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P R O L O G O 

Los motivos que nos ha inducido a la realiza­

ci6n del presente estudio, son principalmente, la 

conciencia plena de que, para alcanzar el grado de 

efectividad requerido por las empresas de nuestro­

pa!s, se requiere como necesidad prioritaria, una 

6ptima administraci6n integral de los recursos hu­

manos de la organizaci6n, desarrollar y acrecentar 

los potenciales de la persona, sus actitudes, con­

ciencia y vocaci6n en el cumplimiento de su fun--­

ci6n. Esto significa, que las empresas requieren­

inaplazablemente llevar a cabo una adecuada capac! 

taci6n de su personal. 

Como resultado de la inquietud que existe en­

tre nosotros y del conocimiento de que la ejecu--­

ci6n y alcance de los planes ya existentes son ya­

responsabilidad de cada una de las empresas, hemos 

requerido enfocar nuestro trabajo a un modelo para 

la realizaci6n de la capacitaci6n y el desarrollo­

del personal, observando los lineamientos y meca-­

nismos que para el efecto ha emitido, la Ley Fede­

ral del Trabajo y de la Direcci6n General de Cap~ 

citaci6n y Productividad. 
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z N T R o V u e e 1 o N 

Una vez establecidos los fines de ~ste estu­

dio, consideramos necesario, con el objeto de fa­

cilitar la comprensi6n sobre la estructura y el -

contenido del mismo, realizar algunas considera-­

cienes generales, además de ser lo más sencillo -

y objetivo posible para que su lectura y asimila­

ci6n sea amena y efectiva, confiando de antemano­

en la critica acentada y constructiva de aqu~llos 

que, conociendo ampliamente los temas que se des­

criben. 

No pretendemos "de~cu.bl(..ll(. lo ya conoc.ldo", -

sino más bien haremos hincapi~ en los aspectos -­

que, a nuestro juicio, son de mayor trascendencia 

y, por tanto, de mayor inter~s en el momento his­

t6rico que vivimos. 

Además despertar una inquietud y un reto a­

las empresarios respecto a la trascendencia que -

tiene la educaci6n y la formaci6n del personal de 

la empresa (ejecutivos, empleados y obreros), pa­

ra una nueva f ilosof!a y práctica de las relacio­

nes entre trabajo y trabajador, que redunde en un 

aut~ntico desarrollo integral y una mayor involu­

craci6n para el logro de los objetivos de la em--
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presa. 

Por lo anterior se presenta en este estudio, 

una breve descripci6n de los antecedentes de la -

capacitaci6n, situaci6n actual, relaci6n de la c~ 

pacitación y la sociedad, el desarrollo de perso­

nal, sus objetivos, sistemas de evaluación y por­

dltimo nuestras conclusiones y recomendaciones. 
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CAPITULO 

CONCEPTOS BASJCOS 

l. 1 De6.(.n.lc..l6n _de. Capac.l:tac.l6n, Ad.lu:t1r.am.len:to 
y De6a1r.1r.o.t..t.o-. 

l.2 Evo.t.uc..l6n de .t.a Capac.l:tac.l6n en M€~.lc.o. 

1.3 1mpo1r.:tanc..la y obje:t.lvo6 de .t.a Capac..l:tac..l6n. 
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1.1 VEF1N1C10N VE CAPAC1TAC10N, AV1ESTRAM1ENTO 
1J VESARROLLO 

Existen numerosas definiciones respecto a la 

Capacitaci6n, Adiestramiento y Desarrollo¡ entre 

éstas definiciones tenemos: 

Direcci6n General de Capacitaci6n y Product! 

vidad: 

Capacitaci6n es 

Adiestramiento es 

"La acc.i.611 de.t>.t.i.nada a de.t>a- -

44olla4 la.t> ap.t.i..tude.t> del .t4~ 

bajado4, con el p4op6.t>.i..to de 

p4epa4a4lo pa4a de.t>empeña4 

e&.i.c..le11.teme11.te una un.i.dad de 

.t4abajo e.t>pec~&.i.ca e .i.mpe4.t>O-

nal"·· 

"La acc..i.6n de.t>.t.i.nada a de.t>a--

44olla4 la.t> hab.i.l.ldade.t> y de! 

.t4eza.t> del .t4abajado4, c.on el 

p4op6.t>.i..to de .lnc4eme11.ta4 la -

e&.i.c..i.enc.la en .t>u puH.to de -­

.t4abajo". 

Para Fernando Arias Galicia, la Educaci6n e~ 

globa al Entrenamiento, al Desarrollo, a la Capa-

citaci6n y al Adiestramiento, y la define de la -



siguiente manera: 

Educaci6n: 

Entrenamiento: 

Desarrollo: 

capacitaéi6n: 

Adiestramiento a 
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"E4 la. a.dqu,i.4-i._c.(.6n -i.n.te.lec.tua.l, 

poJt. pa.11..te de. un .(.nd-i.v.(.d':'.º de ~ -

lo4 a.4pec.to4. i.écnú"o4 ~: c.(.en.t.l.6.(. 

co4 y hti~~riú4~o4r~~{-ú,~o -

::::;;;<,;~~~~t~tl~t:: .. 
· lo4 . b.(.ene~·. c.ul.tu11.a.le4 1~ .-··· 

··'<;;·:·'.;:~ ~;i~?{6> ,~:t)f~· ~-': ;•:.·'', 
"E4 el. p11.epét11.·aJt.4Úpí:vta.·Un e4---

