos~ dtvi:>r·sas mfltodologias para Jograrlo. Así 

pues f.stas cHvtd('fl sus activtdadcs en áreas tales como 

finanzas, v1~nt as, prodt1ec t ón, compras, mürC3dO tt'!cn i a, 

contabilidad, etc. pr·omov 1 éndose as1 una buena 

adm1nist1·at.:ión dt> 105 recurso5 materlales corr.o humanos con 

tos que dispone. 

Cndei área debe establecer un subsistema de acción que 

Je permita seguir rutas especificas para el '1ozr:o de los 

objetivos, y es en la administración de recursos humanos que 

la capacitación n.•sulta ser el proceso más importante a 

desarrollar par<:i e 1 logro de los objetivos que pres en ta la 

empresa en cu<111to a üf1cac1a, eficiencia y producttv1dad. 

La capaci tar:1ón por lanto deber.'l st.!r un conjunto de 

e 1 emcn tof. Ol'f:'ªfl i zacJos, 1 nteerado.s y corre 1ne1 onado~ con 

miras a establecer- pro¡;rama~ de formación del per::.onal 

propiciando así 0.l dcsai-rollo i11te¡;1·a1 dol i11íl1"·iüuo. 

Al rr..enc i onar la formación del personal a través de 1 a 

capact tación, estamos hablando de quí• la capact tación es un 

proceso educat ivu, pero la educac1ón en este nivel dobe se1· 

integt·aJ incluyéndose todos los aspectos que fonnan parle 

del mundo del hombre actual. 

.J:J 



:.1l.1p.l11t 1, n•: 1h•:1t> d.! ,J! 11F1 \idt:ii un.i \'l">l•'lll cl.11·.i, 

prrt~ 11:11\'¡~f'~iiJ 'il)l'lt.' l ·:·J!> .\•!il'llfl"> .. 1.~1n1:Ull·~ q1¡¡• l'c.:!li,UlCJ'I~ 

:;.u·.1 1.h··.., .. nip••1• ·!· ll1•·n ! 1 .... \Cl J\ 1d.Hl1--. 1!t• ~ti put·.~10. Sf'r.,·1 rl!'..i 

J • .1 c.Jp.11 1ta.:1ón 1·? ml~d1 • 111.1.., • n1111.li'IP p.u·;1 1•11rd11t.11• a todo 

1.~ prndur l t \" I rl.1d, 

.wtomot iVd. .... 1611 e 1·1t•.•,:1.\Clt'fl "f.sto ,~.., ~olu po~1hlc> SI la 

t.~<1uc 1t l•)ll 'lU" ..,µ 1rn1.J.1!·t ~ .. s : :1t1'.:ral, pn•"• sohi .151 uti1ca1·.i 

~· <1c•<;.:i11tJll.=t1·.i ,,¡ t~mr:~•actn Lt1dJq11tPr·:1 q\11~ ~ea ~11 fll\'t?l y 

a1·~a rh· 11 1b<1Jo •_omo 1111 m.t>mln·u 1·1•!:.ponc,.illlt> r1f'I tonglomerado 

empr·e::..11·1a! rtl q11~· pe~·t~·nf'<é'' 111 

El hecho de 111cor·porar pro¡:rama.., de cdp;:ic 1tac.i611 dent t·o 

df.! una empr·csa. 1ropl it:a que se apor·tara per·sonal debidamente 

pr~pni·ado para qur s1_• úest:>mper)en runc1nnes ópt ima.mentc en el 

pr·esenlP, adecuándose P.st~s a las necesidades que plantea la 

empt·asa y pm·a que se pucd.:\ en f1·en t a1· a pos 1h1 es pt·ob 1 emas 

futuros que r·equ1eran de preparac1on, actua.11zación y 

formación aportada poi· la capaci t.:tción. 

Al someter·se a e:.te proceso. P.l indiVidt10 incremenldri:l 

su capar:!dad como ser produrt lvo mejorando y actualizando 

sus conocim1entos l'elat ivos aspee los t~c.nico! y 

c.:ientific.os inherentes. 1 Jo func~ón q1w dcsart·otla, además 

le ayudar·a a su fo1'mac10n personal di autocvalua!'se como un 

ser utl 1 dentro cte l.:t socit~ctad Pn la flllfl vtve; esto le 

<ll Ortega Pacheco, fil cardo. Metodología nara hl 

J.nmla.n.1AtlOn.....de.. . .wL.Sl.sLeni.a de copacitact6n Empreserlal, 

PAg.11 



fo1talec•·1·d su ~~:1t1do díl l1ht!!'t.td. de1·t11·ft(1, ohll':.:4tli111, 

responsal> 1 1 1 dad 

permi t 11·.l t1e°').11·1·ol la1·s1? den! 1·L1 dP Id esf,•1·a "'º'' 1 ti). 

IV.2 IMPORTANCIA DE LA CAPAC!TACION 

E~ 1nd1spensabJ1~ µc11·.1 l<l emµ1·~·"'ª• 1wh1:,l1·i.l 

i ns ti t uc 1 ón e 1 deS;JJTO 1 Jo del tnr1ivldt10 en f1111ciQ11 a SU5 

µos1blliddde~ y los p1·obables p1·0t)Jemas <llW sel•~ pn~F-enlen 

aj11stándose a l.1 orc-.:i.111zación c..ie p1·oc:er1encit1. ,.\! considerar 

i>sLas variables. le p(_>:·m:.tl1·d ap1~ovec-t1ar los rec:1wsos 

materiales, tócn1co~ y solw~ todo los humanos con los que 

cuenta. 

Por otro lado, éste desarrollo del individuo tiene un 

E:ran impacto sohre el desatTol lo eCOhómico, pol
0

ftic-.t'), social 

y cultural de nuestr·o país, elevándose la Cdlirt.1d productiva 

que c.1da individuo apol'ti.l a la nac:16n. "El incrementn de los 

recursos Jmmar.os dl' una oq;.in i zac i ón, r·epcrcu ten sobre la 

situación tot.:lJ di~ un país" < 2), dado que cada 

organizaciones parle del desarrollo económico, produclivo, 

cientlftco y social de Ja nación, y al tener pt~rsonal 

altGmentc calificado se aporta además efectiVídar1 en e! 

trabajo que p1·opicJa resultados en cuento a mejo1·as en la 

producción y una elevflda tecnolo¡:;ía que día a d1a \~a 

camb i ñndo y que deberá ac t ua 1 i zar·se. 

La empresa necesita .de personal preparado y la forma de 

f2) Ar tas Gal icJa, Fernando. Arlminfslractón ~..D.f-.C.W:S.QS 

llun1aruui, Pá¡¡ 311 - 312 
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chtl1!l·e!: ;•):· ,11••11·' ·1•· d•tt.1• ,,,:1 1• 1·!1 1111 p11 11•1"1111100,. di• 

C 'l{h\ClL!C\t'I\, t''-1 • l ,•'I ~ • 

1,1 ernp1·,,,.,... •·I 1111 :-. \ 

t!l1 ! u~ Plllll o~• lll'' P.~ .. o 1 ¡}• ,\ l"f'.i ¡ 1 /.ti' ••JI ( c-ltl.'.\ JHH•s t (). !'>e cta1·;"1 

1mpul5l), 11101 ivar:1l'fl \' t 11·t,1\1·· 11111··~llu .1 lr1::. pt1:..1b1l1d.\11Ps 

La industna y la 1~(1·.1cac1ón i!Pl'en t1·,1bajar y coi11c1ctu· 

~n forma mutu,1 y,1 qt.e unu de los fuit>"- "" !él t>rt11car:1ón es el 

"crecimiento y desaJT\_ll lo did edt1.._,1ndo y el n~conoc1mierno 

de la impor·t.inci.::i: d1~ ap1 .. _•n.1•.•r· ~· ea11.i1 .,..~ l<i vida" (3). La 

tHf1JJ1'éSJ. mu.1·c<J c1cr-tos r·•.:qu1•,110 ... p.11°1 1'! solicít<?ntr~ ,1 un 

puesto, si tos t.:onocimlP~itn~ que 1~.-1 ddqt111·1do en la escuola. 

no r·esultt1.n di:>! todo sufJCl!!!ltf's.. pero el lndtv1rtuo 1·esulla 

ser prometedO!' pru-;i ld t~mp1·esa., la Cdpaci tac1ón s~rá al 

requisito que aser:1we que el 1ndJ\'iduo olJteng."l los 

t3) Marllng y Mac·oanald. L.a....Adnuu..i...s.J..l:Ac.~.-Eznvresas y 

.S.U •. fcrs.Qllill, Pág 150 



f.Olltl(lml1'11toc; /11 1\"115.l'l'"' J•.111 t'i liliP~t· 

"it~1·.t nt•cf•..,,ir·t« ••ntr•fh_(l·, qu•· J;¡ Pm¡•rr·~.1 -:,,. 1·111 1r":11t• <h~ 

con~.··;ri11r·, f()!'rn11 \ 'ori-,•~r·\·.11 nn ¡•: .l)HJ t111m.1110 1J1~ tr·a!J.110 

r:uya.~ 1 •• H'.Jt l•·t·1s111 .L'> v.1y.111 •!1? .F::11•1 ·1n , "ll :.1:, n!1Jt•l l\'O"- dP 

l.t t_>mp1·n~.1 

El L :1 

"l'ot1.•¡¡r 1.1! 1d.11' ,!i• f!1•r·111·..,os" li.1 !lt,11),d,1dn qt11• ••SJ!'.tc llll•l 

í!Vltlcnte f.ill,1 d·~ p1.·po1!".'11~1t111 p1:·,1 d1~t·•1m1na1 1_udl1><.; son l.¡•, 

t1l1CC'itcfa<lt><., 11.'!f ..,,, tP·("'>1 1 n1,111 t•ti r1i.1n10 .11 p1·1·so:1c1I qnu l.i 4• 

C'.mpr1~sas 1·1!11u:1_•¡1•;). ¡:or !0 qut~ <;1• tlí~<:P...,1•:1 ••(' "pl'0r,T.,in.1.-. .jt._• 

plafl('tlCJófl di> lo!:. 1·Pctu·•.r)'>. 11.imanos p;11 a 1~l dr•..,;11Tnl Jo 

1ndustr1'1l Ct:"nt1·1!fn '"I ,~¡ 'il'.-lf'Jn;l 1••Juc.111vo \' .icordo CPFI !.J 

real i11ad 11,1•.lon,~! qu1• wa11f~jt•n qtit• i•I í'!l!'t'•'"·l•h• · 1H;1·.1 lci.'> 

~XJt{f!flC:ldS d~l Sl'(tr)/' Jll!Jtl!:,lf'l.11 POI m1~fllO f!P' J;¡ ''dUloltión 

1leJ1tt'O de Ja 1~mpr·er,,1" <4l. 

La c.1p,1c1 tdCJón dehe Sl'.I. un proct!'>o per·m;uHwl1• •·11 (Jon'JI' 

el ind1v1duo oht1•ng.i f\)S ronot.1n111•nln'i. qt11~ h~ nyuden a 

cUbt·ii- !.lis 01!t:n;,¡rJ,Hf~~ {j~ \Ü''>·lf rol Jo, poi· Jo t.into lo!-. 

pi·oCP'iOS rft~ 1•11sei1·Hl7d-.1p1·111:'ll:':iljt• dPtlf'fl '><!f' COlll 111U<11llOnlH 

rf1v1s;1dos, 1~;;p1.'J'Jlf1t'!J1t<:1dus, act11al11a1Jr-1:-. y tJV¡1Ju.1do~ ~;oJu 

así se le trnnct1·an da¡· .11 1nt1iv1d11n t~.'\Jlf'l'Jt!nr 1.i!. de 

n;pr•endlzrJJe que jnct'Nilf'ílt.111 .'>ti cont1·1bu1 itin ,\ Jt,., objetivos 

de cada Of'C<l?ltzactón IJJlt'é'.l'íUJdO -11 i:Hil\'ldl10 flitf 1a J.1 m1•,ina, 

hac1,1 s11 pue.!.to, y p1·Hfhtr'ándolo .1 Jn \.'t!Z p.ll'a 1Jr11pa1" un 

t •t J Arlas Gal Je i a, F'1~rnancto. Af.lm.t.n 1 s t raciQn .J1fL.J.let.~.1l.:2 

Uumauu:a , p,;g 315 
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rv.3 VERTIENTES Ol l.• (.AP,\<;!T,\CIO~ 

La c.t¡h1l 1 ta1 1 •)n t l ••11•• \'111·1 1 t•rJI •"· 1mport;1t)! l'~ 

! •1 t •lj .\t 1 1 ti< l •'ll t'.OlnO 1111•\ 

p••J'!.JH'rll\,I dt~ pr·H1'r'1"n /1;111,1 t•I il"'"llTrJl!i~ di•! fwrnbre, 

Jl3Cfa t~J ['erft!CCJ('IJi1"1JP!llO df' }i'I / 1 Pl"•1'!1.ll !d.irJ y lj!U> 1~5 ltn 

el€'merito e~ce11clitl ¡i.11,1 !.1 v1d.1•lt'111.iJ1¡u11!r ílmp1·e•'><1. 

[fl SHt{ll!H]O illf::.1.l' l(~llPl!IOS }.1 r'J.¡>,JCtt:ICiOU p,ll'í.l h<lCC'I' y 

IJecar a s•ir. St! 1·•·! !• 1·" .-t'. obrar /¡¡"·11no 1'n co1n·ivtH1cta con 

l't!d 11 Zitr tr.1bnjo ~n 

1 onjunt(' •. on ~11 dfmon~.1011 · ,, .. 1.11, un t1·aha.Jo 01·1:.rntz.1do y 

por· l11 t lfrW 1~ 1 des ;u-rP I 1,. <!•• 1 f1umtwt~ t omo m 1 eml,ro de 1111 

g:i-upo 

Lis VtH'llenli>~ 1m11-·:-.1r111 l.1 /n1rna en Id quo li.\ 

capac.tt~H.16n delH~r:1 e11fo<,1r~.t~ y t'l1 ill1::.11·~e dentro dol 

contexto pro<tuc1 l\'u El 1·1~spn1n n í~!-.lí1~ V1!!'l !Pntes lor,r-.¡¡•j 

que Jos ol.Jj(lll\'tP> df• In m1.sma sran curnpl 1<1os y que so 

alcancen óptimos r e!-otll tactw; dentro t.J¡;. Ja orrrantzución. 

!V.4 OBJETl\'OS DE LA CAP,\C!TAC!ON 

Son Jé1S 2 V1H·t Junte:, rnt--11c.1on;1da.<. las q111• nos l le\'Jfl .t 

dttc~111lin·11 :-. dt·~1w1•f1rll'J· lo~ •1hJ"' Jv1h di• !ri c;1pilr·ltactó11 ll 

fOillli!f',t de O.Slíl.lli~r••1' Jo !/lll' ">I~ f 11·pft)/t.t1• Jot::J',ll' f>OJ' /llCdlO do 

lt1 c;.1p.ii:1tartft11 t1.tdd l.1 1rnp"1 t.1nr.1.1 qu~· oo;ta l1rmu d~ntr-o 

del Pl'Ot!f!~O r:lf'orhH 1 ¡vo dr.• 111111'>tro p.11.'i Poi· 1anto lo!-. 

obJUI J\'{l!-o dt~ 1~1 C.1pill J 1.11 1•:! <;l)/1 



a) Promov('r C'f d<"s;1rrollt) 1ntt'r.1·aJ dPl fH'•r!:>üJHtf ~·de 

ós ta maner·n el de sarro 11 o de> Ja t~mpn~sn. 

tJJ l.ocr\1t· los connclmtcntos m•ct•sm·los p.ir·.1 oJ 

dcsnrrotlo aficnt d~l pucslo. 

el Sat1sf.1c1~1· lns nec<!s1dade>s tn-H.sc-nlo'> dt> líl 

cmprP.sn 

d) Provcnr t-. l t uac i r,tt(!ft que se df'b~n rn~o 1 Vf>t' con 

ant lc1pacilHL 

e> Optllnizar el <h~surTollo hu.>nano a r111 de hacerlo 

más s.1ttsf,1ctorto p~u-a ~i mismo, a su or'gantzacfOn 

y a la comunid.:1<1 donde v1ve. 

fJ Mantem~r vivos lo.'i valon.:s de J;i or¡-~aniz;n'ión. 

Oat' ntcnción .::.zl c1·ecim1ento 1 düsn1-rol lo y 

sat lsfacctón del pcrson.'ll en su tt·n.bajo a travbs 

de estímulos 

h> Establecer J í11cas de comunícnc16n abierta <mu·i.: 

J<'fes y emplondos. 

t> Ayudar a la tomti de decisiones n cualquier njvcl y 

bajo cnnlquic-r c1rcunsl<tncín. 

j> Helacionar ln prodt1ctiv1dad con la sat1sfacc1ón 

humnna. 
10 Logrnr un ópl1mo ambinnte do Lr·ab.:i.jo a través de 

óinúmtcas, de la aUloovu.tuación y r-clos parn úl 

dOS<HTOllo pcrsonnl y dol equipo di'.? trabajo. 



Los objt!ttVu<. di:- L.l:>at1tdC't1)11 s1t~mprP riusr.Aran ot 

desatTO 1 1 o dt'l 1nc11v1 duo y de 1 a nq~.1n 11 .• 11: 10n de manera 

intetrJI y de acuen1o d !u~ fltH'~ que Id empre5a, indll!:>lria 

o 1nststuc10n per!-itC11en 

!V.5 DIVISIONES DE LA CAPAC!TACION 

Ya se ha m0nc1onado quf• la capuc.il.iLi<':in dJ. la 

integración al gn1po de trab.1jo, e-;t.1blel'•... mejores 

resultados de comun1cac.:16n. aumenta la c1't!dll\'ld.1d, p1·opone 

soluciones o anomalids dPtectadas, ptH'O sobr·o todo 

interviene en la formación y dcsa1Tollo c.Jcl individuo par·a 

una mejor part 1c1pac1011, mas dinrl.mica y responsnhle dP.ntt~o 

de la organización a la que pertenece, es a.si que para 

program;u· ac( i on•"S dP c.,pat. 1 t .1c i ún .St~ t om;in en r11enln: 

1 ::is arcas de Llprcnd t LaJ e quf.• deberán ser· cub i orlas. 

1 a formación que ~e t1ebe dar en runc i ón a 1 os 

diferentes niveles oc11pacionales. 

el personal al que se \'.1 a instruir. 

Se hace necesar·10 asi conocer los direrenlQS tipos de 

capacitacló11 que existen a fin de que se eliJa el que rnejor 

se adapte para dar solución pr·oblemas y satisfacer 

neces 1 dad es que han s 1 do prev i amen t.a de lec ladas y 

determinadas. 

A). De acuerdo a la rnelod~logia ernplenc.Ja ¡.,capacitación se 

divide en: 

- CAPACITACION EN EL TRABAJO Y ROTACION DE TRABAJO. 

Esta capnctlación es impartido por un trabajador o 



emple~1do c..:ou e:-<perier:ud r antiEiiedad en el putlsto, st>ra el 
quien se encargará de moslr·a,. como se l1eva a r.:ibo C'l 

tr·abdjo 5obt•e l<i. práctica. En ta r-otacJ(Hl de tr.ll>ilJn, ~1 

indivJduo aprende cfi fen~nl es act ivid,1des dentro dL• ~'u ar·1?,1 

de trahaJo Qlll? le p~1·m1 t.:w conocet· más a~pec tos sobre su 

trah.ijo a flli de que tenga mayor flexibi l 1daíf e11 las tareas 

diariJs que desempe/le. 

- ENTllENAMIENTO VESTlílULMl. 

En éste mtHodo, 5H ut1l1zan procedimjentos similares a 

los del trabajo t'('aJ trn un vest ibtllo clr~r.tro o fuera de Ja 

empre.su., !le hace uso de li'l teoria y ósta se lleva a la 

práct i e<'!. 

- ENT!lENAM l ENTO DE APREND l ZAJE. 

Se rC1fiore al trabajo hrijo supervisión directa; integra 

el lrabajo dentro de las aulas para adquir·tr los 

conocimientos mínimos, st• cmseíl.ail p1·incip1os, conct•ptos, 

teot·Jas e ideo logias. 

- INSTRUCC ION PRDORN!ADA. 

Se travós ma11ua J es, In 

retroal Jmentact6n y evaluactóll son inmediatos. 

0). De acuerdo n sus propósitos se divide en: 

-~- Esta capac-1taci6n va d1rieida a aquel Jos que han 

sido seJocctonados para un puo.'.ilo y SP t·caliza antes de 

asignar 1 e n la por-sona clelrnres eSfJí'C f f1 cos. 



-lnl.C..Ll.l ...... · Su ubJP.t1vo C$ t·nmpl<:•rnent.tr !.1 capacitación 

b.is Je.: J. l~Ue ob t U\'O "1 t•mp l P;11tn nu~vo, :-. e 1 t~ 1 nfor·m;i de los 

nbJeli\'OS de Ja t::i1pres;i., de tos s1stem.1'• y orr_:anización de 

1;1 r.11sma. 

-E.!l.s.J.J!Ll....o.r.... Trata dL' I ac-rar un11 meJ or pt·t•par·ac 1 ón de 1 

pt•J"~onal en serv1c10. r:ianten1óndolo actualizado sobre 

avanc~s profesionales y técnicos y pr,.:)arándolo para nuevas 

responsab1 l tdades. 

C>. En rGzé:i a :::.u fin se dist 1n~:u.: lu CdfMCitación en las 

siguienles cate-go1·1ds: 

-La que se d;l sobre conocimientus qu(~ ser;in nplical>les 

dentro de un pues lo de 1 erm i nado. 
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-La que se d,1 sobre conoc1m1c>ntos apl iCdt1les en todo of1c10. 

-La que se imparte sobt·e conocírntento5 que se 1'ef1eren a l.:i 

ram;:i industrial. 

DJ De acuerdo a su naturale7a la capacitación puede ser: 

-D.r:._jnducclón - cuyo ob;eL1vo es el acelerar In adecuación 

del individuo al puesto, al gr·upo y organización de lrabajo 

por medio de infoJ'mación sobre los propósitos 

a través de informac16'1 por parte rtel supervisor y 

~ntrevista de ajuste que se rtrnl iza v.iri.Js semanas despuós 

de que el u·abaJador ha estado en el put~sto. 

-na ... fTrainin1~ Fit111g lndustr-y1 - Es ld c-apacilación que se 

da dt111L:·o lie l;:; 1u.Justi-1a y su UlJJulivu e~ ul 1.fo ln~jordl' la 



pr·odt1cc l on. tfo tc-i·rn 1 na1· nrc ¡_~r.1m~i ~ d" p1 fldurc 1011, el ~1lHwar· 

pl ;rnes 1~spcc ir t cos y dc'.'\arTo 11 ilf' 1 n~ rwar;r.1:n,1.s. 

-fs.c.tteJ...a__yc.sJ.J.1lUl.aJ:..._- F.:n<ieO·i Je-.. 1·ud1t•:f•nto.-. 1~P 1.t l.ibor 

esp~cíftca a l<.1 que S•~ vn d. .ledicar td lra.b.lJílrt01' en la 

pt·ác l i ca 

-Escuela Geru::_r:.al_.ct..Q___J_a _ _Q_r_g:anL'!Jltitln.... • St> ocupa dt> rf<lr 

capacitación ~úcni•:n. .i.un,tt11! t.1inb1én da l.1 lnfo1·m..ición 

nec~saría p.tt'd as;;m11 otn:i.s !·esponsab1lidat1t'"'~ dc:ntro r1PI 

puesto. 

í-;;-¡;~-d-;-C~acitac )6.;-¡ ~------®J:~-Z-1~~;--~~-------J 
¡ ! nrlttcc i ón ¡ ~~~e~~~~:~: ~n rtG 1 l nd i v l 1hrn ¡ 
~--n.-1-----;-~;:~:-}~1~~i-ón. 
· Vcstibul-:n- Ens1:íl<i.r una labor Es¡wcif~l L___ ____________ _ 

\ General rle l.:i Formación Técnic.1 y ,\su111pt.16n ¡ 
[ ____ ot~~anizac!ón -----~e ílesponsabi I id~----_J 

Co:no mueslra ~1 cuadro. los diferentes tipos de 

capaclt<10Ción tienen en común ld formai~ión del individuo, 

pero cada una persigue diferentes Objetivos y se elit"irii !a 

q1ie m.'ls se ."ldí~cúe a t«s neu~siúa<tt>s '!lle se• han detectado 

sob1·e el puesto a capacitar. 

Al h<tbJar de IL.t c.::ipncílación p;u·a el tt·abajar!or, ;eít! y 

ej€-CUli\'Cl, ~e !1ahla de ía f.:,¡·~::~Jtin riel individuo o. tt.,1vós 

de la adquLs1cU:in d(> un conjunto de hó.bitos mot·:\l<3s, 

s~1ctalcs 111~ C"onvoncimienlo y cooperactón, .):-.i r..omn <IP. 
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f(lal lad ~- ddlwslo:; a l.:i empresa" f5l , .. ,. J;::: f0nna tm la que 

~s los 11.lbi tos düben stq_!"u 1 rsc. n)spe l .:.rse y ser t r'.rnsm i l J dos 

de J'~fe<; 3 SUbOJ'd!n<H105 dPnt:o d1~ la Ol'Canizac1ón. Do aquf 

que sea importante d,1r le J.1 empleado 11na adecuada 1 nducc i ón 

que 111ro1·me que todo aquel to que d(>IW saber sobre Ja 

empresi\, rormac 1 ón de hftb i tos soc i i.l I es que será el res pe to s. 

las r·eglas t3-slablecictas, el trato 1nter·personal, Ja 

limpieza. la e~tn.b1lid:ad l!ffiOCional, el compañerismo, la 

".;t·eoti\'ldad e inicialiva; et conocuniento dl! una fi losofia 

en busca del convencimiento y aceptación de principios y 

valores que rigen Jos sistemas dentt'o de Ja empresa; y por 

Clllimo el ctesar1·ollo positivo de Ja personalidad en donde se 

dete1·mtnarán un conjunto de características quo te dan al 

empleado un status social y cuaJ i<Jadcs psicológJcas para 

ejercer sus actividades con t!ficiencia. 

Es asf como A6111s l ín Reyes Pone o en su l ib1·0 

Admlnislración de Recursos Humanos le da impor-ta11cia a la 

capacilacJón de acuor-do a quien va dirigido y la divide de 

la siguiente fo1·ma: 

E> Tipos de Capaci taclón de acuer-do a quien va 

dlt'lglda: 

Al obrero o e~ - se r-efiero n Ja inducción dol 

trabajador· al puesto y empresa, se te explican roglas, 

prestaciones, filosofias, objclivos, mét0dos, técnicas de 

(5' Reyes Ponce, AffU.SlJn. Administrac:i6n ~i.u::s..n.s 

llw!larul.a • p/J G' 113 



t r.:ibaJ o y soeu1· 1t1ad t1 fL te 1 e11e. 

AL.....s..un.e..rYJ...ru:u: - se refiere a cómo hrlrer· PI tr·ab.1.Jll IJUIO' est;1 

bajo su vigilancia, ésto ~n cuanto al 11 .. -tbaJu tCc:nico. en 

función al trabi.lJo admtnisll·rtt ivo ~t· le f'nseria .t planear·, 

distribuir cargas de trabajo. a s.1lie1· 01·dt:·nar, escorrer, 

tomar dcc1s1or.es y formar un espi1·1lu dt~ tr·ahajo, 

coope1·ac i ón y e f 1c..1ene1.i en t? l ET1lpo a su car¡{ o prel~V 1n1 Hndo 

y corrigiendo der1~ctos. 

Al otecut l.!!íJ - se 1·l~f JAt·e a la p1·epa1·,\ción par-.i ocupar 

puestos o responsabilidades de mayo,. grado, se le dan 

conocimientos sobre pl;mención, organización, control, 

rtnanzas, mercado, relaciones humrln3s y publicas, cte. 

Todas estas dtvisionns rte la capacttación f.'.lcilttan la 

elección de los cursos que han de irnp;J.rlirsc. a que niveles 

y bajo quó condiciones. El detei·minar que tipo de 

capacitación vamos a J levar a cabo pt~rmi t 1 r·á unn buena 

planeación y adecuapión del curso de caJ,Jacltac16n. 

Y> PROCESOS DE LA CAPACITACION 

El apt·end i znj e humano, es una ac l i vi dad que se puede 

llevar a cabo en cualquier contexto 5ea de forma espontánea 

o mediante condiciones preparadas. En el caso de la 

capacitación, el individuo dentro de una organización do 

tt-abajo puede adquirir experiencia.:; de las qne olllenc.Jrá un 

aprendizaje sin haber sido previsto o lnlcnr.lon.:il, o bien 

intercambio de conoci .... it~ntos entrP. individuos sol're algún 

;jl 
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tt"mt1 o '·ª"º 1~i:,¡H:<.if1{0 P<'t'o r¡un ~ ...... 1 tf1• m.11wJ'J tnttHH.Jonal y 

bajo c1t>1 tJs conc/:1.1,lfW') qui• Jo r1•rrn1 ten; tal 1•.s t•l caso de 

un p1 r)gram.1 o un m.1r.u.1J tJel qut> ~l~ obt iu11~ Jc1 Información 

que se r~q1111?rH p.:11·.t tl<'t1•1rri1naori fin. 

Las e:-.:1gencl.1s ;¡cttJaJ~s dM1tr't) de la emrit·e~a mu>dcana 

h,1cco que la capacitación sea una accíóo planeud.1 y 

conven 1 en temen te ru-or;ramacta p;wa 1·,~sponder a 1 a:. nt:ce:; 1 dddes 

dü l~ umprcsa ''de modo que el pe1·sonal cuente Hn 1il momento 

oportuno con Jos conor1rn1entos, las hab1J1dades y las 

actJ ludes suftcientes y adecuadas para enfrentar con éxilo 

su u·abajo acluaJ y futuro"rl> 

Las empresas e industrias mcx1c.1n,1s, se h.1n visto en Ja 

necesidad de or•rra.ni zar r111·sos de c..Jpaci tac Ión y con t~I 

tiempo se h;-i <:".O!r.prob;1do Ja enorme necesidad de emplear 

método.:; pcdagóc-Jcos que ayuden a poner en pt·áclica dichos 

cursos, Of'!!nnizarJos <1e lal forma que !.C pue<Jan obtener los 

resul tddos que un p1·or:eso d('be dar, 

Definimos 
jeráJ•qui e.a y 

como proceso 

ordenada de 

a aquel la r.i-LribuciOn 

deberes, auto1·idadt:os y 

responsab i 11 dad es r i j ando obj P t 1 vos y real 1 zando 1 as 

actividades necesarias para alcanzarlo. 

A cft~ctos de ontr•nder el proceso de capaci tacJOn se 

hace nPresar·io anai1znr· todos y cada uno de Jos elementos y 

pasos que la componen y fUt1damenta11 cuma un proceso 

41> Mendo2a Nuf\ez, Alejandro. L..a_..Ca.Q.acLJ...ac.J..Oo prActlca Oll 

~1ZRC.L!ln!!!i. pi;¡¡ 29 



ttc1UL.1l lvo tjUtl dt>b(I ''pn•\<!•:1 u·:-,f! .1 ,ifl G!ll.11' y ;,O}lll"!On.'\I' f!fl 

manera s1~,tl!m:i.ttca y rn·g.rntz;H1;1 In<> prnl•lcmüs q11P ),1 t•mrH·~sa 

prcsentc"C2) en tC1·mtnor, '1e r.1¡i.J< 1 t.H·1011 y dfl">.-11Tol lo rh~ 

perso11,1 l • 1 Vnr r i ¡;ur.i l 1 . 

Las organi;~.\cJone.-; 1 lamcnsc f'mp1·esa, 1ndust1· 1 a o 

1nst1tuc1ón, dcl)tHl c:r:.tablC"c.t~r c.1f'r·tas bac;cs p;u-.1 que sus 

empleados oblen~~an la prL~parac1ón nec:osaria qut~ !ns permita 

cnfrentat·sf" d~ la mt•jor fol'ma posible a sus act 1v1dacll'S 

cottdianas de t1·abajo, por· lo tanto no 1~xlste mejor mndio 

que 13 c3pacltac16n pnra nlcnnznr· mrjor~s niveles de 

produc l 1v1 d,1d . 

Para lorrrar los fines de lu capacitación, es ncccsar·to 
que ésta se efectúe bajo un proceso sistemático que incluya 

la planoación, organización, int.or,i-.1ción, dir~cción y 

control, y que comprenda ml}lodologias, contenidos y t·ocursos 

didácticos acordes con el perfil de los capacitandos y de 

las funciones que desempeílo. 

Hab!ar de un proceso de capacJ tación es hablar de 

ot.apas que forman un todo. 

Las etapas a considerar dent.t·o del proceso de 

capaclt.ación son: 

Detccc1ón de Ncccs1dades 

Detei-minacíón de los Objetivos de Capaci tar:ión 

Elaboración dú un Programa de Capa e i tac i ón 

Oc.s t·z·oJ lo del Programa de Copaci tacióri 

Evaluación del Programa 

(2) Marling y Mac~Donald. La AdmlntslrnciOn de Emuresas y 

su personal, Pág 149 
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·~L.tf.>.J.S me11:. l lill.-t<LiS. 

V .1 DETECC ION DE NECFS 1 DA DES 

La <.:Rfl<H:1lacllm t~.<i un.1 :tct1vt<1Rd p1nní'ar1a y ~lsttimilucn 

q\IP ~~ hat:.d en 11r.ct•sldadc~ l't>illos de una t>-rnprc~.1 

Suct.•.;,111ad se t'1.:>lac1ona con los sinónirnos d+.:i f.lllil de 

>llzo, c«H'Pnct.1 o ctcfi1.tt11ic.1a poi· lo Q\W una "nece~ldad de 

capacitac1<rn ser,\ ln llor1cicncla que existe ünt1·0 los 

f)b j 1~ l 1 vos cte un puesto de ll'ilbaj o y e 1 desempcfio d~ una 

pcr5ona en su anhito pr·oducL1vo''(3). 

Est.1s son tdent1r1~ndns con la Cdt·cncia de algo que se 

maniJ testa en fune;16n ,1e una norma un pat1·ón 

pi·cestah\t}Cldo. La del~cci6n de necosid•ldí'!:> scd1 prtmordial 

antes de planear y poner en m.11·cha un progr·ama de 

capacildción. Sl~ rer¡uire conocer a tr;:1.vós de un anñlisis 

exhaustivo ¿cuáles seran las nec1?s1dactes actuales y ftHu1·a~ 

de la emprl~Sa'?. 

Es asi que ta detección de rwces1d.1des es el p1·1rncr 

paso dentt·o de la mctodolOEia del proceso de capacitación 

para poder empezar a or{{an i za1·. planear y p1·oernmnr los 

cursos de capacttac1bn 

Los objellV0!> •h~ Lll\il orcrnniz,1c-ión y los cambto~ 4uu su 

llevfül a cabo e11 la fl1erza. Lié tn1h.1jo, ct~tt"'rmlnnn las 

13) Ortega Pochoco, flicnrdo. ~n¡;to "~"'e _\l\ 

l~"J..2LL lle .J.IJLS..l.:ilt:lllil.Jl<L C¡¡¡¡¡¡._c 1 1 re Ión I;¡¡)lU:lllillC.JJU, 

Pl.q-r l9 



!l•'ct.?s td.1dPs d~~ 1 pnrc.r:na l ''° 'iP lo t~n 1.1 c.111l 1 d.t<I d1~ t?mp 1 t•ado~ 

s l no en la ca 11 r1.lí1 lit> ~u r01·m.-11 1 On 

La Ueu~1·m1noc1on dt' n(•c1"s1.Jad•·:-, de c.1pa1:1t;-ic1ón, 

COO!'illlUYt..! el ¡·e~U!S!lO lnd1Spl'ns.1ble ljlll~ C0tH1ll>'tf'd " la 

a<lqlll~it.!611 d('! .:iprer¡dtZ.lJP y a su apl 11 ac ion en td ll'aba.jo, 

y.1 que Hn ellrt St> e~tablP.cen los rHQu1s1to~ 1~·~ c,vJa !)UO:.to y 

hi q11e ,1\ indi\"Hluo !t' fdll.1 adqu11·1r en cu.1.nlo rl estos para 

un ópt 1mo rfosil1Tol io dentro de su pue!:.to d(• 11·.1bajo. 

La eJT1p1·1!SJ. de he s.1t. t &1'<1c1.:r· nec1~-"> i l1ade:. presl!nt PS y 

pr·eever y ac1Plantarse a necesictactes rutur.J.!->. se dPb~n 

p1~ecisar nt~cesidades presentes y a corto plalo, desput>s a 

mcrJ1ano y J..wgo plazo. 

Eslri fdSe del rwr)CCSO de capac11 ación, dell~1·á .d.JU5lar~c 

a un 111·occso educativo denu·o cte ta empresa ya qut! es la 

delecctón y determinación de nccesid.J.dcs ta base panl pP.nza1· 

en pro~i~amas de cursos dü capacitación a doc las 

características y carencias o defectos de Ja oreanización. 

La d(}tecc16n d1~ necesidades st::- hasa P.O l'd sigu1ent~ 

proceso según lo c.stabl~r.e Arias Galicia en su 11bro de 

Administración de Recursos lillmll,nos: 

al lndjce dn.~n.izac.J..illl - es expt·üsatlo en 

términos de .CJ..Uil..il. ustablecicndose una relación 1•ntr·c 

rendimiento re<il ~ ideal, incluy1rn<1ose far.toros Lales como 

''costo de tt·<lUajo pñra Id producción de bit~JH..>S y se1·vtcios, 

costos rfe m:!te>riol f-,ara producción. calidad de btcncs y 

s<?rvic1os, uliliz,1u1~11 de maquinarl.1 y equipo, CO"itO fle 



distribución y ca1a:d::i·~ \ costo dt:> t1e.;.per·cf1rio".c41 

bJ AnaJts.ts de Operación - se Uusc.i det~·:·m1rnn· el contenido 

de tr·abaJo de cada pue~10. los J"equis1tos pdr.1 desemptH'\ar,Jo 

de mnr1era ef~cttva. El objetivo del pue~to determina lo qt1e 

se debe lo gr ar y el dcsempei'l o es tab 1 ece Jo que se hace en 

realidad, por Jo lMltO sabemos que necesidades presenta el 

puesto. averiguando lo que sucede, de ésta cor(lpar·dciOn se 

deJ'tva el par-árnotro qu-: nos guía para establecer qllo Upo de 

capacitación se necesita para dcter~~nado puesto. 

A ftn de capricitar al pet·sonal, deberán tomarse on 

cuenta Jas actividades del puesto ldinr.ias. periódicas y 

eventualcsJ, las J1abflirtndes ffsí,:a~ y 1nentales. Se analiza 

el puesto y cada una de sus partes para determinar Jo que Ja 

pet~sona debe llacer. Dt.! esta forma se llegan a dtstinguir 

todos y cada uno dü los ol.:;manlus importantes e 

tndispensilbles para seleccionar al personal. 

e> Aoól:Ssis <11' Pet:.5..illl!ll - se lleva a cabo tomando on cuenta 

e 1 J nven t ar 1 o de recursos humanos que 1 nd i ca "con qué 

potencial cuenta la empresa e11 el momento actual y cómo se 

va a proyectar a rutu;·o, tomando en cu1rnta <iatos como número 

de er.ipl ea dos, e<JadP-5, habi 11 dad es y conoctmtcnros. 

Individualr.s"(5J. Asi mismo se determinan las activic:ades 

deJ empleado frente a la empresa, Ja calid.1d y cantidad de 
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(4) Arfas Gal tcía, Fernando. AdJ,jnistractón de Recursos 

Hlll!1allll.s. Pág 321 

f5J !bid. PAg 322 



las funciones tndívtrltnlt"!S, Pl 11cmp{l y el tipo de 

capa e ilación rcqutw1c!a, mov1m1cnto de 

1rotaci6111. Se observan los 1 ine~1m1enlt)s en tos qui> se basa 

la org:!.nización, de ésta manera el p11rson.'ll percibe los 

procectírnientos y ol>jet tvos 11un m<1rcd ta emprt~sa. de manera 

que impere 1 a cocrd i nac i tin entre los l'mp le ad os. 

V. l. l DEF IN 1C1 ON DE HECES IDAOES DE CM'AC 1 TAC ION 

Las necesida1f~!'i de capacitación, se pueden defini1· de la 

slgtt1ente nvrn~ra 

a) "Son lemas, conocunientos o habí l idades que deben ser 

aprcnd lrlos, dcsat'ro 11 ado5 o modificadas para mejorar 1 a 

calidad del tr~aoaj o y la preparación in legra l d~ l l. n.li v: ctuo'' 

(6). 

b) ' 1Constituycn la diferencia entre el doscrnpeí10 actual del 

colaborador en su puesto de tt·abajo y !as necesidades de 

lraoajo presentes y futuras de conformidad con los objetivos 

de la organización''. <7) 

e> Son aquel las r.arencias en los. conocimientos y habilidades 

que bloquean o impiden ul desart·ot to de las potencin.1 idados 

del imlividuo y la eficiencia en el c!esempeflo de su pueslos. 

Las necesidades de capa.et tactón como se menciona son 

carencias que debemos satisfacer en orden de importancia y 

(6> Silicco, Al ron so. ~tlncfóo y Desarrollo cta 

Elll:.SJ:!nJU , Pág G l 

(7) Mondo:za Nuftez. Alejandro. Ll"l capaci taf i ón Pr!ic t t ce na 

l.AS Organ1zaciones, Pllt: 43 



en runrió11 a los mt·dio.., ron los qun contamos, do •1.Q\lf que 

sea importante :ltJcmás tu11oc1~r· la cl.1s1f1cac1ón de tas mismas 

.1 fin de esLabl1~c~·r pot· dónde emµesart->rnos y qt1ú es lo que 

presenta mayor UJ·genc 13 µara ser- ~oJ uc i onat1n. 

V. 1 . 2 CLAS l F' l CAC l ON DE NE CES !DADES DE CAPAC lT AC l ON 

1\lfonso Si liceo en :;u libt·o "Capi1~itri.r-ión y Oesar-rolJo 

de Personal", clasifica las necesidades de cap<Jcíl'1.cíón de 

la siguiente forma . 

las que l i ene el indivtauo 

las que tiene el grupo 

las que requieren solución ÍlllílNÍJF!.lél 

las que demandan solución futura 

las que piden .1.ClÍVld<ldCS infor·males de capacl tación 

las que piden actividades formales de capaci t.1ción 

las que exigen tnstruccrón sobre la marcha 

las que precisan instrucción fuera del trabajo 

las que la compaflia puede r·esotver por si misma 

;:i.que l J as en las que la compaí\i a nccesi ta recurr t r a 

fuentes extcr-nas de cnlJ·ünamiento 

las que el individuo puede re~olver en grupo 

las que el individuo pllede resolver por si mismo 

Esta clasificación pretende identificar las áreas y 

situaciones en las que las necesidades de capacilación se 

presentan y de ésta forma no detactar necesidades on una 

forma !!loh:tl aue nos pudiese hacer perder información 

importante sobre ncct!sidades que por ser cspccf rtcas do una 
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H.re.1 o fl l t 1,~1( i 1.)/1 1;0 .,.. ,. ¡ <;',Lli 1 :- .tri { orno ¡ mp<H· ! ;rn l<"; den t 1·11 dt! 

un contP.xto r;1·nfl1·.~! pt!!"o qu(· t!!l re,•l 1dad In .-.on p0r s1 

V.l.3 iTPOS OF f;!·.r.E~lDAOES Pí7 CAPACITi\CIOP..' 

r.k ;: t :po~ 

en aqUC!l loc; ¡1irJiv11Jq1J~ 1¡~11! •:an a inr,1·f'!:.a1· a !<1 f~mprcs.i 11u1, 

scr·frn promoc1onado~; a pucsto.<i nuevos, cuando se prcsnnlan 

carnb1os tt.•cnolócico-">, at:lm1ni:;tratlvos y/o operativos dentro 

de 1 a empresa. 

bJ EorubJCPtD.:;; - sLin J;i~ 11'.! detectable<, a s:mpJe v1st;1 y 

para def1n1rl<-1S se rcqu1·:1·t· que se ll1~\·e . cabo una 

como defJcienctas cfr> Jo:.; mélo<Jos c1c tt·atiaJo, en d(lmon1s en 

las 1 !neas dt.' pt·(J,;ur.c 1 ó!·· 

üccidcn1.1;s de t.ra!J;1.J•: 

C!l JH'oducc1(.J: insuf1c1entt• y 

Al d(:Locta.r r:~tos 2 ¡ir,¡;, d(' 11eces11J<ldt':,s, d(·bemo~. lf~ner­

eu l:I<n-o qué e:::. 1~1 en l'i!·\! 111ad .<:;e Uusca y J1a~,ta dónde s1:­

pretr·llde ! !cuar· ;1.1:· Gr!f 1r,11· tjtH~ 1.ipo (fo detec,:1ón !-1.e lrnrf, y 

J.,. 111i . ..,ru.1 empres.2. lo 111.:iníf1ü.t:,ta 

De aqnl 

neces.'.lr1{> consuJ t .• ~r Li frn de lor;r<.w que Id. dcleccion de 

nect~sidacles st•a CüJ:f!dlilt'. 



V.1.4 FUENTES PARA DETERMINAH NECESIDADES DE CAPACITAC!ON 

Al l ni e 1 «r e 1 ¡woc1Jso l1P- cte l(H:cí ón de nec1!5 i dad es, se 

hac(.' neces.11·10 n'mlltri:o.., i'.! aquellas ruente."> que nos 

permitan obtenc1· la 111f!wm11c16n que nos interesa, t~stas 

fuentes son 

-An;)! !SIS, Üf'scr·1pt1on \' l\'.:liU;H".IÓil <1f' PUCSlt·:~ 

-Cal 1: t!:.ac1ón de ~léritos y Evaluación de: nlvc1 de los 

empleado!:>. 

-Nuevas Contratac1ones, 1ransfc~renc1ns y Relación de 

Personal. 

-Promociones y Ascensos 
-Indices de Dcspnrdic10 y Altos CoSlc)'> de Operación 

-Niveles de Seguridad e H1g1cne llldll!>ll'ldl 

-Evaluación de Cursos 

-E>.:pansión y Crecimiento de: la Oreanización 

-lnspC!ccíón y AUditoria 

-neconocim1entos Oficiales 

Son óstas las fuentes 4ue nos l levarón a oblcner 

información real y confiable, son directas y su consulla 

dependerá de qué tan a fondo queramos inda~ar sobre lo que 

nos in leresa. 

V.1.5 TECN!CAS PA!1A LA DETECC!ON DE NECESl[)ADES 

Al rcmilirnos a las ft10nles que nos van a proporcionar 

tnrorma.ciún, d<!bcmos lomar en cuenti.i la~ técnicas que 

ut1liznremos para oblcmcrla de una forrn;i orden.ida, sencilla, 

sisterr..8.tica y conrtable. Dentro de las técnicas más comúnes 

par~1 obtener lnformac;1ó11 iú·\¡-~ d::>l!'C-ti:1.r n~r.r.sidadf!s tenemos : 
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-CUe!i t j OJli11'1 n·· -Evnluac101ws 

-Enlrf'VISlil!"• -Pn1~l>as 

-Qbsnrvac i one:· - Invt~HUB'IO de !lüCll?'SOS fhunaun.•, 

-Datos E:.t:Hti:,ticL'~; -1nvent.i.r10 dt~ Hab1li<Jade5 

-Técnica de lürJnla:. - Jnfonnes 

-Lista <1r> \'crir1r.ar:1ón 

t .. co11l1n11:1ción se mitest.ra un cuadro cumpar<tttvo y 

expl1cat i\·o rJl.' alr,1uw·~ Lúcnicas pnra detectar necesidades dt> 

capacitacHln l\'c!· fi¡;ur·a 21: 

Este cu;-Hlt·o nos mue.st1·3 qui• dr.ntro de la capacit<lciUn, 

es necesario elt'r:1r la técnica que miJs se adedu.> a los finos 

que perSe(!;UlffiQS C0!1 }¡1 l:<ijl<H.-lt,~ClÓli ClCf;'lda pZi!'il l~l enlp0 0 

ind 1 vi duo, el l tempo que tenemos y 1 os medios con los que 

contamos p,i.rn 1 lcvarla a caho, es rtsí que si nue~tt·o t 1empo 

es reducido no rodemos ttli l iza1; una observación por ejemplo, 

en crunbio si es un solo individuo al que se debe capacitar, 

la e11LJ·ev1sta sera la té>cnica idúnca. 

V,l.6 PRDCEDIH!ENTO PJ\RA LA DETECCJON DE NECESIDADES 

La d~t.ección c.!<! llüC(·sidade:; posee un proccrtimiunto 

sislom.:\t.ico y oq;anizactc quo le pennile obtener conirruencin 

en aqu<~l lo que se anal iza e tnVü!.>t tr:;i.. 

a> El primer paso .Jl t.!t:.>tnctai· neces1déldvs e:-; el deftntr st 

pndr<'i dar tmu ar1ecuad,1 .'>OIUC'lón mel11<11Jte t111 plaulcami<!lllO 

e o ne re to de a 1 lt:•111at J Vil!-! dP acc: 1 <rn. 

b> En se¡;u1da ~e l1PÍ>t!I";1 1Uent 1r1car concrc~lamf•ntu ln qu<.• sr: 
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i'° · Cuadro Comparativo do tas T.Xnicas para Dotoctar Nocas/dados do CiJpaCltaclóñ 

Topo 
Técnica do 

A.olicnción 

lnvestlgaci6n 1 lndividuill 

Hllh!~~a.das ! Col:c\1vo 

Técnica Individual 
do o 

Ma1orlal 1 Núrr.oro T10mpo 
Requerido de do 

!rvo~t1oac16n Aplicaci6n 

Ta1,otada i 
Doscr pelón\ Him•tldO ind1v1duo I'º mlno.1os por 

TD.rj¡¡ta!l Cclcct .o 1 dc1Pu 0 "'º 1 o grupo 

1 

' 
1 

Lista tnd1vidu<1! j Forma 30c,,r,":cs 
úo e , S:~'.!~·:i.I S·1rr:r111~01 p:ll 

\'orilicaciOn Co!octivo \ 
1 

&ujoJ!O 

1 
1 

3Dmi11u1os 
Entrovlsto. Individual Gula ! Un:i persona pDf 

su loto 

1ndlvldunl Formo.:; 30mlnutos 
Cuus1ion:1.110 E!aborndas ; llirnltado paf 

Cotoctivo , suleto 

lndwio;.1ual 

1 

De¡::end<Jdo In' 
Observación o C:iufa ltimitac1o Vnrlablos 

Colectlvo a Observar 

Do!lnlC!On do lo 
Tócn!ca 

Rogistri.> en un cuadro do 
lastaroascuo Sil realizan 

oncnda puosloyel 
t!!ndimlonm por lrnbnrador 

15º doo un orupo do ln<Jo1's 
con d1fcron:os 1aroa~. ol 

sujll\O oscogo 11que!las on 
la:s qua nocos1ta cap.:icl!ación 
01don.indo!ni;¡·crnrcutc:imcntv 

\Listado oct!vldodosondondo 
!el :;uj':!!O dnb!J mMc!lr con una 

x aquellí\s en dondo Go sato 
lncomoatomo 

Didlooo abtono o cenado 
dirigido sooún una gula 

roeslablocida 

Grupo dtl Progunti\S do 
dornrmino.do tomn que dnt:cr~.1 

sercon1ostados 

Sogu\mlonto do conduelas, 
nctlvldadesporpar1':1 

d~l OUG OKamtna 



qu1ort? 1ov·et1'. p.:u-.1 ~s.10 s.u h<tct? 1111cCo5íW~. 1m anl\llsls 

de tal lado d(l documnntos de }a cmpr·~sa que mues tri'? las 

µol1l!c~1s., In~ fwon•dirntentos, 1<'t descr·1µc16n y eva1uacfón 

de pul1stos, los planes y programas de lJ. nr¡t.:inJzación, la 

dotermtnaclón t..lt.• olljet tvo<>, }d. tegl:'>lar.16n dt1ntro y fuct·a <ta 

la empresa, los contrato~ de !r-abaJo y reglamentos. 

Posiblemente c;ea nec~.sm·10 rcHmir a los fUt1clonnr10~ de 

ta empresa y revisar los ar·chivo~ de la rni!;ma 

e) An.'.!ltc;is y Org<rn1zac1ón d(> datos es la olapa que nos 
lleva a ostud1ar- y nntanizar Jos doCuincntos 1·ecoloctados q1lc 

nos se1·vi1·án de base para Al trahajo dé detección de 

necesidades. 
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d) El siguiente paso consista en delermtnar· y establecer una 

comparación entre los incttcadores del lnr.:iso "b 1
' y lo quo se 

desea lograr. 

eJ Posteriormente se je1'at·quizao los 1·esuJtactos definiendo 

las necesidades en térmlnos de prior·tLJades. 

f) El úllimo paso scr-á la "toma de decisiones" en tlond::i sa 

manifestarán posibles alternativas en cuanto a tos cursos 

convenjenles y/o necesarios para la rrnpresa ºque respondan a 
los objottvas de la organización y que den apoyo al sistema 

de capaci lncíón"<Bl 

<B> Ortega Pacheco, Ricardo Josó. H1Honn1ogfa para la. 

Jmplanlactón de un Sjslema d~ t¡J!!>Jlci tactón Empresartnl, 

Pág 24 



"La toma do dec 1.s 1 ont1's s1~r\' ir· a como iner11 o pm·r. 

seleccionar· las me1oros .11 ter•nall\'a!-. en funcJt\n a los 

recursos e 1nfra.1~lf'llCttir·,1 de la f'>mpr·esa "c9J 

V.l.1 BENEFICIOS DE LA DETECC!ON DE NECESIDADES 

Dentro de los hellúflctos que podemos ohlonor de una 

de te ce 1 On de ne ces i dados tenemos 

a> .\nálists y Local 1zac16n de las f\'r>c1~s1dades Educativas. 

b) Perfiles Pducativos do cada puesto dentro de la 

01·gant zac 1 ón. 

e> Información para calcular costo-benefictos del programa 

de capnc 1 tac t ón. 

d> Información para el pro~rama ue actividades de 

capac L Lctcibn. 

e) Definición de los t·ecursos necesar·ios tales como 

eventos a r-enlizar, oqulpo de Jnstructores, material 

didáctico necesario, metodología a emplear·, r1~clu'sos 

f is icos y amd 1 i.11·os didácU cos, 

V. 2 SEílALAJ.tl ENTO DE LOS OBJZTI VOS SOBJlE EL PROCESO DE 

CAPACITAC!ON 

Antes de programar y aplicar un curso de capnci tactón, 

se haco noco~ar•to co11oce1· las politlcas, objetivos y planes 

de la empresa para determinar que pror,rama será adecuado a 

fin de I0[,'1"ar las metas de la mism<1. 

Una vez quH se han evidenciado lílS necesidades de 
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(9) Mendoza Nuf\ez, Alejandro. J...a._Capaci laciOn Prácll ca ea 

las on:an i zac j ooes J pág 58 



c.1pac1tauo:1 de1111·(1 <11• l.l í•mpn:i.':.t, ..,~ dts.cut(Hl y ~eoriatan los 

ObJel 1vos Qllt~ SI] dot11~n lul~t·.11· a través t1e Jos cut·so~ de 

capa e 1 tdr tOn. 

Los cu1·sos de capa e i tac. 1 ón como una acc i On ct i dác l ica 

debe suponer un µ l an t eam 1 en to de obJ el 1 vos c:oncre Los que se 

pueden dividir en 

;1fct:t1vos que se n·lac1onan con r.:tmblo5 de aptitud y 

apreclo en et lndlvtduo. 

psi como lores que se re r 1 ere>n a 1 as actividades que debe 

t·eal l2ar el SllJCto al actuar dentro de un proceso 

educativo. 

cognosc t l i vos que con51 s ten en que r l alumno adquiera 

los conocimtentos e información sistemática que 

requiere. 

Los objetivos además se pueden definir a corto, mediano 

y largo plazo según lo determine la detección de necesidades 

que so ha llevado a cabo, en donde se plantean inlerrottanles 

la les como ¿hacia dónde vamos 7 ¿qué queremos 1 ograr? ¿qué 

metas debemos alcanzar?, etc ... 

"El sef\atamiento de objetivos 5t? doftnc como la función 

de planoación aplicada a la labor de capacitación" tlO>, 

dado que 1 a capa e i tac i 6n se organ 1 za en lérmt nos dt! cursos y 

cada uno do estos debcró plantear objetivos generales, 
particulares y especificos sobt·~ lo que se pretende lograr a 

través del mismo. 

(10) Siliceo, Alfonso. CapacttaciOn y Desarrollo de 

fru:l;!!llal , PAg 76. 



Los obJ1~l l\'1P. t¡lw ~'' Jllll!lft·lr l1J.1;t·oJ· d••tllfo 1!1• llf\ pr·nct~.~o 

de cnpac11:1c,ón hOf1 

€l) Dcsa1·1·ollo d<• un 1tt1tt~r·m11i.11Jo 11J1u¡1111 t,t11111111to lt1d)Vl<flh\I 

que se1·h el comprnmJr,n " 1n1'1•:1·1t1 IMI 1'0 J¡I JHlf ''°'''1 t·o~JH'!c to 

al puoslo. 

b) DesarroJJo dr una Jntnrfl'iH'lr'HI q11P .1•!111111111 1 ni nqu1po ()11 

trabajo pM·a a.lcHnz;u· J1J11 11hj,1t 1v1111 i111 '•11 1ml11ittl y do Ja 

empt·csa. 

Es asl \JU<' el plJ\11tunm1r11t1n ._. 'H'1l d1111d1 1 11111 d1• 11t>J11l \V1J<i 

es una pat·tu t'''t'llm••nf 1t lm¡¡1,1·t .1nt ,. "'"111 o dffl 111 111 flhll do 

capacttaclón q11~ t1<rn fH'ffillt1~ 11r.f1111 /!//,1, ••11'"1'" \' p1ot~f-¡11ttil:'i 

con r-oa ll smo y rtttH' 11111110 •HJIHI 1 l 1H, tt ,, ,.\u 1 01 1¡1111 tili h<Hl 

detectado como n1!co~ld;11SP~·· n fi1ttJ•if,1•11t V/11 p1·11tifnlltll"'- a 

solucio¡¡,¡u·, lH1jo un MHU·1·0 r11T.!Nl11._itt1n 01'H1\fdl1ulu q11t1 

permita la Jaru1·qu 1 La<; i ón ito ni¡un i ¡.,;. 1¡,111 riU tl»l1f11·Au 

alcanzar por medio do l1\ eartt11.1tat j(111 

t/7 
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V.3 REALIZAC!ON Y EVALU.\C!ON DEL PROGRAMA DE CAPAC!TAC!ON 

P.=u-a realiza:· un r1·,lcrama de capa e i tac 1 ón se requiere 

a)~lerr:1gn:lt' les • ttf\!l''>ºs pecl3gógjcos prep.irando el 

material que fac1J1te el deswrollo ctel curso. 

i 11 s r al ªÚ'·~:.rnw~~s~-~e,..q,..11~¡ p.,_o~_...y 

sery)cios 

e> Seleccjonor instructores QUL' pueden ser externos cuando 

son contratrirJos Jo:; servicios de peJ'sonal ajeno a la 

empresa que maneja los temas a tratar y tenga 

experiencia: de asesot·ía cuando se contratan los 

servicios especial izados, el .::.sosar se t:!llCtu'ga de 

J levar a cabo todas las actividades para implantar y 

dosat·rol lar un s 1 s t t~ma de capa e J tac 1 ón di a I oe-ando, 

cr l t 1 cando y dando su~erenc 1 dS. o bien podrá ser un 

i ns t t"Uc tor 1 n t1-11·nü que sPa pai· te de Ja empresa y que 

trabaje on el departamento de capaci Lac1ón con sus 

propios recursos. 

d) Q1sgñp de Cootenjdos del proeyama a Dpsar-ro!lar - en 

ésta etapa se enlísta y selecciona a los pat•ticípanles 

que se han identificado a u·avés de la detocción de 

el 

neces 1da<.!cs, será irr:portanle determinar las 

cttrac ter 1sl1 Cll5, conoc tm i en tos y aptitudes para hacer 

grupos homoc-énr.t>s y que el 1nslr11ctor se adecúe al 

Qesarro 1 Jo df• I ClU.:.SQ se deben tomar en cuenta las 

condiciones fisir:as y el mdtertaJ disponible, el 



instructor d~be p1·esentarsP. ante el grupo y ddl" lil 

bienvenida. al curso. En seguida se mHnc.1onan los 

objetivos y se da un esbozo rle los tetnas a tratar Pn 

cada ses ton y los métodos .:¡ue 'iC van a u111 izar. I.a 

motivación del grupo debe ser important~ desde el 

principio, a fin de que el alumno y el c1·t1po se muest1·e 

interesado en sesiones posteriores. 

Se debe cu~slionar al grupo en aspectos tales como 

inquietudes, dudas sobrt~ el contentcto. etc, .. 

Sera importante al inicio y durante el curso cuidar la 

exposición oral para mantener ta alt:mción del grupo, para 

lograrlo se deben lomar· en cuenta la limpieza y nitidez de 

la pronunciación, bajar o elever el tono de voz ::.t:gún sea 

necesario para dar énfasis a las ideas que Se . requiere 

transmitir, graduar el ritmo con el que se hable, hacer 

pausas pero no dc!11as i acto largas, exponer las ideas con 

naturalidad p1~oparando el tema c:on anticipación y sin leer 

de preferencia, y por Ultimo concluir· real izar la 

pertinente retroalimentación al término de ta sesión. 

Otro aspecto a considerar será el lenguaje no verbal, 

en donde los movimientos corporales son ttn instrumento para 

la transmisión de ideas que muestran la seguridad del 

instructor al manejar el tema, las roanos strven para 

enfatizar y subrayar lo que se dice y la mirada atrae ta 

.:¡tcncibn íJPl ~upo o de un individuo del que se desea ta 

atención o inte1·venc.16n inmediata. 
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:'J [Llllli'.lcjón d• .. I pr .. ier.i1.IJ.a por· rn~<1:c t!e rl la Sf' obt JPne 

: ·1 f!Jrmac i ón sobre conductas de los par t re 1 pant e!l. et 

•!l.·~empei1o del t1·ahaJo y su 1·i?perc.11s1ón en la empr~sa. 

Puede darse desde 2 puntos de v1st;i 

Evaluación Pedagógica 

Es el amil1sis del aprPndiz,1JP. ;1Jcanzadu por lo.s 

destin~t.11·tos del curso. 

Análisis de los elt?mt:ontos que constituyen .v permiten al 

curso opet·ar de manera objPt lva y conrlab}P.. 

•Ver Ftg. 31 

Evaluación Económica 

Efectos del aprendizaje en el desempeño laboral. 
Análisis de coslo-benefJclo deJ curso. 

gJ Eprmulación del Informe una vez lt-evada a cabo Ja 

evaluación del programa, se elabora un informe para el 

departarnento de Recursos Humanos o Dirección de 

Personal, 
logrados, 

en donde se presentan los resul lados 

1 as con el us iones y rccomendacl ones para 

mejorar los cursos pos lerio1·es -:¡ue se programen. 

El informe se dará R través d~ un reporte de h~c:hos 

ordenados de tal manera que permita visual izar todo ol 

proceso d~ la capac i l ación desde la do tecc i ón de neces f dados 

hasta la evaJuación de los cm·sos. 

El informe deberá incluir los si~UiP.ntP.i.; Flp~n-t.ados 

Ti tul o. 

1n 



fiHL~L ª'~~u~ EHlf:tvfiU~D~~io11 ~x· rv~t~u~~}; g~n~~ ... m:0 nr1~{ f.t.,;J!r:~Yf~g 
s1coP onaoo1c11 v cottv CPt~r·kt~~·~t?oliº" l.lunno LiEL. l'noc:i:..o 

EVnLuncroN J>SICOPtDnooorcn DF. l'TIOGRMIJHl. cunso~ ., Glf.TI:Hllf. DI: 
cnrncJuic1ou 
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1 PTIUI:llflG n I.ns qur: 'JI: 1 
louJETlVOSJ~ SOHETI:M I.:L J>llOOnnt1nj~[n-17i"iCtwt~fi'JE! 

cunso o !>J?JTt:Hn ) 

CONTE:tUDO!J 
TEClilCOG 

IJ ~ ltjSTnU>lEUHTOO t IH.: tvnL llClOtf 

~ ]RECUR!JOS DIDACTICOSi----~ 
.-,-,E-1-g"'"~o-~-,N-c~,-E~~n~r.~-~..,,A-c_"...,º 

V LA INSTRUHENTOCI ON DEL 

~PROORMtn o cu ns o i 
PNESENCIA DE 

LOS PRINCIPIOS 
DE LA 

INSTRUCCION 

I'ílESENCIA 'i 

USO LE LOS 

FRir~ClPtOS 

DEL n PnEHD I -

ZAJE F.li LOS 
MílTERinLED 

COHS1' nu 1 DOS 

DJ SEUílDORES 

ELABOnnDORES 
PATROCINADORES 

DESTINATARIOS 

EOJ'ILUACJON 

D EL 
APREHDIZAJE 

ESTnDLECIHJEHTO 
COHlHO y,-o 

MOUIMIEttTO DE 

RESPUESTAS Df.: 

APll:OtDIZl'lJE EN 
EL INDIUIDUO 

UALIDEZ DE LOG EFECTOS 

CAPACIIACIOH DZL 

PnOGJU\Hn o CURSO 

~------1 EVALUACIOtt COHO RETROALIHEHTACIOH 



Dep,1rt:u·:~"'ltlt•J l!P l 1 Er·t·t·,p~.! .1 l.1 'ltll' \..t 1f11·1t;1do. 

P~l'son l quP 1 ,, ,. l <ttwr·.1 \ pll1'i, to '1llf" oL up.i tlPn t. ·o de 

Empresd 

Fecha. 

Tndice de la lnforrn.ic1ón. 

Antecc-der1tes. 

Intr·od;1cc1ón 1con e) f1t1 de ubicar· al lector en el 

tema1. 

ResUmen o Sumar 1 o que proporr. i ona una \'is i ón general y 

global de tJ inve&t1eac1ón. 

Resulta~os obtenidos Ue ella. 
conc. l us iones. 

:Recomendaciones. 
OesarrolJo de la Inveslieación. 

Eva1uacJón de l~s objetivos. 

\'aJ"fables que se tomaron en cuenta para el cumplimiento 

de los objetivos. 

Anexos que 1~s el ma ter 1 al u ti ti za do par·a comprender los 

resultados obtenidos tales corno gráficas, cuestionarlos 

o instrumentos de evaluación utilizados. 



CONCLUSION 

Daúa Jn enorme 1ndustrialización que México ha prestado 

t'Jl Jos u l t J mos aflos y que a su vez ha mat·cado cambt os dentro 

do la dinñmica industrial. 1nst i lucional, empresarial, 

oconómtca y soclaJ, se hace neccsar·io asegurar una adecuada. 

educac J ón para todos 1 os mcx i canos que forman parte del 

contexto productivo del pais. 

73 

De aquí que sen necesario hacer prevalecer uua actitud 

educativa para alcanzar las mQtas c¡Lie la práctica productiva 

se ha forjado implantar a trdvés de funciones sistemálicas y 

onzanlzadas que lnc luyan mCtodos evaluativos que se adapten 

y perfeccionen a cualquier espacio industrial o empresarial 

y éstas func í ones só 1 o se pueden 11 evar a cabo a lt·avés de 

Ja capacitnciór. que e::. el mecuo por el cual se da la 

adquisición intelec.tual de los bienes técnicos y cientificos 

que conforman el en to1~no productivo. 

Por to tanto Ja capacilacióri a los trabajadores es el 

elemento reforzador de la educación y eJ que propiciará el 

desarrollo del pairo en aspectos técnicos, económicos y 

políticos necesar1os pilra su cracimiento armónico. 

La industria y la educación se deben unir para asegurar 

1 a transmisión organizada de conoc imi en los aprovechando 

todos los recursos con los que se cuenta, asi como cumplir .3 

través de la educación los requerimientos que la lfJY 

establece a traves de la Ley Fcdet·al de Trabajo en su 

Articulo 153 Pn matcrJ¡:), ~~ CñÍJ.-t1...ii.ac1ón,· dado que ésta 



resulta ser una oh 1 1~al1 011 Je J pA t 1·,')n ~· un df•r·t~cho de 1 

trabajador, ya que de ésta r11aner-.1 ~".! 1mp11 I san nueva~ 

relaciones de trabaJo, se logra ni dfl!"ull'l'ol lo 1•con6mJco de 

la empresa y eJ pais. 

La capacitación por tanto muestra gran Jmportancia ya 

que expone elernento5 or·ganizados y bajv un patrón que 

permi Le sis tema ti za1· su proceso para ponerse en marcha y 

poner en prác t j ca as 1 programas de formación que propicien 

el desarrollo int~graJ del individuo que a su vez permita 

que el sujeto dosempefte de mane1·a óptima su:c; ronctones 

dentro de su ár·ea de trabaJo y sat1sf.:i.ea las necesidades 

e)\tstentes en cuanto a formación dü pe1·sonal que es uno de 

los principales objetivos de la capacitación. 

Por último d!t·cmos que para qui! la capaci t?Ción sea 

adecuada deberemos elegir la que se adapte más a las 

necesidades de la empresa y se deberá valorar a quiCn, va 

di1·tgida, los med1os físicos y económicos, con los que se 

cuenta, el Upo de conocimientos q\le pr·etenJcn cubrir, la 

finalidad que lienc y por üllimo lomar en cuenta 4ue la 

capacitación requiere de un proceso para ser puesta en 

práctica y que el pr·ograma que se apl tque se deberá 

estructurar bajo normas metodológicas y didácticas acot·des a 

los objetivos concretos que la empresa busca cubrir para que 

la evaluación de los cursos tenga bases para su desarrollo y 

se logren Jos resultados esperados de éste proceso. 
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OIPIT~LO 3 

ELABOflACJON DE PROGRAMAS DE CAPACITACION DESDE UNA 
PERSPECTIVA PEDAGOG!CA 

!J. MOMENTOS EN EL PROCESO ENSE~ANZA-APRENDIZAJE 

Todo procfl~o rte en!.;t>ilanza - ~1pr·endjzaje, requiere de 3 

momenlos escenciales que le dariin congruencia ~ntn~ Jos 

objottvo~ plantí'ados )' los rc!iul tados esp~rados de una forma 

sistemática y ordenada; estos momento~ sor1: 

a) PlanencJón - ser·á Ja pr·ev1s16n cons<:1ente y rPal de las 

diferentes etapas de trabajo. actividades. 

programas a desemre11<l1'. 

pianes y 

b) Realización del proceso - se manifiosta en Lérminos lle 

tiempo y e.s.pacio prevtame11te ostablectdos por la 

planeación. 

e> EvaJuacJOn - es la vaJorac16n de lo que se ha llevado a 

cabo y la cual conJ Jeva n s11 \'f!Z a la retroal fmnntación 

para pod21· real 1zai· una nueva planeación. 

51 obsorvnmos PStos 3 momentos podremos identificar los 

e 1 emen los que cornponun un procoso educativo como lo es el 

planteamiento df' ot)jot1vos Qllt-' i~ntr.:i en el momento de la 

planoacJón, asJ como Ja .:tOleccii~n do tum.as y análisjs de 

contunidos, la (1 .">tt·11rttwrH !0n ::!l~t....-lll.ct at!-1 c.ontenldo, Ja 

seJecc1ón de rnólodo~ de ensoO.i11za-aprend1z.ijí!. la cleccjOn 

de técnicas, eslratt!ffiflf. }' ,1yLJt1íl..!:> djd,lcl leas; por su parte 

al poner en marc:JHJ. •!l CUJ"!iO, ya estamos ün Ja etapa de 

reallzacJón, aqul .'>e po11<f11l en rw.Jcttcn todo Jo que se ha 
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plan~ado y por último IJ. e\a.luac.tón nos pcrmlttt«l decir sl 
lo que se r·cal izó ct1ó los r·csuttados esperados, si rué 

adecuado e 1 proceso y s t puede dnrse en la m t sm<1. rorma o 

necest la ex:pcl'imentar cambios que lt! den más conr;ruenc1a en 

su µ1~oceso 1Ver Flg. ll. 

Pasamos as i establecer las etapas para diseflar 

progi·amas de capa et tac 1 ún como s 1 gue: 

111 ESTABLECHHENTO DE OBJETIVOS CONCRETOS DE UN CURSO DE 

CAPACITACION 

t:sta etapa se refiere al establecimiento de objetivos 

del proceso de capacl tación con tos cuales se provee lograr 

algo en un lapso determinado al final izar la experiencia en 

el proceso de enserianza - aprendizaje¡ estos objetivos 

especifican el contenido del curso que se va a llevar a 

cabo, lo que nos lleva a delimitar 3 tipos de objetivos que 

son más funcionales dadas las características que deb~n ser 

cons t de radas en curso5 de capacitación en cuan lo a que el 

curso l1 ene 1 imites es pee i f 1 cos do l 1 empo y que por lo 

general se dan a un gt·upo dentrc. de una organización 

especifica con necesidades, situaciones y características 

propias a c.onsidcrnr. Los t t;:ios de objot 1 vos a los que nos 

referimos son: 

a) Oh1etiyos Generales dP un Cqrso - Es el conjunto de 

enunciados que representan los comportamientos m<is 

complejos y los contenidos más ampl tos quo el 

instructor pretende que dominen los alumnos al 

rtnat izar el curso. 
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bl QQ.J..e.~E'..il.Ul~ 1;111qunto tle crnurh:l~Hjos que 

expr·esan carai.:teri~\ ~c-as qtJP ayudan a lograr los 

objelt\.-'OS t:'llne1·ales. pooi·ian considt•rarselt!S como 

OOJetivos de temJ. 

e) Objetivos Especif1~ - Son l<i detenn1nac1ón de los 

OhJelivo~ par·ticular·es en s1tuac1ones mAs especificas. 

PlltHh~ consldf>1-.it·c:..ele~ como ObJet1vo!> de una ~f?Slón. 

El diseno ~· establecimiento de obJl!t1vos 1mpl1ca la 

inclusión de los s1gu1er1te~ dlementos 

1.-El capa.ctt.ando: será qu1e11 rec:1ba la tnstr·ucción o curso 

y quien va a demo::.trar las .1ctI\'Í<lades que han sldo 

aprendidas cump11endo con el objctJVo establecido, por to 

que es recomendable al ffjñr objetivos, analJ.Z.ar a qttlén 

están dirtgJdos. 

2. ~AcLividacJ.: Jos objetivos debnn ser enunclaelos en términos 

de u:i verbo activo ya que existen compor-tami~ntos que sólo 

se pueden evaluar il través d~ los rP.sul lados sobre In 

práctica. 

3.-Nivo1 d:e e1m·uci6n: se refiere a la calidad o cantidad de 

acttvídade.s que se pretende moslntr como objetivo cvmpl ido, 

sirve como criterio de evaluación. El nivel de ejecución 

puede ser cuan t 1 l ~i.t i va basado en rtúmm·o, proporc i 6n, 

porcentaje, limite de li~mpo y t.olm·ancía de errores, 

cual ita t. í vo que se sns ten ta bajo Dspec t f i c<'\c 1 ones basadas en 

R1 juic10 del evaluador. 

4.-Condlcioncs: son ~lementos tócntcos que van a permitu~ 
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IJt. L~ 

t:~ l'rnE 
i!l'.iUUltCA 

que lc1 de t 1v1d.1d se t·t'<ll Jct~. t~~ 11ec 11·, C]tü• 1n·o\oc.1 1~ 

act1vtdad, con qué hí•rr.imtent:l!> o e)Pmentos. y r.u.índo y 

dónde debe rea 1 i za1·-,e para qll1~ se ob tcngo11 óp t i mos 

resultados del curso. Las cond1c.11rnes de Jos ObJet1vos 

pueden set· de dos t 1 po!j 

Inductor·.1s. son aquellas que don luga.1· a que un.t 

conducta se t·eo.l ice, son los elPmentos que 

provocan la ar.t1v1dart d1!suat!a. linstt·r1cr:1one.s. 

reglamentos, manu.ll1~si. 

Restricción 1nd1can dónde y cu.i.ric.Io debe roalizc1rse 

la actividad ctaller, oficina, planta, duración de 

la actividad, etc .. . 1. 

111 l Sk:LECCION DE TEMAS Y ANAL!SIS DE CONTENIDO 

Una vez establecidos los objetivos ffP.nerales ctol curso 

se seleccionan y analizan los contenidos. Esla etapa se 

refiere a la pJaneac1ón de contenidos t.em8t1cos de un curso 

y el anfl.lists de los nusmos, los objetivo~ y ternas .!::.C 

establecen de acuerdo a aquellas neccsidade.s que se han 

detectado pal'a -el curso respectivo. 

Al dise:lar el programa que habril de l levarsc a cabo 

durante un curso de c.-wacl tación debc1·á incluir el siguiente 

contenido : 

Conoc1mientos eJementales de la empresa que lo darán al 

sujeto a capacttar una visión global de las polflicas, 

filosofías y tendencias de la empresa para la cual 

trabaja. 
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Conol tm1euto~ h.:i.b: l ttl.\d~~~ par·a f>! plrnsto que 

dP!.emper1~1. ya q11e ~s .:1qu1 donde se 11• uerP.~1ta preparar 

da<la 1 a f or•11,1r. 1 ~rn QUP t 1 <>r:P y •lllt! IH' s l dn c1c l tH: lada 

previamente. 

Conocimientos de c.omplPnwnt11c16n p1·0ft~!31on.:1l par·a el 

mejor desempt>?1ü <1t!I pueslo r¡tw oc:up<l r1e11tro de la 

:n·¡~:-l!l l Z:l.C IÓJl 

!>!atertales cullur;ilP'> v co1HJC1m1ento~ un1vers;11es como 

cultut·.J t:t~ne1-.-!I ílll•' ~e 1nr.luyt•n en la formación 

1ntegr,\l del 1nd1v1duo, ob;tq1vo de la capac1tac1ón. 

El Upo de temas P.stara dete1·mtna(1o por la parte 

conceptual de los objl~tivos generales, ya que estos marcan 

el limtte de conocimientos, habtlidades actitudes a 

desarr·o 11 ar en e 1 curso. 

Para 11 eva.r a cabo 1 a se Je ce 1 ón Ue temas para cubrir 

los cut·sos de capucitación, se requiere: consuILat' ruentos 

bibliográficas sobre ta asir;n.l.tur·.1 quo nos inter1~sa 1mpart11· 

adecuando el contenido a la~ t1eces1d.ides que ~.1~n1f1osta el 

personal, se debe1'.'1 atJem<iS anal izar la cal 1dar:1 de las 

fuentes b1bl iogrúficas y poi· úl 1 lmo se dcbct·á determinar el 

tiempo que dura1·á el curso para 11sl;iblecer la profundidad 

con l.l que deberán ser· tt·atauos Jos temas y el nivel de 

conocim1ento<:. de los aJumnos que determinará si se debe 

empezar desde las ba~~s t.¡~J lema o s1 el alumno ya tiene 
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co11oc.1m1<'11los pr·evio".. al mismo 

''S1 ¿'1 material con el que? se cunnta no propurc1ona 

adecuados avances en la espec1al 1dad y nivel de 

conoc1m1entos, el contenido del ClU'So resul tar·a obsoleto" 111 

Poi' mPdio del anál 1.c::.1s d<d contenido temil.t tco St! 

es l ah l eco una St!CUt~llC i a 1 ot~ i c.1 t re 1.1c 1 unes concep 1ua1e~1 y 

su jararqlli;'I rs1~'-·uenc1a didáctica1. l\.sl mellt.1nl1! el andli~is 

del cont.enido temático se puedon df!lermi1H=tr los temas 

centrales, latnrales o aislados, la extensión de los mismos, 

los subtemas que los componen, li'l f,1c:1 I irfaci o <1tfic111lad 

para aprenderlos y su secuencia de aparición. 

Ya que se real 1z6 el nnñ.l 1s1s c:!c contnnidos temát ic:os y 

considerando los objetivos generales, se delermtnan los 

objetivos particulares y especifJcos abarcando temas y 

sub temas con los que se J Ob't'arán 1 os mismos. 

!VI ESTRUCTURACION DJDACT!CA DEL CONTENIDO 

La estructuración del contenido de un curso de 

capacitación, requiere de organizar Jos elementos de que se 

compone tales como los métodos y técnicas de enseflanza­

aprendizaje, los métodos auxiliares de comunicación que se 

deben utilizar como apoyo ctidíl.ctico, los principios de 

aprendizaje a consider·ar y la evaluación que se deba 

rc<?l!Z.:!r ::obre e! cur.:o. Dicho: clc:;;~ntc: Jt; daJU'1!Ji1-.:J.n vn 

los siguientes apartados. 

(1) Ortega Pachaco, Ricardo José. MetodoJogia para la 

l.mnl an t.ac 1 ón de prog:ramas de Capacitación, Pág. 39 

Bl 
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"La 01·ean1:-,1c1011 dt~ lo'i e!Pm1~nto?:> que componen el 

contenido de un c.wso. debt•r·il P.Stablecer tina relación entre 

ellos. tnt~r.:r·andl1]1iS t~n unidades de 1nstruc.c16n, cursos o 

~esiones ar1nes qne 11 s11 vez. const1tn~·en una total1dad 11
• t2l 

de aqu1 que sea necP~at·to para e~11·uctu1·ar el co1llen1do· 

al Ordenarlo de act1Prdo a la n.:1.tur.1.leza de ln tarP.a y 

a la secuenc1;¡ lóg1c;i que el 1ema debe 1 tevar, de 

modo que sea mas fac 1 l de comprenrte1·. 

b> Inletr-ar el cont('-nido en unid.J.des de in.strucr.ión 

agrupando et contenido en sesiones y estableciendo 

para cada una de ellas un objetivo específico a 

crnnpl ir·. 

el Numerar las unidades de acuerdo con el desarrollo 

de ta tarea que corr~5ponde al programa. 

Estos pasos nos ! levarán a integrar el contenido del 

curso de una formil s1sLemb.tica y lógica que a su vez permita 

una mejor comprensión por parle del 

docente sea capaz <1P maneJarlo con 

educando y que e 1 

mayor facilidad y 

seguridad. a fin cte obtener los resultados esperaüos del 

curso que se ha ¡n1eslo en iníl.rThil, 

Al hablar de una ustruclurac.1ón didáctica. hablamos de 

planear y establecer un mejor aprendizaje a través de 

aquel los elementos que dirijan la ensei"ianza hacia el 

objetivo planteado previamente. El docen1~ dehe dir1gir el 

C2> Byars y Rue. Admtni:alract6n_~sos Humanos, pá,g, 
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aprend1zrtJe d~I educ;mdo .1 tt·avt•~ de ICffllt.d~ por iner1tl> dt' 

las cuales SP red! 1~.-l Ja P.n"'it>rL1n:t;\ "f ,1 d1dact 1c,1 e~1.1 

repr-:senlada poi· llll c;1n1unto d1~ t~cn1ca5 Qltf' st> t·1•ún1'n y 

coot·din~1n para que dicha en~1!nanza 1·rsu1te mas td1c.1z. y 

estará presente s1cmp1·e y cuando exista un pi-oce~o y un 

objetJvo de ensefianza-aprendtZaJe''. 13J Así t1,nemo~ que los 

elementos de la f1idácltcd seril.n: el a..lJLrn.tu.! que es quien 

aprende; los nJ.u~ poi· mel110 de lo~. cuale<> se conduce al 

educando hacii\ CJCrlHS metas; el il..!l.cJ:!J..l que ser;:l. q11ien 

oriente la PHSl)flanza; el con1en1do de ense>rlanza que a través 

de él ser.in al1:anza.do:.; los obJel1vos plü.nteados y que deber,ci 

01·gan1zarse en un proerama qu~ contenr:a temas y artividades 

a real izar por pa1·te del alumno; el ~ r;r>or;r;í,(tco, 

econOroico, Ll..s.ica. ~ X .s..ru:.l...al en el que st~ 

desenvuelve el educando que ser-d indispensable conocer pa1·.a 

a1ustar las actjv1da~es de cnse~~n2a-aprAndizaj1! a la~ 

exigencias econótnic;i,s, sociales y cul tut·ates en las que se 

encuentra inmersa la empresa para la cua 1 trabaja e J 

educando; y por u l limo 1 o!. mP todos y t t>cn i cas de cnseflanza 

que deberán aprox1marsE? a lu manera de ap1·ender de Jos 

alumnos prop le J ando actividades orientadafi a 

participación del sujeto en el proceso de enseñanza 

aprendizaje. 

la 

De esta forma t!S como la estructuración didáctica de 

(3) NerJc!, Jmideo. Hacia una DidáctJ...c.a .. _Gruie.r:a.L_Dln.ámk!b 

Pág 53 
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los cont~n!d(S de ~o ... (LH'<;ü.!. dt: 1.up<\1 1tac16n 5t> d11·igira a 

ll1• .. :ar .=i. c:ioo un.1 1n';lr:1cc1on t>n c1ont1e sr suministren 

co•1G•: 1m1 c•n tos lt•tnll1l". Qtlt~ pC>rml r.111 Id ,1\ r'IÓ!l dt•I 

111>.ll\'ld!lo dentr·o llr~ S\I .l.mL'itl' on1l1uct1vo La obl1gae,10n 

dentro del µr·oceSl• d•_) -.,ipaclla<:1tin ~er·a no ~olo el de 

instruu· sino el de ec:luc.:1r bajo un sront1do moral y de 

n~sponsab11 idad en lus <ILlOS dPI 111ú1\.1duo dt>nU·o y f\le1·a de 

Ja empresa para la cual tr.1baJd. 

VJ SELECCION DE LOS METODOS DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

Los avances en el ámb1 to cctucauvo. demuestt·an que los 

métodos trad1c1onales de ensefianza s.on poco eficaces dentt·o 

de ln capac1tilción ya 'lU'~ J;i educ~·-1on t,.adic1onal muestra 

que el docente es la pilrte <1ct1va d~ntro del proceso de 

ensenanza-aprendi za je, es el que posee además Lodos los 

conocir.11erHos, y por su parl~ el alumno es la paru~ pasiva y 

r·ecepliva que trabaja po1· medio d~ la memoria. La ensehanza 

dentr·o de la capaciu1ci6n se debe cenu·a1· en el grupo no en 

el instructor. lo que lleva ;:il er1ucando .1 ser activo, 

creall\'o y d1nám1ca en la 1ntm·acL1nn con el procf'so rte 

enseíla11za-aprcndizaJe. :ilumno debe de sarro 11 ar 
exper1enc1as de aprendizaje que se!"fl. la clave del éxito de 

la función educativa sobre el proceso de capac1 tación. 

Cuando hab!amus de los métodos pat·a lJeva1· a cabo la 

capacitar.: 1 ón, no podemos decir que uno será me J or· que otro, 

todos son buenos por c;j m1 <>ino<> s1Pmpr.P y f·11;inr1l'l r11f~ff?n d:~r 

lo.:. 1 e~ul t:Jdos (:sper·aiJo~ y tengan 1ma rel,1 ... 1or1 real con los 

objetiVós. 



u1111~·.11· d1"'ntr11 tle un 

pt•oceso t>d11c,lt1vo y ,:¡ 111ve1 d•~ C.-ip;J.cit,\1 tOn. ~•e Ll~·li···1·,l11 

tom.:u· '~º ctu:nt . .i los ol'Jf'ttvos ¡:!•tie1·.tlt-·s, p.11 t1t11l.1nh, y 

espec1f'1r.n!, qu.~ han '.-iJ(1o plantr>;1t1os p.,11-.1 1!l , ut :;o, l.t~ 

carncte1·i.st 1cas <Jt.•I r.rupo y los alumnos, JPte:·m1r:.indfl s1 t~I 

grupo es activo o pasivo, si l1t~nen conoc1m1en10~ previos 

sobr~e el lema o no. etc .. , la cant1dnd y tipo di• contenido 

lemático que se tr·aducc en tenninos de t it~mpo para cub1·11· el 

tema y por C1ltlmo J,1s tnstalaci<'nes con lac; que se cuenta 

para dar el curso dentro o fuera de la inslitucion. 

A fin de pode; seleccionar un método determinado, se 

hace necesario conocer- los diferentes métodos existentes 

dentro del proceso educnlivo y as! poder establecer una 

buena e1ecc1ón del mCtocto que mejor se ndecüe al curso que 

se va a 1mpart1r·. E~ d~i que a cont1nuac1ó11 ~.f. pr~senta In 

descr i pe i ón de al rrunos mé lodos de enseñanza-aprendizaje. 

estableciendo una clas1ficac1ón de acuerdo a diferentt?s 

caracteristicas que presenta cada uno de el los. 

-Por su forma de razonamiento 

a> DeducUvo - ol aprcnd1ZaJP. se anal1za, !>e basa en 

bl 

conor.im1ent os de conceptos gene1-alt:!S de 

derivan conclusiones. 

los que se 

induct.t vo se da cuando se par te de casos 

particulares par.:i I legar principios y reglas 

generales. 

e> Comparattvo - se l lova a cabo cuando al cornpnrar c~'lsos 

par·t1cula1·es si~ l leea a una conclusión µ01· semcjanzils. 
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- Por la coordinnc1on rte l.1: ui.1Lnl'til 

at Lógico - tnues1r.1 ld c.rn~.1 y Pl t•fect;) ~tt.?i 1wol·lem.t. 

bl Ps1c0Jógico ~H teth.lf' .11 111te1·~t,., nrce:;1d<1d y 

exf)~t· 1ene1 a dt.' l d l umnn 1) r:nipo 

- E:n cuanlo a ta concretacíon de la ensenanza 

ª' 
bl 

Verbal ist tco 
Itttui t lvo 

.1 l r·;H'l'~ tk la P·' t ,\br-a or·.i l 

a : 1·.1 vr., ri(' PXtu·t· 1 ,:-ne l us concrn tas y 

t1Jr-t.~Ltas del .1lutnno. 

- En cuanlo a la on:antzactón de Ja rnall'?rin 

a> Sistemática - el tema :;f' esl,.Llltura en Ctwma rig1da 

medlante un indice p1·e~stalll<?~1do y no actYptd camhius. 

b> Ocasional - se ap:rovech.-i Ja mot 1v.ir1on del momento que 

orienta l.a dirección dt> los tf'm«t:; a ll'i\lar. 

- Por las act1vidadcs de los alumnos 

al Pasivo - en oorn.Jf• se a.c<>nti·ia ln actividad del profesor 

y pasividad fí~ica e 1ntelecu1al dnl atwnno, propjt..ii°* 

el dcsar1-oi lo de la n1emor·1a. 

bl Activo - p;irl1c1pación acliv~1 del alumno para llegar al 

aprencli zaj ú lrnvés de ac l i v 1 eta aes tal es como ta 

investigaciñn, ll·anajo.s on equipo. Ja tef:lura, lR 

tiat'ticipactOn eJJ clas1), ntc. 

- En cuanto n la organización oe conocJmjcntos 
a> GJ obn l av.r upa e: x ón dP cou ten l dos, an.samh 1 actos (jf) 

acuerdo a las necesirl·1111Js que surjan durante el curso. 

bJ Especia'1zado - Pl cunten1t1o se tr;\t:1 P.n fo1·ma ntslado 

st11 ar·ticulación entr·e los temas. 
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Por la relación entrt~ maestro y alumno 

a> Individual - ~c. un p1·o(e~o .ji• L·1:51l1~anz.'.1-.1prf•nd1zaJ(! dP 

un solo alumno l..'on un '.iolo mae~tro. 

bl Reciproco - se lt-> conoi:e como lanc:J.o,tm·1ano en donde 

los alumnos c0Ju1Jo1',lfl como monitores en 1~1 .\pl'fJndltaje 

de otro~. 