~ ~ :<-: .. ~j··,. :..:'.',·,~-~ ... 1\~-;~:.· .. ~.';v::/:\,';_~~'.·- ·:· 
6ue11.z?. 6.C~~co~~·ot,-~in.~~l,··.pa.Jt.a. PE. 

de1i .. de~}m;p:i~~~\~~'df~~.&aÁ••; 
1icomp~~~dé'~·~i~~;~~i~n¿ a.l Hom-

bJte in :to'da ¡~-::¿~~;,;a~6n de ta 
. . ,' ·.-_ ·. ~ .. : 

pe.Jt4ona.Üda.d ( ca.IL4c.te11., ht!b-i..to4, 

educac..i6~' de la. volun.ta.d, 4 en4.f 

b-i.l-i.ddd ha.c.-i.a. -f.04 pito blemu) • 

11 Adqu.(.4.(.c..(.6n de c.onoc..i.m.(.en.to4,­

pJt-i.nc..(.pa.lmen.te de ca.11.ác.teJt .téc.­

n,i.c.o, c..(.en.t.l.6-i.co y a.dm.(.n.(.4.t11.a..t_f 

vo". 

"E4 p11.opo11.c..(.ona.11. de4.t11.eza en -­

una. ha.b.(.l..(.da.d a.dqu,i.11..(.da, ca.4.(. -

4,i.emp11.e med.(.a.n.te una. pll.ác..t.(.ca. -

mtf4 o meno4 p11.olonga.da. de .t11.a.b~ 
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1.2 EVOLUCION VE LA CAPACITAC10N 

El capacitar'y adiestrar a los trabajadores 

en México no' es una actividad nueva, ya que exi~ 

ten referencias hist6ricas que datan de la época 

de la colonia, en donde ya so registran activid~ 

des en ésta materia. 

El método de instrucci6n para el trabajo, -

originalmente consist!a en que una persona, exp~ 

rimentada en determinado oficio o actividad, in~ 

tru!a a un aprendiz en dicha lab,or,,' con el prop~ 

sito de impartirle conocimientos y desarrollarle 

habilidades, por lo tanto, aunque debe conside--

rarse a éste sistema de aprendizaje como elemen-

tal, puede afirmarse que ya exist!a un proceso -

de instrucci6n para adaptar a los individuos a -

su actividad productiva. 

Desde entonces, la capacitaci6n y el adies-

tramiento como procesos de enseñanza-aprendizaje, 

han evolucionado al ir surgiendo nuevas técnicas 

pedag6gicas y did~cticas que han encontrado su -

aplicación en ellos. 
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El crecimiento de la industria a fines del -

siglo pasado e inicios del presente, provoc6 que 

la actividad de capacitar y adiestrar la mano de-' 

obra se formalizara, pues comenzaba a existir 

fuerte demanda de obreros calificados para satis­

facer los requerimientos que originaban la tecno­

logia y la expansi6n de las empresas. 

Por ello, fueron apareciendo diversas dispo­

siciones legales que pretendieron reglamentar el 

fen6meno: en 1970, el C6digo Civil incluia un c~ 

p1tulo destinado su titulo al aprendizaje; en 

1931, la Ley Federal del Trabajo destin6 su titu-

lo tercero al Contrato de Aprendizaje; con la nu~ 

va Ley Federal del Trabajo (1970) se suprime el - ,' 

contrato de Aprendizaje; y se establece,, a través 

de la Fracci6n XV del Articulo 132J la obligaci6n 

patronal de capacitar a los trabajadores. 

Sin embargo, dichas disposiciones no dejaron 

de ser un bello principio ret6rico, fundamental--

mente porque no existía la contraparte legal que 

exigiera su observancia. 

En la década de los 70 se inicia una etapa -

de desarrollo con relaci6n a estas materias, ya -

que el concepto de educaci6n; los nuevos enfoques 

para el desarrollo de los recursos humanos; as1 -
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TESIS CON -¡ 
FALLA DE ORlGE~LJ 

como las aspiraciones de 6rden personal y social, 

adquieren gran significaci6n al comenzarse a de-­

tectar deficiencias en el aparato productivo na-­

cional, debido al acelerado avance tecnol6gico y­

a la gran cantidad de mano de obra no calificada. 

Dur~nte los inicios del presente r~gimen, se 

hab!a.-manifestado, como necesidad prioritaria, 1_2 

grar m'ej'ores indices de productividad y el sector 

obrero,: organizado luchaba denodadamente por mejo­

rar los niveles de vida de los trabajadores¡ per­

lo que, era indispensable plantear el estableci -­

miento que tuviera caracter!sticas adecuadas para 

satisfacer dichos requerimientos. 

Ante esto, el Gobierno Mexicano elev6 a ran-

go constitucional el derecho obrero a la capacit~ 

ci6n y al adiestramiento. 