C) Colectivo 

maestro y varios .ilurnno& 

- En cuanto al trabajo del o.Jumno 

al Individual - ldS actl\'ld.:ides las realiza cada alumno en 

pal'ticular. 

b> Colectivo - la ad.qu1sic1611 de conocimientos se dd a 

través de la inte1-accion entt·e e1 "grupo y el 

colaborador. 

e> Mixlo se plantean acuv1dades individuales y 

grupal¿s. 

- Por cuanto 5C refiere a Ja aceptación de la en~eñanza 

al Dogmática - se refiere a la i111p0s1ci6n al .1lumno lle 

todo aquel lo qur? el pr·ofusor ct1ce sin que hay;1 ningün 

cuestionamf (lnto. 
b) HcurJsllco - provoca. la 1not 1vac1on parí1 <'omprench!r lo 

ensef'Jacto ~· ac~ptar at'gume11tos que presente el al\lmno. 

- I-.:n cuanlo al nborrlnJe d,{•I tema dú estudio 

al Anal i t tco - !-:r.1' 1·.--.1ud1.1 un r~n(!m~no il l1.,vé.~ dr~ las 

pal'le!-> qun lo co11st1tuytrn. 

bl Slntélicn - .... 11 ! IC'gn al co11oc11nH•11to <IC' un fenómeno 

inlt!l'l'P.lacio1\il.11t10 sus parte~ como const1Lut1vas de un 

1 ndn 



Vll ELECC!ON DE TECNICAS DE ENSEÑA~ZA-APRENDIZAJE 

Las téc111C..i5 de enser\an'l•l .tp1·enrt1ZdJC: son aquel los 

renwsos d1dact1co5 q11t~ ~uslLtllyPn la i-~alidarl y la 

1·eprest?ntan rte ld meJ01· f01·ma po::>1blt!. d!? modo quP. f.icil1le 

su ohJt!livlzación por parte del alumno. 

l. Sérici planlf~a las si~u1e11tes lf..•cn1ca5 par·a la 

ensenanza- aprend 1 zaj e ~ que son ap 1 i cab 111s .1 l proceso de 

capacitac16n: 

al E,.:positiva se da C'l t¡;.ma de m._rnera oral por parte del 

profesor. 
b) Diclado - es la toma de apuntes por parte del alumno de 

todo aquello que ~l p1·ofesor <ttce. 

e> s:oerfl..rtca - es ~1 relato de hechos o problemas de la 

vida de quien los 11rovoc·a. 

d> Exegética - es una lectur.J. comentada de textos entre e! 

profesor y e 1 ¡:n1po. 

el Cronológica - SP p1·esenta11 hechos actuales. o problemrl.'i 

en or·den y se(·ta'nc1<1 léiztca seg-Un como aparecen un ln 

rea 11 dad. 

f) lnlcrrogaliva - son un grupo dt? pr-r.~rntas que hacen al 

alumno el cxposttoi-. ~;e pttedt'- <L1t· a través del diálogo 

y la argumenlac1lin. 

g> Flantea.mienlo de Problemas - s~ pl'1nlt'?a un problema que 

clehet·ó .ser r1~st1el to por \Mrto r.lel gn1po o el alumno. 

h> Demoslro.llva - 5n prC'senta en form,1 oral una secuenc1í1. 

lógica de ar11·maciotW5 par·a 1>w-.ef1<W al alumno una 

~1tu~c10n P~pH1.if1ca. 



11 E).1Jertencia e:; la rt.!fWllC~<'>ll dP u;; t•~n6111etlll. 

apl1c3.ndolo en co11d1c1ones fbtc:l!-. q11e se parer.en .i l.1!> 

r-eale3. 

j 1 Tareas 01r·tg1das - se da a u·,n~s dt: instruccionPs 

prer.: i sa3 pa1·a n~,, 1 1 Z<\r dP t er·m 1 n<ida ac t 1v1 datl fl.UC adPmas 

sea superv1sad.1. 

Je> Phi 11 ips 66 - r:onststP en ri>un1r erupu~ de 6 personas 

que- van a dtsculit· sobre un tema ctur<lllle 6 minutos, los 

grupos SP. van r..1mbHmdo pat·d tener diversas opiniones 

de todo el ~rup0, St' 1ntercawblan ideas, información y 

punto3 de vtsla t!fl el lapso de G minut0s. 

1) Lluvia de Ideas - es la l 1hr·i: y csponliJ.ne.1 rxrn·~it)n de 

todo aquello 4ue lt! sugiere al alumno el tema de 

~studio y se da a Lraves de aµortacioncs qtu~ dan la 

mayoría do alumnos del g1·upo para 11· estructurando el 

tema co11 las idens que cada tino aport,1. 

"Las técnica!-. d('ben mot 1va1', propiciar· 1nlu1·é:-., 

conducir· al alumno al éxi Lo, favtwPccn· el ejercicio mrntal, 

acercar al alumno a 1<1 realid3d para qur. oblenfra \'ivent.1as y 

experumciaf, r(~ales v ~1utént1ca.s q11P. ¡,, rn11et-.u·en t•l medio en 

el que vtvr." 1.11. 

La forma de pom.!I' en pr.1clica los métodos las 

técnicas •'n el proce!:.o de 1.msf'ft<?n?a-H.p1·rnctiznjr. y r1f' lograr 

sus objetJvos es aplican(10 ciertas cstr.itec-tas de educación 

que se1·á la forma de pont~1· en prá(tfc:a los cllrsos para et 

( ~ 1 Nass tr, R 1 cardo. flllllutJUÚlLJJl!llcral, l'Atl 71 
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desa.rrol lo de la capact tación. 

Es así como a cont1uuac1ón se hace una clasif1cación de 

las estrategias de educación como sigue 

VI 1 l ESTRATEGIAS DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE LA 

CAPACITACION 

Las estr.J.lcgias de educación deben tomar en cuenta 

tanto las técnicas como los métodos más adecuados que 

cumplan con los objeuvos pr·opuestos para la solución de 

necesidades. Estas estrategias se dividen en: 

al Cursos 

Es Ja cnscflw.m·u sistemátJca de temas dentro de una 

materia, se ímpurte ot'ganizándola pedagogtcarnente D 

impar t. iendo las noc 1 ones necesarias para determinado pues to. 

Además de Ja aplicación de métodos y técnicas pedaeóg1cas 

que se utilizan, se dan secuencias en la pJaneación de los 

programa!. de capac i tac 1 ón. 

bl Becas 

90 

Scgf.in el mandato IcgaJ dentro del Artículo 132, 

Fracción XIV do la Ley Fede1·111 del Trabajo, se ú5lab1Pce quo 

oJ patrón debe c.ubr1r Jos gastos para sostener estudios en 

con u~os ospuc i a 11~s para sus trabnj adores. L'na beca 'le 

dislin{!lJO cuando el empicado es rnand.:ido a ccntt·os de 

ensei'lu.nza stltlf'f'I or "!1 c2p::c 1 t.J.c l ün .::>vl.J1·e án~as clotermi nadas, 

La cmp1·e.sa por lo tanto debct·ú absorvf'l:r el costo do la 

1mt.0Jltrnz,1 y st1 jus l 1r1 ca como cnpac t tac t ón ya qua 1 a empresa 

e~ In quo so ve directamente beneficiada con lo quo ol 



tt·abajador o E•mpleado apn•nde, .J.df'm,1s <lt• -s1•t· ta hec.1 11na 

presl::tción par·a el empl~r!c.1o. 

e> Conferenc 1 as 

Es una expos 1 e i ón ci>n una dtwac i ón apr·ox imada eje 2 

horas en donde el l ns l ruc t or desempeña la par le de ti va de 

maner..i unilateral sobre un tema especir1co. es un mCtodo 

tradicional, el ~t·upo no participa hasta el final de la 

exposición en donde se :·ecun·e a es t ab 1 ecer un tiempo p;\f"a 

preguntas y t·ec;pue.s tas, se pre~enta i nformac tón bnscando 

lograr un irnpdcto posilJVo sobr·e el público al que va 

dirigida y su ventaja la gran cantidad de información que se 

maneja. 

d> Seminario 

Es una activtctact educativa en donde se establece una 

integración en el grupo, creatividad pa1·a anal izar, dtscutu· 

problemas, exponer propo5iciones y hacer ~r·iticas 

c.onslruct1\11S, la particlpactón del El'Upo es necesaria y 

elemental para del ibr~r-ar sobre alV,:m lema con absoluta 

libei-tact de expr11sión. 

e) congreso 

Es una junta o r·eunión forrnal de var·ias personas para 

de 1 j bíWar sohrl? a 1 Eún tema, SU du!'aC: 1 ón puede ser desde 

algunas horas hasta varios días, a d1ft1 rencia del semJnar1o 

o de la confet·encta, la parttclpaclón poi· parte del público 

es m~y1w y s~ fHlí!OF.n llevar a cabo aclivid.1.des tales como 

1 as me boas <Je t 1·1~buj o. 

'JI 



r 1 Foro 

Es ,,u evento ;H1tt·r·to ,,¡ p·ihlt< 1• t'!n td '·1'-H' 111f01rn:\l1nent~ 

p;¡1· t 1 e t µ,n. d 1 \"•~:·so~ 1•xµo., 1 l O/"t:'S qne t r" 1 ~in sobt··· un m1 F:.mo 

tema. 

gl Sir.1posJo 

Gr1Jpo de charla.~ .. dJSl:ll!'~OS el e .... rw::.H1ones \'l~rbale!> 

s0h1·e l~ls t:11vf'1·sas fas~s dt' lrn solo tema común o mi asunto 

de t erm1 nade en el cual .iC f'l~trnen d 1 vers,1!' op i ni one!-> de 

expertos en el mismo tema. El llf'nipo y el tpm¡¡ lo.s contt·oJa 

un mocter·ador. 1~ l c-1·11po cte Pxpris 1 t or·es pueden hacerse 

pre'l111ttas unos .1 ott·o., y el n.ud1torio puede partícipar. 

h> Método de Caso 

Es una de las es1r.1tegias más comunes para la 

c.:-ipa<:1tac1on tanto dent1·0 como ruer.1 de la emrwesu Consiste 

en tomar· como base de ta en~eftanza u11 caso concreto s~cado 

de la 1·t!allt1ad. Es1e método se c1·po en Ja UnivPrsidad de 

Harvard y su f1n.1l1dar1 era d1scnl1t·. y aplicar conocimientos 

por )Jrl.t·te del gt·upo duna s1tuac1on especifica. Es una 

descr1pc1óri del rJe~envolv1m1e11tu o di~sdtTollo de tina 

sitt1<1c~ón dentr·o de la nmpresa, as1 Jos estud1.intus aprenden 

por si m1c;mos mecl1anté procesos pensam11rnto 

indt.'pendtent.:. 

J. t I ¡;f orr:ie df': c..aso en dond<' e 1 .1 l uu:no recibe era un 

~scrito Ja tnfDrmrluó11 v se lf? asigna un tiempo 

determinado para PI .w<:iti~i!-. 1ndt\.'t<lual, en grupo 

y conclusione"S gene1-.1Je-... 



3> 

a11dl1s1s, c11scus1ón ~· .1rl11.:H 10n ik uincL1mi1'nto:-. 

y h~b 111 d.1 !t.·!, ;,,ir. pan.~ dP 1 t:r·11po 

t•! 

dcscuh1·1mtf'!tlo de nuevo~ enfuq11es de !d.<"o fLUl1 1on"'s 

adm1n1-;trdt l'-'d!". 

i J Mesa Redonda 

F.s 1ma d1sct1s1ón que :,e dn antü 1111 audito1·10 ro1· pilr·te 

de un grupo selec.c.ionado de pt>rsona.c. 1por lo g(>ne1·a1 de Ja 

6J y bajo coord1:i.-lc16n úe un mod:erd<1or .sobre un ternil 

especfrtco, solo en c;isos espec1ales !'.e Je perm1 te Ja 

participación al público iJ tr·avés (jf' rrevc1tas r.scritds, q1w 

las personas que 11011 ! levado cabo Id mesa redonda 

contestarán. El moderador guia y asigna la paJabr:a y hace 

reflexiones pnra s1ntet1zar Jos puntos df' vista p!J.nt~ndos. 

j) Micro-Enseñanza o 1'ócnica de Simulación 

F.s un métodu de enu·enam1cnto a o·aves del cual se 

desarrollan habiI!clactes. esu·ategins y se Loman decisiones 

imitando s!tuaciones realr~s. Lo~ pa1~li<ipnntes tienen 

oportunidad de realizar labores ~1a;o condicJones similares a 

Jas s1tuauo1ie~ raJ.Jes de tl'.1l>ajo y el resto del g1·upo 

participa mediante !n crítica del alumno que ejecuta 

dí'te1·minada act1\·Jdad a fin de seflalar·te sus errores o 

situaciones '.llle son positivas en su labor. pretende t?I 

meJoram1ento en ld.s M'l 1v1dades dt>l 1nd1viduo , parte de las 
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r·,., 111 '-o~. ql11· PI 1ndt\"lt1uo dt.>lw Llom111<\1· par-.1 

r1~r!1•1 • IOIJ.11 ·.,.¡¡::, fu11c1n;11!~ t•n t•l pllt!'itO que 

Habr·;\ un 

obf.et"\'."H101· del p1 .,c.•sn •¡t1t' 1•11 1•-..te c-OSl' es el '-dJlaC'1 tador·, 

el acto1· qu1Pn rPal ¡,~,, !.1 :;.1rn11ldc1u:1 y el grnpc., qul .. sera 

Qlllt•n IU:.tl lza1·,\ t>) Jll'O< •·'::>' Lt c1·,1ha1·1ó11 en Yl<1Pn StH'a Ut ll 

en 1!~t1• m.:•t.Jdo a f1:1 !" ,1ur• 1~l .1Jumn,, ll'lll(JlP' su pr•opt.i 

J.ClUitCl•~:. t_1 '-.t> .1·:tu•?\.\lui:1 

k' >\prender·· Hile i 1mdo 

Dentro del proceso educat 1vn ::;e considera como la 

pritctica de la teoria, los tallfd(" \) labo1-.ltortos. Si1·ve 

para el riprend1Z3Je r.ip1do y ctu·ecto. se muestra lo que se 

debe llevar la p1·actic<c, P.S un mótodo base de 

demostracjón y se aplica pr1nc1palmente en la instrucción 

t~cn1~a denlru de Id 111dL1st1·1d. 

Los pasos df! e<;te metodo son: dar información de cómo 

hac.Pr el trabajo, d+:>mostr·ar prác.t1ca.int~ntt-! cómo hncerlo, y 

r~alizactón del tr-.lbílJrJ por' par·te del dlumn(J. La ventaja que 

muestra es Ja lnm~dt.Ha n?1·tfic::a.clón y evaluación de los 

resul lildos. 

l> Soctodrama o Dramat1zac1ón 

El oDJet ivo de e!:>tt: n.útodo t~!:> 1.1 lnt1•eraci6n del grupo 

de tr;::i.bajo con base en el manejo y orientación de actitudes 

1mtlvidua1es y colt>ctivas, en una p.Jlabra, tiene especial 

apltcación en el r:a.mµn tle las relac1onf's hurnanits. Los 



fl•1l'llL.IPi\:ll<".>S .\\:(lliH1 ,•,•; "lt\l:H 101:1'" •·-.¡•»• J(J¡,\" d•.., \.t Yltld. 

del t1·atl.:\J,) P.n l:' t~rnpn~:-..1 St• r¡•p1···s~1Jl:\;-: dif1•1·en11~~ p.\p1·)(~:-. 

!nV0!11r·1«\rí\\l~1', \¡1 q1w p1.¡·.•n1t1• t~I 

crec..imaento, c.ompn:>stón y dcsan ni lo {\t• }d. p1•1-;nn.1 

Se?·J. un ml! t 0(1c1 <lP. l n t erHcc 1 t'l11 humana q\11• 1·1~ l ac t nn.1 una 

conducta rea11stu con !-iituac1ones 1ma~~tnar\;,s pa1·a sab(!r' 

cómo 5e compor·ti'\1·.J una persona .in11~ una "~lu,\ctón d.tch\, 

as1(!'n.:ir.dose n1\f~s a cad.1 part 1c::1p.-rnte 

situaclo11es ¡11·ee~ti1blrc1da~ 

l l'i'.\l'1 Jiltl/1{'¡ '~Tl 

Se busca nnal1zar estadü.<. i1P. ó.nimo. afe>clo!:i qt11• $\.~ 

consignen y la forma de actua1·. Se pretende scnsibi 1 izat· a 

1a gente conociéndose más a fondo :v lo r¡ue obt 1en~ a t:ambio 

de Ja mRn1festac1ón de sus actitudes. 

m» Asesoría Técnica 

Es un método a través del cual se establece un di~logo 

entre jefe y colahorado1· en donde t~l primero ensetl.t nl 

segundo a través del consejo y ta asesori.l, ya que la mejor 

manera de que una pe1·soni'\ :lp1·enda sobre su pues to 1!S a 

tt·avés de 1 a prepa1·ac \ On y e;.;pcr i ene H\s de apr·endi zaj e qtH~ 

el ithliv1<luo rPcihe di'; su jefP. irunedlnto superto1·. Las 

ventajas de éste 1i1éloóo son c-1 apnrndi1 .. 1je ráp1dl1 y tll1·ccto, 

el lrauuniento de asuntos y c.v;os de la virta di<l.l'Hl del 

trabajo, la idenl1ficac16n enln~ t!l Jefe y colaho1·ador- y lG. 

lnlcgración de un equipo de trahajo; y 1<15 fc11·mas a trn.ves 

de Jas cuate:s se lll~va a cabo es por medio do las 

f"ntre\·istns, de clases fo1·ma1es, conferencias o con el 



'.:il''•Pl•-' c1t.t..1oco 'ot 1.i1,11:\), todo!-1 01·gt11ll.Zal10~ po1' 1~1 jefe 

¡ nm~11 Jato sup+'f i 01 

n1 Educación a D1star: 

Se le conoct-> t.:imt>lt'H , 01ri.> uw;o<o por· 1.:<11T.espondenc1a, 

•'5 lll\ método q•1t• st.~ ut1l1~a p.11·d pmH~r en pr,Jcltc,1 la 

«ap<H.'Jlü•..:t,1n ñ~ pcc· . .-on:ll qw• rl.Sta •11::.t. JbHl<b en varia.!> 

pobl.._1ciont~~. El .tu·~l' !">" dtt il tr·.1vP" de un m:um;¡l o diver.50.s 

que es 

e1w1ado poi· cotTPu y el ¡woct:S(l de capa(:J tacíón St~ Oa pot' 

medio del autaap1,end1:·<11e 

desventajas que ventajat> yn t}Hf' no e.xislt"O instJ tuc1ones 

calificadas que lu llcvíln d c..ibo, ~1H' Jo quo su valo:· y 

c:al idad de~e11dPn d(•I itnerús d<-~! empteado y no se puede dtH' 

una evaJuación reat d·~i Pr'Kf''.'n 

ot Instrucción Programada 

Esta estrategia se presenta n través de manuale.-; ele 

autoJp1·~n<HZaJ1~. p~·o¡-:1·a111as tP)evisivos o computacíona.le!.. Eti 

el primer-o i-:?1 alumno dc-t.h., lrH~r un.a pt1rle o pfll'J'afo cte la 

informac..ión, d~~poés rt~s.pondél'á las preguntas que so lt! 

hacen inmediatamente desput?s del p'11Tafo, si 1u 1·espuesta 

qLte .el alumno da es u.cPl'lada, contimw. c.on el snrutente 
pá.tTJ.to de lo r.onfr3r10 tendrá que volver a lee1·}0, la 

evalt1dCIDn ~e c1él aut ornat te.unen te 

Los proeT.ima~ por tel(!Vtsiún ~~! !}Sfructur.~n de tal 

forma que LHJ grupo ú"' .::l\•,•nr1•)"> t·f•c1lJen el curso poi· 

te)eVJSlÓtl, Cstc CUl ::;'7 ll<l Sl(i0 prev1umente f! Jrna<Jo y llut),-; :! 

9,; 



fllb1i:uloo, <.un lt..•!,•\11..,¡0•1r••, ''~P'" :.il"" d•• .11·rlllt<1 ct•/t,Hft·, 

t•l alumno <1r·tl•'l'd rn.1nd:11· :-·1 1·\<1!11.11.1.\11 

d~p.11·tamf'11Lo t'P~po~1·. t!JI •· il•· 11 v;1 1 u.11· •.• 1 .l)1!'fll:111 /,1 Jt'. Pn1· 

úlllrno P.n lo::. 1'\ll'5.0~ jll'CHT\l'l11<1u~· pnr 1:omput;1c1t''n. t•l 

c.>I m1smn p1·op:T.-:tma 

tendrá J,1 1•\·,1Ju,.¡r:¡r;n ql!t' t•I .t!ttmnc~ dPIH.' 111 1 \'.ll' .1 crtbo, t~l 

prorrram<l 111 prol'n1·c i un.11") 1 n::. n· ... 11 i t ·•·1'1!-> d1.· :-.u ,~\ .1tu.-ic1 ún 

La 1n~t1·11cc1ó11 pn1¡:1·amt1d.1 ,1cumul.l informa1 ilin ciue :i. su 

vez scrvtr·á cnmo medio di~ evaJuac1611 y df' retroal 1m~nti1.f·1óri 

ya que permttl~ quú t!l ,,Jumno estudie segün el 1·1tnio de 

aprendi2aje qlJe prnsont~. en el c.:iso de que no hJY~t 

aprendJdo la información que !',e IP. i.wesentA, ptierlc volver a 

repasar el curso y volver a 1 levar· a cabo la auLoP.valuación 

correspond f i:>r: te. 

vi rr' AUXIL!AflES D IDACT !CDS Pf,RA LA CAPACITACION 

En todo proceset Pducal ivo, el docenLe dehe busca1· 

facilitar Ja nxpJ1cac1ón d~ Jos contenidos que prPtendP. 

transm1 tlt· y para t::•l lo ~x1sle und. ampl la gama <1t> auxt 1 ia1·e~ 

o materinlt.!s didci.ct1ccis cuya variedad comprende 

absol11lamenl1~ t o<1n'i aqUf1 11 OS et 11mentos que puedan 

t?Jf!mplif1c.a1· alei.J q1H: r·equit'I"' ser <1rscrito, explicado, 

apri.:n<j ido o l'1!c.nrda<to 

La obtención, compr·nn.s 1ón y .1pl icanón de un 

conoc1m1e11to se Jocra m.i"> f,ícl lmPIHc t ra\'és de 1 os 



•. 1conipa1),1d•1 .1~· t.:::i rn\i.·!-:1·a. t•Jt•m¡·lu () •'Jf·na 1(!n \' IJll ':iU 

l 11111 \.1 ,1 J,1 1.>)m.1n1c,u::1<.'!:1 1.·1·:·t1.\l. 

r.x 1s1 t·n 

material dlc1i1ct1cn 

a1 ti rnPJor· "J'~wp\o c1r· ;ilen. i>~ ,~~a rn1!;rn0. <iSI tenemos que 

,~¡ .rnx1l1.-l.l' ,-.-;; lo mi\~ i>Jectt\·o p.11':1 1~xpl tr..1r la!. 

car·.lcter ísl1cas f1s1c.-¡,., dP ,\l¡;un nhJ•''º· 

bl Í•Jdo;; In:- ol,Jetos q•Jt• 1~x1.'ltf'l1 .1 llllP',t1·0 all"fltit!dor-. 

pueden ser·v1r com(I malpr·¡;-¡¡ d1rt:\cl 1r:n, depf'ndiendo cJcl 

tema y de las ca1~ac.ter1:-.ttcM:. t11.•I t;t·upo. 

e) l'n misrno objeto puede ·;in· ut1 l ¡z,\dO parn 1 lll<>tr.1r· t~l e 

ontentdo de distinto!> t~nfoqu1!:-. c.:ompi1•111cntd.i'lú~, ü. üSlü 

se le 1 l..ima aplicar 1(1n múltiple, que "e puede da1· du 

acuerdo a Jos compone111es del ohJPto o de art1erdo a tns 

funciones que r1csempefl.i.. 

di EX15ten opc1ot1cs mull1p!p<:. pa1·.1 (•'.l\pltc..:11· u11 tCin<l, el 

doc11nte puede utillZd/' varios rnalt!rtall!s en la 

explicación efe ro11tPn1r1os lPmflttcab o contcnldo 

programá L 1 co. 

El matt•r·1al dl<1fl•lic:o .'>(1r/i un nexo trntn? J,i·• p.1I.1tw.1s y 

la 1·1~al111;1d, <klW l't~pl't~StHll,11· <ontúntdO!) (jt> ¡,¡ mUJOI' fC)l·ma 

JH>~1hle ,i ftn dP apro:...:!ma1· al t!ducani.to aq1wl lo qun 

ll"t·~~l ld entl'?lrli~r. oft·eclCndolu nor:i•)ll"'• .J1• lo"i twchos o 

ft~nómenos efitnd1adoc:;, ,.\dPtn.1~ lo'i aux111an·s c.11<lac11cos 

tienden .J f'ac1l1tdl' 1.1 ¡a~1·:r.¡(llJ!l .\' comprenc;,1ón dt~ hed10~ y 

conceptos, c.:oncr·etanc1(J i l11slf·,mdo lo quu so expono 



~elPt..c.tnni\r t•i m.ile1·1.1l d:rt.vt1co q11n ,11f'101· St' .tdi•tu+·~ al 

curso que v.-1mo:-; ~ l l1!Vi11' .! t..ibo, ...... 1::-i ljtl(' SI' h:ic0 

nP.-cesai-10 lomar l'll 1...u~r1t<1 lch ~lf:ll11•~1tes c11 tf~rin<; di~ 

seJecc.ión : 

1.- ObJeLivos d1~1 Aprnndizaje 

Cons1s.l<~ en sabPr clara y ¡iri>c1s;rnil·:1lt• todr) 1q1JHllo que 

~e rj{'sea f'n'~'~liit~· y » 1 f~1·a110 d1: proftmd 1 dad y <11f1e.u1 t ad qul1 

debe poSCl11' dicho contenido pa1·3 ~ahP.I' ;1s1 Qtll~ tipo de 

maLer-tal será nPcesari o ut i 1 iza¡ 

2.- Caraclerlsltcns del Alumnado 

Es preciso es t ab 1 ecer que cada grupo pros en ta 

caractP.rísticas ind1victuales y colectivas que lo hacen 

dlfe1·ente a otros, poi· lo que el análisis y evalt1ación del 

mismo nos orienta e11 ld selecclOn y aplicac1ó11 rtel materlíll 

didñct tco. Las cat·act~1·isl!car.; pueden ser cla<>1f1cadas en 

-Individuales 

En t 1·n 1 a:-. qui• t!/IC. 011t1·:1mos 1 a madt1J'l!Z men t ,11 o t~ l gr.1cto 

de des.:itTollo co¡~no~lttvo y ps1cn-r11'1•t:tlvo QU~! Pl trH11viduo 

Licno y que no sicmpr·e co1Tospont1e a su edac1 cr·onolóe;lc.a; nl 

ntvtd tit· t.u1;.Ji::..i.1dcntc:, p:·c•:fO'S •'!1 tjr•n<Jµ rl•~hPmns ;uJocuar ni 

material a la situación de :..1 el gr·upo un.1 p..i1 Le 

propor·...:1onalmcnte signtr1catlva rat-t1 c-u <lf• los conocllntuntos 

prt~\' 1 os necosar los o 1 os rebasan d·~ m,uJi•ra no t r1b 1 r~. 



-Grupal tls 

En dondP se deb(! r:1lns1der·a1· l~ d\:\ám1,·a gr·up~l qlle es 

la n~1act•)n 1nten¡.1 qtw 1•xi..-.u~ 1•11l1··• lus alumnos y el 

pr0roso1· (onuc1endose t~I 1_rrado de 11111011 o sup.irac16n del 

grupo, detc>ccar lid~n'!5, dt.1terminar actttude.~ activas o 

pactivas del c:rupo. an.111ra1· el gr·d.rlo de a.utor1dad que se 

pu1~1h:> cje1•ttn, etc. y el l<lmaf'ln del cntpo ya que la 

dimens1611 del Ct'Upo nos üf'l(~ntar·.J. ~i.I t lpo 11P m.lterlnl que 

deba ut 111 Zflrc,e 

J.- Condiciones A.mbtl'.?nlales 

Están determinadas por: la.~ l.:dr·acteristicas del local 

que es uno de tos facto1-cs que con mnyot· frecuencia influyen 

en el uso del material corno es el cn~o del laman.o. 

iluminación, espacio ct1:.poniblc, posibilidades de uso de 

energía eléctrica. agi.1a, gds, r.:c!>:..i.s !\t.• t1~11bajo, f\islruniento 

sono1·0, etc ... ; la existencia o ausencia de aparatos y 

equipo en donde el do e en t '.! debe cerc 1 orarse de 1 a 

posibi l tdad cte usar los aparatos y üQUipo necesario en las 

fechas de la presentación de la clase y el horano y ratiga 

mental ya que e5to puede influir en el grado de atención que 

determinado auxiliar logre captar. 

4.- Oportunidad on el uso del material. 

Oeterminar el momento del curso o de la clase en que un 

mate1·t,1l ctil1áctlco \1tte<ie ofrc-cer u11 mejor· apoyo a la 

actividad doccntfl. 

lílO 



5.~ Ertcac,a del material dldilct1co 

Aún cuando depenrtP del 11pn de <.onlt!flJrJo q11e St! \'.:! ,1 

ensei1ar, del 111v~l Ue complejld.H1 df'I ar1·f'ndiza1e desead11 y 

dP. la e~lrale¡:1a d1dí.ct1ca que se selec.ciune. 1~x1ste una 

aceptRc1ón aene1·at izadd de que un "material dld.:'trt 1co que 

i nvo 1 ucre dos o mas de 1 os sentidos humanos r·~su l ta en un 

mayor Apr·endtzaJe que aquel que se cttrije a u110 solo de 

ellos" rFr·ei!tell 

El uso del mate1·1al dtdhctico busca apoya1· dl docente o 

insLructor fundamentalmente de tr·es maner.1s: 

a1 Como elemento motivador que capte y concentre la 

ater1c16n del alumno. 

b) Como auxiliar explicativo <tel contenido progr.imático. 

C) Como un elemento quP conftrm;i y fortalece el 

aprendizaje deseado. 

Para cada docente es una tarea indispensable el llevar 

a cabo una buena sel e ce l ón, e 1 abo rae i ón y u ti 1 i zac 1 ón del 

material didácl1co que n~qui~re en su actividad. poco a poco 

debet·il además incrementar su material de apoyQ y 

experimenta?· los r·esul lados que le ofrece el a1n·t~nr.Jizaje r1e 

sus alLunnos. Para é5lO, el docente o fll instructor deberitn 

prcparaJ'Se para l1l J 1 izar los materiales didácticos 

extstentt:•s Pstudi.1nclo cómo se usan, en quú mom<>ntos es 

conveniente v qué puede transmitir así como los tHectos, 

ventajas y desvünL.:iJ.•S quü !>e pueden perciUi1· on cada unü. 

Una vez que ~e ha selecc1onar10 el m:1terial a ut1J1zar se 



matr.t·1,dt~~ y P.qu1po 11et1•:i,i1·10 fMf'.! Vl!r y atr· .11!cuL"lct.J.m~nl~! 

\'tH'lf11 •• \ndo Sol t•I mnt<>t·ial t.•~t.l r~lft\plet(J, st func.:1on;1 

actecuadarncn1e. ~1 t!Sl3 bien 1nst.11 .. u10 y colocado f!!I ! lugar 

qui• d~be ¡,·, dP!Jer.-:i 1':\hlbtr· eJ moter·1al con pl·opiedad 

asegurándose de da1· una buena 1mile-e11. usar buen volúmen para 

que todos pnerlnn ni r. entender ~- d 1 sfru t a1· de 1 me¡¡5aj e. 

Par.:i selec.cion.:u· mcttt>rial didáctico se lHu~ netesar10 

conocer cada uno de 1 os aux i 11 a1·e!". e-x t s ten tes, su uso, sus 

ventajas y r1esventajas. por Jo que los clastficamos de la 

sigUtente fo1·ma.: 

1) Material Dii!.6.ctico No Proyectablo.- Son aquellos 

auxiliares que el docent~ utiltza1-.1. como apoyo a Ja 

exposjc16n oral o verbal del contenido ternát.ico qu~ maneJc, 

se divide en: 
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a> Pizarrón.- Mater·tal hecho de pizarra verde o negra, o 

algunos otros mate1·1ales que permiten el uso de glses o 

plwnones de ilgua para escriOi1·. Se utiliza para cscribíi· en 

el momento de 11· desa1-rol Jancto la c.lHse, ademas se puedQ 

utilizar para desplega1~ carteles, hojas o materiales que se 

pueaan pegar con imán El trabajo en ~l pizarrón permite la 

relroaJirMrntación inrn~d.iata, al utilizar· el pizarrón la 

rf!dOcción debe ser breve y concisa funa ayuda es el uso de 

~un.dros sinópticos), 5n pl'eden escribir cilas, comentarJos, 

dibujar. P.tC L"' lrU'.1 deberá 5tH' cr,1nde y leeibl~ desdo 

la paz·tu postt:orior· del salón dP. clase!!, ~t' podrán ut.iliznr 



tfllPr(~sen. podrr•mvs 11t1l1z.-u· ,•rno ¡;¡Xlil...11·1~:-. par·.1 1•l 11so <le\ 

piza1-i-ér1 pl.in:1\l.l~. (:w~ul11~.1.S, pat1·ones piert01-.•dns y 

también '<,f'l'Vlr.1 e.orno pant.d lil fl.C\!';1, pa.:-d.r rr ()Yt!Cí..IO:WS en PI 

e.aso c!1! QU!..~ Sf'<i dt• LO!o1· Llaneo. de Jo.;;, 1 tpos de p1:>:<u·t·one<; 

qua podemos encontrar t!S~an: loe, po1·t;lt1li:!i q.iP sir·ven a su 

vez de 1·otnfol10, !O<:. du doble faz que en un lado tienc>n una 

superficie lisa >' en la otrct cuad1·1culada o r-ayac1a. el 

adher l do n 1 a pared que en con tramos comunmPn te en todos los 

salones o aul.is de clase. el panorámico que es un piza1·rón 

grande y cuyas <limenslor:es auarcan ta pared de un auct1tor10, 

con franatógr·afo, con lmanlógrafo, con cortinas, rotativo, 

1 luminado o con vidrio 

"La elección del pizarrón dependera del espacio del que 

se disponga para colocarlo, del uso que se le ·quiera dar y 

de los recursos econ6m1 cos tl1 spon lb les" f 5) p<lr.1 su 

adquisición. 

Dentro de la~ ventajas que encontramos para el uso del 

pizarrón es que es el mate1~ial más común a ulil izar, es de 

fáci 1 manejo, todos los alumnos pueden tener acceso a Cl, 

permite la reproduccion inmediata de ideas y su costo t?S 

bajo. 

Las desventajas que presenta es que la información que 

se puede transmtt11· es limitada dado el esp<'\cio, ni bOtT<ff 

<5> Brown, W y Lewis, F. ~cclóo Audioytsual y 

TecooJógica Mcdtos Y Hélodos, Pág 33 
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.S~ fllf'i't1l1 !,\ lllfL~/·¡n:\CIOll lldl Ll.I r n•l •,1• !Hlt1ch.• UI 11 !Zlll' 1'Jl 

Jur,ar·t!~ muy cr1111i!c~, y c,·11 r.i:icJio p111.11r.o y.11,¡u11 t.." ti111 •. 1Jlt,1 

Ju 1,~c1u1·a .1. ¡~r·.i.nrl1~<, t11.-,(.111c.1.i!;. 

bl flOlélfOliO ''e.s \l:l fiH;!Ol!'."l Vl~tl.d q\l" C<Hl~JStC 1m llJhl 

5t:'l'lr! dú lll!ulr:a~ 1~1i l.i.~ fl\\ü por mN110 de texto e 

1J11st1·<Jc1v1ws ~e t!'-'.f'Oll1~n ~- de~t11Tolt:m l.1s icied.S {lü 1111 ll'tna 

t:st.:i.s lilmtnil~ (}5t,1n onlenttdas en 1.1 5l!Ct.1<•nc.1~• <h~ ~u 

pres&nt.ac.1ún y sn montan por· la p;irtC' surwr1or <Hl un .sopn1 te 

que perm1 te roLn·Li.~ tMr::ill atr·,js" Ct11 p.u·<1 qlw al 1 únn1110 tl:P 

la désc.npcibn o c11sct1sión de cad.1 unn di? el l'1s s.,~ nrnt.tnúe 

con la s1eu11mte hasta el térmtno ele la sesión. 

Son elementos del rotafol io : Jas láminas que son hojas ctc 

papel bond en donde se dtbuja o .cscri!Jcn te:dos, el nümero 

varia pero podemos deci1· que el promedio de . láminas a 

utilizar es de 6 a lo a fin de f<1cl Jilar su man~jo-; y el 

sopor·te que son piezas de madera o metal qtrn sirven par;l. 

colocar las láminas, el respaldo en donde se colocan la!> 

J ámi nas tendrá una dilii~ns l ón de 96 " 70 crn. además dü 

patas que se abrirán en forma dí.! triángulo para parni'lo. 

Den lro de 1 as ventajas que pres en ta este aux í l rnr 

están: la fácil utilización y ~lo.bo?·ac16n que po~ee, el 

materiul es de bajo costo y no reqtJiere de instalaciones 

especiales. Por su parle presenta desvent.:ijas en cuanto a 

que no se pu!:'de uti 1 izar con grLlpos mayores de 50 p<!rsonas 

(6J Silicco, Al fon~o. 

~.Pág. 93 
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:i-•a que ta \'\.!'i\l<1\\11.H1 se ltmllA, os llm1tad.1 tamh1on l<t 

informac ion que c.1rt.1 l ám1 n.~ paet11~ p1·e~11nt <H'. pc1·1J es 

ros! l1vo s1 se qule1·e tl'i'\b,1Jnt· con u1; mPdto p~·t!v1:tme11Le 

P.labot«tdo }' s1 el lema 1·equiere de u11a !'>ecuenc1a 101~!12.1 l!O 

su p1·eson tac ion. 

e, FranelOgro.ro - es un medlo v1~ual y su n-..,mbre proviene 

del mrne1·tal con el cual se elabora 1rraneta1 "Se del'lva del 

pi zar ron que se cubre con pano o frane 1 a y que pe1·mi t f! 

adhe1·ir piezas o flL"1lt'as para dar algm1a tnform3c16n. 11 (7) 

Existen diver·sos tipos de rranclógraros de distintos la.mai\os 

que van dosde 50 cm. hasln 1.50 mts. de largo, su elección 

dependerá del tamaño de! grupo. Para adherir las figuras al 

franclógrafo se hat·án de un material no pesado corno el 

cartón y se tes pcg,:.ffá en IR parte posterior lija gruesa o 

velero para facllttar la adhesión. 

Las ventajas que presenta es el que es de f~cil manejo, 

que perrntte una clara y correcta ulilizacion, es agradable a 

la vJsta dada Ja gran variedad de figuras a utilizar, pero 

su desvenlaja principal es que no se puede utilizar parn 

todos los teroas que se requier·a tratar d.1do su uso y el 

1 !ml lado contenido que se puede exponer. 

d) carteles - es un 10aterial ilu~trativo cuyo objetivo es 

el transmitir información anunciando, representando acciones 

o mensajes. Un buen cartel debe alJ·aer· Jas miJ·adas, llamar 

(7, Brown, 'Ji y Lcmts, F. Inlrodycción A11<1loyt511al y 

tecoo l óg 1 ca Med t o.s y Métodos, Pág 37 

tn•; 



lo ñlt•?i.cló;:. mu!'>t1·.u· 1 1-H .lll\Prlt1• el 1111~11~.tJt' qll~ se p1·etc11t1e 

lr'.'lnsm1t11· y que l~'i'.é L111•n dt!/1r11do. p.u«J ··~lo es ner:P.s.1r10 

ut1l11.l1· t0lo1c~ ll.-imat1\'llS y \l!ht tlum111,\ctón ,.,,.a, ,1¡ Lcxto 

debe se1 br'P.Vt• \' f.íc1 l !f• compt·Pnflt!f', los ('cll tel('s con 

.1,·1-.os impo1·Lantec. o ll?'~ent"'> cuyn ml•nsaj~ rt>Qlliera sor 

letc1o deb1• c0nlt:tf' <..011 l1>L1·1•r·os esc1·1 tos con colores 

\'l 'i i lll os 

Este material se usa rrocui!nlemenle en las empt·esas 

~orno medio de información en cuanto a se~r·idad e htginne 

para evitar accidentes o como sena1am1entos dentro de la 

c.omunicactón no \'erbal, será impoi·tnnte destacéU' la ramosa 

expresión de "una 1mágen dice más que mil palabras" . 

"Un cartel no solo s11 ve pat"a decorar el aula, sino 

para motivar la curiosidad'' . 

el eubl lcflcionr:s se r·efierC' a materiales tales como 

revis¡as, catálogos. boletines 1nformat1vos. manuales que se 

dirige11 a grupos f;'<;ppcif1cos tales como los alunmo~ de una 

institución. profes1onistas en un área delerminad:i., al 

personal de 1..1na empres.l con mi1·as a da1·1e tnfonnac.ión que le 

resulte de ampJ io interés y que le aporte una ensei1anza de 

tipo teórico. Las pul>licac1ones pueden reunir contenido de 

di vet·sos temas en torno una área dt.tnrmir:ada. Son 

J lami'\livos por los colores y fotografías que se Uli l izan 

aunque el costo par·a su Plabot·a~ión es alto y no todas la~ 

instituciones pueden real l zcfflas. 

tn!l 



Den11·0 de los·rn(Hf•rtale~ no p1·C1~'f'<:Lihlt!., cont;imos co11 

)O!; auxt 1 jan~s. sonoros dentro du !1Js i:.u.1lf''\ rieor;,t,\c,1n 

al La palabra oral 

conlnnido del temJ. que se trata y quü a su VP./. deber.1. 

apoyarse en material visual pat·a fac1J1 tn1· la compr.-.sión dt1 

lo que se e"pone. Por lo gene1-.11 cotTe a careo ctel docente 

quien deberá tomnr en cuenta que el \·oc.•bula1·10 sP adecúc al 

nivel <1el grupo, la entonación so modulará par..i enfatizar en 

los puntos principales del tema e\'ftando la monotonín y 

evltar estribillos que pudiesen empobrecer el lenE{UaJú. 

b) Grabadoras - apat·a to reproductor de et n tas e as set te que 

el exposi lor ut i 1 iza para grabar y di fundir el contenido 

temático que necesl ta presentar, es inr:itspen.sable que se 

haga acompafiar de material vts1tal como lo es l·a r~tograr1a, 

un film, un video, o una pelicula. Dentt·o de las ventajas 

que presenta su uso están el hecho de pen.1i t 11· al docente 

preparar el material con anterioridad, guardarlo para 

futuras exposiciones sobre <:l mismo tema, es de fácil 

maneje, pe1·mt to al e:-.:µosi lor observar al grupo mí entras se 

dnsarr·otla 01 tema y mantjcne al arupo interesado si es una 

buena grabación; debernos a..;c¡;urarnos que c~d ~tan 1 :\S 

instalaciones eléctricas naccsa1·1as, de no h:ibcr el material 

resulta inadecuado e inútil. 

2> Medios Proyectnbles 

So consideran medios proyectablos aquellos auxiliares 

c¡ue per-miter. la eslimulaclón del sentido de la vista por 



mt!dlo de lmdeeri~o:. flJd~ o 1'! mo\ tmtrnto, rt"•rtuc.~n et 

verbaltsmo, sum1n1~tr.1n í!lemenlos noccsar1os para el 

apr~nd 1 za.Je µrozrP."' 1 ,.o y on·~c ~ll •rn muchos <:aso~ mwvas 
exper 1ene1 as de aprend 1 za Je "Se> ha compr·obado por 

d t ftH"f'lll tlS fi'ICd t (;'.'> r¡ué la cnSC>fl.1liZ.1 .ittd 1 OVl Sllal h·1 darlo 1 os 

mejores resulla.r1os en sus dlfr1·en1t!!> .-,pticaciones en lodos 

tos ?11\'C!t>-.'3 de PdUC.Jf:úll''fSI 

Fstos medios cnnJUffados con los medio~ sonoros nos 

ll~van a lo qUt' llamamos móto<1o~ aud1ov1•..;uates qtte c:onjugan 

una serie de elementos como lo son Jos equipos r1c 

rotozrafia, la nroyt"et.iOn. ¡,, ~rabflc1on, la reproduccton de 

audio y Video. etc .. , 

Oenti·o de los mechas pi-oyectables se considcr·an los 

siguientes : 

al Proyectores - son los aux1l1ar·es ct1d.:lcl1cos vis11ales más 

modernos para la ensflf\anza y dependiendo oel material que 

uttltce para µroyecLc..r- se d1v1dP. en 
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a.l Proyector de cine sonoro de 10 mm - proyecta pcl iculas 

filmadas que se enrollan en cintas y que por lo gen11ral 

ya han sido editüdas y se emplcnn en lemas cspecirtcos, 

so neces1 ta p1·0:-·ectar la imágen sobre una superficie o 

11Pnzo blanco v se debe dejar sin luz el aula, algOnas 

peliculas tierio::-n sonido y olras son mudas. et costo 

tanto do pul 1 e-utas como do! 

HH Sll1cco, Alfonr..o, 

Etu:..:Umü.l , Pót.t . 9f1 



il)'Hll'i\lo üS elL'\'J.rjo aunqun ~s mt1y Ot 1 l. La tmag1:>11 es 

móvil. Este instn1mcnlo a11xttiar tic la canacttactl~n us 

de especial 1nt1:>1·Cs dada J,1 cant ldac1 y v,wtedad de 

pelicutas que cx1stqn en materia de en~e1\anza. a1111qt1e 

hoy en di a éste medio ya puedt~ se1· su!. t 1 tu t do poi· la 

vtdeocase lera. 

n.2 Proyector de transpnrencins o fi lmJnas - la 1ni.1.r,en que 

proyl"cta es fija c1ada por fotogr·arías que se t~ncuentran 

en forma de transparencias o f1 ltni11as lfologTaftas de 

35 mm de color>. Este aparato es uno de los más comunes 

para llevar a c~bo audiovisuales ya que el docente 

puede comprar las tr·ansparencias o filminas ya hf'chas 

sobre alz-ún lem<l o ser él mismo quien lome las fotos, 

ol cambio constante de imágenes p<?rnii te captiw mejor la 

atoncton del alumno. o del grupo. 

a.3 Proyector de cuerpos opacos- proyecta imágenes fl jas 

pero de cuerpos opacos talos como fotografías fija~, 

textos de Ji bros, i 1 us u·ac 1 ones, car las, di bu jos, 

esquemas, ele ... El material que utilt~a es més 

vAriado, m&s fAcil de encontrar y de bajo costo. No 
requiere mater·ial especial. 

a.4 Retroproycclor- en éste .ipara to so Ult l izan 

transparencias que difici 1mente se encuentran en el 

mercado pero que son fóci les de elal>ot·ar. Es una hoja 

transparente con un marco de cartón deJg:ido, so 
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esct·the co11 IAptz El".'.l~0 que de?:>puCs :se puede bot-i-ar 

para hacer Oll".lS ltlmtnas. es cJP. fár.tl manejo, la lám1na 

tr.insparente se rotlll.t con el lí!\:to o cuadros que 

necesitan ser pr·oyectnrtos, se pueden llSdl' letras 

adhcs t vas o mer .rnol!'Ta Ci a1· sobrt~ l.1 1 ámLia. Dado que es 

el dor:entP quien hace las láminas es posible ut1l1zarlo 

en cua1qu1er· nivel edt1rat1\'o y pa1·a cualqt11ei· tema. Es 

posible además ha\:CI' d1buJOS con colores variados. ParD 

este material enconu·amo!:> entt·p sus ventajas el hecho 

de que el docente es quien controla el materJat y quien 

decide! en qué momento se va a pi·oyectar qué imágen, la 

duración de Ja exhib1t:ión; sa estimula la atención de 

los alumnos presentando sorp:res1vamenlc las tmáeenes, 

la imágen se ve aun en salones t lumtnados, y puedo ser 

lan grande o pequena como se deset?, y se puede preparar 

et maler1al con anticipación; Ja desventaja es el costo 

elevado para adquiri1·Io. 

b) Vtdoocassetera - es un aparalo eléctrico que requiere 

para la reproduce ión de imágenes en movimiento, de un 

televisor que scr6. donde se ve~ el filr.l ~, ~~ un 

cassette formato Bota o VHS que tendril grabado el 

contenido que nos interesa lransmitir. La filmación 

para este aparato es rápida y se está volviendo la más 

común, al grabar la 1rnáeen so graba además el sonido 

por lo que no necesitamos de cintas de sonido. Este 
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el 

n1ed i o adem<is pu~dP ut t t 1 zar·s•-' µat·.i 1.1 1·ep1·~·duc< l 011 d1~ 

pror.r.:unas o rursos de e1;::.t.!rla11t.1 t :l)P.s comn 10.-. l_·u1·so~ 

de telesí>cunda1·1a. o de ap•Jy\) '1e tricntca.., como l.t 

micr0cusPnanza 

Circut LO cerrado de T.V. ''Consta de una camara 
fi lmadora, unn grabadora, moni ton~s de T.\'., <;e cuent.\ 

con una cámarn 1n5tantanea reprodt1ctora de hechos y 

escenas filmada~ en tos lugares de tt·abajo, es un medio 

comunmente util1Zar10 paJ'J. práctic..is de capaciLaciOn y 

adleslJ~am1cnto." 19¡ Entrt" las ventajas que presenta 

éste medio están : el poder tener contr·ol directo y 

supervtsión del curso, et material se puede conservar 

para futuros cursos, el propio 1nst1·uctor puede llcvat· 

a cabo la autocri l ica así como el grupo en donde se 

aplica el curso. 

La selección de un material didáctico determinado 

dependerá de una planificación cuidadosa de1 curso o clase, 

el profesor deberá evaluar la dinámica {!rllOcll que los 

alumnos presentan, las condiciones en donde se llevará a 

cabo el curso y las estrategi.::s de onseñ<rnza que va a 

utilizar para eslablecer así una buena relación entre el 

contenido del curso y el material que le servlr·á como 

auxl liar para transmi lir los contenidos planteados en el 

curso. 

(9) Brown, W y Lewts, F. lll..1.J:..Qducclón AudtoyJ511al y 

Tecnnlogtca Medios y Métodos, Pág 43 
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IX! PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE 

Para J levar a ca.btJ el p1·orC!so P.ducat1vo, no basta con 

el uso adecllddo de n~cursos pe1·c;o11ales y materiílles, tambjén 

es imp<wtanle contcmpJar los principios del aprendizaje a 

fin de tomar en cuenta aquel los elementos que influyen en ol 

aprendizaje de los cducanrios. 

Estos prlnc1p1os de aprendizaje nos permitno conocer al 

grupo y a. Jos inc\íviduos, de tcl m<rnera que el C\.\rso sea 

ereclivo mediante Ja adecuación de las létnicas, métodos, 

esll·atégtas y mi'dcrictl didáctico más convenientes para el 

grupo al que nos vamos a tmfrent.":r en el proceso educal lvo. 

Los pl·incip1os de .1premHzaja a que nos rererimos son : 

a) ~otivncíón - fac1ljta el aprendizaje cuando el estudiante 

o empleado observa que a través del curso que loma <en este 

caso de capacitación), puede lograr los objetivos fijo.dos 

dentro de sus actividad<.?s. 

bJ Di rerencJas Indivtdw11os - se debe considerar que cada 

individuo y cada grupo es dífttrontc y lo que uno puede 

aprender con facilidad quizá para otro no lo sea, por lo que 
la técnica o el método deben ser combinados. 

e> Flujo del Programa. - la capaci tactón o cualqujer proceso 

educativo deben or•cantza.r!'e de tal manera que ol sujeto sea 

capaz de 1dentific.:;;· el t)hjP.t ivo del curso y a.daplnrsc a las 

diferentes etapas del Pt'ograma. 

di Préctlca y Rapellci6n - se diriJc a que el individuo 

llevo a cabo operaciones part icul.:irns correspondientes a sus 
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actl\'ldadt•s cot:r11:u1a.., c1 f111 d•• •1111• "!' conct•ntri> en los 

dtslUHi>s temas del 1.ur·:;o ~· Je enct1t1nlrt~ .tpl1cac1ón al rurso 

sob1·~ Sll ti·abajo. 

e1 Esparcimiento de Jas sosJones.- Es el ustRblec1mjento de 
un .:.1tend.ir·tn e::.¡:..í>cl flro con 1nt~rvalos efe r1ct lvl<1at.les que 

se ~1der:l!t;n l'P.,\lrnu:1l1~ 111 contenido del r:urso y 1..pJt> a J.1 vez 

JH•t'!nlt<lfl 1!l .ip1·t>11<117.1J" evitariclo quP t!l1 un.1 '>t.'bll''!l ~1~ 

3l><:~ ·1u1• contt?nído f.•n c~xc1~·;\l lo qllt! pud1e:.1• t .iu•;,¡,¡· f'11 tt!il .v 

d1:.t1".HC1nn en fll r1d11c~11Hlo 

f l Forma et ón Globa 1. - TodD Jw0c e.so educa t 1 vo tlf'bü1'á 

vertebrar el contenido d1J! ct1t·so y no darlo de 1nano1·a 

aislada o fr·acc1onJ.c1a, asi mismo en el c:aso de que sean 

varios cursos los que se cl~rl, d~bPr-..'rn e.!>lructurarse de tal 

forma que le permitan .11 tndiv!duo obtener una formacion 

tnteeral tanto cuJ lut-.1I, dr lJ·abajo y que te ayuden a 

desenvolverse además en su entorno social, personal y sus 

actividades cotidianas. 

Xl LA EVALUACION EN EL PROCESO DE CAPAC!TACION 

La evaluación es un p1·oceso integral por medio del cual 

se juzga con senl!do crítico la forma en la que se dan las 

ac:t tvtdadcs hwn<lnas y la medida t:n la que se Iorrran lns 

metas previstas dentro de cualquier proceso educativo, es 

asf que "llevado al terre"'lo pedagógico, la evalt:actón es ~1 

acto cte juzgar· el estar.to de una sitll<1Cl•m educativa" (10>, 
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aunque oste proce!.o 110 .solo se 1·er1ci1·t..1 al rendlmltl!Jlu d<"I 

aprendizaje sino que debe 1nclu1r tamb1én aJ docente, al 

programa, al curso, a tos procedtm1~ntos de enscnan1a, las 
Lécnicas administrat 1vas así como el matl•1·1al d1dác.t 1co ..i 

emplear. 

Por medio de la eva1uaci611 conocemos tanto la calidad 

de ensef\anza como 1 a de aprendizaje, pero no so 1 o se 1 imita 

a ésto sino que se 1..onoce ademit.s s1 

prác l1 ca de 1 ct:rso son adecuados y 

resut tactos esperados. 

la organización y 

se han dado los 

Pedagógicamente. evaluar sP.rÁ. el acto de fijar un valor 

dentro de cualquier Pl'oceso educativo a las activida.Jes de 

los educandos, comprobada mediante ejercicios, acli vi jades, 

proh 1 crnas, < evaluación de 1 proceso> , y prucbaS pedó-lf'Ó?ri cas 

cevaluación del producto>, para reunir aquellas evidencias 

que nos porml tan comprobar los resultados en ol dosarrol lo 

de determinados programas. 

Al ser considerada la evaluación como un indj~ador para 

valorar tanto el prograr,,;1, el curso, los avances de la 

instrucción y del aprendizaje, podemos decir quo es 

escenc1al e inhcre-nte al proceso de capacl tación ya que es 

un cdcmento que nos permite constatar· hasta qué punto se 

están t~ealizando los objetivos prevlstos. 

La evaluación perrni Le considerar los programús 

alcanzados, las limitaciones y fracasos que se pueden 
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pue~l.\ll tf,\t' 5P¡: 1 1n lo t~XI J«n t.1s. r1U('V,'\~ m'c~stdadcs 

dt:!l1•i..l8d('\5.. 

O~bnmos tum ... u· f'n Ull'nta quo 1.:t l~\illuación debo ::>cr 

functonaJ dado qut.> ~(! dt>l)~ t le\·;u- ,1 cabo en la p.ráctica 

$('gún 1os obJAlh't's. rnedJO'i u 1nstrnmcnlor; (tue han sido 

cspecif1cann:tltt! plantt}ados, .-tdf'mil ... debet•á mantene1· el 

pro¡:.n·.ima y act1\'ld.1<10.s d~nlt'O de los objet1vor. quo se han 

f 1 J ado y QHe se p~1·.s 1 ¡:uC<1l. 

Yil hemos rnenciou.:ido quo los J momentos en lodo p1•ocflSo 

educativo son: la pl~neaclón. Ja realización del procc~o y 
por último la evaluación, ósta última etapa es importante y 

necesaria yn que parmi te 1n<mlenf'.r el proCt)SO educativo 

dentro de un proer<:!Jlld con el pr·opósito d(" cumplir eón C~t.os 

objetlvos, <le aquf planteruno5 !os slr:uüwles objetivos que 

persigue la evaluación: 

Dctei·minar hasta qué punto se rettllzan tos objetivos de 

educación. 
Conocer la cantidad y calidad del <Jprcnd1zaje. 

Tener noción ~e la caJídad de la cnseftanza. 

Propot'c1onar ins ln.IInent os de autoeva l uac ión t;into para 

el maestro como pa1-a el alumno. 

La eva1uac16n en ctt.1lqt11er curso d•?-bc consiaorar cuatro 

aspectos básicos: 

1> La reacción cter crupo ;- ta ctel alumno que sP dü en 
términos de actitudes que mani(!c:;.tan 5i el curso rué 

produc:.tivo y mcd ivador o sJ f1-aca.so en <llgunos 

a~p~Cl05.. 
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21 Los c"nocirn1e11tos que adqu11·10 t~I alumno y 1.•l t;1.1i10 on 

e 1 que Jos aprendió; con grado nos rerer 1 mos a t¡uc e 1 

conocimion1.o SP.a medible. 

3J Los cambios que 5(' reg1sll'aron en la actitud del alumno 

frenle al curso. 
4J Los r03sul tactos especjficos poslel'1ot·es al cur·so que se 

traducen en mejorias en las actitudes que desempefla ol 

educando, tates corno un puesto nuevo en la emprc~a en 

el caso dA la capactLactón por ejemplo, a hste a&pecto 

se Je puede considerar como parte del seguimiento de la 

evaluación que debei·á continuar a futut'o. 

X.ll MOMENTOS DE LA EVALUACION 

Al ser la evaluaci6n inher·ente al proceso do enseñanza­

aprendizaje, se pueden distinguir 3 momentos es"i:-en~inlos de 

Ja fllisma, cada uno de los cuales tiene sus propios alcances 

y caracte1·1sticas, es~!'ls son: 

a> DiagnósLJca o Preliminar.- "Persigue descubrir el gr·ado 

de conocimientos y habi l Jdades con que J lega eJ alumno al 

curso'' Cll) por lo que ae da al comienzo de la experiencia 

de aprendizaje ya que diflct lmenle se puede evaluar la 

instrucción. por lal motivo se incluye la identificac.tón de 

caracteristtcas goncrü.les de Jos partJcipantes como la 

preparación, la experiencia laboral, el traba;o presente que 

Ul> Rodrfguoz Rivera, Vtclor Matias. PslcoLQcnJca 

Pedagógica, Pág. 69 
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re.1J 1znn, 1 a'i ron la 

instrucción. Se pueden esl;tblec:e1· cu.rnt1tdli\ame11te los 

conocimienLos y hflhl l 1d<uh~s con q11e l l11c.1 Lll 5lljüto al ctwso 

para compa1·.i1·los pcistl"'1·1ormf!nte con lo~ 1·es11! t;idos al 

final ízarlo 

tll Formativa o Durante el Curso. Pl:lnt .. ,t \"1'r1t.11<1'.-. y.i •tt1t• ~;f• 

COTlOCP ;1 t1.1v1>r, •l•J <>\!,1 1.1 Jt:.',\Cl }1"\/), !\l!HH 1mi1~!Jlt1S y cambid~· 

en los ;1l11mno~ 

escenc 1 al Hl ''pl'\lporc l an.1r 1 nform-•i· 1 n11 1w1·m.i1wnt 11 p.:U"r'l 

adecuar el r.ontnnido y los proccd1m1cntos l}Ut! sP t1Sl~\n 

desa1·1·ol ln.ndo ~1 tas caracte1·ist 1cas t3XJH:c la t 1 vas de 1 

grupo, o indicar e 1 gr.~do en que se van l ogr·ando 1 os 

objetivos P.Stablecidos" 112>. permltt> .1df'm8.s obtener· 

indicadores sobre \él efectividad de cada una de las acciones 

llevando a cabo njuslcs del proernma en caso dc·considet·a1·se 

necesario. 

e> SumarJa.- Se refi~re a la evaluac16n dt> lo!> logros 

final~s del curso, de ta enseñanza y del ap1·tmdizajc, busca 

delerminar la ereclivtdad del progr·arna, y de con::.tatar los 

efectos de la 1 ns t rucc. i ó11, proporciona i nd 1 cado res sobre e 1 

desempeño individual lanlo del docente como del alumno. En 

resúmen podemos decir que ésta evaluación sumil todos los 

aspect.os que su consideran para évaluar y s.u lleva a cabo al 

finalizar el curso. 

1121 Rodrlguez Rivera, Victor Mallas. Ps..l~i:nli:o 

pedagógica, Pág. 70 
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---------·--·------------------, 
Momento Evaluación Contenido 

Al tnic1ar Dingnl>sl tea Antecedentes 
el curso. 

A lo largo formativa Ot>jetlvos f>11r-
d&l curso. licularos y Es-

pociflcos. 

Al final tzar su~aria Objet I VOS 

el curso. Generales 

Para que la evaluación cu.mplrl adecuadamente con sus 

runctanos debA po5t""er las siguientes características: 

a> Sist.craát íca. ~ Porque sus instrumentos y técnicas 

bl Coherente.-

e> lntc¡rral. -

d> Continua.-

llevan ciet·to orden y organización que 

responr1e a un pr·opós J to. 

Cuando se i·elacionan con Jos objetivos 

<le aprendizaje act lvidad de 

conocimtenlo y destrezas. 
Considera al individuo en su totalidad y 

considera la tntcracc16n que Ueno en 

1·clación directa con el proceso E -- ~ A 

con eJ docenle. 
Dtib~ sor continua y porm'!nc-ntt: ponienao 

osp~ci.:;.l atcnc1ón en determinar hasta 

que punto y en qué modtrta se esti\n 
alcanzando los objet tvos 

<t·etronltmentacJón>. 



et Cienlfílca. 

íJ Objetiva.-

Ya ~ue ! leva a cabo un rer;lsl1·0 dtJ 

datos. anál Jsis e interpretación. apoya 

al método ctentifico. 

lnc.Juyc cr1te1·1os que se deben segutt·, 

incluye factores o juicios del 

individuo, pero debe seguir criterios 

Qlte contt·olen lo S\tbjotivo 

g> Participativa. -Porque 1nlerv1,.nen activamente el 

h> Flexible. -

j) Oportuna.. -

maestro y et alumno cornplemen.tándose uno 
a otro. 

Porque se adapta a las cond1ciones 

personales del grupo con la. idea do no 

e'1aluar solo al docente sino a arnbos y 

ser flexible. Se co11sidc1·.o.ró. todo el 

trabajo de ambas partes. 

Debe raal izarse en el morocn\o ~reciso y 

propicio. 
jJ Permanente.- Ya que en cada sesíón del curso o en 

cursos posteriores se observa el 

procrreso el alumno. Al ser permanente, 

se perml lirá hacer tas rnodific,1ciones y 

ajustes pcrl!nenles en PJ "'"r, .. ·,·1•') 

oportuno. 

X.21 TECNICAS DE EVALUACION 

A fin de lograr los propósitos de la evaiu.aclón, P,!; 
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necesario rt!currtt· a las tóc.nl<:as q\ll! nos pt.'1·rnl lill1 pomn·l.:l 

en práctica. 

Entr·e las técnicas que pueden ser ul 1 l izad.1:; para 

! levar a cabo el proceso de evaluaclón tenrmos: 

a) Regtslro AnC!cdólico.- Esta· tl>cnica consiste en un 

t·eglslro de coment,u-ios que elabora eJ docente en donde se 

narTa el dcsarJ'ol lo (ie c.vJa sesión durante un curso y dt'.!l 

aprendizaje que se pe1·cibe en los alumnos, Esl<-' r·eglslro se 

formula en ror·ma cscri ta. 

b) Escalas de Calificación.- Es un rango de valeros 

rnedirullc el cual se cal iflcan aspectos del aprendizaje que 

se desarrol 16 íl lo la1·eo de la clase, el macslro es quien 

determlna la escala sevm los objetivos del curso,. tal es el 

caso de L1s cal1f1cncinne~ da<li!..S rle JO ,,_ 5 de MB' a N/\, 

Bueno, ReeulAr o Malo, ele ... 

e) Lista de Comprobación.- Es una set·ie de afirmaciones en 

las que se indica el grado de realización de las actividades 

de los alumnos en clase. 

d> Pruebas PedagOgJcas. - Consli tuyen un instrumento 

auxilla1- en la acttvldad d.c lnstrucc1ón del docente ya que 

evalúan los conocimientos y habi l 1dades del educando, así 

mismo sera un instrumento de medición comparaliva y 

estadist ica, Entr-a lüs condiciones q1ie deben r·eunir las 

pruebas t enemas: 

-VAi idóz- Cuando mide precisamente Jo que pretendemos medir. 

Para Iocr.ar que un..l pnieba sea válida, se dt'ben'.i estructurnr 
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respetando el contenido del nu-so, cvilando la inc1us16n de 

datos de carácter rncmo1· is l i co en exceso y no a 1 terando e 1 

estado emocional del alumno. 

-Conrl ab 111 dad- Es conr ta\Jle cuando aplicada varias 

veces, arroja más o menos los mismos resul lados: la 

confiabilidad muestra una con~istencia de las puntuaciones 

oblentdas por un sujeto en la aplicación del mtsmo 

instrumento en más de una vez. 

-Objetividad- Es objetiva s1 los resultados son 

precisos y no se alteran por los juicios, prejuicios, estado 

de ánimo, etc ... del examinador. 

Una vez vistas las condiciones de las pruebas las 

podemos clasificar como sigue: 

l.- Por su rlnalldad: 

-EXploraclOn-

-Dlagn6sllca-

-Pronóslica-

Pretende descubrir el nivel 

conocimientos del grupo. 
Pcrmi ten conocer las lagunas 

deficlcnctas de los alumnos. 
Permite prcevcr 

pos i bi 1 idadcs de 

alumnos. 

o pronos l i car 

rendimiento de 

de 

o 

las 
los 

2.- Por su objetivo concreto dentro del proceso do 

CapacilaciOn: 

-Sel e ce 1 On- Su propósito es el de olo~tr a aquellos 



-c1as1r1cac1on-

-Promoción-

-Supervisión-

SllJ~tos con mt.!Jot·es 

obtener un J11gar 

1 ns t 1111c 1 ón o cmp1·~sd. 

probab 1 l i dad es de 

den t !'O de una 

Su obJl't1vo es Jot:T..J.t' ln ub1cac16n del 

<;t1je1 o en gl'llpo~ de u·abajo homogéneos. 

Pretenden conocer el gr·ado de dominio de 

connLimie11tos y habilidades dol sujeto a 

erecto de p1·omove1· 1 o pa1·.J. determinado 

puesto. 

$(> proponen med 11· o eva 1 uar de manera 

cene1·~l l la oi·g;rn izar i ón y runc ionami en to 
de ta Pmpresa o instit11ción. 

3. - Por su materia de cstudt o: 

Son elaboradas por el profesor o docente dado el curso 

que se está llevando a cabo. 

4.- Por sus condiciones técnicas y su estructura: 

-Tradicionales-

-Objetivas-

Carecen de 

mencionadas 

objetividad 1. 

las condicionr.?s antes 

cvalidéz. confiabilidad, 

Reúnen todas las condiciones técnicas y 

por lo general se resuelven a través de 
respuestas cor·tas. 

Dentro de las pruebas que =10demos encontrar tenemos: 

a> Prueba Ora 1 

Ea un conjunto de preguntds que el alumno tiene que 
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t·P.sponr1er en forma v1•1·ba 1 

cuando se Je pide al sujeto que des;t1·1·01 Je 110 tema y J.i 

selecc.ión de conlti1:tdos del mismo, 1,1 of'gan1z,1('.10n ;­

pr·esentaciOn estan a cal'go del alumno; o cJe l't!..,puust.-t 

or·1entad.1 cuando s~ r·equ1eren res.puestas en c;~r;U1!nc.1a dada 

por las preguntas. 

bl Prueba Escr!La 

Es un conJunto de pr·oguntas que el alumno responde en 

forma escrita, pueden ser objetivas cuando admtten una sola 

i·espuesta que el alumno elige o bien de ensayo en donde el 

alumno elabora a partit· de varias indicaciones una respuesta 

original. Entre tas pruebas objel ivas tenemos: 

-cornplcmentación- Son una serie de ar i rmac iones 

-Respuesta Breve-

transformadas a pref.{Untas incompletas 

cuyo m~canismo consiste en A.Scribir en 

el espacio en blanco la palabra que 

complemente 

desventaja 

la 

es 

asevoración. Su 

que enfatiza Ja 

memoi-ización y no estimula el juicio y 

la r·eflexión. 

Las cuestiones se 

interrogativo y 

resµues ta µequefla, 

presentan en forma. 

acepta solo una 

se adapta para 

examinar fi::?chas. nombres. lugares. 
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-canevá-

-Opción-

1 l t•,·.1 los t•sp,:u 1 c1c.. ;),11 .1 r·espo11dt•1· :i l 

JH" 1ne1 p l IJ, un mtid t •> o r\ 1 r 1na1 de una 

01·.lc 1 on. 

Pos1.•e un ,11 tri grado ~~H vbJHt 1v1dad. 

Plilnu~.1 una n1est 1ón aLompanada de 3, 4 

5 J'espuest.1~ de las cu.110~ una es 

co1·1·ect.J. 

-Corresponden et a- Cons t s te en p l.:rn t l·ar :i l al ttmno una ser 1 e 

de cuestiones en formn de l 1sta con sus 

correspondientes r·espuestas acrrupad.1~ en 

ol1·a columna, se colocan pat·éntesis en 

la columna de la iZqllt(lr<1<\ y el alumno 

dehe1·.~ co1Telacionar ambas columnas para 

ob t 2ner 1 as rcspues tas concrc tas. 

- ! dent i f i cactón-

-Ordenamiento-

Consiste en e.squemas, mapas, dibujos, 

diagramas, 

que al 

que poseen parte:; sefl;aladas 

.J.lumno deberá identificar 

confrontado una lista de elementos qua 

requieren ser localizados. 

Consiste en afinnacjones que requieren 

ser .:icomodadas en secuencia lógica 5egún 

1 as es pee i f i cae iones que da la OJ'den en 

la prueba. 

-Falso y Verdadero- Se presenta a b3.Sí! de una serie dc 

cuestiones afirmalivai:, que pueden ser 
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pt"omecttal del 50 por rtt~nto p;ira (:arJa 

caso. Es mllY objetJ\'.1, 1·e.s.utta fácil de 

eJa!Jora.r 

<ilumno. 

pei-mJ te la t·1Hlcxio11 en el 

La eJ abo rae i ón de ¡:wogr."lmas d~ capa e 1tac1 ón desde I a 

pet·spectiva y secuenc1.:i que hemos planteado, nos. J J~va a una 

última rase para concr~tar todo el p1·oct:!:.O, esta rase es el 

"SeguJmionlo de la Capa.citación", que fot·rna paJ'le del 

proceso de eva f uac l ón educa li va. 

El seguimiento continuidad de Ja capacitación 

significa el hecho de "mantener vivo el c~pirilu de 

conocimiento, preparación, actualización y hacer de ésto una 

proyección l1ac1a el ft1turo''. 113). 

El cut"so no .jebe stgntf1car solo un periodo llmita.:lo de 

aprendizaje, el afán de superación del 1ndiv1duo deberá 

continuar y perdurar pot· tiempo indefinido. 

Debe existir un seguimiento de cada curso 1mpart1do. no 

debe limitarse a ser un proceso de transmisión y adquisición 

cultural y/o intelectual en Ja pcr.'iona en un tiempo 

es pee í r 1 e o. 

El éxito del seguimiento dependerá dr!: la motivación del 

1natvfduo y do la importancia que el jefe Je de a la 

pt"eparac1ón de sus empleados. 

(J3) Silfcoo, Alfonso. capactlncion y posarrqJlo J.1e 

flU:rulnai, PáK. 117 



La tlrtlpre!,a (!;C; Jii 1·eor,pon~abt~ dQ f'~I~ ..... c¡_~imtNHo, si la 

capacttación muesu·a .;,:¡mtnos fa\'ot·a.blt?S 1m cuanto a 

conocimt~ntos, hab1lld.l.11es. actitud~!> y µroduct1vidac1 en los 

empJuados. la emprr.sa ~trnt 1rá sat 1sf'e1;has s11s nl!ccsidades 

pJ·esentes y apoynrá la t .. l¡1<u .. 1tJcion para la ScH isfacción de 

necesJdad~s que p1Jd1esen pr~scntilrsc ~i futuro. 

La c.apacltac.ión no puede n1 

propor•c1onJ.I" los conor.imi1rntos 

1nct·ementar la eftc1cnc1a del 

debe ser cstát 1ca, debe 

ncc<:>s;n·ios que perrni lan 

Pmpteado y dnrte la 

poslbi 1 idad de lorrr·ar· tm mejor dtts.onvolvimieuto dentro y 

rue1·a de la empresa. 

''E J objetivo será el do prepar·ar· a Ja persona con 

pot enciat recouor.icta pñt·a avanznr asumtt· 

responsabJlidadcs". 

EJ dcsar·r·ollo ~e r·t•Jatior1a con el crecimiento integral 

del hombre, con la expanston de su habilidad para utilizar 

sus capacidadas plennmcnte y pard aplicar sus conoc!m1ontos 

y expP?~tencias a la resolución de si tuRciones nuevas y 

distintas que se le vayan presentando a lo largo de su vida. 
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CONCLUSION 

La el dbor·ac 1 ón de programas ctc capac 1 l ación requ 1 erf!' 

ser planteada desde una perspectiva p~d<laógic..:l qur. ~trnt·quc 

elementos do pJanPac1ón, realizatión y cva1uac1ón del 

programa; y dado que éste debe tener Unil estr·uctura adecuacta 

que incorpore todos aqualJos elementos que un pr·occsu 

educativo con 11 eva, se hace ncce~ar· í o en primera i ns tanc 1 a 

establC!cer los obj~t1vos crcneraJes, p.:u·t1cul~res y 

especificas en cuanto a tos contenidos d+:! los cursos, la 

selección de temas y análisis de contenidos Ja cual se 

deberó. llevnr a cabo por rnedto de la planeac:ión de aquellos 

temas que marca la detección de necesidades qu~ se ha dado 

anterior a la plarn:rn.clón del curso y en donde se verá qué 

át'eus dt~ conocimiento resultan nec~sar1as para ser 

t.ransmtttdos los temas. estarán condic..ionados por. la parte 

conceptual de Jos objetivos; la estructu1·ación didáctica del 

cont.entdo es otra etapa en donde se establecen y aspecirícan 

los met.odos y técnicas de ensefrnnza-aprendizajc que rosul ten 

ser tas óptimas para el grupo ni que se le dariJ. Ja 

capacitacjón, ésto se deberá adaptar de acuerdo a las 

caract.erislicns y condiciones del sujQto o grupo a 
capacita1·, la elección de P-stra.tegias de educación para et 
desarroJ lo de los cur-sos de capacitación nos permt te poner 

en prácUca los métodos y técni ca.s en el proce-so de 

~nsefianza-apr-enclizaje y también se deberán elegir daaas las 

característica." del grupo y eJ lugar· en donde el curso se va. 
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d 001·, la e Ieee 1t11: <lt• lus ;111XI 11.1re~ cJlrttlcl te os p;u·a la 

f ,lC 111 l .:11' I~ expl tr.ac.ióil y 

transmJ<;.tón de 'ontt~n1du~, e¡on var1J.dO!'. >' t''Jf!r.1pl ifican de 

rnanel'<l g1·.:ir1c.a y a11i-1111\·,1 lo que -.t• q111er1~ describir, 

expl 1'.al' y t1·an5n11t1r y.'t 'lllc> st1r.'rn 1d 11t~~P entn:> L-t palabra 

y la 1·ea1 td.:ld, para su s~ler.<. Ión se deber.in t om.~r en clrnnta 

ll)S ol>Jel1vos dt:> ,1pn>nrt1z~1Jt~, las ca1·acte1·ist leas del 

:llt1mnado, las coml1r1011t}s arnli1entnles y Id opor·tuntdad y 

eficacia en el uso del mu.ter1.1l, por fll 1 imn St' dPb~~ran tomar 

en cuenta los pl"lnl.lplo'> de ar1·e1H1izaje que manJftcslü.n 

todos tos etemc>ntos que podt«in lnflutt· en el individuo al 

,\dquir1r canocuni 1.>nlos como son ld motivac1on, las 

d1fe1·encia~ 111d1vidl1nlPs, el fll1Jo del progr·Ama entre olras, 

y como cierre el proce:>o. La nvaluat 1ón resulta ser una de 

jas pat·les más 1mpo1·tantPS ya que se Juzga ta forma en la 

que éste se llevo a cabo. la mfldida en lA qut• SP logrAron 

los ob je l i vos. s j el programa y e 1 cm·so fueran adecuados y 

da la posibilidad de_> buscar alternativas para cursos 

posterior-es, la evaJuac!ón deberá roal iza1·sC' en todo r.wmonto 

<antes, durante y después del curso) para saber cómo se va 

dando e 1 proceso, 1 as técnicas que se ut i I icen para 11 evnrl a 

a cabo dependerán del instructor· y de los medios con Jo que 

se cuente para hacerla. 

Este proceso descrito pe1·mi l i r.i que 1 a capac i tac1 ón so 

siga dando conslantemenle ya que a través de ella se 

cumpl ír.ln los Objet.JVOS que se vayan prosentando 
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po5 ter! ot·men t t·. dt' 1t;': i que s t t• l pt'OC"'f'"'º se di\ en forma 

sistP.m.illca e incluyen.10 los elementos que te haga11 va! ld.'l. 

la pt·ogramac1ón dt~ nuevos cursos tendrif. bases en donctt• 

sustentarse y la rlaboraciOn y apl!cac1ón de· los mismos 'iera 

más fAcil y confiable. 
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CAPITULO 4 

DESARROLLO DE LA INVESTIGACION 

1 J EXPOSICION DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION 

l. - CARACTER!STICAS DEL PROBLEJ.!A ELEGIDO 

Darta la 1mrortanc1a qur- uerH' en ld actuatidad la 

capac1tac1ón de person..ll u1ve1 e1r.presn1·1a1, se hace 

necesario sat isf.:ice1· dichas neces1dados en empresas cuyo 

esquema ·de capac1 tac1ón rüsul la limitado lomando en cuenta 

el desar-rol lo tecnológ-1co e industrial que acogü a nuestro 

país hoy en dia. De aquí surge la 1nquietud de darlo a la 

capact tac1ón una pet·spt>c.tiva pedagógica que aporte nuevos 

elementos para el desarrollo del personal dentro de la 

empresa. 

Se ha scleccionaQo para Ja presente 1nvcsl!gactón una 

empre~a poque11a, 100!; ri'IC!J.: t cana cuyas car&ct erf s t 1 cas en 

cuanto a procesos de capa.et tac1ón resultan reducidas al 

simple cumplimiento del mandato lef.:al que establece la Ley 

Feder'll del Trabajo y de los r·eglamentos establecidos por 

pa1~te de la Seci·etar-ía del Trabajo y Previsión Social. Esto 

se logró detocta1· por medio ctc una Gnlrevista d1r1g~d.'.1 que 

se tuvo con el Director- General de la planta de Hóxico, ya 

que dicha empresa Uene Ja Planta ~latr·iz en Monter-rey, Nuevo 

León y otra planta de prod·Jcc1ón en la Cd. do México. 

La entrevista planteó preguntas r·elatJvos a diferentes 

aspectos sobre la r.apacltaciót1 de personal, talfls ('(}11'ln !ns 

t~ecesidades de la empresa sobre el p~r·sonal, el 11po de 



cursos que se han l le\'ado a c:.;tbo, entre ou·as. fVlH' Anexo 2J 

De dict1a entrevista se pudieron establecer Jos 

siguientes puntos: 

a) La empresa carece de un s t s tema de .:iná l is l s, 

evaluación y descripción de los puestos existentes por 
lo que resulta imposible delimitar con presición (111é 

artividades le cort'espond('Jl a cada puesto y dentro de 

qué niveles, se e-vita así la especialización pero el 

personal no tiene una formación o capac:i tactOn que le 

permita inter·iorizar su rol dentro de Ja empresa. 

b) Se plante.1 la necesidad de cubrir cursos de 

capacitación a todo:; Jos niveles evitando asi el 

C!it.:mc;¡r;1ienlu del tJi:rsonal, ya que los Curs~s que se 

han dado dentro de la empresa carecen de una 

estructura formal y adecuada y los que se han recibido 

fuera de e J la han sido dados exc 1 us i v~unen le a ni ve 1 de 

Dirección o G~rencia sin llegar a ser óptimos más que 

a éste nivel. 

e> Los cursos de capaci tac16n que se han dado deutt·o 

de la emprosa han sido exc1ustvamentc para obreros, lo 

que deja a!slndo al resto del personal de un proceso 

de dosarroJ lo personal y proresional. 

d) En cuanto a Ja comunicación vertical y horizontal 

que existe dentro de Ja empresa, nos encontr·amos con 
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que !HJ se h.1 prup.;1·,,1110 al pcit·s•.ma 1 pílra l le\'at· a cabo 

una comu111cac.10n f1..wmal que µermita a su vez Ja 

parttc1pac.16n del pe1·c,onal Is~ hau~ ~n fo1·ma dirl~Cla 

por medio de pláucas Ju11las o et d1álo(!'OI. 

et El ambiiente dl' tr.1bajo resulta agradable aunque se-
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carec.e de d 1 :1ám1 e .JS crupa 1 f~S que permitan un me J ar 

conoc1mien10 ent1·e tas personas que tt·abaJ;rn dentro de 

la misma or-gantzac16n. hace faltn mayor convivencia y 

aceptación. 

f) Lo.s cstimulos que et personal recibe muestran sor 

una de tas t·azones prirno1·ct1alt>S para que se sientan 

satisfechos con 5u trabajo. pero J.ú.n así hace falta 

refo1·zar1as poi· medio de ott·as prestaciones como la 

capacitación para ayudarlos a desarrol larsc de manera 

integral. 

g> Existe rotac1ón dt· personal a nivel de ob1·eros de 

una área a ott·a; saben de todo 'lo bá~icol, esto 

permite que e i obrero sea un apoyo en las di re1·entes 

áreas de trabajo J>cro no l}:-<iste una especlal ización 

dentro de las act lVirJadcs. 

h> Existen dofiniciones en cuanto al conoctmicnto de 

lü c~tr~c!.tff:!, pnlHicas v fllosofias de la empresa; 

el personal no la~ cor1oce ni las pone en prbcttca pero 

el problema 1·ad1ca en que la rorm~ de transraitirlilS 

resulta deficiente o nula, por lo que se demue5tra que 

los jefes a su vez las desconocen y no saben cómo 



manifestarlas a su5 subordinados, se debe partir por 

tanto de eslnblccerJas y definirlas, explicarlas, 

csludtarlas y transmitirlas y esto es un proceso que 
hasta la fecha no se ha dado. 

De aquí su1·ge la idea de plantear la siguJente pregunta 

que define nuestro problema de investigación: 

¿CUl.i.Jes serán las propuestas pcdag6crtcas que deberán 

ser plantea.das para generar Programas de CapacJ tacHm ~n la 

empresa. COSJ.10CEL, S. A. quo conlleven al Dosarrol lo Integral 
del Personal que participa dentro de la mJ:;ma?. 
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2. - DEF IN l C l ON Y FORMULAC l ON DE LA 111POTESl5 

Una vez mencionadas las car.:iclcristicJS dol 

problema el~gido nos rcmtttmos a eslab1cr.cr la 

Cinalldíld do la sieuientc 1nvPstigac:i6n como la 

es true tura el 011 r:lc propuos tas basadas en da tos 

recolectados que servirdn par.n la elaboractón de 

progr·amas de capaci tac1ón para la empresa 

seleccionada, que ayuden al desarrollo lntoaral de los 

empleados que en el la interactitan y como medio para 

elevar la productividad lo cual conlleva al beneflcto 

del individuo, la empresa, la sociedad, la economta y 

por tanto de la nación, dándole a la vez .a dichas 

propuestas un enfoque pedar,ógico que permita In 

aperlurn del campo de lt•abajo del Licenciado en 
Pedagogia y a su vez lograr los objetivos que In 

empresa ostabl uzca. 

Esto nos lleva a plantear como ~ del 
presente trabajo de 1nvest1gactón a las sigutcntos: 

HipOtesfs l 

.,, Una oportunll detección de necesidades dantro do la 

empresa COSJ.!OCEI«, S.A., aeriva propuestas padtJtrógicas de 
programas de capacJtacJón• 

X- VartabJe IndflJrnndientc 

Detección de Necesidades 

y- yari ahl e pep1mct1 ente 

Pro pues tas PedagOgi cas de 
ProErAm;¡c; dA Cap:l~i tRr.tón 



l.a de Lección de necesidades se define como aquel 1.1 

busqueda de c.1rt?ncias cter1c1encias existentes entr·c 

determinados objetivos organizacionales. 

definimos propuestas pedagógicas de 

Por su parte 

programt:.ts de 

capact Lac.:ión como aquel las suger-encias de aspee Lo educativo 

con un máximo de contenidos temáticos y un mínimo a alcanzar 

sobre el pr-oceso de formación y preparación del individuo 

inmerso en el ámbito pr·oductivo sc[!im los requisi Los de su 

puesto y de los objetivos de la empt-Psa para la cual trabaja 

y tendiente nJ logro del desarrollo del sujeto en cuanto a 

aspectos técnicos, ctentíficos, sociales, culturales, 

humanisticos, polflicos y económicos do su entorno. 

Establecemos una relación entt"e ambas variables en eJ 

sentido de que en lu medida en la que se 1 levo a cabo una 

oportuno. bttsqucda en cuanto il las deficiencias o. carencias 

que Ja empresa manifiesta se podrán generar sugerencias bajo 

un enfoque educal tvo sobre contenidos temáticos que 

coadyuven a los procesos de capaci tnciOn dentro de la 

empresa en cstud10. 
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X -DETECCION DE NECESIDADES 

~¡\"EL DE ESCf'!.AR l Q.\{) 

ROTAC!O!> DE PERSO.\AL 

PEllF 1 L DEL PL"ESTD 

POL!T!CAS Y FILOSOFl.\S 

DE LA EMPRES,\ 

CONCEPTO DE CAPACITA­

CIO:\ 

COBERTL'RA DE co~ oc 1 -

M!ENTOS DE CAPACITA­

C l ON DENTRO DE LA EM­

PRESA 

SATISFACGI01' 

TRABAJO. 

EL 

COMl.:?-il CAC 1 ON 1 NTERPER­

SONAL 

RELEVA1'CIA DEL TRABMO 

DEL PERSONAL DENTRO DE 

LA EMPRESA. 

ACTI Tl'D ANTE LA P05 ! -

BLE MEJORA DE ACTIVI­

DADES 

Y - PROPUESTAS PEDAGOG!CAS 

P<lLIT!CA5 FILOSOF!AS 

t1f.STfhl Ot: l'~A DtPRE~:iA 

,Ol"f. rs LA 1 .\PACITAC!ON? 

ESTRL'í"Tl"llA Y OílG,\N!ZAC!ON 

OE LA EMPRES,\ 

- rnorr:sos DF COML:SICACION A 

N !VEI. E~PRESAR! AL 

1,_.DUCC 1 ON A LA EMPHESA 

¿COMO DETECTAR DEF!CIEN­

C 1 AS EN EL AREA DE TRA­

BAJO·~ 

i.C0Ml1 LLEVAR A CABO UN 
A.~AL!S Y EVALUACION DE 

PCESTOS? 

- DI 5POS 1C1 ONES LEGALES EN 

TOl!1'0 A LA CAPACITACION DE 

PERSONAL. 

¿QUE SE ENTIENDE POR OE­

SARf!OLLO DE PERSONAL? 

- t;ORMAS DE SEGURIDAD E Hl­

G!F.t.:E. 
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CURSOS DE INTERES PARA 

l O~; OI~ERENTES NIVE­

LES, 

PROBLEMAS O NECfSll>A­

DES OtNTRO DEL AREA O~ 

TRABAJO. 

CAPACITAC!DN QUE SE HA 

DADO A LAS DIVERSAS 

AREAS EN LA EMPRESA. 

COBERTURA OE REQUISI­

TOS DE CAPAC!TACION. 

ANALIS!S DE PUESTOS 

DENTRO DE LA E~l>'RESA, 

DEFICIENCIAS EN CUANTO 

AL DESARROLLO DE PER­

SONAL. 

TIPO DE FORMACION PARA 

ME.JORAr. Lf\S ACTIVlDA­

OES DE CADA PUESTO. 

EXISTENCIA DE UN llE· 

PARTAMENTO DE RECURSOS 

HUMANOS. 
ACTITUD ANTE LA ACTUA­

LIZACION DE CONOCI­

MIENTOS. 

SEGURIDAD E HIGIENE EN 

LA EMPRESA. 

ESTIMULOS QUE RECIHE 

EL EMPLEADO. 
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Htp0Les1s " 

#las proputJStds pedagógJcns dt-1 progrMtUJ.s de 

ce.pacltac1ó11 par~'J Ja f'mpresa COSMOCF.L. S.A .• 

propJcJBrán el desa1•roJ lo Integral d11l per.-;.i:m.11 • 

Propttt!~l.'lS Ped,~r.:~"t:l l .... ,., dt' 

P1·ogramas de C'apaci tat~ón 

Se han definido las pr-opuestélS pcidaCNilC.<-t~ de programas 

de capa c.. i tac i On como aquel 1 as c,ugei·cnc tas educ.~1 ! 1 vas de 

contenidos temi:tt ices -;oh1·0 el p1·oc..eso de fonnación del 

individuo inmct·so úJl el Amrd to p1·odllcl tvo so~m los 

requisitos de su puesto y de Jos übJet1vos de la ernp1·esa 

pat·a la cual trabaja y tendiente .:ll logro dol desarrollo del 

sujeto en cuanto a aspectos técnicos, científicos. sociales, 
culturales, humanisticos, politíros y ec:onomic.os de su 

entorno. Así m1smo definimos el desarrollo integral corno un 
proceso de formación que conl Jevn a entctldet· aJ hombre conio 

a. un ser bio-psicosocial inmerso .en un erupo que inle1·ac.llla 

con fines comunes, tendiente a incluir asp~ctos que le 

parmi tan Ja adquisición de bienes sociales. cuJ Lur:i!es, 

há.bi to&, costumbres, ac l l tudes, ¡:e1·ct'!pc1 ones y una 

personalidad qua le ayude a tnteractua!' en el moúio qu~ Jo 

rodea pdt·a bB-neffi:.to ¡wopto y del grupo del que forma par-te. 