Esta reforma, decretada el 27 de diciembre -

de 1977, modific6 la Ley reglamentaria correspon­

diente, es decir, la Ley Federal del Trabajo. T~ 

les modificaciones fueron publicadas en el "Dia-­

rio Oficial" de la Federaci6n el 28 de abril de -

1978, entrando en vigor el l~ de mayo del mismo-

año. 
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I.3 IMPORTANCIA Y OBJETIVOS VE LA CAPACITACIÓN 

La capacitaci6n y el adiestramiento implica -

un reto para los mexicanos, ya que siendo una ga-­

rantia en favor de los trabajadores y un beneficio 

para ~os empresarios, dependen de la participaci6n 

de todos y cada uno de los individuos involucrados 

en los procesos productivos. 

Esto es, si el pais necesita mayor productiv! 

dad; una mejor calidad de vida de los mexicanos; -

mano de obra suficiente calificada y en general, -

un bienestar social, politico y económico con la -

finalidad de aspirar a un desarrollo integral como 

nación, es imperativo que estrategias como la cap~ 

citaci6n y el adiestramiento sean verdaderos fact~ 

res que provoquen el cambio en los individuos a -­

los cuales se dirigen. 

Si uno de los factores para el incremento de 

la productividad es la eficacia en el trabajo, y -

la capacitaci6n y el adiestramiento son factores -

para que éste se realice adecuadamente al mejorar­

los niveles de calificaci6n de la mano de obra, es 

incuestionable que, aún al haberse convertido en -

una obligaci6n para el patr6n, éste resulta benef! 

ciado al mejorarse los niveles de calidad y aprov~ 
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chamientodesus recursos. 

Asi mismo,·si uno de los factores para el bi~ 

nestar soc'ial de los trabajadores, es tener una v:!:_ 

dá m:is ·digna, _que se l.ogra al mejorar su condici6n 
, ·. 

y·propic:i~r·C::~ios econ6micos mediante una forma-

ci6n .integr~'l:,'·.:_la capacitaci6n y el adiestramiento 
,· .. ,., . 

a la cuiu' tiene::derecho, le da la oportunidad de -
- .. - - .. , .,, ¡r,--

aumentar ·s,us/p()sibilidades de acceso a mejores ni­

veles de bieríástar. 

Por otra parte, el desarrollo conlleva una s~ 

rie de cambios en los sectores productivos¡ uno de 

ellos, es la modificaci6n tecnol6gica cuyo avance­

requiere que los trabajadores est~n en aptitud de-

operar mecanismos y aparatos que las necesidades -

de los procesos del trabajo requieren. Tambi~n, -

entre mayor complejidad tecnol6gica son m:is los --

riesgos de trabajo, los cuales, aumentan el indice 

de accidentes en la empresa y obstaculizan el bie­

nestar del trabajador y de su familia. En tales -

condiciones, el establecerse la capacitación y el 

adiestramiento al interior de las empresas, se tie 

nen como objetivos los señalados en la Ley Federal 

del Trabajo, en su Articulo 153-F: 

Cumplir con los preceptos legales. 
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Actualizar y perfeccionar los conoci 

mientes y habilidades del trabajador en 

su actividad. As! como proporcionarle­

informaci6n sobre la aplicaci6n de la -

nueva tecnolog1a en ello. 

Preparar al trabajador para ocupar una­

vacante o puesto de nueva creaci6n. 

Prevenir riesgos de trabajo. 

Incrementar la productividad. 

Mejorar las aptitudes del trabajador. 

Solucionar problemas organizacionales. 

Elevar el nivel de vida del trabajador. 

Hacer del trabajo una actividad humana­

mente gratificante. 
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C A P 1 T U LO 11 

ESTRUCTURA Y ASPECTOS LEGALES VE LA CAPACITAC10N 

11. 1 

II. 2 

1 l. 3 

ESTIWCTÚRAVE LA CAPAC1TAC10N' 
'< • ... - :;, ~ 

LA LEY.fEVERAL' VELTRABAJO,;EN MATERIA VE 
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. , 

LA OBL 1GAC1 ON: PATRO!'J~L.r '.~«s 'CONSECUENC1 AS 
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11. 3. 1 

II.3.2 

ll.3.3 

11. 3. 4 

i.~4 ··· dle./:~.bt.i.ga~1~:n.Ú de• l.04 · pa.t:IL~ 
·ne4; 

Ca~acú!lt4üca40qu? d~be 1teun~1t la 
·capac~~adÁ.6.~· cy··:Ad.le4.t:Jt'amün.t;o. 
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, .. ,-_,:._.-·- .. 
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11.6 VENTAJAS Y LIMITACIONES VEL REG1MEN LEGAL 
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11. 1 ESTRUCTURA VE LA CAPAC1TAC10N ANTES VE ¿911 

Antes de que se promulgara el decreto que foE 

maliz6 el sistema institucional, ya exist1a una e~ 

tructura más o menos usada de capacitaci6n. Para-

muchas empresas, especialmente de considerable ta-

maño, era importante capacitar a su personal y, de 

una manera altamente individual, diseñaron sus pr~ 

pios sistemas. Otras más pequeñas, conscientes de 

la misma necesidad, no llegaron a evolucionar nin­

gtin sistema, sino que recurrieron a cursos aisla-­

dos para empleados preseleccionados. 

En cualquiera de estos -dos. -cásos, lo que pue-

de afirmarse es que las de-cisi~ll~:~~- q~e llevaban a 

la capacitaci6n careci6 de infráestructura y cons!!!_ 

cuenternente de solidez. 

Ven~aja6. Este m6todo :informal que prece­

di6 a la institucionalizaci6n de la capacitaci6n­

permit1a obtener algunas ventajas. 

E6pon~ane~dad. Solo quienes tienen deseos 

de tornar un curso lo hace. 

Ape~~u~a. No existe limitación alguna en 

la selecci6n de cursos. 

Econom~a. Ya que los procedimientos no e~ 
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tán sujetos a contro1 a1guno, pueden elaborarse -

los p1anes en una forma simple, que no requiera -

mayores gastos. 

Simplicidad. No hay necesidad de buscar-

1a ayuda de un experto, basta mirar en e1 peri6d! 

co o conocer e1 programa de otra empresa para ob­

tener ideas. 

Limizacione~. La fa1ta de sistematiza--­

ci6n de éste método acarrea ciertas desventajas y 

1imitaciones. 

A~biz~a~iedad. A1 no existir un criterio 

uniforme, 1a 6apacitaci6n 1a recibe e1 trabajador 

que es se1eccionado, más o menos arbitrariamente. 

Vi~c~iminaci6n. En estas condiciones e1 

beneficio de 1a capacitaci6n no a1canza a 1a tot~ 

lidad de los trabajadores de una empresa. 

1n6luencia. Como es natura1 cada curso -

que se imparte ado1ece a una serie de razones que 

son subjetivas en mayor o menor grado. 

En pocas ocasiones 1a decisi6n estará respa! 

dada por un auténtico diagn6stico de las necesid~ 

des de capacitaci6n. 

!mp~vduc~ividad. Bajo estas circunstan--
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cias, no es de extrañar que el efecto que produce 

un esfuerzo de capacitaci6n pierda sin ser medido 

ni apreciado. 

FJLagmen'taC:¡6n.. Por ser un esfuerzo aisl~ 

do, sus resul.tados,· desaparecen dejando apenas una 
< • •• <~ < ·',.' ·: '~ _-· ": ~· . 

huell.a, en. el.. mismo. capacitado. 

II.2 LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN MATERIA VE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

l. Proporcionar capacitaci6n y adiestramie!!_ 

to a los trabajadores conforme a los planes y pr~ 

gramas formul.ados de coman acuerdo por el patr6n-

y el sindicato o sus trabajadores (Art. 132, 

Fracc. XV y Art. 153 A). 

2. Incluir en el contrato individual del --

trabajo la indicaci6n de que el trabajador será -

capacitado o adiestrado en los t~rminos de los -­

planes y programas establecidos o que se estable= 

can conforme a lo dispuesto a la Ley (Art. 25, --

Fracc. VIII). 

3. Incluir en los contratos colectivos clA~ 

sulas relativas a la obligaci6n patronal de pro-­

porcionar capacitaci6n y adiestramiento a los tr~ 

bajadores conforme a los planes y programas conv~ 
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nidos, y las bases sobre l.a integraci6n y funcio­

namiento de las Comisiones Mixtas de Capacita--­

ci6n y Adiestramiento, en su caso disposiciones -
».' "•'.·" 

sobre la,capacitaci6n y adiestram.iento .inicial --

que se .debe impartir a quienes vayan a integrar o 

laborar en la empresa (Art. 153-M y Art. 391, --­

Fracc. I. VIII, IX). 

4. El contrato ley deberá contener las re-­

glas conforme a las cuales se formularán los pl.a­

nes y programas para la implementaci6n de la cap~ 

citaci6n y adiestramiento en la rama de la indus­

tria de que se trata, (Art. 412, Fracc. V). 

5. En cada empresa constituir Comisiones 

Mixtas de Capacitación y Adiestramiento integra--

das por igual nlirnero de representantes de los tr~ 

bajadores y del patrón, (Art. 132, Fracc. XVIII y 

Art. 153-I). 

6. Informar respecto a la const.ituc.i6n y b~ 

ses generales a que se sujetará el funcionamiento 

de las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adies­

tramiento dentro de los pr.imeros 60 d!as de los -

años impares, (Art. l.53-0) • 

7. Presentar ante la Secretaria del Trabajo 

y Previsi6n Social para su aprobaci6n los planes-
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y programas que se hayan acordado establecer o en 

su caso las modificaciones. En el caso de empre­

sas con contrato colectivo 15 d!as después de la 

celebraci6n, revisión y pr6rroga del mismo y en 

el.caso de las empresas sin contrato colectivo, 

dentro de los primeros 60 d!as de los años impa-­

res, (Arts. 153-N y 153-0). 

B. LoS.PlB:nes y programas deber:!in cumplir -

los sigu.ientes". requisitos: 

a) Referirse a periodos no mayores de 4 

años. 

b) Comprender todos los puestos y niveles -

de la 

c) Precisar las etapas durante las cuales -

se impartirá la capacitaci6n y el adies­

tramiento al total de los trabajadores. 

d) Señalar el procesamiento de selecci6n a 

través de la cuál se establecerá el Or--

den en que serán capacitados los trabaj~ 

dores de un mismo puesto y categor!a. 

e) Especificar el nombre y nUmero de regis­

tro en la Secretaria del Trabajo y Prev~ 

siOn Social de las entidades instructo--

ras cuando se trata de instructores ex--
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ternos. 

f) Aqu4llas otras que establezcan los cri-

terios generales de la Direcci6n Gene--

ral de Capacitaci6n y Productividad que 

se publiquen en el Diario Oficial de la 

Federaci6n. Criterios que llnica y ex--

clusivamente debe de servir para imple-

mentar y facilitar el cumplimiento de -

las obligaciones establecidas en la Ley, 

(Art. 153-oi' ~ 

9. La Direcci6n· Instructora deberá expedir 

constancias a los trabajadores que hayan sido -­

aprobadas en los exámenes de capacitaci6n y 

adiestramiento. (Art. 153-T). 