De ambas iefinícioncs pectemos estat:lece1' nn.:: t·Ptaci6n 

entre var1ablos en donde rt través de 1~s surrm·.:wcias 
educa t 1 vas de c1Jnt.eni dos t emá t 1 co-; ~obre canac í Lac ion s" 



podrá genL,rar un proc~so de foririación que 1nt~gre tw.:ios y 

cada uno de lo<: ª'=~E>ctos que inter.:.ctUan par?. entender ¿.l 

hombre coma b10-pc:;1r:oso•:l.:tl in1nersa er"I ·~l ~!i.l'fll:ltt:o 

productivo como es el ~ils~ de la empresa. Se intenta que • 

través de éstos program~s ~e llegue al desarrollo integral 

solo d1...· unil s1no de todos lc•s tndiv1c1uos que forri1~n part~ 

da l"' empresa COSMOCEL, S.H. 

-?Rfr?UESTAS PEOASOGICAS 

ESTRUCTURA Y ORGANIZA-
C!ON OE u~. E!1PRE3~ 

COSMDCEL, S.A. 

POLITI!;A Y Fil_OSOFI¡:,s DE 
LA EMPRESA. 
CONUNICACION ORGANIZA­
CIONAL. 
PROCESOS DE PRODUC­
CION. 

DESARROLLO DEL AK~h DE 

Vt::NTAS. 

DESARROLLO DEL AHIOA DE 
CREDITO Y COBRANIA. 

INDUCCION A LA cm1eu­
TACION. 

HEl.!<C lütJES PU8LICl\S. 

Y - DESARROLLO INTEGRAL 

- CAMBIOS DE ACTITUD DEL 
E1'1PLCt\OIJ EN íl:E:....AClot.J A: 

a> HHERIORlZAC.lON llE LAS 

PDLITICAS Y FILDSOFIAS DE 
LA EMPRESA. 
b > MEJORHS UE. LA COMUNI-· 

CACION INTERPERSONAL. 

e> ELEVAR EL VINCULO FA-

MILIAR-EMPRESAhIAL. 

d) EVALUACION DE PROCESOS 

PRODUCTIVOS V COMO AFEC­

íAN EN SU RENDIMIENTO. 
e) ME.JORAS EN SL' DESARRO­

LLO PERSON~L Y FAMILIAR. 
f l MEJORAS EN LAS RELf\­

CIDNES IN1ERPERSüNALES. 
~ 1 NOf<MHb lll:. ~t.lJUk i i.JHiJ t:.. 

HlGltNI~ DEfllrRO OE. Lt1 C'..11-

PfH;.Sr;. 
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S!STE:\!AS Y PRM:EDi • 

'-t!EXTOS DE PRonn:cl<J'-'. 

SfG\,"RlDAD E H!G!EXE. 

E\'E~TOS DE CARAC TER 

SOC l AL TEr>!ll E!<TES A 

!);TEGRAR AL PE:RSOqL 

DE LA E~f PRESA. 

h • FOR\fAC.!0); Cl'LTl'RAL. 

1 1 EST ! \fULO DEL EMPLE.\DO 

HA<::A '.AS ACTlV!DADES DE 

SI Pl'ESTD. 

J> COOAD!,ACION DE EQUIPOS 

DE TRABAJO DF.);TRO Y FL1ERA 

DE LA EMPRES,\ . <EVENTOS 

DEPORT 1 VOS . 
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3. - SELECCION PE LA POBLACION ~ MUESTRA OF: ESTl.'lllO 

La cap;icilaciOn en \tósico, se .Jpl1c11 dtin1t1) tic't 1\r1•a 

empresarial entre otras y podPmos ü!;tahltH "" t 1po~. 

diferentes de eropJ·e~a. la pequeña. l 1 med1;ma ~· l.1 l.°!l"lf1d1" 

de éstas 3 Ja primera mDsl1·0 inter·es pa1·a ó<:.t.t tt1v11,,1 lJ!1\1 1611 

ya que se defina como una empresa rm \'lctS do 11ni1.HT<d la ~· 

cr~cimicnto en donde tos dit'ígf>nte::; va1i d~'lut~.1ndo i.;u~ 

responsabi J ida.des y funciones a los intliViduos dt• ntvolo!, 

inferiores QU~ la intee1·a.n y es aquí donde se hnr1, HP•'tH,;wtu 

el proceso de capact tac1ón t!Ui.? p:=:rml lri: 1.1 fnrM•iC 11111 1t11 

personnl qui! lleve a cabo ópLima.mente las funtl<HJo•~ 11111• 111 

corresponden y a Ja vez que perrni ta expandir· a Lt 1•tr1pr11{1,t 

por medio de eficacia y eficiencia aumontt\fldn I¡¡ 

productivid..id, de ésta. forma se necesi tar·ti tncorpo1 .. u· ,¡ mfit, 

gente conrorrne la. ('ffipresa vaya creciendo y ast dosm1·nttllf' 

nl posonal por medio de una ro1·maci6n, Lócntca, 111t~l~ctti.ll 

y personal. 

Oí!' las cmprl!SU5 pequeñas en MéXi ce. COSMOCEL. s '¡\. -05 

una empresa lOQ~; mexicana en cclpítal, tecnoloefa y per·~lO!Hll, 

en donde se nos penn1ttó llevar a cabo una invasUgaclón 

sobre las necesidad es de cape.e i tac í ón ya. que e J esquema de 

Cst..;. rc;;ult~ ~P.r limilado salvo en los niveles du·ecttvos en 

donde suelen ser cJ.pacttados en 1n~Li(ucic:-:~~ fljenas a la 

empresa, es conven1cnt~ mencionar que para el r·eslo de los 

niveles no ha:y esta opc.ión y la empresa no ha sido 
autogeslora en el f}slablecimiento de programas reates y 
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ddt>•:uadC'ls de c:.<1J•ac i ~ at: 1 on. El e• 1·0 dt- la empresa es la 

f.ibr1i:ac1ém y compr.~·\:e•1ta dP p1·odlH.t"s químicos para la 

111dusu I,'\, al 1mentus, f.11;naceut 1c.d, .igropecur:w1c1s y 

ganadera:,. T1ent:> su pl.1nta y ca ..... 1 mutt·lz en la Cd. de 

!tfontelT':?:)·, ~.:ue\'o Lt.·ón ~- ot1·-t mas Pn Tl.1lnepantla, Edo. de 

lité~1co .• 1si como L•Jdeg.:is de d1str·ibuc.1ón y venta de sus 

productos ez! to1.t.l 1,1 Reptlbl 1co \h.Docana. 

Cucnu, con un total de 130 emplear.to~ l!IJ ambas plantas, 

sin contar al µe:·soual de ventas y d1!'.tl'llJULtú11 en Jd 

RepúblJcd ~fexic~na. El p1•r·sonal se distnbuye en 5 niveles 

dentr·o de su or·ganigrrtma el lttal se incluye en el Anexo ~. 
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El tamar1o de la muestrc1 fue dtq 2~~ <fel total de la 

p0Dlac1ón. esto eqt11vale a 38 empleados, los c.;t1alos se 

encuentran d1str-1bu1do5 ·~n todos _v cada uno de los niveles 

lab1>1·alez de la empr-esa en estudío; es decu· desde el n1veJ 

de Direcc1ón l1asta obrer·os e 1ntPndenc1a. Dado q11e COSMOCEL 

tiene p1.intas en 1.1 Crl. de \fé:..:ico y ~onterrey, N.L., se 

encontró la 1 im1 tac.1ón de apl ir.ar· directamente el 

instr\lme11to, y que e! e5tabl~cimiento del rnuestt·oo, .se vilwa 

delimitado por los directivos que apl1cm·jan el 

cuestionario, por este motivo el muestreo rue ctetermtnisttco 

Jntenc1onal. ya que se r·ompo C"On la pauta del azar, dado que 

no se p11do controlat· dtchn factor·. 



4.- INSTRUMENTO DE !!E~OLECCION DE DATOS 

Dadas las car·acte1·ist icas de la 1nves1 q,~ar.:1r'Jn quP st~ 

realizo, ~e vio la necesidad de estabJ~r:-tot• ronio tnslrumento 

de rccolecciOn de datos un cuest 1ona1 io de 20 pr"gllnta~ 

abiet·tas, tas cualus se relacionan con las variables 

expr·esad.1!5 en la hipótesis. 

Dicho cuf!stionar10 rué somettd<J a una raso d~ pilotaje 

el c.uat una vez aplicado y obtenidas las conctusllmes del 

mismo, se Ueterminó la nccc5idad de llevar a cabo un 

an.3lisls de disct·ímtnación de contenidos 1cual1Utt1vo1 

encontrando que el total de preguntas no eran afines a todos 

los µueslos, .:..dcm.1t:. de quf' la n:>c..pupqa de alE"una.s de f~!l.:ls 

se les dificultaban a niveles como el de supe1·v1sorcs y 

obreros por no entP.nder el plantamtento d() ta· pr·e.rruntn, de 

esta manera se establecieron prcf-{\\ntas afines a todo el 

grupo 1 abara l y espPc ~ f t cas para cada nivel l'r. donde se 

obtuviera una vtsión clara y precísa de las necesidades de 

capacitación por cada nivel, reesu·ucturando por lo tanto el 

primer instrumento et cual fue apl 1cado y con·egido en las 

Siguientes etapas: 

SC? e J aboraron 

preguntas iguales 

c11estionar1os diferentes con 12 

comúner:. parn todos y 8 preguntas 

especificas pa1·a cada nivel dentro del organigr·ama de la 

emp1·esa. asi se aplicaron cuestionarios a nivel de 

dirección,. 4 a nivel d.e lit!J't:H1<..:1u, 2 .1 •:cr.C:::dor~s. 

crédl to y cobranzas, 3 a S()cretarias, 20 a obreros, 3 a 

1·13 



supervt 'i 1 On ~, 

cues t 1<lt1Jr·1 os ar l l L .1rjos, ct;llr 1 ondo .... 1.• l ud•lS. y c.Jrí.1 1tn 1"" 11f' los 

nl\'í'le~ líl.lJOr·cdt..~!'. •iü 1~1 CIT'prP~.,\ !\•~I· AnC!\.J 1• C<\bO 

mtmc 1 on<11· quf! dar!o í~ l numP.r·o de p~1·s~111as quC' cutwen cada 

nivel so deu:•1·m1no c.uAntas cteber1an rormai· pat·tp dPI grupo 

de estudio, por lo que 5,• pued1• obsen«:-ir que fué mayor el 

nüme1·0 de cuestionar10.., apl tc.1dos a obre1·0.-. 1201 que a 

crédito u cobr·anza 111. ya que va1·ia el total d<" intcg1·ante~ 

de cad:'l á1·ea cons1dera.11clo cuantos miembros la conforman. 



5.- TIPO Df: IWESTIGACIOI> 

La 1nv~~:1¿:a'-:1..·n -...J1·1.~- :t!'1~n11~:~ 11til:~~~1:· mntt)l\U" q1w 

p?·0porr:.1 O"·~n ~ ::fo1·ma1_. o: '>obr·e i o~ ci 1 ft·: t•rt 111~ c,¡:npos 

d1ve1•.:;as f:J.l'llle"i d.•! ::1•r·: .... 1c:<•·1 \ !:~1 r1e .!1!\'.11' \ L,iJ.H> llrlrl 

1nvestirélc:tin c;,0~>1··· --.~)ih .. :tar.~!'111 :i 11:\·1·1 ~~rapre..,a1·1al. ~e 

lU111ZÓ :.i ll\Vt>-.:1r;..:;u1~ tle!-.t'''lPl'.\',1 c1el !.')L' ,,¡1.il!~IS 

labn",1. t'i ru,11 1·11 s..\1;t.1 ~t'I t!1a teu1~c;¡ ernpltiatla ~><U-a 

~s:.L:c!1a1· U! d.':ifH'C..:lO tl(U:l.,.¡C!l•:¡,11 de !1P1·~011.1: .. :1 1111.1 l-'1TI¡Jt·esa. 

t'0(, '.''.:: t!'l1005fl ~tt'1huc \one~. 

r·~spons,1b1:¡,jd11t•S ~· ,1ct:v,u11:l"!-> •.:t•!lt..·J·,¡}C'-> r!t' lO'i ri1iemb1·os lift 

lll:~ 01·:-:a:li Z•'.\<' 1 O!l, O.!> i ( ntr.l' dt" Ll~ C'Ot:d ! L 1 0lle!-> de t 1·.;tbaJ o. el 

uivel de ca~acitac1ón, ;os cn11ocLn11ento:,;, IHltnltdades, 

ASÍ mismo se p1·t.>te1ldf'.'l dl'-...ct:h1·1r c!eb i l i d .. H:!tlS. 

deflLlenc.:c-15 o •~1·ro:·e5 1•n :o~ procect1m:enlo!:> 111! t1·nbaJO 

emp 1 t!ados. as i ~nal' d. l v.-,, 'l) ! e1111.H'os ~are as que perrr.i tan ·una 

más adecuada ut111zac :or 1::1t• ~LI~ p0tPnt: •.i! icincte.-,,, elaborar 

pr·ogramas dP. capar;~ t rtc i ór! y ¡)!'L'!1a1·ar ma !. L•r 1 a! de P.nsei,dnza 

pnrA los futuroi; em~1lt_•,1Uu.., y adoptat· de<~i~iunes r1:>iacionactas 

con ¡os cursos dt> per t ecr 1onnm1 en to del pe:·sona ~ 1 Van 

Dalcn, Péz. 49,19841. 
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tlduc,\CJÓll b,\s1t . .i, au:1q;1e el m.1yor porccnt.lJC ror.ac en ol 

r·ubro de aquel los su1etos 4ue no man1fesuu·on nJvoJ 

educativo all.'uno, facLor que nos llnutd eu éste estudio 

debido a que este porctwtaJe de la población pod1'Ll sit11arsc 

en cualquiera de los J niveles educativos moncionados, 

cdrcc~mos por t ;rn to de la 1nform.Jc1 ón n?nl cm r·e 1 ación a J 

nivel t•duc:att\•o promedio dent10 de J.1 empresc1 en C$tllclto. 
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BJ RoLac16n de Personal 

··v:...-----------------------~ 

La emp1·esa cuenta con :!O .1nos Uc Px:slenctd. ~· (!deos 

los l't~sultal1os obtenic!·J~, oh~e1T;i.rno~ u:1a 1;1.~tl: 1·otnr101: 1Je 

person.1! a pai·tir del ano dt.• líJ80. Esto 110~ pO!:>li)ilitc·1 .:•l 

pode1· µlantl'ar las s:r-t11entes :nte!·1·0;::.n1t.ú':> ,\ que :-.e dPlW 

t!s t..t ¡·u l ..l.c. :0;;. d::: ~1..::·S'J'.~~ 1 ".1 
• C:()r110 'ii~ ~oí 11c.1 cn.i:·;\ en •d cas0 

de nlll' fue::.e w~ p1·oblt•r.:.~- ... s cor'vt>tl!é!ll•.> p<11·;1 1.1 "iTIPl~f'o::,<:1 

ta: 1·01ac1611? ;,Sería pos10.Le que cx1st:1 tm rr.d_vo:· ;)or1...e:udj1! 

del pe1·sonal que lnr,ref>ó a !a emp1·e.c;a e: pfü·tit· de 1985 

debido ..l que a parli1· Uu estJ fec:hci 1;1 m!Sffid. .-mprt~.;;a se ha 

expandido y po1· lo tant'> st1s ner:e~1tlilt1f's r:!•~ mavot· n(lmcro c\t~ 



pt.1rsc!1.1l ! .. 11 .tl:rt.en:.tdo '- ¿rod1·•.1 dr>IH·r~.e ,, q¡«~ P! Pt~1·sonal 

no 1!."il~ SdtJ~·:.._•c!:t.1 .._·')fl ~:: t: 1!.>.lJ<.'~ ,, ¿P,•d/'1.1 -.rw·•.Jt•:· q11e el 

p·~?.!>tllléd ::o e11rnp:.1 !1l'- 1·1·q111.,1 •u~ •!t~l pnl'~to y dPha 

camb:,u·s1• cunstrintc>m1.•1,:·• Se e!'-:>111-.1 1; w ~.1 ·,1,lii1 1611 a estas 

p1·~gun1.-1.s ~e;:i co'?tL'~l.HL' 1 ·Jnfurm1• v:~ cvolurionam..!o el 

1n<'l.l1'i1s r:!e los :·esul1.1d•,"> rle :,l 1::\P'>ticac1ó:1 
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1.- Defintctón del Perfil y Acltvtdadcs úe cada Pueslo 

dentro de la Empresa 

A este apartado se le di6 el si['!"111entl" tr·atamtento; se 

procedió a investigar el perfil y actividades que J,1 emrn-esa 

define para cad.:i. puesto, mismas que se especifican a 

continuación: 

DIRECTORES 

se requiere que tengan un nivel académico min1mo 

de licenciatura, siendo deseable una maestría, como mlnimo 

una experiencia de cinco aflos nivel de e;erencia o 

dirección y que domine el idioma inglés en un 80~. 

E11nctones control y dcsarrol lo del personal de Ja empresa de 

manera eficiente, buscar nuevas oportunidades de negociar, 

bajar costos, incrementar la eficiencia tanto profesional 

como hwnana de 1 persona. l a su cargo, cuidar de que se 

elaboren y cumplan pt-esupuestos adecuados para la en·1presa a 

fin de lograr los resul lados espgrados para el buen 

functonam1ento de Cosmocel, S.A. y buscar afanosamente 

nuevas tecnoJoaia::;. 

GERENTES 

debido a que la empresa se dcsarrol la en un á.mbi to 

de productos tanto químicos como a.grfcoJ.1:s, se requiere 

personal profesional en ambos campos, es dec l r 1 O!,!"en ieros 

químicos o arrrónomos para poder res o 1 ver 1 os prob 1 emas 

técnicos que se presentan en su fmición diu.ria, experiencia 

15;) 



mi1~ima de 3 a 5 <t1":os en \'en tas y manejo de pe1·sunal, 

preferentemente C.:isados. s1:1 pro~lema de residir en el lugar 

en donde \'~Yan a ejel'Lt~r buena presentación y trato 

a¡;1·adab 1 e. 

Ei:i1cjoner desarrollar las actividades gerenciales en su área 

de respvnsabilidad como enlace entre la din~cción y el 

pe1·sona l a su ca1·go, v igi I ar que se cumplan las poli ti cas 

marcadas por la em:n·esa y vig1~;:w que se Cl'lllplan las metas 

establecidas por et los mismos y aceptac1as por la dirección, 

cuidar que se de b'-H!ll uso J. los bienes de la empresa y 

administrar adecuadamente su ca!'~o. 

VENDEDORES 

E.e.t:LU que tengan 1 icenciaturd en el área a la que se 

dedican, casados de pre f ef'enc i a, exper i ene i a minima de 3 

aftas en ventas de p1·octuctos si mi lares, buena presentación, 

trato amable y con deseos de mejorar. 
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~!i desarrollar nuevos mercados y el ienle5, coordinar 

cmb.a;·qucs: con la p 1 an la, dar asesor fa técnica, apoyar a 

cobranzas cuando el caso lo requiera, atender a la el ientela 

en forma adecuada y establecer con el gerente de su área 

melas, elaborar presupues los y obj e li vos a 1 ograr. 

COBRADORES 

I .tcenciatura en el area, c.:isao.os, cou c).:¡.h.:s1·i1:;:11ciu. 

mí n im..1 de tres años en cobranza. carro t ndi spcnsabl e, buena 

presentación, trato agradable y deseos de superación. 



.E.J.uu;~ apoyo a veotds, ent1·eca de facturas. mo\'1mlentos 

bancartos, cobro a clJcntes. 

SECRETARIAS 

tituladas, bi l in~.JCS de prefet·encia, sol Ler.:i.s, con 

buena presentación, lrato amabJ~. sin problemas de- horario, 

que vivan ce~·ca del lug.1r de trabajo o sin problema de 

transportación, con buC!na salud, cultura general de .=tl to 

nivel, con conocimitmtos en m<iqlltnas de of1cina y captura dt! 

dalos en computadora aunque no es indispen.snbJc. 

Fun<;fpn<:s elaborar cartas, cotizacio::os., l*ügistra y control 

de clJenlas, 1nvnnt<.:i:'1(15, movimientos bancarios, archivos, 

comunicación via teléfono, telefax, telex, memo1'andums, 

ele .• , coordínar la presentación y la limpieza de Jas 

oficinas y mant.enerlas bicm establecidas ae papelería y 

artículos de uso en esta. 

SUPERV 1 SORES 

tener escolaridad m1nima de sccunda1·ia con 

cerlificado, buena presentación y tr·atc amable, expcr'ioncia 

minitna de tres anos en manejo de personal ob1·er-o, haber 

trabajado en empresas del ramo o bien haberso desarrollado 

en nuestra empresa con buenos resul lados. 

Eu.ru:.1..anas. vtg1 lar que ~~ curupian las tar·eas ordenadas por- la 

empre:;;., el buen cuidado y uso de equjpo. ovi tar 

desp{H·dlcio'>, liempos muertos y coo:rdlnar las labores de 

15.2 
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mnnten11111ento y 1 imp1eza dtrntro dC' la plant<l pai-.1 loe1·ar los 

rnt!jor·es resulta.dos en ta producción y manejo e.e 1nvcntar1os. 

OBREROS 

se sotictt.:i cscolal'1daC1 mínima de primar·1a, buena 

presentación, casados, sin problema de horar 1 o. 

Funciones llevar a cabo las labores establecidas por la 

empresa en el ucmpo estipulado, cuidar el equipo a su 

careo, notlflcai· al supervisor de fallas en el equipo para 

su pronta reparación, cumplir las normas de seguridad e 

h1g1cme y la del grupo de trabajo, evitar desperdicios y 

mantener limpia el área de trabajo. 

Dadas las desc.r1pcioncs de perfil y funciones por 

pues to, se proccdi 6 n evaJ uar 1 a rcspues ta de cada 

cuestionario dandolc a é!...tas una calificación de Exelenlc, 

Muy Bien, Reeular y ?-.fal y se elaboró la gráfica 

correspondiente dadas las punluacioncs obtenidas, según se 

establece a conl1nuac1ón. 
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demu•-'E~ ~·:¡ q: í' 1._•, -1 .. ~.to~ r.1\·,;.1·-'c i. :: 

reuI:-z.~:· c1et·tos pLt1~st1.i•, p<~r· !dJt-, ·:•• pi>;·~P\',ll ,,1\:f1cnlo 

·~U•! : .• .., c1:! ¡·.,, ,:,: 1i:•:.1-?·a t:~· !1,dq·!.1 qun \·1101·.11· 1¡11;·. '<111 

e f i e ion' 0 ·:: •• o.; ! •- ••,t 1 , . ';¡ [, • '• l ! '· ~ r i.lfJ ('..., t!'l ! ) ~ ll: \ •: r • '> •_l'; 

pllt->St<E. r.11_•11tn: dl' l.i r-'t:pr•·!>d nu 
contr-ntar· 111.15 pcrs•1nal •) ,.,J;J:,'-1:.1¡- .1; 1lllt> SP ~lene p,.¡-,\ .:-;ul· 

el JH~t·5vl:'-t~ qut~ 1.·\1.--,~e ,J(;u;1!1:1Pnt1~ ~~·a dt>flL.t'nle l'll su 



lde!ltlfl(.3C!Óll liP. h)]:tl(d.5. _v Fl;ü.:.nf¡;¡·.., c!f'tltl'Q de Ja 

Empr••',.t 

··r··-------------------------~ 

1 

.c¡y:J .... 

Al Se de.sconou~n !.1~ pol!t!<'::I'> rJB . .:•.1 
B1 !."so adt?C.Uddo del ~~quipo de t1·dlh\Jo y hu1:>11 c:ompn1·1a­

mie1tto e 1-i .:;:•.1 

r.1 Sc1·~ed.Jd. ?rotlULL:lrn y Se1\1t:u (~1.:J. 1 

Dt Lograr !o<; n!)_1Pt l\.'OS pt't'!'ll1~..:;tn::. ¡:- • .t: .1 .1!1 :111:t..\!' .-ti rn1~~.i.., 

F1 ;-io'.it:1.;i f'<1•t•:·n,1·1~t.i 1';' 2'.• 
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de J as po ti l 1 cas y f 11 osof i -'l~• de l ,t e1:•f>l"t~sa }l,11 1,\ fl 1 

perso11al que 1nc1·c!,ü y que Lt«1baja para \;1 ..:?mpn·~.1. por lo 

qUt) se hilCfr ne1 cs;u·10 def1111r·t.~s. lr,msm1t1r\a·;., 

hamogunc i za1·lu!i y ponerlas •m pt·áct Jc,1 .1. f 1 n de quu el 

personal la~ conozca y ar.UtC! ~.onformo J. e! las. 



... ~t,1!1' ... 

:o" <.tH!"-l :(JJ. ¡¡ 



t Bí e1:) ,· ~nct .. ". •.~::t ,,.., 

{fMgular> (U!''-'.\ t!P ': .• :t?C< ! t"'n .. ¡ ru•·':, p;;t-.;1 h:Jt;PJ" LdS. CO!:id<i 

bien. 

Sí· !1<1 r e ''\" 1 dPn t t: r¡uo_• 1' ¡ c..orH t•¡H o de ca¡rnc J t.:J.<: i ón 110 

e:,1,\ t)Jé!l c!td::d1l0 ¡101· p.~: 11~ de tod;\ 1.1 muestra ,~lt!f!J(1il y 

e!".t.o plit~'~" ct(•b"i·c,L' .¡ :.~ f,1¡ ta dP c,¡p,ii ltdl'.i.ón qu'J 1~0 p•~r:i11te 

Uist 1ni::u1r J. f 1.>n(1.1 q·~·~ ,•:-,. µ,H·.:i. qutJ ~tr-Vt>, qt«" ~•e p!lt!dll 

otore,.tn t..c.;o(.!Jnl{~ntu-... ,1 la p1n·.<:,0n.1 ¡M1 tl <l+•:<-..a.?'t·ol lai- ::.us 

..lCtl\"ttL\r~e~ s;:¡ ll" 1r:.1S clllt'! tjl' l.l Slmplu captlciti'lcion pa1·a 

t•I pt,e'.1tn u ,1U:!~".trilmlento, no ~i' ti,:i!JJ,t ma~ r¡ue en pocot. 

ca.sos Uel d(!SarTnll•) p•·t"S():tal y p1·of1~s1onal (h~l tndivirtuo. 



1\ct11ud .i.nt1' Id ·'·c.•.1u1s1r·1on de Cu?~n1 1•111~nl0.., sc-bt·L' l·l'> 

Ar.ti v !da.eles qut~ flt'~•.'mpeñ.~n 01·:: t: o dt• l d Em¡n t'<;;.¡ 
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aprende!' tt obtener conoc1m1entos, otros medios como las 

conferencias, sen11 nar i os, lec t u1·a y consulta i·esu l tan ser 

apoyo en cuanto al desarrollo de éste pJ·oceso, así mismo, 

Jos cursos que res111 tal'on de mayor interés en orden de 

importancia fueron: 

lJ Producción. procesos y costos de fabricación 

2J Técnicos, adminí.strativos y especializados al puesto 

31 Química, r·eJaciones humands y mantcrdmiento y uso del 

equipo de trabajo. 

4J Tiempos y movimientos, recursos nc-ricolas, comerciali-

zación de productos, corr.putdción y veutas. 

Es evidente que los temo1s o cursos de inl er·és se 

adecúan al puesto de cada persona, y en este caso aJ ser los 

ob1·eros el grupo de muestra mayor, los cursos de producción 

y procesos resulla1·on s~r los de mayor interés, pero se debe 

tomar en cuenta el resto de el los ya que en ol int.erés de 

cada persona se demuestra una dertciencta de conocimientos 

sobre determinactas areas. 
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.\/'1•.J", 'lt• 1:·,•!lit~d 1n1:'.l.'.l;', .. ;¡1fl/.'•' t·! !11\.r•,>/ll,;Jr' m,.:. l»IJO llO 

Est.-1 1···l.ic11ír: !ltl" pt~rmite 

C'XL~1.1.:.t ¡-.·u .111;11 lSl~ .. ¡1:,,1 t!LlJU.lcJÓll :\! f.'Ul)::Otu .... <\ f'1n (jp 

~51..ible·~!':· (.l.1:;1m~:1\•• :.b .~-::tJ\'lddcles ¡11>1 pll<-~.".lo ) (U/Jl'Jl· 

con otr·os p!Je.:>:P'.> ,, pu1l l-1.s d( t 1'-·1<Ja<ic"> quP no t•· comn-:ieri ,1 

/1 ¡ n~:1c· .'.v l _, '.> J--' ••:'."-. r ,.. ·- l '-' "itt+·-, 
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O.- COIJertlll"r1 lh' llU"..,tJS dt• 1:l11ac1t.u t·l!: fl<il'., •,I P1 1 !'!-0l1al 

dcnlr·o df• l<l Empres..-, 

E .. , .. :,. 
¡mi 

El po1·centaJe mñyor de Id poblrl.c1611 ,•:-.pet:.1f1c,\ no 11atH:r 

1·ecib1do cu1·so~ de c;qJ<H 1t~1c16n 11~:orit1·0 OP Id empresa.. aunquP­

tlll porcen ta J t> in.i.yL'f' m;,,¡111 fes t ó s 1 h:d.Je1 · _..,~e 1b1 rlo c·1w~11:-.. de 

los cursos qu(!- .:..e h<in rt•cibido poi· ptu·tt~ de Dt1'•.'tto1·4!:-, y 

1~1~1'!!ntes ~st0::. lidll s1rto /1ter.~ de J,\ 1~rn1H·e-;:i t !Pr\íl[ i.• !~1( 1 

pu. :e: • .. l!n" •hi.• pn1Y~nt.11t• st~ C\f'hPl'<l ltH.::ll111· d1•nu·11 dnl 

erupo ·~th~ .iru·mú 111) 11.1l't•1 :··:cil>1r!< 111!·soo; rl• .. 11ti-o di~ 1.1 

emp1· .. o;.:-1, :1111qut~ •"!'ne, (0ns1rJ01·n11 1¡111• .. ..., 111·111~0 y.1 qu11 ~.1 



conc-rctu1: l'?·· 1--1$ -11·Pd'- •.!e Di1·"1..1~tl··~ ~; ~J,·1·,!r.1.1.1 J {1dt·.1 

5i:pet'V!50r!'!'• '." ~1hr-tH'o~ •••. on lo q·.1t? ..,,, d1•J,\ dl : 1·'>l') dt· (.1 

ctesarrol¡o de todo t~I ¡i~J'Sonal 



~otivos de ~ .. 1t1~i"~1• 1 l.'lf< en 1•1 Tr<1! .. 1jL} 

Al Buen.~s 1·.~iac1011e!-. <ll.!lltr0 de l.i i!lllftt'l~s.;t t::?.2°.1 

91 Llb1•1·t.ir1 t.lt· 11·.ibajo y tCJmü de !J1!< isl•lll"~ 112•.1 

Ct llen<!irnieritu deJ l!".lb.iJO qut• Ll~'"'>l'!flJ•t>J)i-l 112'.1 

il 1 Pro, •"!c.tJ.., 11•· f 1b1 1c.1L1 ón 'l n'. 1 

(il D1!~.l1Tnl!d \ c1l! ·:< t IÚ!l ;!,•! !J"f"S•,:1.11 ••,•,1 

!l 1 ~. ;J 0 I' ~" '· 1 ~l • 

l d "f"'i'PI ••-,,1 r .! ·,1 



l\' L.:jlOl!"lnll' ,\ lll'!CddlJ '''lt•!fl'l 1.:·,1 

L 1 :<)(to 1 J", i 

!.<> q_u•.' m<ls ~.111~td••~ •\t•nt1n 11t• lit l'íllp1·•!..,t111! \' r.0;011 ln 

11lht•.:: 1 \·l 1~t·;¡f¡ "><J!~ J,\'> !••\ lt"l<Hlt::-. qUt- t''l'-lt·! dP!ll!o dt• 

ld mi<:.tn¡ 1·nl!·P ul ¡H·1·:-.n11<1I. lo q111~ .~t'lnll•''.t' 1 :i" t·) .Jmt11unto 

de t1·;1ii.lju 1····,~¡:•:1 .,,, .. Jlt>~lll\.'ü, l•• ~i¡::.t' ~d 11t>1>t·tnt.1 qlil~ 

Sif!~1len p..:i1· I'•!ül!Z.-'11' ~ll tl".ilJ.ljl> y t•! r·1·:;r1im1t•nlo que L1ene11 

en ül mi5mo. JHW ¡(, 11ue ::.e o!J~1<1·v.-1 que el p1~rsona1 5<' 

encucnu·a motivado por· 10 qut· 1·eal:zan. posUa-lor·m•!nle 

mue . .,,tran Si\Lisf.:i1·c1ón 1•n Lt1.:l:1ro a \<1·:. line.is cte producción, 

les "·1ll5í~1ce co11,)ler·L1\ ;· '•'!' ll'S 11 ut(JS dt: ellti, il.'iol como 

log1·a1· nhJ"l ivns ¡.l.11lll~a1os, po5tt.>! 101·11n.!fllf" hav 

s.ittsf;1rc1U11 en ca .. rntu :1 In du·ecc1~n y cund11cctón de 

pe1·so·~.1l ac.í com<" la romun1,.ac..1t111 t..·,;..:1.st\~nl1.' 

Obse.1·v..imos <l:-,i que en t!SlP. apartod1J 110 1.•>:ist~1 rnud1;i 

discrepancia ent1·1! lo quü ies :,rt.Ll!':.face a los cmpleactos. 
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8 - Comun1c<H·t0?1 entr-e et P1•1·son.'il de 1.1 F111p1 ,:~.1 

L.J. ffii1Y01·1a de la OllW.'>1!'..l Of'll\:l l¡tW :,1 CO!llllllic.11.1<111 >•~ 

da y t?:,. ~,at1·,f.1··t·:i1·1<1. :~ol1:r;•i•.' so!<11111•11!t 1 1.1 1111t.1d i!t" t'><.,IH 

pr.)!·t:t~Jll.~.!t.• ''f-1 .. l.l '~\11' t''> jJO~l\l\·:1 t.'tl !t.'ldl \1l!I ,11 !'"-;!t> d" l.¡ 

1::1H•st1·~1 1;ue •''::it--ihi•·• ~ •.1u1· n" 1: 1~ c11m•11:1l..11 :011 ,\~¡t1•.•: l ,.., •phi 

~~¡' ! ?l·'Hl 1!!1" .~-., !'I)', i 1 1 \-',\ 'i(! tlt!!J" l <}llt' ÍJ.\\ !! '..1 \o;:" 1·•: 1 : .• l' \: l)'i 

y ·~l!.'> ~.d)"'!'l01 '"""'· ._., • ,-.. t "]'-t:•1 q:.•· 1:·) , . ..., /'''"' l 1\-l .\1•1l1d1J .\ 

'llH' t!S ÍJ1fo1:r1.1'. \ '·d' :•tPt1!1• Ul•l• !n' • .>li!•~:.¡,j,..1 dl' i.;~11'~ ''~ ('.':•• 

tl.1!,\ oh! !:.1:1c,.m1t1:, 1~~tn '~"ll\l\••'>llc\ 11~1.! ! l..ir·1 •\ 1<"1'•'!1' l·I 

P:l l,!l.1!ll!l ! d'' ! t':"d" <jp o,t)f\:l!lll<.•\{.Jf\11 \."1'!.'.l' Y i¡,1: l,'01\!.tl 



p,i~ t11.11Ja1· 11 n lof> f'l''>Ull.'!.•10s 11~1e11iltO:-. 1•~p1·l 1f1r:o!-, (1t' ,_·;:¡i1,1 

JlU•""', •\1~?· an.l:1s1s di: r·1.•s;1tt.1d1)s µ.1~~111as I9l, 20.~, .?l'l y 

239 1 • 
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:). - ílf•J,~·.·.~11c1a d1·l Tr lll<1Jn del f'1.!l·~onal cJ¡jt1tro de J:1 

[niprt•S~J 

r~ , .. , .. ,; .. ·, 

• • ... "~ '. ¡ . .L . "" •• ,¡ '~ l "! "' 1 f l '.:Ttl ;t J ¡} 

!;t r:omp,i/l!d., ":1 •!I :n~·.:r• \1 •''!f-'\ ;~-,,.,, •.''1 .. 1 •.•f;, '.•!!:: '.\. '.' 

'') .¡,. u:·1···· 

!J·· .•;, ''""''' -,·:: 



no lt~.., !lat." p.1! t ll liit!~ t•n 1~l 1•1111 roso ::¡¡ nt1 mat11 r~~st<t1'IP::. el 

por ~ur. i~:i 11T"p01'ld:ite " vn •1u1~ JfPr.ta. I" qui• demtwstra que 

una ¡,,H"te (!1~ J 1 µPtJl,1 tlPnti·o dt• 1.1 cmp1t.•~.'\ poset~ una 

r.tlta 'J" conoc1mi .. nto l:n n~l.1\_Jún .l sus f1111ciunPs. sus 

d1t:\·1~l:ld1·~ y 1•n ¡:r>:•'1.1l pd! i que s1.·ve t0do In qut~ 1·,~aliza. 
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fmp 1 t~.H1o 

o 

¡>HIJSln. de lrtS p.1·opt11~_;;,1s ci,¡r~.\<, .·I lf:,'!.\!J: :.~ n~1_,11•1l .~Obl't! l•lS 

conl1nu.i, f·I 1111.•Jo1· .;;:1·w.,,1!:;:11,1•11r(1 ..... t:nmpo. mayor' 

1_1·eat i \':dad, l .. 1 1 1;,;\1 : 1 .tl 1 ·" P! l1'u ·h~ 1«¡111po .~d'!'ctl<¡dn, 

V lH!'.!J1l! d·• l.!!'rl~ld. !Jlf',J'~ 



objl~t !\,1'\ r!t>fltJ·., ,,,, l\1'1 U<\lt'S •,•: ·1'••.!.H <1 t•J l••fJ(ll' f!l·ly•.11· 

r:ot:rlj1;1.1,·1r~:1 ••n!r•; J ,s ·.tJ'••.i;:.,. ••l ln«r·o ·l1! 1-J-> ,.:~11• 1 1'-'0~ i~•' 

la r.ornunicac1(1;¡ dPntnJ ·!" l 1 ·~r-:¡_,1.-:.~ .... 1 ... 1 1·0mo i 1 d1·f!n1c·1nn 

de 1·ec;.p1H;<.,1h: 1 !•tarl•·::-. 1•11 · .ll1.i plW.'cto, 

E<> pri>• L,o !lacet nnt,o· qne !Lt 1·1p.1c11:icJ•'n 1·t•'-;lltó el 

m<:>d i o 1tc 1nayn1· J ne i den e 1.i t clll: o p;w,\ 1 íl¡:r.ir me J Ol'd.., en I a 

prOdUCI l\'lc1ctf1 C(l:'P.O í1<11-.l f'J Jogrn (jü .Jl.)jtJI Í\'OS, ,\~:lefll,i;. 

Ob5t:Ol'\'<l!ílOS \11: f.IC tu:· po~i t l \ cu;into ,\ 

de f Í 11 i t 1 '/dffit~ll l" t OdO!,. 0p 1 fldll cj\!I~ puede hab"!' me j 01' ¡as t?fl 

ambos casos Jo que demu1~st1·a una actitud :1f' apertura ante 

casos nuevos y hacia el pr[Jr.reso por parte dr: la e-ente que 

part ii.:ipa en la empn·sa. 
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11. - Temas de Pos 1 bles Cursos de Caµac J u1c i ón de 1 nterés 

para ünp J eados de 1 a Empre~.a COSMOCEL, S A. 

:\Ut.'\ ,\fin·!" 'Jh'»':'·d.r· c«mu ">t' llt•¡-:6 ·1 ¡,¡~ ·dgulentos 

con e 1 us i OJh.-.; 1 \'i!r ·\llt>'\'0 1 P.1t;. 1~1;:'1 

LI • u,1dro de dohlt' •"nti·.1 l<t qltt· '">Ll ha Ul 1 t lz.1clo para ol.Jtener· 

resu 11 .i¡Jus ~obr1• t!~ ta pn•c-11111 ·°', dem111•s t r.i •tll1, 1 os ~.urscs do 

mayo1· in~1ffÓ.'i pa1-.::l 1 .. 1 muec,t1·..1 ~lt!Clda i·esu11aron !:>f't' tos 

Si611ientes de mayor :t meno1· tr!lpo1·tanc ia 

l 1 Apl lcable al trah.1jo - son f'\Wsos que le d01n al ~m-

21 Conocimientos -

3l tnteg!'ac1ón Grupal -

pleadu aquellos elementos y 

conoc1m1e11Los i nd 1 spcnsJ.b les 

para l levnr· a C;jbO las acliv1-

d;idos concr-0las de su puesto, 

son cu1·sos tl"!óricos que le 

bi·indan al 0111plüado elementos 

técnicos generales y de divC?r­

sas áreas pnra desu.rrol lar me­

jor su puesto o bien prepa­

r.:wlo para puestos futuros. 

son cursos que le penni len al 

1ndi vlduo ln lerrc 1 acionarse 

con la gent.L· que le rodea y 

con la cu a 1 se re tac i ona 

clentro de su trdbajo lalos 

como C!lnúmicas z1·upales. 

l 7fi 



4 J ltHe,,-al -

5> Familiar -

6> Cul tu1·a1 -

s.on c.u1 ~"~ qt1t~ t1·;1ta11 dü 

1 n l ecrar ·~~1 ~11s ¡i1·ogr.1m.-1~ nn~ 

foi·mac t c".>n :'. l 0b.1 \ qut-• ,1t1dl'l\Ufl 

los tl1íer·~:1tps .i~r~!Ltos en ltJS 

que el individuo ac1u.1 y <1'>1 

bttsc:;u· 

un dt~c;a1·i·o 11 o 

conjunto ctrrnó111<:0 y universal 

en el l!ldlviduo. 

son cursos que le per·mi ten nl 

lnd1viduo ten~r una formactón 

individu,)J y apljcaule a su 

vida como 
economl a rh! l hogar, .sc).!ur l dad 

e higiene Pn el hogar·, cu1·sos 

paz·a educar.ión df' los hijos, 

e le .. 

ot.onra1· <lSpec.tos quu cuhren los 

conocímientos 

generales que p1~rmi ten ampl iat· 

horizontes en td i11lelcc.to dCll 

individuo en di ferPntes 

aspee to'.,,, l't~ 1 ac i onados con ~ l 

ámbito social en el qo1~ se 

d~senvuo l vi!. 

Ningún indiv1úuu cmit10 r· 0 sp11P...,ta sol>rt! estos ctwsos 

por lo r¡ué ob~e1·vainos que el interé~ <le rec:tLirios ext!.te y 

que a través dd el los se puede logt'<1t' ,_.¡ dcsarrnl lo 1nt1~~r . .:d 
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, ...... 

i.11•! ~'lJ,•~H .. :1.:-11t1<1 d~ L~ 'l"'mpn.1 ~a y p~H· lo 1,rntu td dc&-iH'l"Ollo 

dtJ Li •"11presa r:u s.TJrt.. 
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TnltinJn o l<l Einpr •-'!"l pnr· p,t1·t1• dt•l !'1•1 .. 1111.11 

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

é:! put·l:t•HldJ•~ m~1y1H· de '~~t._:. mu1~~1: 1 m.1n~ft->stü qu1.· ~¡ 

dtl~t·c•_,\11 prnbieni<ts de11·.1·0 •'.•_· j,1 .. m¡1!· .. s.ct, !1Pnt1·0 di> lo~ 

p1·1•t'Jlem,3:-, ~ ...,nttl! ~onc::-. m.l~ ~•G:1:flC'\I \,1·~ qlh' :.e 1¡h..,,.1·\;.\l·n11 

. , 



re-spoll~Hlll!IJt:Sit<lt~!> fl~pt1Ci!IL<1~ ,\ Cdl!.1 ,,lt.'i\ y 1:1'\',U,<)1.1 ,j c,1lhl 

un..t dl~lr·1Uuc.11~11 /'l't\l ,Jt.• ,J(t1Vtd.H!es ¡;. •· ¡;11(!•,t•) 

El purt.cn1.;1J<> f't: dondL' ''l~ up1nd q't1· _;;,; !; iy d11! Jt H'n• t,ts 

l il mayor ja d<> 1~ 11 .is recaye1·on sob1·" ,, : .J.1 e,1 •k rwn;J!H. (. 1 ón y 

en 1a ... acti\1{1:H.lcs qq.~ el pe1·s(n1<1! di_•l1 .. 1~1mp1ir mi 5u 

puesto, J.Sl corno en ül medio {:Ht'."t aic,1•iz.11· .itlJl't1vos ~· m•·tas 

pln1Hoadas, las s0Iu<:1t>nos drldas ~on f>~~nct l l.ts y fit~ c.cnu·11n 

en el es.fuerzo colectivo, 1m e-1 cumµl1m11~11tv <l1! tareas y t!O 

sattsfac,tH' r:~c~sidndes tale!> como :a fal<n de <'quipo y 

personal 

PJ11 



l 3. · C•t(l.lí' I t rH. 1 fon di• !'i·:· .. on.1 \ 

gel'l11Htl5 

~.: • 1. t" .• (' 1\0'> \'" 

• ' ¡ '•. ~ j ·~ 1 '.~ ¡ (; 



<Hhl!izcu· •3 :1 que .tl't.•(i':; J,¡ 1-.1pac11ac~ó11 !ta 1·tH;1h1do m.)s ap(lyo 

y por '1UÓ r.1IL1 J•:1 0tr·ds J.r-cas lf-;t:.llmente tmpo1·~.111tf'!S par.! 

ld empl',.,.S.:1. 
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14.- Curses de ImtuccJón y Cnpacttacllm t!n dlvt!rsas J\rvas 

L--~~.-~~·~--~~---~J~~'_:.:~~-- -~-·---~~:.~~~:~~~~::_ __ 
¡uso de ~1<1q1tinarla '.üb?·Aros V 5llpl>l'\'i s1w•.:•s ~ nup¡w•; 

i Cü!ll t'o l d11 (';.i l !da(! . Obn~ros y Sup<~i-v 1 0..,1;!'1,'~ n~11·i~ns 
¡~----- - ~---·-~·--------- ---------- ~--
·CtJHll'O! d~ r:ontani. nbi f'rns y Sup1•t'\•~·,oj·(~;;, B11t•no::> 
i-------·--------~----------~---~---·---~------------· 

lSf'b-'1.ll"id~lct ~} H:c-1{>!)(' OIJ!·¡\¡·us y 5l:;1•Jj'\ l~<.)!"I•'.;, Hlh•l10~ 

: Primeros ;\J.:-~ i: 1 os · Oh!·~ro'-> y Supt-\1·v 1 :,ni·t:~ : 011enos 
·---------------- -~~--~------~~-. ~~~------ -- --i 
:Arün FtSCJl Co11t.1llw: 1>< ! Btll'•HO!l-
---~--~~---- -·---------·----~--- ~---· - ------~--! 

ClU-bOS 

Pf'<it:t ! C95 
O¡wr .. 1t1 vo~ 

r~sl\ l lados, 

\'cmdedo!·üs ;\o muy bni7oo:. 
¡vw ta fclll'1 
di' -!.'~'.)(!('. J d' J -

: ;~.H· 1 u;, i·:i '.ar, 
ciL ! i \' Í-'l'.,UJ~_>!; 

curso!:i se h~1n di 1· 1 e ido 

ca.pacitilt.ión en olr.,s .i1·e;1s o puesto~ ~.()n deficumtes, 

Ad~m.3s l"ncon11·amos relación con la ¡11·.~v~nta ft en ('Uñntn .-l 

l()s curso:::. <;!!"" el personal ha 1·ctc1U1f!•1 .:!c·ntn; de Ja empresa 

y .. otnt:idl! con l::t {:ap:i<.it.::cion d1r1t:1ll.i ¡wi:!r.:1p.;,i11wnt•~ ,1 

obr·e{'OS v :.;up~1·v1ti-Ot'tJS t~n las. A1'.i..ts el•! :Si:tt:H• ¡t1'lfl e hi~í1.m~. 

contt·ol <fo L°'1!i1!at1 y uso de tnfü]llin<u·lct. 

1hJ 



El pon::eul:lJP 1nclY11:· de t~ m\w·,11'.'l .1 1··-~·· !l\\~'1 11p111a 

q11·~ !:1" 1·t:ql1l:,.lt"-s rft• c:\r:u:11;1c1llll <;t ~·· CH))'"t"ll "'·' 

!'l!gi~11.tn .:in·•• !a :";i;>CS't't·ll·i,; d1!1 T1·,di.1jo \· Pr·"\J!->!Otl ~;u(\,,l 

l s T. p. s 1; •• t 2(1~. dt:.'>f !l(li)C~'ll 

rler1'<.t.u· d.1ci.l'• '.!~, r«11«1c ''"'\·;• :'_,-... ·<r.'t !'""·' 1, 110, 



que ~t.' 1·equ ¡ere p,11 1 

Ante l.i L1·v d•'! T1 .1•1.iJo 1.1 1·mp! ··~ .. !ltJ demuestt·a nlnRun 

prnblerna, p1•1·n 1.1 · .-H'•~nci.t •!l' (.1p.1r.1t.11.lt"J11 1•11 uivnrsas Breas 

dfl'' t., t \d Ptnpt H..,,1 d111•1 t.1me1H•· poi· lr1 '1ll" se 1:;-;.1¡o~1·a Qlll~ la 

i>mp1·H~ .. -1 :.ei:I ·~1!-., 1 1q·,_¡ t-!ll 1.11.tn:u .1: .1n,l; lSJ<",; d" Ja~ t1t•rpsida<ies 

!~l\f' ! t1~r.1• ,~·1 l<tdo.., Jo<-. lllVtllt•S dú SU 
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1 nn 

lü ~ .... 1 l 1 s f,1cc ¡ ,~n d• '\··~ t.'.'> 1 t!.:.tdl'..... 1!1• l ..i rtuprt"!',.I ddda 1 .i 

f'itn.c:tur·iJ y Oq-:"'Hlll.t. 1c10 l1t• l<t m1:,,ma 

50% 

L..t m11ad de ld miwslt'.l up1n.:i que la~ necP.sidar1p-; que 

planlfn ld €'n?p1·e<:.1 -':-! -:.on .sat isfl~r:ha.s ,1um¡l1t:! E>xtsten 

probl 1:mds rlet !é l''IH. l;\S fll'll!Clprtlml!nlc 1~11 l'Ui.llll'l la 

puesto. ~ts1 •·orno f.1.1,, ·!1• u1·d·~11 1>,•;:.11·•nni "º ·~:1 ,, 1 
our.ipl1m!l!!llo de J,1-. ·~1!'::1111..,; p1w ... u ]J;n·tt~ Ja ntt·.1 mltild 



faJl,-1 dt~ 01'(~01:!/dC.IOll +"; l(l!Vld.t,1+•-, !f.l 1 .l1J1' ,\'.¡ /"l'f:l'·ft•,.tlj1 

t'!n t,n·.:is p1·e;.:•1nt.1.s ~· t¡lll' ;,,. ":L11e11tJ·.t .:0111n t..J11"1.111t1~1. t.111.1 

( í\ 1 t ... el t~ 

inV1!SI lf'.iC1ón y d1•-,,11Tt)! Jo, por lo q:ii.: !.•"·,1•rv.1rnn", qllP ,\ 

PílS"t!' l1C q11p ~\~ :)p l l!i) qui• "-(' ',i"¡ t 1 .. r cl.•'+~IJ (.; f•¡-, .l.'. l;l'( , • .., j d.t1ir• .... 

ex1slc 1rn.~ Df·.rn cJ.nt id.id de (11•f1r,1l'11c1,1·. q1h! .1b.1t 11· p.11·.1 

meJ1>ra1· -1: .. 1 ,)l 1,1·0, t'-<-o en runnto. :1 ·Ht\11~1 loo; 1·r .. ·u1·<;1 '>!un lo~. 

que cuenta 1.t ••mpres". 
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1CVo 

'A• Falta r1e C.'\pí'.H-:11.11 i ~11 rtentt·o de 1•1 Ernpt·t~~a 

1111 f".-\ltd de íorin•-ll!:.t~11los c11 i\t>LH1<111 d Ll.:., ,\ll1Vil1;ictf1'S 

tute l !evil ,1 c.ibo ~.t F1np1···~d 

11; 1 (Oll'... ¡ "lll i 7_,11· !/1\'(}!lllJ'i1I 

• (¡l ~~.11' .\ [)1•·~.tl'J'O) l,l! \, t) ':l<\"-., .Jp !!ll\f)\,1( 1011, l~l"o•,}f !\'l<\;\C.\ 



Oh<:.r1·\'.1rno~ •¡1u• J)rt~llom1 :ian 1 a~ 111nes 1 d.tdt.,s t'll cuanto a 

dar .11 pc1·son.1I rn:1:-. rouoc1m1cntos snb1 .. L1:-. .tcl l\'ld.:ir!n~ de 

la empn:isa f,tlt.t d1• capactt.ictón, a\llHtliü t~l diW 

conoc1m1enlos ,11 per.:,.on:J.l sobre la:-. ~1ct1 ... ·1dcHJes se puede 

cubrir· a u·avés cte la capactta.c16n poi· lo que ústa s1r;ue 

si enño uu f ac lor impar t .rn te dca ti· o de 1 <:i. P.mpresa ya que su 

deflcienc.ln mnrcc1 '' L1 \'ez necesidarh1"S que cub1·it'. 

lO!l 



10. Comunl<ar10n \"t~l!l•.ll y t101·1,·<rnt.1l 

1 •• !·/ ~ ;: ..... 

El po1·centuJe ma:uw 1!1• !·I m\lt~:,11·.1 .1 <.•'ilf' niVt:'l 111•111ost1·6 

qllP ~! 1 '.po dt• 1.Q1oiin1c..1c.11)11 1p1•_· ... "' d.t •'!. d•.> tt¡H~ lnto1·mal y 

ve1·1J,1I, no l\.1~ <uTnt1:1:1.\c 'll •11i:n.1! 1•1;11·1· ll1<; 1:1t1·~!l'.llll1•-. 11u 

J<l1\ 



es t <tl> 1 ecer J.lit l t·one s ele comun 1cae.1 on fl\IP ¡1ywlPn a: pt~l'!'>ona 1 

dü J ~1 ~mpt·es~ d t enN· 1t11 me J or· con t .1L l '' con l• I pel'SOna 1 

st1bal1orno v jefes di' lo(lo' to~ nivelPs y ~1·1!,\S, 

l!Jl 



l9.- 1\11¿JI1s1~ de Pllt?Slos 

1,.\' >:o se !1n ! levado._, 1 t1ho un .11lt"t1léHl1.1 dn,il i'->i·~ de pttf>.,lO 

(B1 Sl se h.11) ,111,¡) 17.1rto los p11Pstos 

r1 (,(]", <k J ,1 11111"'' 1 l'd ( l) 1 lll 1 r!f' 1 lltl I'; ILP~ iH1 rlt: IJtll' nn '>•! 

Jl<i l}eV,llÍO d lbn \111 ,;:U!l..,JS ~JI 1•V.tlll''' !nn rfr• !.J~ f'il1•-;!t1<; 

n:>.:lst•!l11•lS; <'! •• ¡f¡', 1!1'.'' q1 .. ~ ~.;. ;"1: --.11 p~1l'lf' ''º pnr1f'llli1J'' 



preparac i t1n 

ac t 1v1 dad es. 

del 

Dentro de L1s ltrni tanlcs que Sl~ idenl1f1c,1ron par.i 

sa11sfacer ul µtiesto t>ncontramo5 la falta de cducac1ón, 

conoc1m1entos y descuidos en el trJ.bJJo, l.1 más importante 

coi ne 1 dt! con 1 a ca1·enc i '" en cuan to d~fluir las 

responsabi l ldadcs de cada puesto que conl lC!Va a l ími lat· la 

eval11aci6n lle cadit lino de el los. 

Con esto se obsürva que l.:! !lf'Ce.sid.1d de establecer un 

sistema de .:u1ál1sts y evalu..Jc1ón d~ puestos que cubra los 

requisitos de la cmp:-·:sa es primordial a r1n de lograr una 

elevacion en los lll\'1.:!l""'· ¡woduclivos de crtda puesto dadas 

las caract.erislicd.S de la cmpnis.J., del puesto y de las 

actl\'idad.es a desempeflai· poi· par·te de cada uno dn los 

integr·anles de las diver·sas áreas de trabajo; especificar 

responsabilidades permllírá evitar el traslape de 

activ1d;:ides (}Uc no correspor.dan a un puesto dctcrmin<ido y a 

su vc2 ayudará al óptimo dosa1Tol lo de tas aclividades 

propias de cada uno de el los sin que otr·as sean obstáculo 

pai~a su buen cumpl imtenlo. 



20.- Cttl"~O~ l1P. flll•'"l ''' ,\ \¡..-el dt• n11·1~•.tur·1·~ y ~)lll"1HllCS 11e 

la Empr·e~a l"t)~;!-'nl I l . ~ ,\ 

!¡-\1 i):·oreSP'> {lll j in: '~t)~ 

•B• {. ~ : 'f" 11 ! ¡_¡ 5. r!t:> f.él\ ld.1d 

" ' \díli 1:) ~ •;; t ' ,i! '.I"" 

l[l \ 1•;;t .~.., 

¡l." ' R·· ·¡¡ Ht: 1.1!1 ., 

1 l·I 



tFI Computación 

<G> Jnlecr1·ac1ón Grupal 

lHl Invest lga..:1611 ele \toreado 

< ll Ningúno 

Observamos que: a óste nivel no se difiere mucho entre 

los cursos de 1nter·ús que m;wcan, por lo que se cteben tomn.1· 

en cuenla par~1 la plancac1on de cur·sos de capacJ lacUrn. El 

expresar 1ntcrCs en estas tcmíl.S puede moslrar que a.ün 

existen a.reas de conocirniento en donde los directores y 

gerentes sienten deficiencias para 1 lev_ar a cal)O 

adecuad3mcnte su trt1baJo. poi· lo Que se 1·ccorn1enda un 

anáJ ists sobt·c la pos:bi 1 id.:id cte 111cluir esto:o 1.emrl.!> i:-n 

pos Ler i ot·es cursos par· a esto ni ve 1 dentro de la ernp1~esa. 

Una persor.a obse1·v6 que no le interesa n t nzú:1 curso, lo 

que puede mostrJ.r r¡ue su forrnuc10;i. tntclectual y pfH'Son;.d se 

satisface con aquellos cursos fllW a éste nivel se toman 

fuera de la empresa; lH en una r.i. l ta dn l~!i ti rnu lo rn 

continuar con una formación que le nyt1de a desarrollarse en 

su Vida profüs1on<1l, se l11zo necc!s.11'io 1nt:ltiir ol comcnlar10 

ya que su res.puosla es opt1esta totalmente a 1.1 opinión y 

manifestnción del resto de la n1ucslra y por tal motivo 

resultó &tlr strrntficatlva para osta invo5tlgactón. 

1!15 



13.~ Hcsultados dr• Po~11llP c.1p:11:1t.1f'1ón ,i »S\1' Nivt•I 

~ 
~ .····. ·)·''' 

El 25'. de l.i t11UtHd1'd 1•<:.L1 l't>nlll.'filP ,i 1·1>t ll))t· •liLUll t lpo 

dP. ._ .:i.p;H : 1,1c 1 ÚII, P'H' !>ll p . .n· t •.• P l 7:~·. •'P 11:.1 q1h~ J'IJI" :ni:d 1 n cj1~ 

1.'.1 Ulp~1· !t.lclnl: ~11 -:.li t1·t•rl pofll'l.111 Ohtflllf'I" l't!!-.l\llcUJP~ 

o;at i SL1C tf1!' !1,·¡¡·.1 ¡ l t.•\'.il' a C.11~0 



de c.ip;;ct taclón dentt·o dfl la em:we~a. el optar por ponorla 

en milrch.l perrn1t1r·ia mejorar· eJ trabajo del µer·sonal dado 

que e$Le se encuent1·a .:1.hl11 rto a rüc.ib1t·l~1 y son c:oncientes 

de la importnncia quP los cursos podrían tener para P.sto 
progi·aso. 

197 



14 D•~flClt~!lr1.1i,. (l 

ppr·son:il 

\('1 dnt,_., e .-1: 

l'lll!Jl't:'),) 

50% 

Dt!~.ln ol lu d~I 

"" <'""''o ~I r : ~.•n( ! ª" 
:J1• :.i ··mrn·t•.;;,l 

dH!if 1'0 <!•) } ;) 



empresa, Ja ot1"' rn11;HI !'T1l1fl~,t1·a d••ftl l1)1H'l,1':i üll c11.111ll1 ,1 

equipo de t1·.lb.1jo y n~l,ll IU/h~S 1ntt•1·¡w1·son,'1les dC'ntrn t1e t;l 

cmprec:.a, lo que nn::. 111~\·,1 :t conclt!ll' quP d,1d.i la dhpnt·id.Hi 

dú las re3puestJs no podPm0'.-1 1~nto11tr·.11 defil.'.:lent 1.1!-. .1 ost.e 

níve\ en cuanto al pN·~onal quu o¡w1·,, dMitro dtt la (Impresa, 

tomando en cuonta que el punto ctc v1st¡¡ par._1 f!!ll.-t respue:;t~1 

se da en ro1·ma C!)..'.let·ni\ como ,~., en ül ca~o li·~ los \.'t~nt1Pdort~<> 

y cobr.iQores, d.1do que ~,.~ mi n 11nd la rü 1 ación que l Je nen con 

ta gente dentro de 1.:1 cornp.if::.:i 

l'.19 



E::. 1n·!::h!~lt·~ •ti!•• ••:-,·ls!P un,\ dPf~r:1e1H-1.~ f•tt ;1w11tf1 ll 

procesos ctt? r..1p.tc1 •_;ti 11·n ,i .. -;tp nivi~I d'-•l1tr·n ÚI' Ja 

l:'stt·ac nn .1 dP L\ emp1·i:•<.a, t1<Hlo qui~ ~¡ ';'·i'.. de l,l ntl',"'Sf!·;1 



míln1fe~l6 nn ti.1bt"' n.•c1h1do nint:ün tipo de capac1u1rión, lo 

que nos 1 lf)va a 1·el.1ci01u.1· Csta Cdrenciu úll procesos rl1~ 

c.apac.ltación Mm Pn 1H1·os nivfllcs dentro de ll\ emp1·es<1. lo 

que permite estci.l)JCc(T que ósla c.\rt!nci.1 se llel:,1 a 

c:encral izar dentro del or::::anig1·ama de la compañia y nue se 

11acP. necesa!'!o lleva:· u cabo acciones que perm1 Lan 

satisfacer ta deftc1encia cvtde11te que se está manifestando, 

ya que de esta salisracción depende que se meJoren otras 

carenc1as que son consecuencta de ta falta <W capa(.ilaclón. 

201 



16 - cu1·sos de Induc-r.1011 .l Pst~~ :\t\t'l 

o 

f..\I $1 l1c111 1·ecib1dP ~.l;l'.':.t'<:. de !! 'ht•• Jt)n 

Ei :t'r(t·. dt• 1.~ ·;:n<>~,t1·.1 

1;obt'.1cin1·es mei:11 ! e~ r ·' ··,, i. 11 ... ,. 



de qut:• •:! venr1edor o col•l'ador- conozc.-1 !Wr'fPCt,1m~·nte !Jien J,1 

eslruc.Lura, pol1t1c.v; y f1lo.sofia~ de la crnpr,-,,~.i par.1 la 

cual trabaja ya '1'.l•.:> rlt1 L·st~1 1nan1~:·a exponcirú cont.lt.'nlt:'mcnte 

la im~gen que la emp1·e~J pt·ete11de c1ar· al ~xter·tor· y por· lo 

tanto su u·abajo mejorará. 

20~ 



, ..... . .' ~· ¿ .:·::: •· l 

_.\ \L' 



r~preso:n ta una cll· r 1 ,- 1 <'lif. : ,\ 1• ~Jl"r í f 1 e d •Hl 1• I e~qlwrna gnn1~r.i 1 

de l.t cornpaü1a qut~ dúhür.1 ~ol111:1nn,·u·:-.~· a lravús da un 

anál isls exhaust t\'O d(• Jo::. procesos de comt111icilcl6n que 

oper·an y tos 1·esultados que se obtienen do este pr·oceso. 

205 



_'11, 

11'1 F1}l'nl-l'ILdl l'1"t1·~1··n.1l. 1 ·1!1~011.ti y 1111111.tl 1ornn ~odio 

par.t '"tt• J nr .11· ,\( t t \: 1 tl.t1k~ d.td.1.._ l .t:~ Ex 1 c1.•11. 1 riS de 1 

f'llehtO 

100 

D L, 

<A< puedt•11 m~~~u1 11 1.1~ .1<' 1•·1rl<1.rlt'" •l•~! put-i..,to 

fl 1(1()", de Jd .··• "'ol :'.l :llilt!Í f·~SI !I '1ltt' .Jpf ::11 t ¡\',111!l~!\tf~ ll!l.l 

tJt_•1·m1•.11d meJt)t·,,, ,1 :~l \'e:. 



t:,1da pues to ya qtrP l 1·~· co11c1~rt'• un m<' jo/' do.snrrol Jo tft\ <iUS 

activJd;1dc!-. de man11r·.1 m:Js ef1c11:1ote. Jec; pos1ll1JJ1,1ria 

enrlqtlec:m~ sus <:.onoc1111iC'ntos, les 1wrm1t1r·í;i. 1~sl.1tJl1~cN· 

mf!jor·es rr-L·1clo:rns con 'el personal 11tll~t·no a Ja comp,:uHa asi 

como con IJs p1~1·son.1s externtl..5 a c~lla, Jo que nos püt·mtle 

conc1u1r que el pcrson.:il de la ernpr·e5a s1 esto a raxor do 

t·t~cjl>it• capucilJ.Ción pt1ra. ~leVclr el do5<'U'l'Ollo de sus 

ac l 1 v J dri.des den lro de sus pues tos. 

207 



19. - Oeparlamento dt~ Ref'u1·sos Humano.i; ,j1-:J1tr0 Uc J;t L:1111•rt~S.1 

100 

·: ,- 'r~':•R7 '~. ·~~~T -~·SE 

'·':," 

El total dP ltt rnllt!S!r • .t a t-!StP nivt~l est~l.dere q11P no 

ext su~ un di'pat·t ~1men1 t) dt! r·e•._ur.,os 1t11m<uw.'.. I o qt1t~ nos 

per-rni te cnncl1111· que !.is cjC'fH.1r•11r JilS en c1Mntn l t 

·~str·11c1u1·.1 t!Jl '11.i1110 ,--:¡ !a fo1rn.t d,. ! ln\"~U' J i:abn pro~:1·.l1ri;1'.':> 

de (..tpa1'it.lC.IOll, e!<> .!r;ll:~I~ dt' pi!P'llU'' y f'l\".1ll1<1Ció11 di' lüs 

rn1~~mo:-., In QtiL' flPJfílltt! llar111· peus.n· q111• 1!rt toda 1lmprt!!.01 f)OI' 

j)f•qn1·1),¡ 'lll·~ ··~l·I ~f~d, lUl l[t•JidJ ldlllt'llfn d" l"t'ílH"5tlS. hllfniHI'),!,, t''.';> 



necesario para el buflri runcionrtmlento t:'n cuanlo la 

estruclura de la empr·esa y n las posib1 l idades de un meJor 

desmnpe1)0 de ladas y ca<1a una de tas pe2·sonas que en el la 

LrabaJan. 

20!J 



20.- Curso do Capnci1aclón quo Aosullan do lntocós parn osto Nlvol 

Por ~cdio do este cuo.Oro do c::irrclación obaorvar.:oa que 
ol CU!"CO í!e mayor 1.nteróa r"-ra e~te ni vol es el de técnicas 
da ventan, por aupueato dado el nivel da que so trata, 
ec~Fido por ol de tolar:ionos. públicaa, rolacioneo hu:nantu1, 
merc.!ldotacnia, ad::1lnie!:.rt.ctór. del t1er..¡:.o, computt.ción y 
t1r.o.lr.iente prod1Jcc1ór., pc:r lo que conclufoos qua loa curso:i 
que mucetran lnt1Jt'..'.!B doítniti•ui.::-,\lnto correa:pandon a aua 
puoatoa y quo p,:,clrfa.n eatisfacer noceaióados exiotentoo a 
aote nivel. 

:no 
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SECíiFTAB J AS 

13.- Existencia de Cursos de capacltncion a Este NJvcl 

2 

-!-------,,.-"'----------------·--·--

0-L-----~------------'--s. :'~ \_) 

La gr.3.ri.ca muestra una m3yor inc1ctencid en c11.lnlo .1 que 

no so t·ec11Je n1nz{w ttpo l1C- actualización n1 capac1tac16r, a 

este nivel. solo un porcentnjP ml"!'rwr esl.'lbleció que s1 la 

r·ec 1 ben sobre 1 a mat·cl1a atmq_ue no .::.é da po?· r.tC-'l 1 o de cll?"!'OOS 

o personal c3.pacitado s1n.i por medio de la i11fo1·mac1ó11 que 

le brindan sus c:C1rnprtfn!1·os, lo que ¡wrmt te conclu11· quo a 

este nivel uer1lr·o del oi-¡ranigrar.ia de 1'1 r·rnpres.-1 no ex1:>te un 

~squ'-'.'rnél. rert l dü capil.C l tac i ón. por lo Q\lf! se J>r·opone as i 1 a 



apet·tlwa de lo~ cur~us qur> r.e¡ui t1tH.<•~·lf·to<i Pf\f·,1 n1,tof¡ 

puestos. 



10.6% 

:. ? :. •¡ f ~ J :"l ! [' (: 

El l.útdl de '.1 ~W;t~~::·,, :i ···-~·· :1i\·t'¡ ,'iflnnó qUl! t~11 

der1nit1\'0 lo!-. co11<11 !llllL'!Jt ·~ .... -.n1i1·,. 1-'. ¡1iJt•.;,1,\ rJi> ~··r1·~·L.1ri.is 

pl1t1dt1 11 .H11.1.il1z,1· "•'' .'\1;i.1cu:IJ1i!"S ¡>O!->lll\'m111.•n:1• 1.1n10 f>ll su 

.ÍJ't!il dt~ !f.il•d)Q \' t'!I '111 :·,H'tf!,!!.i•'i: !."·: •')'):\', J1• r:lll! t<\¡rj1~!1r:itl 

Ull.J ll'" L''>!d<HI •j\!l' dP!•P '-l•J" 'Hhll'J'l,l (OHHl ~' /lllf~rl·· nll'-1•1·v,.:i1· 

•¡: ne1·,u11.1s 1!1• 

'. 'd •1111' 1.1 
qf' ;1:1(1 I¡.¡ .1\ ;!1! ~ p.t/'.I J ,\ 

'/ltl' 1n.1 • 1•n;:<1 

: 111,1 hu~· ll<i 



t·elación en todos los aspectos lanto coll la C>mp1·es:L con el 

personal y las personas extcrnds que teng..in contact D con la 

misma. 

214 



- l •. '. 

•' ;· 1: ~ . 

La e-r·.ifir:a demtH~Stra que t'!I p.>rrt>11t11J1~ menor de la 

1nuest1·d uh~el·\ú <]U.-> l.'I::. .i.1.! iviclad•.·~. qUP dt~5•'mpeii:i SI c;e 

a<lec11.:t11 .t! p11t>sto dado q11e t1enL•f1 .~¡ •. nuuc1ru1e!lt11 di' ltJ t.¡Ht? 

rt·a! iza11 _:. ~1...:1 las a1 1 :Yirtatle!::> q¡¡p <,1• IL•S ao.,1e1J.u nn "'"•tie 

que •1•.•i>"l\l c111>1·1r 011·0 1 :fHJ d1• f11!r ... uu .• ; '.~1:1•.' ••:1 1•! •:.t·.1, ..,l. 



que no les competen p1·0\'oca que pim·cJan el tiempo, se 

distraigan y no termlnen s11 propio 1.1·a.11ajo .J liempo, por Jo 

tanto se debe 1...nn5iderar ld necesidat1 dü c.ontratat· más 

personal y hacer un nn<1J is1s de tal lado rle c,1da p11esto a r!n 

de que se satisfagan adccuudamtmte las necesidades que 

p)•escnta cada t~no. 

210 



ltL- Capacttdll•)tl ¡ .. n.l 1'1 /·'lW~t1i 

~ 1 A1 

cA1 $1 han 1·1~c1btdo .-_w·so~ ele 1.ap.1r 1t.'l1·1ón 

F.1 1 (1(1•. rl•! 1 <1 111111•-. t 1·.1 l~tJll::. 1 d~•ra q\lt! .., í 11.1:1 1·1>1 l h t do 

t é\Jh\1 t t.-l•.1Ól1 p !/ .t •·i pu1"ot11 • 1IUJHl1i ll!,'.!"l>.;,:1run <1 Id. l'lll!Jl'tl"><l 

1f1111came11tP ind111.c1.i11 .1i !'''""''-'' v q1i" 1.1 1«!c;11inrn11 µ01· 

,¡,. l1··1ht1 ! ' •¡, ¡ ''" d1·f i.1 q111: 

11~1<.~·1·. o U!t:n t:l ¡••11: (.t '.H'i ':>0 11.I ,\ Jd fllil: 1 b:HJ ,\ 

·~r ..,~,..., 111v .• 1.! ... \' ¡•11,·~·o·~ 111· 



l'm[H'0!1il (}lit"• la 1:np1H.Jt,\rlófl ílflnlr·o dt! la m1smr'\ se 1·oduce a 

J.1 slmplu l111iucctón .ti p1111~10 y q11c sólo 'Hl al~unos puestos 

o ár·pas 5í~ 1mr.llt•f\ll·a un st•¡~u1mtf!11to <li:> capat.ttación, por lo 

que una buena µ l ~1neac i On y es lr·11c lurac i Un de pro¡:ramas y 

cursos do cnpacttactón sigue siendo nflcesrtria. 

21A 
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17 COll!Utl Je.te l Órl 

El lotal de 1.1 rnttt>Slf',-l observó que la comun1carión qt1e 

e~1st1~ dent1·0 de l,1 emprL•s,1 es tJt1i:-n~1 en 1-•!l 1c1ón .J lodo PI 

per·son:il, que SP l•~.s infonn.1 de rl1\·,.1·-;,1·~ r·o~as por rni:•riin c1e 

Jtlll f ;1~ o l't!tlll t 0111)5 y que s t t?IT\pn~ 1:" t .-in +•nt t=>/'iHln'I d1! tocio; 

p1.•1·0 .o.,f·¡:u 1mos enconl r·.rn1lr> 111111 rorut1111 (_ .11 1 "fl rlt~ t 1 po 111fo1·m,11 

y ve1·ha:, !1J qne ¡JP!'lrll lt~ 1lar1!f' l orno 11h!:.l'l'\'c« ¡,·,p qlu• L'\ 

corn11r11c.H:1ou :..l)?:tlt• ~1••1u10 •Jei 1c11:111•• ·~u 1od.1~ J.1~ ,·u·u.t:-. 
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análisis a fín de ver si puede ser mejorJda, cómo, y si la 

forma en la que se 1 lcva a cabo ravorcce a la empresa. 



lB.- Ex1ste11c1a dt' o!il~tl)) !Jt'ihll t 111u•nl•I ·~·· fú•cH1· ... o .... Hun1,.\llOS 

1B> 51 ..::ontamos con ptH -.on.11 

!1u:1:.,nns 

El pn1·1·.cnt.-1)P mt.•nv1 d1~ .. : tnlh::..l~ .l rn.~:ii ft~:::;t.b qiw uo 

e~.!';;li~ 'lll d1•pa1·t.;tfUP/ll () 1;0 1·»LU!'';J1$ !lt1111;1r?{}t; ( {l)l¡f) t~I' i.l!ll)•.}\lf' 

:~ ¡ 



Planta de México y !u.<. Gercntt>s Admin1!.t1·ativos son lns Q\H~ 

se encargan de entrevistar. conlr·.itar y acjm1n1st1·ar al 

personal de 1 a empresa. 

Es evidente que la compai\iJ. c~rece de un departamento 

de Recursos Humanos bit':n definido y establecido. por lo que 

la tarea le corresponde a person;:il que P'1 c:ucnta con la 

formación necesaria par3 el desi1rro1 lo cte esta .icllvidact y 

lo llevan a cabo desde un punto cte vista adm1nistralivo, lo 

cual puede Sf!r parcial de acuerdo a las necesidades que 

presenta dPLCr!"'1inat1o pui:sto o ;\n~a de tr·.J.b~1jo, por lo qu11 se 

hace necesario evaluar si un departamento de ílecm·sos 
Humanos o personal r1~a1mentc especial 1z,.H.10 podria cubr·ir· las 

deflcifm<:1;1.s que presenta la emp1~esa en cuanto a eva1uac.;16n 

y anillisis de puestos, selección de personal i' ·aCtl_la.lizaciOn 

de los mismos. 



19.- Def1ci~nctas a ~5.lt~ S1vei o Jt•ntrn d·~ la FJT1JH·t~~a 

~ 1., : .. s 11 • ' : ;., r, 
.. 

" : .. ' [ !"; .. .. 

df'lflCt11 <Olf'1 tfPfl(:t~1nci~'\ lo~ tn~t1·umf'n1ri-, de trahi\jo, l-11n~ 

1,.,ur.;o -;·irrqd1ir'•1S y m,]qu!:::..i.~ '1" ~·:-.i:.i·1bir ·~1H~ <;llfl \'Jt'l 1« ~· ya 

emp1 ez ... 1n ,1 ,::.,_¡:t~i"'!~· prol1 ! emrt';> d~:. r (~" d qlw "·" lle<."~¡ 1 ,¡ d,tt• lt!S 

m.·1ntr-nir111<•n10 ,, 1.;p:i•·11 1<111 .:on:5!ar11Pm,...nt1.· ·\11 .. m;l<., lil 1 tit .. 

dt• r~11·!'-.u~ d•:: t•J1npttta( 1·i:i que lt->S .;;p:·L1 '·~" t>ct,,.,:.u1t1~ nt1I1rtad 

da110 el t 1·at•.-1 J'' 1J1I« r!1: .... t•rn¡H~1-\<in. S+• 1··~q11, ,_.,.,~ i,ompr.:H' lllli?\'o 



Po:· 5\\ parte el 33.3'. t·t:!-st.-rnle dljo que no l•nr:ttt'.'lnli-~1 

ningun) deficiencia o nec:e5idad ch!ntro de su A1·oí\, 

posiblemente no existan efücltvamnnte o h1Cn no se ha hecho 

consciente de que el problema e:-.:1sle. 



20.- Cursos de Interés para esta Arca 

Cur&O Ro1aclo T(lcnit<l. Compu Comun.cn Atonció ld1omn U:;o do1Act1vldld Po1sona- t.1onci6n OinAmlc:i 
Cuostlo- nos do t11ci6n cl6n lnter- A E:i.tran Maqui Frento o.1 lidild do 
ntlllo PUblicas Vcnla9 oorsonnl Clicn1c' Joro n.:iria Clienta P1m.an:il Gruoos 

e 

10 11 

11 10 

10 

Este cuadro de correlación der.-.ueGtra que loa curaos 
de intor6s para las secretaria.a en orden de importancia 
roaultan ser el de c~::-:putac16n, relaciones públicas, uso 
do m6c:u1naa, técnicas de ventna, idioma extranjero y 
comunicaci6n interpersonal. 



El totn.l t1P. J.:i. m1Jf'Slt«l rfo lo::; s1!fH.n·1.'!">1>J 8~ ,, e~tP. nl\'el 

denot~1 '1'·''' ··,1~1 ·' 1.<:W• ,, it :•)1> < t•:: o;n.s JtO'ÍP.~ per·o que l•sta 
Si' <1.1 un\t:.1.tT\t•flt•: •lC 111dJ:1•:.1 ""·1·h.1: :j' .;11e :·1>.:,1;) :<l '.~1i.1i par·.~ 

d·~ .'.:¡d•-' 51.' tr.1l,:t dt::" ¡;:¡;¡ :."u1 t1:1. if líf!.d IJ•:HLl<1 ,_:"(' '< 

<-'mp1·;:.s;i. "'" t1.1do" ~1 • ..:, ~;\•·.·.~'. « 

t' 1.1!(··:n l.-1. et 1t1ca, 



expres;i.r diversas 01>111lones sobrt? la !';Olt1ci611 r_I\! probl~mas 

que se presenten, ~1si como un ,1mh1enle de conf1anz,1 dentro 

de la organ1zactón, püro t1abrá que cva1u.u· qué l<Ul po~i t tva 

resul la para Jos finos produclivos de la misma ya que al no 

haber formal1da.<1 tal como memorandums, carlas, etc .. la 

informac16,1 que se ln da aJ personal puede ser olvidada o 

captada en forma dtíerente, to que µrovor.;aría fallas o 

defic1trnc1a!> c11 deler·m1nadas actividades. 
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14. - Conoc1mitHlto de !\or·ma.s de SB~ur111.1t1 , .. lf1g1enc de11tt·o de 

Ja. Empresa 

El ioo•; rl~ l.:i rmwst 1·a a nivel dr:- supen1 1sore!;o s1 <;onoce 

las nonnos. dP sel~Hrid<Hl e h1::.:1ene y las. pone en ~wáct1ca 

pr·irH'lfMlmimle 11ttliz.rndo td 1Jqttipo r1e seg1t1'J1iart nl:'t:•.·~arto. 

insµecc10Hancto qut> el 1~,,,.1·;,onn! ñ :'ili r::~11·gu t-"lml>íCn lu haza, 

c1Jec.1ndo el 1!qui¡"n v rnáqllina::i de 1r.1bílJO '! con~t!J YU.Jlt!r1 l.'l 

fálw:ca ~11 1:1 ... ini!J<H"t"'S conrl1cio11e::. df• l impiP:t.<1 po~íhlus, 

Qs 1 o permi 1" 1:01w J Hi r <.¡iw .! .... ¡;,'1par. 1t.1<·1ón o a.o.;esor ia sobr·e 

~1 u1¡t11J.>O, la '>•-'¡:'ll!'idct1J t• lH~~lt+IH\ :•f¡ pa1·ecen !-.1,1· IHM. 

lu.>c:ec;1:~:Ht rJPntr·p di~ l.J: 1•mp1·t•S.d y ... \ qtl" .::.1~ cumpJ1> <:on l<J~ 



requisitos y la rormacioT~ mínima qu~ 1mpl1r:d esto íl!Mrtado, 

aunque no eslal'ia por detn.i.s hacer un r.:?fo;·zarniento Sobre la 

import<lncia que ímpl tea et c.wnpl ir con tas reglas de 

seeuridad e higiene a río de evitar acc1dP.ntes y protegersn 

de posibles daílos fí&icos, así como tlaflos a la propia 

empresa en cuanto al equipo disponible. 
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15.- Oesempe1)0 dP .\ctl'l•!iH!e~ 1!11 IJ~ Dif~J'eUll?'> Art~.15 de Ja 

Empr es~1 

' '"' 

11\1 Han reai12ado cl:,·t~i·.:..::>,.:;, a(tj\'Jdades. dent1·0 t1P ld ~mpr~sa 

101 Siempre h.i.n n!.llL~:ldol :a m:!>.1na .1c~1V:l!.1íf d~·ntro <h.- 1.1 

[j fJI)~. rjp ;.~ m:¡,:,:1·.i ·:·~~\(.'!(> qHI-' "''~"> l<,!LVlUdÚl~S dt~!>tle 

1.11w :nz,·e.::.i\111n .. 1 1~1 ~.-·:1111· .. ..,,, h.:.in ~:ik ·t~\·~t·ntPS \ q•lé t11n1 

p.lSdüv del nivt~! <k ,;,),.frJ"' al !1~ .1i¡· .. 1·\·1-.11/ü!:>. ~ulo t?! 2n·. 

11kl/JI!•:~!.•· q11.:• ";)l¡,., ll' ·' :•:1'h•"' !1.:n .,;.¡ 1 ; I"> ll'l"i~IJ.-f'-, ¡H r.¡lt1• 



que la mayoría de ta muestra e5 genu~ que tiene más tiempo 

dentro de la empresa, y por lo tanto conoce el trab.:iJO de la 

gen te a 1 a que superv 1 san porque 1 o han 11 evado a cabo; as i 

rnismo enconlramos que tanto a este nivel como a nivel de 

obreros han recibido capac t tac i ón, lo que demucs lra que la 

gente ademas e<>t.'1 preparada para ocupar el puesto en el que 

esta. 
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16.~ Cap,1c1tar:ión que ~~ FIO'cl!)e tHI .:11,:¡nto 

Maqu1nar1<1 o .\r·pa d~ Ti-.1bajo 

. ' 
- .: r 1. ~ ;.. e! ·~ ·, 

El ao·; ríe la mues1r.i übSPrv(> quti '>l l'l!Cl:h'Hl 

r.3pai.lt.H:on, ~<t\t11•.¡t1e '""'':.td ··S <;ul.tmt!Oft> 11:ducto1·1..:¡ .11 ptie~to. 

es duc1r·. !-iUh/"t' l.l 111..il·cha SI' \ ·t 1w.1i '1• .11~d1l ;• .1;•1·1:ndt•~11f!o, 

el 20·. ptw su pa1·u~ 11iLe que 110 /zd ri·< .h1du 1•~11~~l:n t lfH1 dl~ 

capac1tnc1ón pc1·u ,~1te ~lln~ ~: 1rn:i.1•tl<1n ,1 Jo~ q11e inc1·n,;,.,;¡ .~I 

a1·~a de tra!JdJO lu qut! dt•ll1•11 l1•H,•r. r·op t•sro Lt111clu1mo.., qtw 

do11di:> ma,·u1 captt.::~.i· :·111 .,,. r1•;.:1.:..t1·~1. ~1t111• p11•~t-riL.i1dn ·~•· 

1•o;qupin.1 m1111mt1 di• J;1 m1<:./I\-' \"d o¡111• H' !'•••!in·· .1 1111.1 .-.J1rip!•• 
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inducción al p11esln, m .. 1.s no s.e ha eslablecido una 

capacilacJón en ei lrat>aJo, lo que hace que la capacitación 

sea 1 im1 tada aú.n t'.'!:l t!sta á1·ea, por· lo que se debe considerar 

1 a pos to 11 i dad de es t at:il ecer rne ;ores programas de 

capacitac16n a éste n1,·er }·a que como toaa pirámide 

empresarial, los obreros y supervisores resultan s.er la base 

soµortc d.e- la emp1·esa y aqui es dondú se dcber¡rn generar 

mejores lineas de cf1cacia, f!t1c1encia y ~rect1vtdad en 

cuanto a ta produce.ton. 



11. • Salisfaccióu &n el Tr-;>bajo 

(A' Sl llls sáttsfac:e su traba.jo 

fS,J Salisfucción en c;uanlo a r1eccsid.1(h!s p~r~ouale~. 

p1·orestondlü!; y t«.on6micas 

tCJ GltSlO pin- ld t1·.J.IMJO 

El lOu~. de l._\ mtwstrd. th-.\rnos-tró ~tWI i1·st? s.Hisf1?r-hos 

tr·abajandó deuti o de lrt 1•mprH~ .. t. aunque t~I úO\ in.i.nifes.t6 qu~· 

el tr·ñ.bajo les s~t 1'-f.ir.e .;.u!:> rw•:1?str:J._\f1os pe-rsonale:-;. 

p1·ofo~l<lllftl1~!:i ,. t•<onómico::-., t•I ·Hiº. <11jo <Jllí! lt~!:> ~al l!>fnce 

po1·qur lt·~ gu~til ¡,, que! IHti•n Y :;(! s1enlf'l1 bien tr-,,,trnjllnóo 



para esta empresa, lo que indica que a éste rlivel el 

personal obtiene un buen salario. realizan actividades que 

les interesan y les perm1 te tener gusto por lo que hacen, 

aunado a un agra~ab le amb 1 en te de l rabaj o. 

Se concluye asi, que si el personal esta satisfecho con 

su trabajo. sr. le pued€ estimular má:; a fin de q11e sP logren 

de mane1·a óptima los obJelivos de L1 empresa sin obstáculo 

alguno. por 1 o que es ne cesar 10 seg111 r· dando 1 es e 1 apoyo que 

buscan para q1;,e se encuentren contentos y coadyuven al buen 

funcionamiento de la empresa. 
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18.- Estímulos que r-ec1l)e el Etnph~ado 

!Al Diversas Prestaciones 

1B1 Buen Salario 

1c1 P1·em1os de Venli'l.s y Puntual 1dad 

101 P"'t'tn1sos o dta!:. l 1\wes poi· Puntual id.ld 

IE 1 Uespensa y Pt"rm1 <;.<J'> 

011se1·vamos que 1!11 J't!<il1d.111 no hay mtir! .~ d1st1·cpanc1a uu 

cuanto a l3s p1·eF..LH1nnt•.., qut> ~·~ 1·N1he11 a este n1vAJ y las 

otorgadas son ~él'> !\1)rm.1lt•;, p.11"' lil mil~or1a ik l.1s em¡.q·,p;as. 

lo que t·esulta ;w:.;t.\·u uc; q11e el lflí1". tlP 1A mtwsu·a 



identifica que 5Í las n~ctbe, lo qu~ pcrmit<? determinar que 

éstos estímulos se relactonan con la satisfacción que el 

trabajador obtiene dentro de su trabajo. 

En esle caso encontrarnos que los estimulas son un 

factor de satisfacc16n económica principalmente, y que no 

}·esul la gravoso para la empresa, manejanctose como un 

programa pos 1 ti vo y óptimo pat·a todos aquellos que integran 

a COSMOCEL. 

237 



1~. úoterc11>11 •.1P \1•i:1•s1d;uh•s n Def1e11:wc1a.i.., en el Ar·ea de 

Tr-.iOJ.Jo o Pll \.1 Ernpr~s:1 

1A1 51 hay ctef 1cH~11c1;ts v 11er.e~'.1!.ld1~s en el a1·e,1 <11~ lr.1bdjo 

181 ~u !J..t\' def 1<. IP1lt, I•~':. 11 lll'll-'~ldildP"'. en ..,¡ .Íl'úil de tl'¡'lbaJO 

¡ ;'1 delerc.1611 r!•· 11e1 1•:-.•::.11t•·::, 1~11 f!'.;te n1v1•I de 

~llpt'l"\'ÍS!i'l!l <;.~ 1 •·•lilí•• ·1 ,.l f.1j l,l d .. •"!ll'.'.Jn r t!liH1tenlmiB11tn 

t!e! mismo, 1d JJOr•t•nl·l~" m.1vu1· .:!>~1:1·\u , .. ,!n • umo n1•t:f!''>tflad 

unr.111L.11·t>11 t!ll 1~1 !l1·1 J11• ,¡,. , • 1 • · ·~ jl.11 i ¡' L n¡ 1 f': 'llll' (. lll~ 11 Llll 

t 1·rtt1,1 J 11· í'.:... 1·ed111. 1d11 lo 4tte 



provoca lnst?gttridcld e11 los traboj.idoreo; para l Jevru- a c.tbo 

adecuadamente su lJ·aOaJo, además de i nos t ab 1 J i dad en e J 

campo dé activ1dadt~s. 