10. Las empresas están obligadas a enviar a 

la Direcci6n General de Capacitaci6n y Producti­

vidad para su registro y control, listas de las­

constancias que se hayan expedido a los trabaja­

dores, (Art. 153-V). 

11. En el caso de instructores externos, --

las instituciones o escuelas que impartan la ca-

pacitaci6n y el adiestramiento, as! corno su per­

sonal docente, deberán estar autorizadas y regi~ 

tradas por la Secretaría del Trabajo y Previsi6n 

Social, (Art. 153-c. 
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ll. 3 LA OBLlGACION PATRONAL VE CAPACITAR Y SUS 
CONSECUENCIAS PARA LA EMPRESA 

11. 3. 1 La,¡, 1 O Obl.lgac..lone1. de lo1> Pa.t1r.one,i.. 

El punto de partida de éste movimiento prom!:!_ 

tor de la·capacitaci6n de la fuerza de trabajo, -
:'',·-.' .- . ' 

con cargo al· patr6n,:1o:ubica~os en el decreto --

ap,arecido en el' óiario 'Oficial del 9 de enero de-

1978, q~e,nióci{iic~: ia~f~·~6~i6n VIII del Art!culo-

123 constiti'Íc:i~na1"'á~~~0~~f~13;: 
¡'f: ', -- , .. --

. ·: ' ... -_ ·_.,:,_. -,., 

"La1. emp11.ua1., •c.ualqu.l'e.11.a que 1.ea ,i.u ac..t.lv.l-. . . . . . . ·~ . . 
dad, e1..ta11.cfn obl.lgada¡, a p1Lopo11.c..lona11. a ,i.u1> .t11.abE; 

jado11.e~, c.apac..l.tac..l6n o ad.le1..t11.am.lenio palla el 

.t11.abajo. La ley 11.eglamen.ta11..la de.te11.m.lna11.4 lo,i. 

'11.l-6.tema~. mé.todo1., lo¡, pa.t1r.one1> debe1r.4n c.umpl.l11. -

c.on d.lc.ha obl.lgac..l6n." La ley reglamentaria a la 

que el párrafo se refiere, es la Ley Federal del-

Trabajo, lo que en adelante será mencionada como-

la ley. 

El siguiente paso después del lanzamiento -­

del decreto fué el de emitir las reglamentaciones 

del mismo, las cuales fueron publicadas el 28 de-

abril de 1978 en el Diario Oficial. Estas desta-

can que se consideran como de interés social pro-

mover y vigilar la capacitación y el adiestramie~ 
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to de 1os trabajadores, evidentemente con 1a in­

tenci6n de enfatizar 1a importancia que ésto re­

viste para 1as autoridades en 1a materia. 

Las ob1igaciones que 1a 1ey impone a 1os p~ 

trenes en este reng16n son 1as siguientes: 

Proporcionar capacitaci6n y adiestramie!!_ 

to a sus trabajadores. (Fracci6n XV de1 Arttcu1o 

132 de la r.ey Federa1 del Trabajo) • 

Participar en la integraci6n y funciona­

miento de 1as comisiones que deban formarse en -

cada centro de trabajo, de acuerdo con lo esta--

blecido por ésta ley. (Art. 132-M Fracci6n ----

XXVIII) • 

Informar a la Secretarta del Trabajo y-­

Previsi6n Social respecto a la capacitaci6n y b~ 
- - .. '. . ' - . - ,~ 

ses generales a que se sujetar4 e1 funcionamien-

to de las.comisiones mixtas de capacitaci6n y --

adiestramiento. (Art. 153-0), 

Atender la convocatoria lanzada por la­

Secretarta del Trabajo y Previsi6n Social para -

constituir comités nacionales de capacitaci6n y 

adiestramiento de las mismas ramas industriales-

o actividades de que forman parte. (Art. 153-N). 

Incluir en el contrato individual de tr~ 
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bajo ":f.a. .ln~.lca.c.ltfo ·.de que e:f. .t11.a.bajado11. 6ell.4 ca­

pac.l.tado o adÚ6.t~ad~- en>Ú6 U.11.m.lnol> de lo6 p:f.a­

nu y pMg11.am'ai.:~6.i:á6~eJldo~ o que H e4.tabl.ezcan 
'·~ ·~~ .. :. . ., ~ :~ ·<'' . .. . 