Dentro de las soluc1ones que man1fcstJron encontramos 

para esto ultjmo el ar:ipl iar la planta y flactH' una incjm~ 

distribución de las m.1quinas. el dar lln Ltempo c~pecir1co 

durante el afio para parar la pr·octucción y darle un adecuado 

mantenimi~nto a las maquinas y la planta en general, 

establecer asi mismo un rnanten1m1cnto p1·cventivo no 

correctivo como el que se !mee actualmente y que 

lmpos i b J lita la produce i ón cuando al gim.1 111óqu r na se 
descompone; y por último comprar e 1 equipo que se requiero 

para satisfacer las necesidades de proctuccJOn, ést.o permt te 

concluir que mientras no existan óptimas condiciones en 

cuanto a equipo y t:?Spacio de trabajo, por mucho que la gente 

est& capacl lada para trdbajar en esta empresa, sigue 

encontrando obstáculos dentro cteJ campo de trabajo que no le 

permite actuar eficaz ni eficientemente, por lo que a la vez 

se afer.ta el cumpl im1cnto d~ los objot1vos de la empresa, se 

hace necesaria por tanto la satisfacción de óstas 

necesidades para cumplir con los pr.lpósi tos generalfls de l.:! 

compañia. 



20 .... Cursos do lnterlln pnra oste Ntvol 

El cuadro de ;:::i:-ri;:.1.c!6n r:n;o6t:-a que el curao de r::ayor 
interón resulta ac:- el de téc:üco.o do ;,;itoduccién, aeguido 
por e!. do OQIJU:t"!da~ e r.!.Q1cne, ::'.one~c do maqu1nar1a, t1c=;;:ioe 
y mov1mhintos. dl.nár.!c" de cr~'cs, ad.~1n1i;trac1.6n del tiempo 
econcr.:id del r.ooar. a~!abc':.1zac1.6n :,· c~:::·.rn!co.c1.6n intonier~ 

oonal. lo quo r.oG rcfuer~a la progunt.a ZI yo. que el ;iorsonal 
do osto nivel rr.anl!os:6 cr. or..boo ca.ooo qua los curaoa de 
1.nt.o:-ón acn aqu(Jlloa ap!ico.blco /\l trabajo princ1polr.-.or.te, 
por lo quo noria ~os~o;.tvo que so puo1nro.n t:n práct.!.cil cursoo 
aplicables al broa de ';.:"abajo d.e oot(. nlvol en coord1.no.c16n 
con otros curses que r..oatraron aer do interés para el loo o 
tin de lleV('.t a cabo la Q:\.:O proponer..os co:.'IO '.lnO. copac1toc16n 
1ntearal quo abarQue no nolo conoci:nient.on relativos a la 
actividad y ;nit1!l~O óe caóa ir.dividuo, i:;ino que le pnrrnítan 
obtener aspectoo cultwrales, social<!a y econ6::ii.coa que le 
den uno tomac16n global po.ra su v1do. person.,.l. 
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l'J - c·c1111tm11.111..-111 dt•ntl't· rtt> ¡_-\ Eniplt-"11 

¡: '. . ' ~ ,- l '~ 1 

1~· ,'. _l ~: ,' : ~ : 1): ¡ 

fJ.!J,1 !il !;1",\flCJ., S~zu¡ruo::. t:'llLtll\tl·,:UHiO deflCJl!BCÍ~l.::. tW 

la i:·omun1cdL1ón LJcnu·o <1e : ... en1p1·t•5<\, ;101·qw,• ,-l pC>s:w ct~:o quP. 

,_.¡ liA.7._ d(~ Ja mues11·.i di~ obn!!'ll::. op111.l i1ut? '>l ex¡s!c 

1 LIU\lllit:rH Ll)fl, f'.:'I '.Jl ~,;·. "P-!Jil fl\lf' 110 o;..iSte JliH'llllf! .;,1,.•!11 t''> 

con i~l s11pcrv1..,n1· ~, l"'!l J'lnl·t:-> n -;nin. 11.uH!o ~t> <llllol·en h.\1'1>1· 

p~1.1•.:nn1~!>, j11Jr· -.u Ji.11·t•· .~! :1·it'ff'l1t.1~1· 1r:~~~n· nh<, .. l\'n 'I'l.., \rl 

u1rn11n1L.tC!ón 411t.' ..;e da ~s ve1·b,\l, lllfonn;1\ y'>(~ ;l.t t.11.11irto ..,., 

.::11 



prescnté'\n p1'oblemas que 1·oquteren soluctón de todo el grupo 

do trabnJ o, p 1at1 cando y l leeando a ac. uerúos y que h.1Y buena 

rotaci6r1 con los jercs compafiet·os por lo <IUC la 

comuni cae i ~n es bu P. na, por Jo tan lo sogu irnos encontrando 

standnres inrormatcs de comunJcaclón dentro do ta empresa y 

a Lodos los niveles. 
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1-i. - Cnnoc 1m1e11to 1t•1 \•ll'tn.i~ t1t? Se¡;ur1tjat! H Htt:1e1w detllt·o de 

la E'mprP5a 

.'I? 

1 . .\1 S1 conoc~n .:cts nn! :nas <t~ ~eew·1drtd t~ lug1cne y la:-. 

!IOl'rr.a~ d~-· sP::U! i1"'l.~r! •' !11~:1e11t!, 1,1~ (ll1111<•·n \' 1.15 1 le\'ílll ;i l;t 

¡ll"(iC t ! c:d JJI' ¡ lll 1 p.1 i líll'i. 1 •• . ;-..11:1!1 • e: 1•q1 . :. '. 1d•.'•.U·ld1• f'OI' mod 1 o 
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post Uva ante t:'I cumpl 1miento de las normas dt1 se¡~l.ll'idad e 

hlgiono. no se encue1H1·a que ésta materia resulte ser una 

def1ctenc1a ncces1d..1d denu·o de la empi·esa en 

invesllgación, por el contra1·io se opina que se ha dado un 

buen proceso en cuanto a compra dC'I equipo adecuado para 

evitar accidentes y la capacitac16n par.'l el uso del mismo. 



15.- Dcsenip11-ño de ,\i::t1v1•1-'l•1e"> en 1.1s r>1ft'lr~11tes Ar1~.1.:. df' 1~1 

Empresa 

1 . .\1 Han camb1ado rte a,_t1v1<1actes de<;de q11e ingresaron d. la 

emµ1·ésa 

1B1 Han •!e~ernpCl\ddo l d.5 m 1 '.->ma:> .\L t 1·•~1!ades d~.s<Jt• q111~ 

i 11(!"1·es<1ron a 1 ?I t!m¡n 1·S•1 
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preparados paJ'a real lZar las diversas actividades que 

implican las di rcren les árPaS de trabajo, es pos i l i vo desde 

el punto de vista de que el sujeto aprende y se capacita en 
di fer-entes situaciones dentro de la producción y puede ser 

un punto de apoyo ya que en caso de que se necesite personal 

en alguna otra área, aquellos que se encuentran preparados 

pueden actuar y sacar el trabajo adelante pf!ro ¿hasta qué 

punto es bueno que el personal no cuente con especializac16n 

dentro de su trabajo y óesempeílo clü a.clivtdade5 que no le 

corresponden a su puesto o área ? . Es Lo nos ! leva a concluir 

que se hace necesario un real y exhaustivo análisis de 

puestos y evaluación de los mismos a este nivel para saber 
as!, qué se necesita, con qué se cuenla y de qué manera 

mejorar las condiciones bajo la;; cuales opera la compaíHa 

hasta este momento. 



lfi C.:lpac1tac1ó11 r¡u" "-C nerib(' en <.li.1nto Uso de 

Maqu J nar J rl o .u·,.,, dL~ Tr·ab.1.J o 

125% 

E i porc.en t ~J f:" rri;:iyo1· rte J ,l 11HtéS t i-~=t a n t ve¡ 1fo 1ftwl!1'0S 

ma111f~.i:;,tó •.1ue ::,1 :·1•(_1l>en ·~ctp<H.J tnc10n ba1n 1.1 ilYU<la rle 

super·v¡<;ores, nwso n ~nfnrm..ir.lon sMH!! \(1 q:w ~1!b1~11 !Jeva1· 

a e.abo s0hre : o. :-:1<•,i·i L;:-·. \ toú<• .3•.JIH~i !1) 1 el.-tc1n11,ul:1 cu:i (~1 

puesto, p~1·0 é~t:1 t.ap.1c:it:¡r:.10r1 s1•:1H• 1··~1~11r.11~11d1)5P a una tn1·1·a 



denota que a posar· de- que !>e da en mayor c1·ado, stgtw siendo 

deficiente, limitada y sin estructura aJeuna que permita una 

concra ta eva 1 uac i ón de lwct1os y actividades de donde se 

pudieran extraer datos que pcrm1 Lan obtener una visión clara 

y completa sobre cómo se ha dado o l proceso y s t 1 a 

capactt.ación que se recibe puede mejorar o con ¡a que serta 

basta para el logro de Ios objelívos concretos de la 

empresa. 



17.- Sat1sfacctót1 un el Tr·abajo 

; P. .~ ~ .... j 

El }Q(1•~ d~ L1 mues ti-a dt:'mos 1 !"(' quP dP. f l!d l l\."i'\mcn te 1~ l 

u·ab~1jo lt"s satisface pot' fac.to1·t•s t,11~·; como .. , 1nr~r.~s prw 

JaS a.CllVld::!.df"!S QUi• J"t~,ll~~dll, lo QU{• í•/Ocl!!tCI!. :10H·quu ,"5 

f.1.1~~.·l 1:·~0<l!.ll. ~·n n~r;:¡ romptuli;:i, poi· t-! <i'!llH ... lltt' 'te t1·.-11J.1Ju 

y por t'-!I l\1)l ... .i1·io. t•l .'1dld:·10 ~· p1·~).-.J:1r ;o!··~ q.:•· 1·ecJtH~:1. l» 

qt1e df>fíllt"':.l!'d que :.1 ... m:1,·1~<;.<i ~'.P:.'.-l dP 111•1·1.1 ,;.,t,:ih1l1rJ,v! y.1 

tanto p~l"Oklll~(.(•11 m·1~ t l1<!~:p•1 rlpn1 r·u ,;,, t.-1 t•mp1·, .. ,,., !1) 1¡1tP 

pe1·!1111r! lu~1·.11· !llJ,1 rn,•Jnr p1·t~pd1 .t1 .ú11 d•·1 pl.':·-;011d: • 1)11 t•l ¡111• 



logi·ará un l':'1ayor apoyo por µat·tú dt~ el los en cuanto a la 

reallzación de actividades y por lo lant.o el desarrollo Y 

evoluctón de ta empresí\, pot· lo que concluimos que el factor 

humano es determinante para el buen functonamicnlo de 
cualq\1iet· 01•gunización empresartat y que en Ja medlda en la 

que se encucnLi·e satisfecho el personal, es en la medida en 

la que se contará con ól mismo para salir adelante. 
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Por medio de esta e;rcíflca <>b!icrvarnos qt1e si exlsten 

estímulos y prostac1ones parJ. éslc nivel y se dcmuc!ilra que 

el estimulo sobresaltenle en la rnayori.1. dr. los casos ruó el 

dol buen salar·io que ?·eclbc. ya que de ésta manera se 

sallsfacen sus necesidades pri11101·<11nlcs, le siguen los 

premt-os de puntualidad y ayuda fJconóndca, prcstacjones, 

eslfm11tos verbales, el respeto al hor.:irlo que stgnl ficn qtrn 

no haya careras excesivas de tt·atrnjo en horas cxlras y por 

t'.ll timo el trnnsporte. Se observa que tos estímulos son pa1·a. 

todos y se condicionan a determinadas situaciones 

condlctunes, aunque esta claro que la compania turne los 

medios para cumplir dichos esl1mulos que a. su vez serAn 

punto cJave para la satisfacción del trabajador dentro de la 

empresa, lo que permite llegar a la conclusión de que existe 

relación entre el eslimulo que reciben que· es. bueno y 

posilivo y ol hecho de que el 100~~ de los sujetos de la 

muestra se encuentran satisfechos con él trabajo, se deberá 
procurar dar cada vez mejores incentivos que íTloliven al 

personal y lo hagan más Ctt 11 e importante para la empr·esa, 

de ésta manera se cubrirán aspectos de dcsarrol lo danl1·0 de 

la misma. 



19. - fJl:!'ter.l'lt"lfl 1j1! fh•fJr 1~nr1,1.o; o SPC1i.•.id.1d•~-" 1~11 1ll \1·e.¡ df' 
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distrtbuctón de :ntHt'.tlfh1:·1a c.uy,1s .solucione.s son el adqu1rtt• 

lo QUt) haga falta y más lu~;H' d:1spon1blo rcspcctiv.unente, 

por lo que obs~rvar~os que la deficiencia se hace manifiesta 

y que la soluctón depende ctc la rnisma ¿mprcsa para que los 

pr-ocesos se 11 even 3 cabo como debe ser, ya qu~ si e 1 obrero 

esta concienle del pr·oblern3., poi' mas que quier.1 csforzal'sc 

en sac.1r el trabajo a.dolíllH~. encucnlra obst.1culas que deben 

ser con·egldos para rnojorar su t rnonjo por lo que la empresa 

deberá ser gostot·~ de lil5 soluciones pr~cisas que se 

necesiten ejecutar y que r·cspondun a. los problemas 
cx1st.ont.::s lo antes posible, de lo contrario el logro de tos 

objetivos generales de la empresa s~ 1.t'crán afecta.dos y el 

problema ya no será por parte del personal que labora en la 

empresa sino ~e ~!Ja mlsma. 
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De ésla gráfica se concluye que tos 3 primeros cursos o 

temas de mayor in t crés se z·er 1 eren espec i f 1 e amen le a su 

pueslo y a la formactón que necesitan sobt·e el mismo, así 

como de las ac.Lividadl!s que realizan. por· lo que podcr.ios 

observar Que hace falta darle más énfasis a estos aspeclos y 

a su vez fortalecerlos mediante aquellos cursos que les den 

una formación rreneral e integral y les ayuctc en diversos 

aspectos de su vida. 

•No la: Cabe señalar que en cada cuestionario únicamenle 

se dieron 4 respuestas por cada obrero por lo que rué 

imposible hacer un cuadro de correlación y se optó por 

marcar la incidencia en cada uno de los cursos est~blecidos, 

de es la manera la gr<if i ca de barras es la opción que 

demuestra cuáles son los cursos de mayor a menor interés 

para la muestra representativa de éste nivel. 



CAPiTULO 5 

Propuestas de Programas dé Capacitaclón en la Empresa 
COS!-!OCEL, S.A. 

I) Establecimiento de Propuestas de Programas cte 
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Oesart·ol lo Integral para los empleados do la empresa 

COSMOCEJ.,, S.A. 

Por rncd10 de la lnvesttgac1ón llevada a cabo sobre Jas 

neces i daC:es de capa e í tac i ón que pt·esenta 1 a empresa 

COSMOCEL, S.A., se han delermJnado diversos factores a 

considerar como viables para la elaboración de una propuesta 

dcsoe un enroque pedagógico de posibles cm·sos d111 

capacitaclón tendtentes a l~ inLegrac16n del personal hacia 
la empresa, asi como d.e formar al individuo para al puesto 

que desempef\a segCtn lo mat·cl} el orgunigrama de la misma. 

Se ha delerminacto des<tc el lnició de la investigación, 

que el esquema de capacitación dentro de la empresa rcsul ta 

ser limitado, y reducido a ár~as especííicas Jaltos mandos, 
mandos medios y ohret·osj de aquí que .1·t:~ulte de gran 

importancia el proponer- un programa integral de ca.paci tactón 

d:mtro de la el':lprcsa. cuya finalidad sea el <:onsoltdar un 

adecuado grupo de lraba;o que coadyuve al buon desarrollo de 
la ~rnpresa, que s~1tisfaga sus necesidades humanas, 

econót"ticas sociales, polit1cus y materiales y que permita 

la proy~cc.16n d(! tipo prod1tctlvo trtnto a nivel nñr.-ion.:.I como 

inlernacional. 



Hablarnos de una pr·optiesta d~ programas de CJ.J1i1CI tación 

dentro de Ja err.presa COS\fOCEL. S./\ ; basatf,1 en la 

información olltenida y anal1zadd dn l.:i aplicac.1ún de 

cu es l J on.lr i os a una muestra de 38 5UJ et os de di roren tes 

niveles denti·o de la empresa y de la cual se pudieron 

deducir las sigutcnles carcncJas: 

1. - El esquema do capa e 1lac1 ón que mue!; l ra l .:i. ernp1·esa, se 

lJmita a los niveles de Dirección y Gerencia en los cuales 

se ha obtenido capaci lación fuera de el Ja en instituciones 

especJaltzadas; y a nivel d~ obreros se reduce a 

adiestramiento. Se manJ festó en ~eneral una capact lactór. de 

tJpo inductor10 al puesto al ingresar el sujeto a la 

empresa, cual q11J ~r otro tipo dti capaci tactón queda 

descartado para e 1 res Lo de los ni ve 1 es dentro de 1 

organigr·ama de la misma. 

2.- Se delcctó una carencia general en el conocimiento de 

las polft1cas y fJJosoffas que operan en la empresa, lo que 

lleva a que el personal realice sus activJdadcs bajo el 

rubro de objetivos del puesto y que en la ma.voria de los 

ca5os se desconozcan tanto la esLructura cte Ja compaitia como 

los beneficios que ésta µwade br111aa1··Ie al empleado, así 

como la importancia del trabajo da cada uno para Ja misma. 

3.- No existen programas de análisis y evaluuctón de 

puestos dentro de Ja empresa, éstos se definí!n segün las 

nec.o'.'>l".fíld~:::: que p:-.:s.::¡¡td Uetcrm1nacia área de trabajo, Jo quc­

ocas1ona que el personal lleve a cabo activid.1des que no le 
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tompelen dada su formac1ón y que ós.to a su vez 1rnptda el 

logro de Optimas reoo;ull·ldos en eJ desempíH"\o de cada sujeto 

sobre su ároa de trabajo. 

4.- Las lineas de comun1caciOn dentro de ln empresa tanto 

de manera ver·ttcal como horizontal, ascendente y 

descendente. resut tan ser def !cientes y.a que se l'educen a 

una cotnunica.ción informal y de Upo verbal que no posee 
ningún sistema esl1·ucturado y que permite la infiltración de 

agentes externos que pueden se1· negaUvos pai·a el desarrol Jo 

de aclivtdades, loma de decisiones, cumplimiento de órdenes 
etc ... 

5.- Se carece de un3 orrranJza~ión aúecuJ.dn dentro de la 
empresa que prevea problemas y les de un tratamiento 

preventivo ya que en In mayoria de los casos es correctivo y 

ésto ocas tona pérdidas materiales, económicas o hurnanos para 

la empresa, sus funciones se determinan sobro la marcha y 

ralta una planeac16n con vtsión a futuro. 

6.- Exlsle un ev1denle interCs por parte de lodo el 

personal de actual izarse tanto en aspectos Loóricos como 

Lécnicos, necesarios para elevar la eficacja, eficiencia y 

productividad de sus act1vidnc!í!S. 

1.- No existe u11 departamento de Recursos Humanos dentro do 
la empresa a cm·go del Dosarrol lo de Personal. d'11 Análisis 

y Evaluacjón do Puestos. de Contrataciones, etc ... Estas 

funciones las desempef1an tos directores de la ernprcsa y el 
enfoque que ~u l~ h~ dado ha sido de tipo administrat1vo. 
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Cabe mencionar que dentt·o l1P Ó5la c1otccc1ón dC! 

necesidades que se J.lf'\.'ó a cabo, se enconti·aron 2 C.lclores 

positivos dentro de la C!mf.wesa; el pt·tmüro se r·efio1·c a las 

relacJones interpersonales existentes. en ld empres.1 que han 

permtlido que el ambiente de u·,1bajo sea acradabJc a todo ol 

personal; el segundo hace referencia al hecho do que sin 

excepción se demostró que todo el personal de 1,1 mlrnstra 

elegida está satisfecho con su trabajo. Esto permito 

establecer que el personal puede ser maleable ni prosenun-se 

cambios y que l<ls condiciones presentes aUn con cambios que 

pudiesen darse en el ámbt to p1~oductivo .:l futuro. mcjora1·án 

on la medida en la que se considere la formación del 

personal como una prioridad determinante para al buen 

runcionamiento de la empresa. El personal deberá 

involucrarse con la reaJ idad de la empresa, con las 

si tuacJones o problemas que prevalecen tanto dol desarrollo 

cualttalivo como cuanlitclLiVo, así corno ser particfpos de la 

mejoras que se puedan presentar. necordernos que el ract'Jr 

humano es el motor de toda máquina pr-oductiva y que en la 

medida en la que se forme. se le motive y se le adapte, se 

cumpJ irán adecuadamente las funciones que debe desempoflar. 

t.:n aspecto importante considerar es qu~ la 

capac1 tac16n debe adecuarse al contexto ceneral de la 

empresa, a fin de sat lsfacer sus necesidades a corto, 

mediano y la1·go plazo, adaptando sus programas de lo t,?"eoeral 

lo particular; con ésto se quiere decir que deborán 
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tnclu1r conten1Jv~ temátH,o~ c!ollnles y afines a lodo oJ 

personal que trabaJil par...1 la c•mpre!-..1 ~· pdrl1cular·cs para 

cada puesto t.1Cml1·0 de ld misma, hUSCdnd<i de este modo 

integrar al personal ld empresa. y dándose asi un 

Desarrollo I1neeraJ en los empleados de COSMOCEL, S.A .. 

Todo lo expuesto hasta ósle momento ha permitido 

justificar el pot·quó se hace necesario jmplemcmtar unn 

propuesta pedagóg-ica de un programa inte~ral de capacitación 

denlJ·o de la empresa COSMOCEL, S.A .. 

Hablar de un programa de Desarrollo Integral implica 

establecer un Objetivo General del mismo que permita 

estructur.'\rlo sobre bases rund.::i..mcntates y onm.'.lrcarlos dentro 

de un contexto dci1nido que ayude al deselose de lo general 

a lo parl icular l Jeganclo a una evaluación que pcrmi la 

closcubrir sJ é5té ~'' ha ct1Mp! ido o no y de qu6 form.:. podrio 

ser mejorado. A conlinuac16n se presenla dicho Objetivo 

General del cual se desprende una propuesta de pror,.rrama bajo 

2 vertientes; una global para lodo el personal y la otra 

específica para cada puesto: 

A travós del deSilrrollo de programas <le capacitación, 

el capac1 tanda se incorporará a un esquema do Ocsarrol lo 

InLegr·al dentro de la empresa COSMOCEL, S.A., mejorando In 

estructura y organización de ta misma, elevándose Jos 

niveles de eficiencia y proauctivtdad' de los activtdlld~s 

real izadas por parte 1el personal do la empresa, 

cumplténctose asi con las melas establecidas a corto, rnodinno 
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Y Ja.reo pJ.1zo 11
• 

La pr·opuesla del proer·ama de Desarrollo Integral del 

Per-scnal de l.J Empresa COS~fOCEL, S.A. se compono de vartos 

cursos como a con t 1 nuac i ón sc expone: 

AJ Cursos Dtrtcrtctos a Todo 01 Parsoual de Ja Empresa 

l.- Estructura y organjzactón do la Empresa 

COS)IOCEL, S.A. 

2.- PolitJcas y Fllosorias de Ja Empresa 

COS)lOCEL, S.A. 

3.- comunicación orrranizacJonal 

BI cursos Dirigidos a Cada Puesto 

l. - Procesos de Produce 1 on en la 1 ndus lr i a 

ct .. !niica 

2.- Desarrollo del Area de Ventas 

3. - oesarrol to de1 Area da Cródl to y Cobranzas 

4.- Inducción a la computnción c~ccrctartas) 

5.- La:s P.cl.:i.ciones Públicas aplicadas al 

ArC!a Secretaria! 

6.- Sistemas y Procedimtentos de Producción 

7.- Seguridad e Higiene 

<04 Hrs.' 

!04 Hrs. 1 

<06 Hrs. > 

C20 Hrs.1 

118 Hrs. 1 

110 J.:rs. J 

116 Hrs. 1 

!06 Hrs. J 

!10 Hrs. 1 

!06 Hrs. > 

C> Eventos de carácter Social tendiente a tnlograr a lodo 

el personal de Ja empresn 

Dlas de Campo Fami l tares. 

Convenc J enes. 
Acttvtdactos Ooporttvns. 
Eventos CtJltut'aJes y Recreativos. 
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Pres en tac l ón da una Propuos t.1. de 1 os cursor. ~hrnc 1 onndos 

AJ Dirigido a Todo el Personal de In f..Jllprosa 

Estructura y On:~n DP ra Erovrcs,1 COSMOCE~ 

Este curso l1enc como f1;i.1l1dad lil inc.Htcclón de tos 

empleados a la emp!'esa 1coS~IOCEL1 prcsent,uv10 una breve 

descr1pc1ón de la formación de 1.1 misma y o qué se dodlca, 

su 01·gan1zaclón por medio dül or·ganlzrama de ta emp1·c.sa, lns 

funciones de cada njvcl, ~rea y puesto. la estructura do la 

empresa, lns pol itjc,1s y fl losoflas y por ültJmo los 

sistemas de comunicación, anall;:ando cómo operan óstos 

elementos en la dinámica cmi>resar1al a lln de que el 

empleado se ram1l1ar1ze con el los y los rcla.c1one con sus 

actividades colidianas. 
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~o oenP.ral 

Al lórmino del curso, el capacitando identificará la 

estructura y 01•gan1zación de la empresa COSMOCEL, S.A., 

adecuando sus conocirn1enlos prel 1m1nares sobre In mis.ma 

hacia el desarrollo de cada una de las sesiones ctol cm·so, a 

fin de que inlerlorice su papel denlro del desarrollo de la 

empresa. 

Objet1yo particular 

El capacitando d1slinguirá los niveles y puastos que 

1nteg1·an el 01•ganigrAma d<} la empresa cos~tocr::L, S.A., asi 

como las runc1ones de cada órea denlro de la misma, a fin de 

que ubique e5peclflcamente su puesto y acllvtdades a 

desaJ'rO 11 ar. 



Introducción H1stor1a sobn' la íorm:lc1on dC! ln 

empre'ia, dónde 5'1l'!:t~, cómo r.e conso 1 l da y a quú se 

dedica. 

Esquema representativo de la Organ 1zaci6n de Pues Los 

Nt ve 1 es y Arcas de la Elnpresa- OrGan 1 gr."J.ma; cómo .se 

estructura la empresa, act1v1dades por nivel y J.rea de 

traba.jo, ubtcaclón de puestos dentro del mismo. 

,Me!.gdo J o<1'1 a de Ensejjanz.a:.Aprrrnd t z,, 1 f! 

El método propuesto para ésll! curso es verbalíslico e 

Ilustrativo uttltzando una. técnica expos1Ltvn para el 

desarrollo de los lemas (Ver páginas 00 y B8J. 

Matertal Didáctico P..t.tUlll~ 

Plzdrrón 

Proyector· de F1lm1nas 

Oral a través de respuestas libres. 

Proceso Participación. 

Acera tos 

ne LroprÓyec t or 

Produc lo Pruebas de Identificación. 

~femar i a de 1 a Empresa. 

organigrama. 

Diagrama o Manual de Labores da Ja Empresa. 

Blbl lp~raria 

Pfiffner y Sherwood. .QJ:ganizacjón Admiojsfratiya 

Englúwood Cliffs, f'.:ew Jersey, Prenlicc,1970. 



ea..u...u.cas y Ef tosofías de Je Emw:es.a_cosHOCEL S A 

DenlJ·o del r:tcd10 L~rnprcsa:·1.1l nos encontramos con 

variables en cuanto .11 desat·rot to del personal y de la misma 

empresa, concretamente 1m las políttcas y f1losorias 

existentes, por ello es necesario que todos y cada uno de 

los elementos humanos que confo1·ma11 la empresa, las 

idenl1 f iquen para ponerlas en p:-ácuca para stt propio 

benef1cio y et de la empresa. en general. 

Oh tell yo Genera} 

Al lérmino del curso, el capacitando interiorizará las 

polltlcas y filosofías que operan en la empresa COSMOCEL, a 

fin de que establezca una r·elación entre éstas y su 

desarrollo en la empresa en el presente y a futuro. 

ObJA.tj vo Par=t i cu lar 

El capacitando analizará las polil1~as y f1losoffas que 

la empresa establece, a fin de qtte !iev.n puestas en práctica 

en las actividades cotidianas que dcsempetta. 

Con t en 1 do Temf\..t..i.c.n 

Diferencia entre Politica y Filosofía. 

Políticas que establece la empresa. 

F'ilosori;:is que establece la empresa. 

¿Cómo poner en práclica las politicas y filosofías 

por parto de! personal que opc.:r.-1 en la empresa7 

Metodqlogfa de Ensenanza-Antcncttzala 

Se propone ut1li:!ar un método verbalistico para e>.:po:-:er 

el tema, asi como una técnica participativa de la gente QJ.C 
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toma el cur-~o rv~r p.1rr1nas Bb y B<JJ. 

Material Didáctico Propuesto 

Plzarr·On. 

Proyector de cuerpos Opacos. 

Propuesta de EyaI11aclfHJ 

Antes del Curso Exploratoria por medio de lluvia de 
ideas. 

Después de 1 Curso 

Du1·ant.e el curso 

1l..lhll.run:af'3 

Escrita por medio de la elaboraciOn 
de un listado en donde se 

idcnli r .i carán 

filosorfas 

empresa. 

las poli licas 

e:xl stentes en 

Pa1-Ucipación del Grupo-. 

y 

la 

Abierta a cons1deración del instructor. 
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Comunicación Or"antzaclQfüll 

En toda organi2ación se encuentra inhe1·ent.e un proceso 

de comunicación que al vórtice a. Ja empresa se presenta la 
comunicación organizacional; pero es Jmportante 

conceptual izar a la comunlcac16n, su proceso, tipos y 

runciones n fin de que se pueda evaluar cómo se presenta 

dentro de un !\rea de tr-abajo y córno se podría mejorar tanto 
a nivel de é.rea corno de la organiz.J.ción dentro de la 

empresa. Anal izaremos si la comutticact6n que so da os 

adecuada dadas las necesidades del úrea do trabajo, 

detenninancJo los alcances y limitaciones de ésta para tos 
propósitos de la empresa. 

Ob f~f iyo GencraJ 

Al término del cu:·so, el capacitando dist.inguirá las 

rormas de comunicación crganizactonal, evaluando Ios 

procesos que se dan en el pres.ente dentro de la empresa y 

proponiendo nuevos procesos en el caso de que se juzgue 

pertinente ya soo dentro del puesto, el njve1, el área de 

traüajo o ta empresa en general. 

Ohietiyo D'"itf ir.ulfl.t: 

El capacltanúo adoptará el proceso de comunicación que 

mejor se adccúe a las necesidades de su puesto o área de 

desarrollo a fin de que por medio de éste, so ostablezcan 

mejoros l !neas de infor-macitn y reLroal imentación dentro de 

los diversos niveles que componen el organigrama de la 

empresa COS~lOCEL. 5. A. 
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Contenido temát leo 

¿Que es la comunicaciOn? 

El proceso de la comunicación. 

Tipos de comunicación: 

a 1 ascendente o descendente. 

b> verbal y no verbal. 

el unilateral. bilateral o grupal 

dJ late1~a1 y horizontal. 

Funciones de la comunicacJón. 

Canales y medios de comunicación. 

¿Cómo mejorar la comunicación dentro de una 

organización? 

¿como so concibe a la comunicación organizacional? 

Se propone exponer el curso en forma demostrativa y 

anal i tic a, inc lttyendo I a par ti e 1 pac i ón de lodo e 1 firupo, así 

como la inclusión de actividades t.ales como teléfono 

descompuesto, juegos <.1e saber escuchar, etc ... <Ver páginas 

87 y 88) 

l!aterlal DirJácl 1~1'!S.J..Q 

Audiovisual <Grabación, Proyector de TransparenciasJ 

e.t:.®Ll~ 
Se propone un examen escrito do respuesta abicrtn en 

donde el grupo de .11 ternalivas de procesos de comunicación 

que mejoren los existentes y por último una lluvia de ideas 
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Bt cursos D1r1rrtdos a Cada NlveI 

J J Direclivos y Gerentes 

~S Q.~ prod~ en Ja fpdustrta Oqim1ca 

La empresa COS~fOCEL, S.A. for-ma parte de la industria 

quimica, en donde 111Leresan los procesos de producción quo 

operan en una planta. Por cilo es Jmpo1·tante que los 

empleados conozcan cómo se dan éstos procesos, los elementos 

fisicos y químicos qu• interactúan en los mismos, el equipo 

con el que se dispone y l lnvar il cabo de ésta manera una 

evaluación del mercado f1n el que la empresa esta inmersa y 

de las posibt l idades en cuanto a la apor-tura hacia el 

de sarro 11 o de nuevos procesos de produce i ón. foinen lando a.sí 

la expansión de lil rni.smíl. Así mis::10 se µnHenae· que a través 

del curso de círculos de C.'..11 idad, se establezca. un·a técnica 

par-licJpaUva cuyo objetivo sea el desarrollo de Jos 

empleados de éste nivel por medio de la identJfiC3Ción de 

posibles proyectos pat·a fllevar la calidad de la producció?l 

analizando conjuntamente los elementos que participan en la 

producción de Ja emp1·esa y buscando pos i b1 es so J uc 1 ones para 

los problemas que se identifiquen en la·mi.s.m;i. 

ohiettya Gcmwal 

Al término del curso, el capaci tanda anal izará los 

factor~s QUO int.eractüan para ! levar a cabo procesos de 

producción con al ta caJ idad dentro da la empresa, 

estabJeciendn in-opuestas altcrlh1lfvas de acción que permitan 

Ja expansión oconc\mfr:-:n. y pruüu(..tJva de Ju empresa en QJ 
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Q.u.i!!J_LY.!LÍ:J d .l.'~ Ul.o:.'J::-1 

F 1 c;apa.:: l tnndo rlet 0 11:11 :~;u-.1 l •'"- d 1 \'1•rsos p1'0C1~sos 

quimiCO'- y iqt'ffo('lltOS clt~ c1C''>Cl/T{d lo p!'O(iUct IVO .1 flll de que 

s.e ponc.:1n en p1·,\ct1ca t1)v1•st1c;ti.c1·-)nf!:; .i co1·10. rncciiano y 

1 d. l:Tl).11; 1 ón de 11\lf~VOS 

productos y pi-ocesos denlr<) de Ja t>m¡.ires.1 . 

.c.onumldo Tcmflt 1 co 

Proceso.<> de Producción que oper<ln í"n ln. planta. 

Cso y p1-opi edades dl· 1 os prndnr tos e 1 aborados. 

MJ.nlenimiento y control dC? l Eqlli!JO con el que so 

dlsponü. 

Evaluación del Mercado e Industr·ia qu<• Sl' atiende. 

Evall:.ac1ón de Facl1b11 id~d para el 01~sarrol lo_.de Nuevos 

Procesos y r1·oduc los. 

Melodolorda dn ftlo!ffü'\nza-tprendlzaln 

Se propone e:-.:poner· el tema l'flCdiantc la técnica de 

estudio de caso utilizando mótodos anal1llc:os 1 inductivós y 

de parlicipac16n del grupo al que se di1·1ee fVer p3ginas 85, 

87 y 921. 

Material DJdóctjco promrnsto 

Ma.Lerial de Lcclura. 

Pizat-rón. 

Rolafol io. 

Proyector de Aceta los. 
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Propuesta cte Eya !tta..c..1..Q.o 

Procc5o 

Producto -

OH2J torrrarin 

Part1cipnl1va por metilo tJe 1•1 

tnter\'cnc16n del urupo en la t·~poslctón 

de conclusiones y í.ll"Op11estas a las que 

se l le¡-:i.1e durante 1 n sti~ 1 ón. 

EValuaciOn por medio de la enlrürr.1 de un 

ensnyo sobre el lema. 

Bono G~rard, }(arel. F1rtorP5 EÍ';jco-;. v Hpm:wos J:.n_J.n 

Prqd11ccJ6n. Edit.ortnl Fondo de Cultura 

Económica, Móxico, 19TO. 

Likert, Ftonsts.~-2.1:.0if.w:...Ll..l::'.s ,~u la Indnstr!ü 

Q.W.rn.iu Dirf•ccjón y \'1loracjón, Ediciones 

oeuslo, B1lbao, l9Bü. 
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ObJ.J1.L J yo e,u'f i c11J ar 2 

El c.)pac i t ando adec1rn.1<"l el con ten i eta del curso a 1 a 

ptane,\clón de ac.Llvidados a real 17.at· dentro de su área du 

trallaJo, llusc.1ncto qu~ úslo conlleve a pcrrcccionai· la 

dirección que ejl•t·c1! htlcla el pc1·sonnl a su careo y evtt.:11· 

así 11rrorl1S eu los procesos de producción y desarrollo del 
pürsona l . 

Contca!do TPmálJ..cD 

Circulos de Calidad 

Introducción 

Control 1otal de Calidad. 

Los elementos de producción on ta empresa. 
Efectos de ln cal idarJ en el proceso product.lvo do la 

empresa. 

Propuestas para el aumento de la cal ldad en la 

produce i ón humana y econOmi ca cte la empresa. 

~ologfa de Eosf'>ñanZfi=.Apr¡.;nrtizcUr. 

Se pr.:>pone Ulilizar un mólodo globalizador do 

contenidos y una técnica expositiva de los temas a. tratar 

l Ver paginas 86 y 88 l . 

Material Didáctico Prol"llJ.!!S.1..Q 

Material de Lectura. 
Rolafolio. 

Pizarrón. 
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eronuost a d~t~ 
oral poi· rr.n(tJ~· cte ta part1cJpdt tón colecl!va a tr·avés 

de ta arr;t1rnPnt,1ción y concltt~ifln en tot'no í\l toma 

presentado. 

6!bJ iOV:ililil 

Glann A, Webch. fu1dcrg.11ní'I' Pr1Jf1 l Planninrr and 

.G.il.n...ll:.O, P.rcnl1co Hall lnc, :-.:ew Jersey, 

Englewood CJiffs, 1987. 

Guliclc, Luthet·. EJ Proceso df! Control, Inslilltto de 

Administración Pübl ica, San Jase. costa Rica, 

1977. 

Goele E, Bi 11. Man3_f?]Anl Plannimr and r.ontr:ol, Me Graw 

Hill Book Company Inc. lrst Edition. 1979. 



IIJ Area de venLas 

OesarroJ lo d(ll ,\rea de Ventas 

Este curso busca la integración do elementos que le den 

a 1 \·endedor un panorama sobre lo que ser v<.:ndcdor s 1gnlr1 ca, 

sobre el proceso de ventas dentro de la compaJ)ía, lo que 

ésta ofrece, cómo tratar al el tente, así corno las técnicas 

de ventas que existen. a fin de que adopte Ja quu mejor le 

convenga d.'.ldas l a.5 cara e ter 1st1 cas de la empresa para 1 a 

cual trabaja y las actividades que realiza, además de 

proporcionarle los conocim1entos sobre la mercadotécnta que 

interviene en la empresa a fin de que conozca el lipa de 

merc.ado al que pertcncc~ el producto que vende, la 

competencia a la que se enfren!.a, así como las necesidades 

del cliente p.:i.ra comprar su producto, todo ésto lA permlltrá 

a} vendedor desarrollarse y adquirir una formación dentro do 

sus acliVidades productivas a favor del crcclmicnlo y 

expansión de Ja empresa por medio de las ventas, elemento 

indispcmsable para la misma. 
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Obietivo GQneral 

Al término del curso, el capacitando anal izara los 

factores que intt~rvtene-n en un proceso de ventas a fin de 

llevar a cabo efeclivamcnle su actividad frente al cliunle 

como medio de proyección de la empresa hacia el exterior. 

Ohtetjvo Parttcuiat 

El capa.citando idenlif1c:-~rá. las caractcrlsticas do su 



Pllfl5l('I, t"lC ti\' I dJtkS y r(·c1::·c, o<";, la 

lrasct:>:Hhm~1u. d•' su l.J.bor dentro dt! Ja .:•n·p1·e~.1 par-;l f?l l<'l.;To 

de sus objett•:os .1 cut·tli, mcd1-100 y laq:o pla~o. ~en~rando 

Ja.s ut111dades tJSpr:r..ida!) po1· p.-irte d1~ Ja misma . 

.cmuen 1 do rcraá ti en 
¿Qué es e 1 vendedor? 

Los servicios que ofr·ecc la empresa. 

Cono e Jfl"I 1 en to de 1 ns productos que se venden. 

Trato al cliente. 

Técnicas de ventas. 

El cierre y r·eporte de las ventas. 

HetorJolorrJ ,'l de En<;cñanza-Apr~nd i zi) j~ 

Se propone 1 levar a cabo la exposición del tema por 

medio dí! estudio dr> c.J.sos utilizando 111étodos deducuvos, 

colectivos y en forma verbal <Ver páginas 85, 86 y 
0

921. 

Material D!d¡?ctico prom1est.Q 

Material de Lectura. 

Rotafolio. 

Pizarrón. 

~a d.-. Evr1I11acJón 

Escrita por medio de un cuesljonario de preguntas 

cerradas <verdadero y falsoJ. 

Bibl tograffa 

Arias GaUcia, Fernando. ;Qué buscan en su rranajn Jos 

'.'c¡::;o¡j\1J's:S" ílev¡sta uexicana de Psicologia, 

No. a, 1987. 

Mas101Y, A.H. Motivación y Personalidad, Harper and Row, 

Ne"'' York, 1974. 
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Ob i et J yo Par LJ...t.Ul .. s:U: __ .2 

~I capac1 tanda dis.t 1ngui r.J. el entorno social, 

económ1co, culttwal :i,• pol1t1co que r1ge la producción de 

bienes y servicios. así como del consumo de los mismos, 

consol ldando un sistema adecuado de ventas dado el mercada 

que se presenta act11almerlte. 

Cont,~11ído Ie"1áltc.Q 

J.forcado Lécn i a 

¿Qué prod\lce la empresa? 

Conocimiento de los productos de la competencia . 

. 'terca.dos en los que la l'!mpresa está. inmersa. 

¿Cómo delenn1n;:ir el precio del producto'! 

Qué productos y sei·vicios ofrece ta empresa. 

Melodqlogia de Enseñaa.z..a..:..éprenrlizain 

Se propone uL i l izar métodos anal i t icos, eiobal izadores 

y colectivos e::-..-pon 1 Cndosc e 1 tema de manera demos trat 1 va 

<Ver páginas 86, 87 y 881. 

Material Qidáctjco PropuP5to 

Cart6les. 

Rolafol io. 

Pizarrón. 

Ptoo112sla ctc Eyaluactóo 

Escrita por rned10 de un cuestionario de preguntas 

cerradas topción mClltiplei, 

21i 
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BlBJ IOGAAEJ,\ 

Canactnlra. El QPSarrqllíl dr: 11\ lodustrj.1 011imjca PO 

~. Vol. ¡y II, Mé:-.:ico. 1983. 

Sto1ner y llague. yaoual de 11 Icaria Ecnnómjca, 

Edi tor·ial Agui lar. Madrid, l~OS. 

SnaveJy, 'Wi 11 i am. vercadot e,..n l a__cn___ia __ .ltlilil!J...C.La 

~' Editorial Cont1nentaJ, México, 1981. 



11 I J Area de Crédito y Cobranzas 

~ero 1 Jo dC 1 _Ar:.eD de Créd l to y Cobranza 

La p1aneación dc~J tiempo y Ja 01·ganizaci6n de 

actividades son 2 1~lt~mento.s que se deben manejar- con 

propiüdad po?· parle del cobrador pard ser más efic.ienle 

dentro dt! su labor·, por lo que- dut·an te o 1 curso se 

analizar.in 1 os t em;?s mene i onados a f J n d'.'": que e 1 t rabaj a.dor 

retome éstos elementos, los empalme con su.s r.¿querim1ent..os y 

Jos objelivos e Jmagen que Ja empresa pretende dar al 

el iente, desde ln forma de .acercar~c a él, asi como 

delP.rmir.ar la eslr.::i.Un.~·j;¡ de darle ul 5i"rVAcio de cobranza~ 

que deflna qué es y la 11uportancia de su actividad dentro 

del proceso pr·odw:! ivo de la ewpresa, todo ósto con ol 

objetivo de que mejore sus actividades y ül descmpeflo en el 

trabajo tanto dcntr·o como fuera de la empresa.. 
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ohtet íyo General 

Al fin3lizar el curso. el capacitando adecu:trá los 

elementos proporcionados a las runctones que rea.tiza dentro 
de su pue~ao, a fin de que se desenvuelva ofic.lenlemenle y 

alcance las metas que ta empresa establece para su 

departame-nto ae cobranzas. 

ObteUvo Pnrt ic:llar 

EJ capacitando reJacirrna.rá los factaros que intervienen 

en el proceso de cobranzas con sus activtctades 
cotidianas,t::·.,ralu21H1o así si los facton~s se han puesto en 

p.rácttca y si con11ei.:an <ll mejo1~.:u11icnto gradual del sistema 

de cobro. 



Plant~a<.1ón del llt_•mpo. 

¿Que e~ l .i cob1·a11za "! 

L.'l 1mporu:mc1a del cobro en lll pror.eso vruduct i\'O de la 

empresa. 

La emprt~~<i. y :.11 imagen .\l exterior· 

Psicoló'GÍ.I dL': el iente ! t1-.:i.to al el iente, cómo OfJ'C!Cer 

el s~1·v1c10 que brinda la ernpr·esa1. 

M.c..l.Jltlo 1 o¡¡ía de Ení Cílílnz,1-Anrend11..a..le: 

Se pr·oponc t1 l i l izar una l écn i ca expos i L i va y que sea 

además pnrl i e 1 pa t 1 va por par le d•~ l grupo en donde sa 

e:xpongan ideas y e:...:perienc1as da cada individuo f\'er páginas 

BG y 88 >. 

Material QJdáct jco prppuesto 

Pizarrón. 

Propues la dq Eva l qaG.1.Qn 

Proceso Elaboración de cuadros de plancación dol 

tiempo. 

Producto - Prueba esc1~i ta ( pregun las de opción 

r..ül tiple1. 

Bjbf !0'7rafÍ<.\ 

Sand, René. 1 n Economía Hnrnmla. Buenos Aires, Editorial 

Uni\•ers1taria da Buenos Aires, 3.:i Edición, 1983. 