en :f.a. em~Jr.e~~~i'.~o.nlojie ;·a. Úi, d.l6pue6.to en €6.ta --

ley." <~:':l;:t~:e~~~f~i~i:~r~:~>•_~olectivo de trab~ 
jo, en su caso," ¿~~'ifi;~;i~~~~i}·. Á~t.aÚva.6 a :f.a cap~ 
c.l.tac.l6n o ad.le¿.Úr.cimú.n:t:Ci'. '.i.n:t.c.lai' que 6e debe .lm­

pall..t.lll. a. qu.lené6 v'~yd~i:d:)~~~'~:é~~~'a. t.a.bo11.a11., a la 

emp11.ua. o e6.tabt.eé¡m{~n.Ú{} (Art. 391, Fracci6n-

VIII) • 

Presentar ante laSecretar1a del Trabajo­

Y Previsi6n Social, 'para su_aprobaci6n, los pla-­

nes y programas de capacitaci6n y adiestramiento­

que se hayan acordado establecer. (Art. 153-N). -

"V-lcho6 p:f.ane6 !J pll.0911.ama.6 debelL<tn 6ell. apl.lcado6-

de .lnmed.la..to poli. la6 empll.e6a.6." (Art. 153-Q). 

Mantener un contacto permanente con la S~ 

cretar1a del Trabajo y Previsi6n Social, informá~ 

dole de los avances y/o modificaciones a los pla-

nes y programas autorizados. (Art. 153-N). 

Las empresas están obligadas a enviar a -

la D.G,C.P., Direcci6n General de Capacitaci6n y 

Productividad, para su registro y control, listas 
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de las constancias que se hayan expedido a sus -

trabajadores. (Art. 153-V) • 

De manera impl!cita, queda entendido que t~ 

dos los costos que ~ste programa signifique con­

cargo Onica y exclusivamente de la empresa, sin-

que ello implique el derecho de impartir libre--

mente la clase de capacitaci6n que ~sta desee. 

Al mismo tiempo, se entiende que en el em-­

presa recáe la responsabilidad y supervisa su --

cumplimiento. 

Esto se desprende de un razonamiento deduc­

tivo, ya que la empresa está obligada a llevar a 

cabo, satisfactorios programas de capacitaci6n 
,/ 

que no son diseñados por ella misma, sino por la 

comisi6n. En consecuencia, si la comisi6n no h~ 

ce un buen trabajo, la empresa no puede cumplir­

con sus responsabilidades legales. Aunque el 

proceso es ciertamente simb6lico, se advierte 

que el peso de la responsabilidad recáe sobre 

los patrones, quienes no solamente habrán de in­

tegrar la comisi6n, sino que tambi~n tendrán que 

promover el cumplimiento de sus funciones. 
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~I.3.2 CARACTERISTICAS QUE VEBEN REUNIR LA 
CAPACZTACION Y EL AVZESTRAMZENTO 

Su objet;o • 

. El art!cul·o 153-F señala que "la capac.lt:ac.i.t1n 

y el ad.ie1>Ú.~mlenio debe11.l1n t;enelL polL objet:o: 
._ ·· __ "-::-,-- : 

z. AC.iüalÚalL y pu6ecc.lona1L lo6 conoc.lm.ien-
' : . ;, _., .. 

t:o6 y hab.il.lcladu del t:1Labajado1L en 6U act;.iv.ldad; -

a6~ como p1Lopo1Lc.iona1Lle .in601Lmac.i6n 1>ob1Le la apl.i­

cac.i6n de nuevá t;ecnolog~a en ella. 

ll. P1Lepa1La1L al .(;1Labajado1L palla ocupalL una -

vacant:e o pue6t:o de nueva c1Leac.l6n. 

lll. P1Leven.l1L IL.le6go6 de t:ILabajo. 

ZV. _ InclLement:alL la plLoduct:.lv.ldad. 

V. En genelLal, mejo1La1L tal> apt:.it;ude¿ del t:IL~ 

bajadolL." 

Ademas, recordemos que la capacitaci6n y el -

adiestramiento deben permitirle al trabajador, 

"etevalL 6u n.ivel de v.lda y en plLoduct:.i.v.idad". Es-

ta es, en esencia, la finalidad que persigue, ben~ 

ficiando al capacitado y a quienes enfrag6 su cos-

to. 

¿Dentro de qu~ horario?. 

El art!culo 153-F prescribe que "debe1Ld: .impa~ 

t:.l1L6e al t:1Labajado1L dulLant;e la6 ho1ta.1> de 6u. jo1Lna-
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da de :t.ii.abajo; 4alvo que a.tend.lendo a la na.tu11.ale­

za de 4u4 4e11.v.lc..lo4; pa:t.11.dn. y .t11.abajado11. convengan 

que podJr.4n i.mpalÍ.UJr.4·~ de oi11.a man.e11.a; a4.t e.orno en­

e.e. c.a4o en• q~'é. :e.e..,:t.'ír:abl:r.JadoJr. duee c.apac..l.taJr.H en­

una ac..t . .lv.ld~'d:d~~.t.l~:t.a ·a. la Ú la oc.upac.Un que d!_ 
' ' ,:·. ,.;',;- ·.:'.· .. ' 

4empeña;. e·n c.úyo ·4upue4.to, la C.apac..l.tac.l6n 4e 11.ea-

l.lza11.4. .óueJr.a de .la jOJr.nada de .t11.abajo." 

¿En qu~ lugar? 