Thurow, Lcsler c. in H11mon CaJl,U..al, 

Wadsworlh Publishing cornp.in:r• Inc, 1910. 
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IV D1r1g1do al Ntvel Secrclat·tal 

l.D~w;:,c16n a la cornp~ 

Este curso UP lnducción a l~ r;omputaci6n lleno como 

finalidnd otore<i.1·1t~ .1 ldS sec1·et~1rias nociones básicas sobre 

el uso de la hoJa de calculo y el pr·ocesador de palabi·as y 

de cót'1G n.plica1·Ios a su trrtbajo cot1d1ano a fin dü qne 

resulte m.ls sencillo:.· que a su vez lo permita desar·rollar· 
nuevas tecnfc.1s en el á1·ca. st>creL.u·ial. Co11 e1 lo se busca 

que la empresa evalúe el progreso en cuJ.nlo .:i la cal ldad dol 

trabajo a éste nivel y que se abran nuevas poslhilidades 

hacia ruturos cu~sos más especializado~. 

!lll.l.e..UY..o..~. 

Al término del curso el capacitado aplicara los 

conoclmientos inductivos de computación .a sus actividades 

cotidianas buscando así que su tr·abaJo 1·e.::.ullc más bonófico 

tanto para la empresa como para si mismo. 

Obieliyo Part is:ular 1 

El capacitado procesara información en la hoja de 

cálculo por medio de ej0mp1os p1·esentactos en ol manual de 

estudio. 

Contenido Temá..U.r..!J 

Paquete lotus 12~ 

El teclado 

¿Para qué sirve la l~oja de cálculo? 

¿Cómo usar el lotus 123? 

Ejemplos para el uso de la hoja de cálculo 
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MeLodoJop·fa de Ens_~g,)-N)CCDdi za il• 

Se p1·opo11f~ ul 1l1z:.w r:u':lodo::. .1ct l\'OS bajo tCcnicas da 

autodh1<tcll!:imo y,¡ que el c..tpac:ltamto ~1;11·t~1Hte1-.l por m~dlo de 

manualc5 de apri•11cl1zajP t\'~r páCtnas Sfi. O~ y 941. 

MiJLcrtaJ Dlct.íl.r·.lJ.ro ProoucsLQ 

Propuesto d'•-EY>J..lui:u:.1.lm 

Prueba 1)::.c1·1ta lsí~ le ¡H~dir.1 al c.:ara.c:il.i:ndo proces:u· 

información tm l<i hoja de c.1lc1ito corrcspondil~Hlü 1 

JllbliOfl'rJCÍf> 

Manual de Autoaprer.diZaJO del l1.1qucte Uo HoJa d~ 

Cálct1lo Lo tus 123. 



Ohlolfyo Part tc!tl...u.L_.2 

El cn.pac.uondo 1·~r:1·utiuc1r¡1 IL''l(J:; pr1•:.(!lll<H1os en cJ 

manual de autoap)'(.•n<11:.:.,1J11, apl lcilndo ,\SI In<> conoctmlenlos 

adqui1·1ctos a sus act ivtdaclcs c11l 1d1a.11;1s. 

Contenido Ternáttr.o 

Pr·occs.'ic101· ctc Pal J.lJ1·as Word 5. 

Utllldad dol procP~ador de PRlalwa<;. 

¿cómo runc i ona ~ 

E'.Jernplos del Paq\wte. 

Motodologln rtc Roseftanza..::Apccndi:za 1c 

Se propone Ulllizar rnetodos :\r.livos bajo técnicas de 

auLodida<.llsmo ya que el cnpac1lirncto ..iprenderá por medio de 

manuales de autoaprendizaJe. tVcr piit.r1n<l.S 86 y 941 

HfiLArinl D•dértirn prnmrnsJ..n 

Hanurt les de 1 Au loaprendi znje de 1 Paquete. 

Compt1tadoras. 

protmesta de Eva ltrnclón 

Prueba escrita en donde se pedirá al capacitando quo 

transcriba una carta y un memorándum con un mínimo de error 

en e?- 1 us~ de procesador de pal abras. 

Blbl lograría 

Manuí'\l de Autoaprendiznje dol Paquete de Procesador de 

Pal ab1·ns Worct 5 
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.L.a.L.Rcl.acJoncs públ1cos aplfc,1das aJ u·ca Sccrelartal 

Este curso busca ser el mcctto por el cual la secretaria 

conozco !os dlferenlt~s aspectos que compren(hm las 

relacloacs humanas del pt~rsonnl y l.:l el icntela de ln 

empresa a tt~avés de 1..1n adecuado pt·oceso de comunlcact6n dado 

que ella es el medio de enlace entre la empresa y el 

exlerlor; es asi e.orno se le proporcionarán elementos tales 

como la definición de las Relaciones Públicas, su 

importancia, la relación dt..' L•slas con su puesto y la forma 

do dcsarrol larlas dentro y hacia rucr'>l. de la empresa. 

ObfelJyp Grmcr~ 

Al lónnino del curso el capacitando evaluará la 

tmportancla de las relaciones püblicas dentro de su área de 

trabajo a fin de que óstas le permitan un mayór desarrollo 

en sus a(:livid.:ictcs, una rn"Jor .1clltuc1 hacia el ctiCnte: y en 

el servicio que debe proporc1onar a la gente con la que so 

relaciona lant.o dentro como fuera de la empt·esa. 

Obfettvo partJculnr · 

El capacitando determinar.'..!. los elementos que integran 

las 1·1:iiac1oncs públ leas aplicadas nl área secrelarial, t.la.ndo 

ejemplos e ideas de cómo mejorar sus acl ividades dadas las 

condlctoncs que ~e presentan cotid1anamenle. 

Contenido Tt~áf1co 

Relaciones Públicas Definición 

Impot·tancta 

La secretaria y sus 
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ftmcíones ante tas 1·e-

lac iones públic~s 

,\tención y se1·vir::io al 

el tente 

trnportancta de la iinágcn 

que se proyec la de la 

empresa 

Ho.L1.1tl'1 l '..1tl ii.\_ ll'J~ LUSJ.lfl~az.d...:Al1.t.e.nrt.iz~j_c 

H11 p1·11¡1011" la f'~.."p,111.;;!tin d~I curso poi· medio de métodos 

ve1·balisticos 1 propiciando ta 

p.11·t 1cl(•i1i·1r,n dt>I 1~1·1t¡Hl 1~11 el des,1rrol lo de1 mismo. estudio 

ttu 1 ,p,o,<. 1\111· ¡¡,'1;~ 111,¡•, /Vi, fj(1 y R7 I 

Mil ~u.r.WL l!J 11.'.ic LJ ¡;JJ.l!U!Dl!•);,_l.Ji 
Hot aftJ 1111 

PI 1.~rHrn 

et'.Jill.UilSJ.~lla._r:.vnl!W!~, ! úu 
01'td •t tr1H'ú~• ti" p1·1tg;i11t•1~ .1lllo1·t11s y lluvta de ideas 

Parl I 1·1p.u \(;i1 ;-· 111111 J11:1 \ot11p, 

llll:.UDL!L'.II.lll 

t:1~1tt11 tl11vti•. l'tllJ!J.t. Jwt~tlJ.ua.a~.-A.ll-h'..ark, Me Grnw Hill 

l\n11~. i:1Hnf1i111v, tl11~,; Yo1·Y., l ~Jll;!, 

Ci,•n·m 11 \, n.u·y !'Ulll 11._H•¡ lµJ.11.m:1 _1n .. Ut.1~.Ulf.'.:i.S, HalbrooK, 

f'111r¡:; 1111 , WM·hln¡;lon, l;)",'T. 
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V> Apf fcarlos al Niycl de su¡;rnc=ylsorcs. 

Sistemas y Procedimientos de rroducc1ón 

Esle curso busca dur al ernuleado lo::. ülemcnlos en 

cuan lo a los sis lemas y proccdimicolos de produce ióo con los 

que inlüractú.:i. dianametltt', a fin de que l<Js conozca y sepa 

su importi'l.nC1i"I v aplicación en la rama productiva en la c1rnl 

se de sarro 11 a. 

Oh jet ivp GeoeryI 

Al término del curso, el capaci tanda anal1l.dl'á la.s 

fases que integran el estudio de s i5lcma~ y µi·ocedimtentos a 

fin de que compar(!n sus acll.vidades cotidianas con estas 

fases cvaluantlo si se dan en fo1·ma adecuada o s1 t:5 factible 

la reestructuración de ésta::;. 

Ohfet !yo Pnrt icula..t._;, 

El ca.paci lande, represenlará en forma grAfica los 

sis temas y proced lmi en tos que pueden ser u L l l t za dos en su 

deparlamenlo o área do LrnbaJo. 

Contenido Temáf jco · 

Sislcmas y Proccdimicnt.os de Producción 

Conceptos Generales de Sistema y Procedimientos 

Diagrama de Procesos de Proctucción 

Fe'."!"'S de un Sl slema 

Casos que prescnlan otras t.1np1·c~u.:i d~ ln. rrd smn 

flama 
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Hetodo!ogfa de Enseílanza-Aprl'rnd!zale 

Se propone utilizar Lécnicas e~positivas y estudio de 

casos a través de métodos \·erbal ísllco, activo y de trabajo 

coleclivo e ver páE!inas 86 y BSJ. 

Malertal pidácf feo~ 

Material do Lectut·a Acetatos, Rctroproyector, Pizarrón 

y Rolafol to. 

propuesta de EvaJ11etión 
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Escrita por medio de la pr~sentaclón de gráficas en 
donde se ldent.1 ficar~, las fases de tos procodimlentos de 

producción dentro de la empae;.a. 

Or.:ll .'.l trnvés de la participación en las conclusiones 

que se Obtengan del estudio de casos. 

BthJ toeraria 

Tannenbaun, Arnold. PstcoJogio de lfll Organlzacfón 

.Laho..l:al, c.E.C.S.A., México, 1988. 



VI Aplicados al Niyel de Obrct:Q.S 

l. - Seguridad e Hte;1ene 

Es te curso t..usca conc icnt izar a 1 empleado de la 

importancia de seguir y aplicar las normas de segUrldad e 

higiene que establece la empresa a fin do que su ámbilo de 

trabajo sea agradable, limpio y seeuro y asf evltarse 

accidentes quo repercutan en la producción y en el personal 

que opera cm la misma. 

Qb lnt tyo GenetaL.:. 

Al término del curso ol capaci tanda delimitara las 

normas ae seguridad e higiene QUe operan dentro de la 
empresa par~ la cual trabaja, observündo si se llevan a cabo 
adecuadamente o si pueden ser mejoradas. 

Olljettyq Po.rlJrulqr 

El ca.paci tanao dc!:iCi"ibirá las condiciones de segur1daó 

e higiene bajo las cuatcs tl"abaja y aará propuestas para su 

inmediata mejoria dentro <.te Ja ?iaota, 

.c.nn..t.rulldo Temát tea.._;, 

?.iaquina.ria de trabajo con la que se cuenta y cómo 

usarla adecuadamente. 
Caracterlslicas físicas y quJmicas do la materia prtrna 
l-' iJl producto terminado, 

Equipo de seguridad con el quo se cuenta y su uso 

adecuado. 
Importancia de la higiene y distribución tunctonal de 

1 as ároas de trctbaj o. 
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lt11~nl!f"Jt.(1fl•J11 .¡,. ¡;¡ .-11~,trllliillO!• df! t'?..J!dCIO.<, fisiCúS y 

equipe, de -;r>c111·11~:•d con quo :>t! cuen111 

Mtlrui<>_Ll2~:;cJlatu;i:ADt"JCUdl;.:_aJ.<L_;_ 

~Je p1·opuuü u L i I t ,:.ir ! h.ri 1 cas cxpns 1 ti v.1s, demostral i vas 

·~ ir1'-t'ITC1r:.1t1vas por· r1~i":ll) d•~ nwtodo•; tnducti .... o.s y activas 

qHo p.·1miL:11l t~l de~: .. ¡¡·¡ ul lo del clll'!.o (\1e1· p:ir:1n.Js l'-5, 86 y 

AS 1. 

Material D..idA.c.J.iro Propa.e..,~ 

Cartl!l1~.s, l\ul<:i.fol10. Equipo dü Saguridad, Pc1·sonal, 

Maquinaria, Aud1ov1sual (G1·ahadoru, C,1ntas, Transparencias y 

Proyector·) . 

f.r:mll¡esta de EyíllU~ 

Eser ita por medio de un exámcn de preguntas cerradas de 

opcion múltiple y elaboración de un ensrlyo descriptivo en 

dondú se evalúen las cond1ciones existentes y se den 

propuestas para mejorar las que prevalecen. 

Bibl iorrrnrfo 
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CJ Eventos de- Cttt•/t(tcr Snclal tend1ent1~c, a fnl1~1~1·ar .i todo 

el Par:;onal de lit Empres.:1 

Estos eventos buscan l.i inta~t·ación da todos y cada uno 

de los miembros que forman p<H'te de l ;1 empresn COS\fOCF.L, 

S.A. a fin de meja1~a1· tanto las rclc.lc1onPs htim:rnils comu Jos 

aspectos ram1l1ores, socialr~s y culluralc!i l1f! cada :rnjelo 

dentro y flrnt'ét cWI trabajo. 

Se propone la orrran1zac16n de llÜUL~I!lO.Q en donde 

oxtsta la con\'iv~nc1.: entt·1, l.1s f;\ml l 1.a~; dr. todo~ tos 

empleados, esto con la fzn.1J1<!.1d J<.: <-itl•~ !.J.-.. f<.im1l1as 

conozcan ci los comp~1fíeros de 11·abajo <Je tos intü[:rantes de 

COSMOCEL y por este medio se inlr.).';rf! r~ invoJucrP al nucJco 

f<'lm11Jar !1rtcin la mr.p1·1~Si1. f.1 mi~!1'\\ fi.1r:.c.lún la t1~J11.Jr:rn las 

~ E.Lc.s.1.a.'i dr>! día de la.!i....JtLr'r•H' y f1Pl· Nir)o, uslos 

eventos serán un importante estímt1Jo p~ir.i el trabaj°ndor. 

Las conyencjont"'s uonden a. motivar· il los empleados por 

medio de un viaje de trabajo fuerJ. do la empresa, ya 5e~ on 

el interior de la Repúbltc~ o dcnt1·0 de la misma cJudad Pn 

donde además de 1 a ~va) u;ic i ón do los 1 o¡_:-ros d0 l 3 ~m¡.H-.1sa y 

dt: la plnneac16n y oreanización dü .1cttv1dades do trabajo, 

Ja convivencia enlrP. los empleados es ol elemento principal 

ya que de esta r.mnei·a se mcj oran J as re J ac J ones 

interpersonaJes, y el personal so conoce;. fuera de la oficina 

o planla de trabajo, tal es eJ ca5o de las horas de comida y 

de entre t.en i mi en to qua deb~rán existir en J as convenc 1 ones. 



Por su parLP. las Actividades D(:portjyas. buscan intec:rar 

a los diíen~nles elt~menlos de la empresa en et:¡uipos que 

compartan el f'l.ISlO poi· una intsma actividad o depo1~te y que 

ademas inlfu·actúen corno equipo tanto dentro como fuera do la 

empresa, lo que beneficia las relaciones entre ellos ya que 

lodos acto.an bajo las mismas líneas rompléndosc así la 

relación d~ J<He y subordina.do, aunque en la mayoria de las 
empresas se fomentan éstas actividades entre el personal 

obrero de la misma, pe1·0 cabe la posibilidad de que se 

integren a los equipos miembros de otros niveles dentro del 

organ1gi·am.i de la empresa. 

Por medio de los EY.f!n..~turales y B0 crei1: il!:QS. se 

apoyari le formacion social y culturAl del individuo en la 

medida en la que la empresa organice y fomeriti: que sus 

miembros y las familias etc ostos asistan a e=;pccláculos, 

conclert.os, museos, etc ... a fin de que exlstn ele ésta manera 

y en conJunto con los demás eventos y cursos propuesto, la 

formación integral que se pretende alcanzar en los 
individuos que integran la empresa COSMOCEL, S.A. 
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e o N e L u s r o N E s 

A travús dt? esto'? tr.1t>c1JO d<> ín°.'l!:;tjc.1ción. se han 

aportado d1ver·sos elementos pa1·a oJ campo de la cdpar1larión 

a niveJ (jmpresarial en un doble aspecto; teórico por medio 

de su rundarncmt~1ctón y 1<1 exposición de su proceso y 

elementos que la conforman y prftcuc..o a partir do la 

detección de necúsldados ele capac1tación y propuesta da 

programas para una industria do productos químicos. 

De esta man<H·a podo'ios cstabl<:cc!· que tanto la 

capa e i tac i ón como e I desarro 11 o e.Je personal • no son recursos 

a! s 1 a dos de I a educa e f ón, s 1 no que son eslabones que unen a 

ésta con Ja tocnoJor:ia lnc!~1str1.:il pen1dllendose Ja 

comuntcaci(1n entre ambas d.:indo como rcsul lado la preparación 

de aque 11 as person3s que forman par te de 1 aparato p·raduc ti vo 

en su más Intimo índicú de eflctencla. 

Un sistemíl dQ capacitación ser:'.:: eficaz en la mndir1a en 

que se una a un sisteMa de desarrollo del p"<!rsonal, 

proporcionando el crecimiento natural que el ser humano 

busca como una necesidad de realización, lacrando con ello 

la cslimulac10n necesaria para que la producliv1dad sea una 

realidad Pn todas sus rases. 

La capacitación es el primer paso para integrar al 

empleado hacia la emp1·esa J1aciendolo com::1cnte de la forma 

en la que la ~~t" 0pcr~. de ~us ~uliL1cos que ser·an aquellos 

l ineamtenlos que conllevan él la empt"f~Síl actunr de 

determinada manera, de las fllosofias traducidas como Jas 
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bases 1deo10~:1c.üs que nr.cr~ las actividades do la ernpresa, 

del usu c.!t"! las prcslac10nes que le son olOrt'!"adas y de la 

r~levar1c1a de sus actividadPs dPntro do la misma. Oc ahi ta 

1mporu1ncia de la capac.1tación corno un sistema integrado a 

la empresa que a futuro redt tüe en beneficio de ésta y ~l 

trabajador. de su familia, la .s.ociedad y Pn última instancia 

del pais el cual demanda mayor pro<lucllvidad y m.;jor calidad 

tanto del pr·oducto como de los servicios que una empresa 

puede proporcionar. 

Dado el punlo de vista humanístico quo so ha mnrH1jado 

en ésta 1nvcsligac1ón, se pretemlió no dat·le solmni!nte un 

enfoque técnico a la capacitación, sino que se buscaron tas 

rafees qua fundamentan a la cap<t,....1 t,;;.clón como medio de 

desarrollo interrral del hombre en los centros de Lrabajo con 

la firme creencia de que ósle ctesarrol lo representa la 

solución a los problemas que México enfrenta tanto en ta 

econornia nac1ona1 1 en la educación, la investigación y la 

Lecnotogia. 

A u·avós de ésla lnvest ,í::,'u.cton se encontró que una 

empresa depende de un contexto de formación para su 

personal, en donde se le permi tu al individuo ser parte 

ac ll va en l ús di versos proc~sos productivos proporcionando le 

los soportes teóricos, prácticos y humanos a riro de qu.J se 

integre de la mejor forma po!:>ible a su entorno social, 

rami 1 iar y empresartal y el medio para lograrlo es el 

0!:'~2.rrot 111 IntP,et·AI dP P~r.sonal dando como resultado un 
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UH.JI v 1 d\10 c1•t1 la formJ.c ! on noct~s,11· Lt f1<H'.1 1ncorpor,H'!,•:• a !:>11.5 

act1\·1daúos c;otjctu1n:1.'> cm rarm.J po~iliv.i lc•¡".'r:11H10 los 

objettvos ilP. ef1c.1:1.:>., t.~f1c1enc1.1 y p1·oduc1 ivid.·1d ll'l" toda 

err.pr·es;i tJ1Jsca tfí!l tr.1baJ0 c:1e cada 1nd1vic.Ju1> f1Ue 1nterJciú.a 

en clJ,1. 

fa} y como .'io expuso a lo la.reo di' Cstn inveslicr.1c16n, 

la final Jdad IHl sido pJ propoJ·cionai· un enf<1que peda¡;Dg:tco 

en cuanto a J,1 capacl lac1ón y el desar-1·01 Io interrr,11 del 

personal, asf e.orno el proponer proe1·amas de c.:i.paci tactón 

para. la empresa en estudio dadas las necesidades dclectadas 
pm· modio do la invosttga.clón. De aquí que se exponea a 

continuación un breve análisis stb1·0 121 lt'rtbnjo rl)aJizado: 

Con!:ildAJ',1ntio las hlpótests Pl<lntendas se e~ontró lo 

siguiente: 

La hipótesis 1 se cubrió al 100~~ ya que s.c logró 

detec t.ar las 11eces 1 dn.des en l odas y cada. uno do las ni ve 1 as 

dentro de la empresa y dados los rt?sultados obtenidos a 

!Jat-lir del lnslr-umcnto que se aplicó, fué posible os.tablecnr 

propuestas pcdagóg-i cas de progr-.1mas de capa e i tac ión 

generales para todos los niveles laborulos dentr-o de la 

empresa y particulares pal'a cad"l nivel dadas las 

deflc1enc1as 
1nvest.teación. 

Qlle denolal"on los t'esul lados la 

En cuanto a la hipótl!sis 2 se requiere de un disef1o 

experimental y de \ma tnvestigación posterior qua coi,rovora 

si so Uc. o nf'I « través de los programas cJe capnci tación 

propuestos el clú!>JITO! lo inteeral <.d que- !'<;!< intenta llegar. 



El lf',..¡h.tjo ~~~ po(11·1a rnor11f1c.11· en cu.rnto a que no quede 

so 1 amen.te il n 1 v~ ! f!r> propuc!-1 ta de proc-r·;\mJ.:l, s 1 no que> adernárl 

se apl iqtwn .1J411no'i c1e el lo!> o al meno; uno a fin de evaluar­

los rcsuJl,!.Cl05 obtr•n1tJos. 1a::. consecucnc 1 ,1s y el. efecto dol 

curso :>obre los r!¡,¡p¡e,ulos. dt:!mo$tt·.:mdo así la efic1encta 

r·eal de los cur5os propuestos y del proceso desde un enfoque 

pedac-6e t ca 

Dentro de 1;1 1nvesll[~acJón faltó desarrollar y definir 

más el concepto d~ sezt¡imiento do la capacltación. En Ja 

propuesta de los pror,-ram.ls da capacI l•1c16n para la empr<?sa 

no se maneja éste concepto. por lo que se sugiere que en el 

momento en el que los pr·orrrarnas de cdpaci tación operen y 

terminen, se llc\"cn J. cabo cvd.lt:<1L1ones que per-mítan la 

re? troa 1 lmen tac i ón y p J aneac 1 ón do cursos consecuen les. 

Sl tuvt. coma 2.IC.J...I:.c..:::: e! !li:l.Ll-cr podh.lo su~teutar a la 

capacitación y desatTol lo de personal bajo una perspectiva 

pedagógica, aunque! hubo la necesidad de retomar aspectos 

actrninislr.llivos y legales necesarios en éste terna, 

der.iostrandose que la capac1tación y desarrollo integral de 

persona 1 son procesos educativos que se apl i can bajo las 

etapas de pL:rneación, programación y evaluación y para lo 

cual se J•equiere de una form:ición de tipo pC?dagógico en la 

persona que va a 11 evar a cabo éste proceso, por lo que e I 

egresado de la Licenciatura en Pedagogía resulta ser idóneo 

para ésta aclJVicl.ad, abriendose así el campo de trabajo del 

pedagogo al área de recursos llUmanos con Ja convicción de 



que se cuenta con Jos el~;:ientos y fot·mación J?Hlispcn~at>le 

para J1accr· un buen papel en ósta Ared. 

Otro alc.1nc-: t"t?SUl ta ser el J1ec-ho rJe que Pn el se ha 

establecido unn propuesta de posibles cnrsos de cJpuci tación 

para la empresa en estudio que si bten no se 1·etama y aplica 

en la forma en la que se presonla, puede servir· como base 

para 1 a p l ai1eac i ón y pt'ogramac 1 ón de cursos dadas I as 

necesidades que han sido detectadas. además de Sf.'r una 

propuesta relomab 1 e empresas que presentan 

caraclcríslic.:.ls y necesidades simi1A;·cs a 1!sta empn~sa. 

Todos 105 cuestionar·1os ruero11 contestados y devuoltos 

en la feclla indicada par· a en trerrar 1 os, por lo que el t 1 empo 

n('I fUf! i;n factor" QUC :l?lJ.2~U'J. O dCLUViéi'd id l!l\'<!StlgactOn, 

la colaboz·J.ción de la rrcnte r:.r.:i la r·eal iza.ció•) jcl traba; o 

de tnvesli¡::aclón rué postuva y en deftntliva muesu·J.11 

interés por saber los r·esultados finales y conclusjoncs a 

las que se Jian llegado, por lo que eJ trabajo resultó ser 

satisfactorio. 

Se encontró como venta;a el hecho de que éste trabajo 

de investigación en la parte teórica puede ser retomado por 

toda aquc¡ la per·sona que se inlcwcse por el tema de la 

educa e i ón para adultos, los anteceden tes, fundam~:m los y 

procesos de Ja capacitación, etc ... pero en la parte de 

investigación de campo solo podrá ser retomada como ya se 

dijo para el estudio de alguna industria que presente 

c.1raclt!irI.::.li1,;d~ y prouiemultcas s1m1 lares a las que presenta 
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la empresa COSMOC'EL, S.A. d~ lo contJ·arto no será apltcable 

aunque podrá ser la base para otro tipo de investigación 

parecida. 

La invesltgaciOn Lrunbión moslrO 11mitaciones entre las 

que tenemos la íal ta de L lempo y recursos para haber llevado 

a cabo entrevistas y observaciones en ·In Planla de 

MonLmTey. 

Olra limitación encontrada fuó que debido al exceso de 

informacion sobre el tema que se tenia hubo la necesid.1d de 

concretar y sinlelizar mucho.:> Lemas de la parte léor·ica del 

trabajo. 

Así misr.:o l.J..s propu.:;slo:i y conclusiorw.:. a las que so 

! legaron resultan ser otra l imi Lación ya que no pueden ser 

ap 11 cables a todas las empresas pequeñas en México, se 

l lmi ta a el la y/o a aquel las que pudiesen tenor las mismas 

caracterislica.s o al menos parecidas en cuanto a nümero de 

trabajado1~es, distribución de empleados, nivel os que 

contempla, actividades de cada puesto, ele ... aunque si 

pudieran ser adoptadas a olra emµresn tomando en cuenta el 

esquema general de la investigación. 

A efecto de cerrar lil concl'.1sión de ésla investigación 

surge la siguiente pregunta: 

¿cuál es la función real del Licenciado en Pedagogía 

dentro de la capac1 tac1ón y üesarrol lo integral del t'ersonal 



en una l>mpres,1, ind11stt·ia o in5tilt1ción? Pues hten, ld 

respuesli1. a ésta pre~mla es que dada la formación 

µrofesional con la que cue?1L1 el egresado de l.:i Ucenc1alura 

en Peda.(togia se conside:·a. c\plo par3 l leva1· ,1 c<lbo una ..1.mplia 

detección de necesidades poi· medio de los 1nstn1mcntos de 

recole ce i ón de ~a tos que mane ja, de 1 a pl anC'J.c i ón 

pro¡framactón de los cursos de cnpaci tactón de acuerdo a ln 

pr~via detección llevad.'\ caoo y .por último de la 

ovaluación dí' lo~ r1·occsos de capact tnciñn, aunqué su 

formación 1rn 1,1 ma.yo1·i;-i de Jos casos no le pe:·mite impnrtir 

los cur::-,os d.-:i110 ql1c por lo gonet·:1l se bt1sca pt!rson<il 

especial iz,1cto eo los temas ;1 lr.1tar 

El Licenciado en Pedago~ía cue!'lla con el conocimiento 

de elementcs psicotécnicos, de au:<il1ares de la c0Hnlliic.:i.c16n 

en los procesos educa t 1 vos, de las técnicas y· me todo 1 og í as 

de ensef\nnza-aprendizaje, y al ser la capac1 tación y 

Oesarrol lo Inlct,•Tal ·de pm·sona.l un proce!:>u eminentemente 

educativo, no se deberán descartar los elementos mencionados 

a fin de que este proceso .séa ereclivo; por lo tanto le 

compete al Pedagogo poner en juego sus conocimientos para 

incorporar estos elementos al proceso de capacitación y de 

su serruimiento. 

Se propone que so amplíe la formación del estudiante de 

la carre1~a de pedagogía en cuanto a los aspectos de 

Capacitación y De sarro 11 o de Personal Y•' que son 1 imitados 

los conocimientos que se adquieren y al sei· un nuevo campo 
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de tl'db~1;0 p.u"1. t!l ºEres.ado dc la. L1cenc1(l.lUra en Pedagocía 

se le dctJe da1· l n l mpor tune i a que merece. por· ló que ser la 

r~levante tnc!uir dentro de los plí\lJ(lS de estudio vigente un 

año de fannación en é~:.ta "i.rea dividido en dos ma_terias 

dtfcrentes, poi· ejemplo en shptimo semestre inclut1· Ja 
ma.lcrta de capacitación de Pnrsonal y en octávo sef<1estre la 

de Desarrollo de Personal, dando adnmás de- los aspectos 

tcó1·1cos que conforman cslo5 lemas la posibilidad dé llegar 

a nuevas pcrspüct J.\"J.S p.1rJ. el estudlanle de tncoJ'porarse a 

acliv1da<Jes proctuclivas desde que eslá csludiando o bien 

adquirir eA"})t:rtcncia para. cuando er;1·ese de la carrera. 

299 

Por úll1mo conclujremos qué !a capaciL1.ci6n dabe 

proycclars~ ha.el a eJ desarrollo (j( I hombre, hacia el 

perfeccionamiento de su personalJdt<d. h.J.Cld. su convivencia 

en Ja empr~.:.a baJO uno dimensión social, desar"rol landolo 

como miembro cte comunidad, de la empresa y la sociedad en 

general; no podemos p·.~nzar únicamente en la pr-oductivtdad 

desprendiendo la calidad humana, por lo tanto la 

capacitación deberá respetar la dignidad hurnana del 

tJ·abajador para el bien común de la eropres.:t y del grupo de 

trabajo. 
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ASEXO 2 

DETECCION PREELIMINAR DE NECESIDADES EN LA EMPRESA 

COSMOCEL, S.A. 

cues.tlonario de pi-crrunta5 nbtertas opl icado a: 

Director de la Planta l.lóxico 

Feth<": 25 de Agosto de 1990 

C U E 5 I O N_A_.B_..L.O 

1.- Dentro de la effipresa ¿se ha llevado a cabo un anállsls, 

descripción y evaluación de los puestos o~islentes~ 

2. - ¿Qué neccs idades presenta actua!rnente la. empresa en 

cuanto al de5atTollo del personal cxistente7 <a corto, 

mediano y largo plazo l. 

3.- ¿Considera que lodo el personal de la empresa está 

totalmente cal1t1l.'oúu p.::.:·.'.l c11hrt1· satisfactoriamente ol 

puesto que le cort·espondc, o puede haber en algunos 

casos mejoria en cuanto al desat~rollo y calidad del 

trabajo? 
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H.---···-----

5. ~ ¿Córn1) t-1:. m.11;,-. J <lclú 1~ t t~:rm1nv de capa~; 1 t.1c i ón dP!ll :·o ttr• 

l LJ ·~rn!H" ~·, :, ,l., 

n. -------- --·-··--·-·-··--- ·-------··--·----------·-

G.- ;.~e: han llev,,:._:,_, n11·:,11s de capactLH.ión <!entro de la 

crr.pres:s? 

R.------------- -----·------------------

7.- ¿Han s1d(I rec-1t.u·ada5 <1l1U! la Secretaria del Trab.cijo y 

Previsión Social'.' 

R-----·-·· 

B.· ¿;, quó n 1 vrd St:! han dado? 

¡¡ --------

9.- ;,Qw~ Lipo de: cur~o.s o JJl"OCTiiil1dS'! 

R. -____ ----·-·- ------ -

10. - ¿Dü r¡uc{ fo:¡;¡,·, .<..f• hütl dado'"! (¡:'up1·a o di:-ontro dú 1a 

Empresn J 

R. -------------------------------------

ll - ;,A qué per-~.o?la ! ~l! l ~ ha <l~H1o '.' 

ll ----- ---- ·- --- --- -------

R. 



13. - ¿cu.1.Jes pociri.i.n st.1 r .i.lguno5 cursos de inlerós p.:tra la 

empresa-:1 

R ---------------

14. - ¿cómo conslr:iera el amblenle cte tr.:ibajo7 
R.-____ _ 

15.- ¿considera r¡ue la comunlcactón v1~1·ttc.al y horizontal 

dentro dn la empresa as sal1sfaclortu7 
R.-_________ _ 

16.-¿Extstcn tr,1nsfcrencia o rotacionos de personal dentro 

de la ~rnprcsa 7 

R. -

17.- ¿cons1dcr·J. que t!l nivol de ser,.1ridad e hlp,ienc es 

salisfactorio dentro de la empresa? 

R.·-------------------------
18. - ¿cuál es el número de personal que integra la empresa 

en su totalidad actualmente'! 
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A:-IEXO 3 

CtJtSX l ONAD 1 O 

Responda .imp11a y ab1e1·tarnente las siguienles 

prefUJltas. Estas ht!.ll sido dtseflada<.:. irnra ser contestadas por 

el persona 1 de la Campan i a COS~10CEL, S.A. r para. cada pues to 

en concroto. 

su Colal)Orac1ón para Ja resoluclOn de óste cuesttonarto 

es d(' s1.1ma utt J ldJd µu.r·a la realización de un tt·abajo de 

investibación do tesis profesional. sus r·e.spue.stas afoclilrán 

solamente dicho trabajo. por· lo que de antt•.mano aeradezco ta 

cooperac1ón b1·1ndada pidiéndole que sea sincero y exhausllvo 

al responder a cada uno de Jos reactivos que a conl1nt1aclón 

se pt·esentan. 

PUESTO PflOFESION ______ _ 

FECHA DE ll':GRESO A L.\ CO\IPAÑI A --------------
1. - ¿cu3Jes !ion las acuvtdudes que definen su puesto 

dentro de la compaíliJ.'?._ 

2.- Al ingresar· a la compailía COSMOCF.:L, se han mantrcslado 

clcrlas polfl1ca.s y f1losorias que norman los objetivos de 

la compaí1ía. ~lencionclas y diga ~i las pone en práctica 

denlro de sus actividades o no·----·------------

3. - ,:Qué entit~nde U5l•~d por 01 tórmino de CAPACITACI0,\1 __ 

4.- ¿Cree usled que pod1·la i!dquirJr más conoclmionlos sobro 

In actividad que descmpei1a on la c.ompailia ____ En caso 

afírma.Uvo ¿Qué cJa!>f! de conocJmientos? 
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¿A través de QUt! rr.edlos"! ___________________ ~ 

5.- ¿Considct•.J. que ta organización dentro de la compai\ia 

define concreta.mente su puesto y aclivldad a desernpefla:• __ 

¿Por qué~------------------------

e.- A partir del mor.iCnlo en el que ingreso a la compaftia 

¿Qué cursos de capaci tac16n ha recibido~ de la misma7 

1.- ¿Que es lo que rnás le sati~facc en cuanlo al trabajo 

que deser:ipei'la en ésla compaftin? 

B.- En cuanto u. la comunicación que existe dentro de la 

compañía para dialogar, hacer criticas, apórtar ideas, 

obtener información dentro de la empresa ¿Es salisfactoria? 

___ ¿se lleva a cabo:' ____ ¿Cómo es una relación al 
puesto que usted ocupa? _______________ . 

9.- ¿cual es la relevancia o importancia de sus actividades 

dentro de ta compai'\í a? 
_________________ ¿En que afectan en cuanto 

a la producción ctc la mlsma? 

10. - ¿Crc-c usted que exista al~m1 forma de mejo1·ar la 
eficacia y ertcicncia de su tr.1bajo':' ___ ¿C61110? ____ _ 

11.- En caso do que se le dieran al¡_~unos curso:¡ de 

capac 1laci6n, numere en on ... it:n c!c i~ri,.•r t am: i a ¿a que ltJ·en se 

deberían do cnfoc.:ir s1~rrún su punlo do vista'? 
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di c.onoriml!.•nlcs 
b 1 ctJ 1tura1 

e> familiar· 

dJ apl1cablC! ill trabajo 

e J i 1Hegrac í ón ¡rt·upa I 

fJ integral cque abarque todos los 

;u1teriores1 

12.- ¿Detccln usted algún problema dentro de la compaJ'dn o 
área en In que usted trabcija? ___ .:r.uál ? ________ _ 

¿Cómo se podría soJucionar? ______________ _ 
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NIVEL : D!RECC!ON Y GERE:NC!A 

13.- ¿Ha Sido capacitado el personal a su cargo? 

14. - ¿Qué curso de inducción y capac i tac.ión para y en el 
trabajo se han aplicado en su ñrca? ____________ _ 

_ ¡,a r¡uienes se les ha 

dado': ¿Qué resultados ha 

oM.enido?. ____ ------------

15.- ¿De qué fornia cubren los ri'?;Quisitos dP capacilación 

ante la Secretaría d~l Trallajo y Pre\·isión Social? ____ _ 

¿Los cursos que se han 1irparlido lrnn sido registradas? __ _ 

¿Qui~n los ha. ª"'alado·~----

16. - ¿Cree usted que las neccsiaados de la compaflía se 

salisracen a través de Ja estructura y orrranización que 
exJste actualmente o faltarían elementos por mejorar-? __ _ 

17.- ¿Que necesidades presenta act.uatmc-nto la compaftía .:ct;tm 

su punto de vista en relacjón del desarrollo del pcrsonsa} 
existente? ___________________ . 

18.- Describa cómo se lleva a caho Ja comunicación varttcal 

y horizontal dentro de la compahia 

19.- ¿Ha llevado a cabo un análisis y cvaluaciOn de los 

puntos que la gente ocupa dentro de su área? ___ ¿Las 
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:)e1·son<:ls sat 1 c::, Cac.f•:- .1decuadamente lah- nl:c.cs l 11.:it.k::. que cada 

put:Sto pl'esnnta.? _____ ¿Por que'.'-------------

20.- ¿En el C.J.SO que tuviese la oportunidad de tom.i1· alffllnos 

cursos de c:.apaci tac ion ~:U.:Q dL' 1.1 empresa, cu&les. podriaJJ 

ser posibles ocupacJo;iú!:. a eleei1· sei;ún su punto dt? 
vista? ____ _ 
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N!VEL: VENTAS Y CREDITO Y COBRANZAS 

13.- ¿Qué resultados cree que podr·ia 1r~nt'r Al hccllo de que 
usted recibiera .J.lg;ün c11rso de ca:,.ictt.1r.1ón? _________ _ 

14.- ¿Delecta iisled JIC"un;:i ctiferoncia nec2.c; i dad en 

1-l!Jactó11 al desnrt·01 Jo del pers<mnl de;-,u-o do la empresa'!_~ 

En caso ar1rmat l\'O ¿c:iál ''-·--------------------------

¿cómo su pod1-íc1 :>at1sfacc1·'.' ____ ~--------------------

15.- lCl:r:io sr. 11.1. 11.:v.irJo r?-1 [W!':.>CnJ.l ~le .:.1p.1c1 tr1•. ll•n dcnlro 

del área en 1.1 Que usted duSulTüI l.t 'ili::. act 1\·1dartcs dPsdc 
que im;res.J a Ja compnnía _____________________ _ 

10.- ¿P.ec1b1t• aJL'im cw·so de inducción a Ja cc.m¡it1!1iJ. en 

doncten si: le /1aya d.:ldO a conc(.eI' 1.-i C!>tructtwa,. poi i t Jeas 

filosofías, OJ'Cílnlzaclón y objetl\'os de la ml~rn:i? 

En caso aru-mat.n·o ¿Quión se lo dio~ 

¿oe r¡uc forma se lo d1o? __________________ ~-----~ 

17.- G(imo se lJov.:i a cat)O la comunicación rm su <i.rr~a o t!n la 

compafiin en general? _________ ~---------

¿Cree üsled fllW una meJor- formaciót~ pt·ofesionat, pH:·.sonal y 

cul lu1·,i1, le permitan .rnejora1· su act ivJdaci en t:uanto a las 

e>dcenc1;1s de su puesto7 ___ ¿Pol' quó'? 

19.- ¿snGt~ usted de la ex1slencias c1e ;il~ún rl~rJr-!:;::;;2r;.to de 

Hecursos Hum;mos dentro de la cornpnilía para Ja cual u·abaja? 

----------------

20.- De los sirrttie!ltC5 r.urso.s qUt~ contim1a1-ión st: 

mencionan anote en id pal'eutn~J~ en orden de 1mportanc1il. 
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aqnellos que le seri~m Clt11es y qut?>iera lomar. En el caso 

de que Luvlera alguna olra suger·cncia f&vor de 

er.peciftcarlo. 
-computa e Ión 1 J -Mo1·ca11olt1cnia ( ) 

-Relaciones Públ leas 1 ) -Téc111cas de Producción < J 

-Dinámicas Grupal9s ( 1 -Admon. del Tiempo 1 ) 

-Tecntcns de Ventas 1 1 -ProdUCllVidad e > 

-Relaciones Humanas < 1 -Liderazrro e ) 

-Tiempos y Movimientos t > -Otros < J 
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Nf VEL: SECRETARf AL 

13.- ¿Cuenla con algún t.1po di'.? actu<1l 1zac1ón rrn cuanto al 

equtpo que ul111za en el puesto que llene aclttalmímtP7 ___ _ 

En caso afirmativo ¿cada cué..ndo se da ésle proceso? ___ _ 

14.- ¿Co11sidera que podrian ser t1t1Iiz~dos s115 Lonocimlcntos 

secretaria les?_------------------------
¿,Cómo afectaría é!ilO ,1 su trabajo? 

15.- ¿c1·e~ u~Lcd que la~ d~t 1v1d,1dcs que dc5cmncna se 

adecúan .::i su puc!:.t0? __ ¿.Por 1111ú 

¿Ha siúo usted capacitada para. tlicho puesto':' ____ En caso 

16.- Tomando en consideración r¡ue usted oslá retacionad.:i con 

todo el personal de la compañia ¿Q1.ié opln.1 de la 
comunicación que e~isle? ________________ ~ 

17.- ¿Sabe usted de la existencia de un departamento de 

Recursos Humanos dent.ro de la compaHia para la cual trabaja.? 

lB. - ¿con quo frecut?nc ia so re 1 ac i ona con gcmte ex le1·na de 

la compaílía? _____________ ;.Cómo es su actitud 

frente a ellos? _______________________ _ 

19.- ¿Dt!ltH.:t.d U!>Leti alguna deí1c1t!nc1u o neces1Clad dentro de 

la comp.:Hlía? __ . ___ En c;iso afirmLJ.•.1vo defínal!lf"il y de 

posibles altcrnal1vns de solt1c1ón ____________ _ 

20.- De los cursos a continuación ¿cuáles serían de ulilJdad 

para usted y en que 01·clen de importancia los pondria7 En el 
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caso que de huble!ic:> algún otro que le interes.ise r~1vor de 

espcciftcarlo. 

-Relaciones PllbJ1cn.s1 1 ·Actitud frtJnle al cliente 1 J 

-Técnicas de Vcmtas i 1 ~Atención Personal 1 1 

-Computación e > ·Dinámicas de Grupo r 1 

-Comunicación Interpersonal f l -Personalidad 1 J 

-Atención al Cliente 1 1 -Idioma Extranjero 1 1 

-Actual tzación en et uso de < > ·Otros ( J 

nuevas máquinas 
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NIVEL: SIJPERVISION Y OBllE!lOS 

13.~ En cuánto a su relación con los jefes ¿existe una 1·eal 

comunlcac16n? __ ¿nc que fot·rn.i -..n (!.17 ____ _ 

14.- Existen normas de seguridad e higiene dentro de la 

coropafda en la que usted trabaja ¿las conoco7 __ ;, las l lcva 

a la práclica'? __ ¿oc que forma? 

15 - De.:.de el d!a en el que uste<J ingresó a la compaf\ía a 

trabajar ¿ha desempei\ado la misma acliVidad o lF\ cambiado a 

otras áreas do tr3bajo? __ ._ 

16. - En el caso de r¡ue lo cambien de área de trabajo o 

acttvtaacter., o bien que se compre una máquina nueva ¿se le 
capnci ta inmcdiatamcnle? ______ En caso ·de que su 

i·espuosla fuera aftnnnt1va ¿Cómo se da éste procesa·? ___ _ 

17. - ¿Le satisface su trabajo? ____ ¿Por que!? _____ _ 

18.- ¿cuáles son ios estímulos que recibe por parte de la 

compañia en dónde usted trabaja? ___ ~-----~-~-

19.- ¿oetecta alguna necesidad o dcfi encia en el !\rea en 

la que usted trabaje._~¿cuát 7 ¿Cómo se 

podría soluciona. ~-------· 

20.- De los siguientes cursos cte capacllaclón cuáles cree 

que serian úl 1 les para usted. Si hay algún otro que sea de 

intei·ós para. usted anolelo por favor. 

-Alfabetización ( 1 

-Tiempos y Movimientos ( ) 
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Jl·I 

-Ti\cnic.1c; (fe P1'01turc11)ll ( ) 

-Dinám1c.as urupales 1 ' 
-s~etwld.'id e Hit!lflll"=' ( J 

-com~11icac1ó11 Int1!1'¡Jet·sona1 1 ) 

-~anejo de .'>faqu1w1na E)..i.slf~ntt1 1 ) 

-Admins1 tración del Tlefllpo 1 ) 

-Economi a del Hogat' 1 ) 

-OLros 1 ) 
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