El articulo 153-B indica.expl1citamente que -

"paJr.a daJL c.umpl.lm.len.to a la. obl.lgac..l6n ••• , lo4 pa­

.tJLOne4 podJr.4.n c.on.ven.lll. c.on lo4 .t11.abajado11.e4 en que 

la c.apac..l.tac..l6n o ad.le4.tJr.am.len.to 4e p11.opo11.c..lone a 

e4:t.o4 den.t11.o de la m.l4ma empJr.e4a o óueJr.a de ella". 

¿Qu~ plazos tiene la empresa para cumplir?. 

Se preveen dos posibilidades: 

En los casos donde las relaciones de trab~ 

jo están regidas por un contrato colectivo, se --­

cuenta con un plazo de 15 d1as posteriores a la e~ 

lebraci6n, revisi6n o pr6rroga del mismo. (Art. -

153-M). 

En los casos donde las relaciones de trab~ 

jo están regidas por contratos individuales y no -

exista sindicato que ostente titularidad alguna, -

"Laa empJr.e4a6 debe11.<tn 4ome.teJL a la ap11.obac.l6n de -
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la Sec11.e.ta11..f.a del T11.abajo y P11.ev.i6.i6n Soc.ial, den­

.tll.o de lo6 p11..ime11.06 60 d.f.a6 de lo6 año6 .impall.e6, . -

lo6 plane6 y p11.og11.ama¿: de capac.i.tac.i6n o ad.iu-­

.tll.am.len.to que de común acue11.do con lo6 .t11.abajado--

11.e6, hayan dec.id.ido .implan.tal!.". (Art!culo 153-0) • 

En virtud de que ~ste Gltimo plazo resulta i~ 

.posible de cumplir, se esper6 que la Secretaria en 

cuesti6n promoviera alglln decreto ampliSndolo 

-transitoriamente- a lo que resta del año en curso • 

.i.C::.uándo debe impartirse?. 

Una.· vez que la entrega de planes y programas­

se ha· ajustado a los plazos indicados, es claro -­

que ·10 importante es el hecho de que el plan inte-

gral incluya el cumplimiento de la obligaci6n en -

".todo6 lo6 pue6.to6 ·y n.ivele6 e".i6.ten.te6 de la em-­

pll.e6a "Y 6e 11.e6.le11.e" a pe11..(.odo6 no mayo11.e6 de 4 --

año6". (Articulo '1sJ-ol 

Esto. es, el plan debe ir acompañado de un cr~ 

nograma que indique el periodo en que cada puesto­

Y nivel va a ser capacitado, pero"d.icho6 pla11e6 !J 

p11.og11.ama6 debe11.4n 6ell. apl.icado6 de .inmed.ia.to poli. 

la6 empll.e6a6; aunque la ley, no 6eñala un plazo m~ 

n.imo, lo m46 11.ecomendable e6 un pell..f.odo .in.te11.med.io 

de do& año6." 
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¿A quiénes deberá capacitarse? 

La constituci6n señala que "la.!. empJLe4a4 

cualquleJLa que 6ea 4u aczlvldad, e4ZaJL4n obllga­

da6 a pJLopoJLclonaJL a 4 u4 ZJLabajadoJLe6 capaclza-­

cl611 o adle4zJLa~le11zo pa~a. et,_:t.Ji.abajo''. Al mis­

mo tiempo, el Articulo 153,:;A~-/contie~e un enun--
- ·-.~!."·~~~ ~.~> 

ciado todav1a más gene-r'a1'i111 zo.do'' zJLaba.jadoJL 'zle~ -
' - ',• ·•"•. :-, ·'-;->',.·.·-e '>'--'" ·, . " 

ne el deÚ.cho a'.,qUe ~u; pÚMn le 'pJLopolicióne ·ca.-

pa.cUael6~'~ ~~~¡4.tJLa~~;i~'l{ e~ ~J Ú~b.a.fo"~ 
. -,' . :-·,: -.·: -.-:· ·. ·:-</· _;~ 

De aqu1 -se él~duce que la l~~ ne; h~c~:disti!!_ 
gos de clase social, puesto, niv~l,;j~~~~~~1a o­

actividad econ6mica, sino que ei derecho a· la C.!!_ 

pacitaci6n es para todos. 

Ahora bien, no necesariamente han de ser C.!!_ 

pacitados -todos a la vez, ya que ésto será inco!!_ 

cebible. El proceso de elaboraci6n de planes y­

programas deberá incluir el método utilizado pa­

ra establecer el 6rden de prioridades en que ha-

brá de capacitarse, tanto por niveles, como por-

puestos espec1ficos, teniendo en mente que resu! 

ta conveniente dar prioridad a los trabajadores-

más antiguos. 

El articulo 153-Q señala expl1citamente: --

"Lo4 planea y pJLogJLama6 ••. debeJLln cumpllJL loa -
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6~gu~ente6 ~equ~6~to6• 

II. Comp~ende~ ~odo6 lo6 pue6to6 y n~vele6 

ex~6~ente6 en la6 emp~e6a6: 

III. Señala~ el p~oced~m~en~o de 6elecc~6n­

a ~~avé6 del cu4l 6e e6~ablece~4 el --

6~den en que 6e~4n capac~~ado6 lo6 t~~ 

bajado~e6 de un m~6mo pue6~o y catego-

~.la". 

¿cuál es la capacitación que produce resul­

tados?. 

Capacitación que produce resultados es aqu! 

lla quep.,;rfecciona el desempeño de las funcio--
. . 

nes básicas de· un puesto, y atiende solo margi--

nalmente a las funciones secundarias. 

Para llegar a éste discernimiento entre 

unas y otras, después de un buen diagnóstico, d~ 

be hacerse una minuciosa jerarquización de los -

diversos aspectos del desempeño de un puesto y a 

partir de aht -confrontando lo real con lo ideal­

establecen las prioridades de capacitación. 

II.3.3 ALTERNATIVAS VE CUMPLIMIENTOS 

Es indudable que la industria de la capacit~ 

ción en México se encuentra en una etapa flore---



31 

ciente. Los cursos que se ofrecen al pdblico en 

general son numerosos, así corno los que se impaE 

ten en las más grandes empresas del país. De h~ 

cho, muchas organizaciones sienten que por el h~ 

cho de impartir cursos y estar capacitando de a! 

guna manera "hace. año~". ya cumplen con la ley. 

La empresa en México tiene varias opciones­

para cumplir con sus responsabilidades de capac! 

taci6n y adiestramiento. El Artículo 153-B ind! 

ca las siguientes: 

Capacitar o adiestrar dentro de la empr~ 

sa. 

Capacitar o adiestrar fuera de la empre-

sa. 

Capacitar o adiestrar por conducto de -­

personal propio. 

Capacitar o adiestrar por medio de ins-­

tructores contratados especialmente. 

Capacitar o adiestrar por vía de instit~ 

cienes, escuelas u organismos oficiales. 

Capacitar o adiestrar mediante ad1nisi6n­

a los sistemas generales que se estable~ 

can y que se registren en la Secretaría­

dc Trabajo y Previsi6n Social. En este-

caso queda a cargo de los patrones al cu 
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brir las cuotas respectivas. 

En todo caso, lo relevante para la empresa es 

Se cuenta con varias posibilidades para 

elegir a conveniencia de la compañia. 

Se trata de una obligación cuyos limites 

son las necesidades y peculiaridades del -

establecimiento. 

cualquiera que sea la opci6n escogida, se­

debera seguir el proceso reglamentado por-

la ley. 

II.3.4 COSTOS Y BENEFICIOS 

No ha faltado' controversia en torno a esta r~ 

glamentaci6n del derecho, a la capacitación, part! 

cularmente de parte de quienes creen que represen-

te solamente cargas econ6micas para la empresa. 

No ha faltado la inquietud empresarial que ve 

en estas reglas una imposici6n que trasciende las-

posibilidades reales de la empresa. Tampoco se h~ 

ce deserar el que ve implicaciones de "d-l6m-lnu 

c-l6n de p•oduct-lv-ldad al 4e6ta• del tlempo de la­

jo•nada de t•abajo el que el t4abajadon hab•d de-

ded-lca~ a au capac-ltacl6n, con meno6cabo de la p4~ 
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ducc.l6n y ~u con~ecuen.te u.t.l.t..ldad", sin mencionar 

las ventajas a mediano plazo. 

De hecho, en respuesta a las criticas se pu~ 

de afirmar que la capacitaci6n correctamente im-­

plementada, puede ser el punto de apoyo para un -

impulso decisivo al desarrollo econ6mico y social 

del pa!s. Sin embargo, por tratarse de una inveE 

si6n, la capacitaci6n no aumentará la productivi­

dad si no a mediano plazo y siempre que esté ---­

bien impartida y corresponda a las necesidades e~ 

pec!ficas del puesto. A este respecto, seria de­

seable que el gobierno mexicano diera a la capac! 

taci6n y al adiestramiento un trato en materia -­

fiscal similar al que se les da a los bienes de -

capital, es decir, que sean sujetos a absolescen­

cia, depreciaci6n, etc., as! poniéndolos al mismo 

nivel que otros tipos de inversiones. 

Por otra parte, es evidente que la instrume~ 

taci6n de un acabado sistema de capacitaci6n ha-­

brá de impulsar nuevas corrientes en las relacio­

nes de trabajo, ya que generará en el capacitado­

una legitima aspiraci6n por mayores ingresos den­

tro de la empresa o en una nueva asociación labo­

ral. La ley de la oferta y la demanda as! creará 
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cambios en la relación de trabajo. 

También es de suponer que la empresa prefiera 

contratar trabajadores ya capacitados a tener que 

instrumentar programas para ello. Por consiguien­

te, es de esperar que las empresas elevarán sus --

exigencias al probar el desempeño de los candida--

tos a un puesto, y extremarán sus preocupaciones -

para contratar solamente a trabajadores aptos. 

Al mismo tiempo, en virtud de que el art!culo 

134 de . la,· ley menciona como obligaciones del trab~ 

jador .;,l. ¡, de4 empeíia.I!. el. 4 e11.v.lc.lo ba.j o la. d.l1t.ecc.l6n 

del pa.~11.6n.;., y ejecu~a.11. el ~11.a.ba.jo con la. .ln~en-

4.lda.d, cu.ida.do y e4m.e11.o a.p11.op.la.do.6 y en la. 6011.ma., -
·._l \.:.·-,, . 

~.lempo y luga.11. conven.ldo • .I",·."'ª previsible una ma--

yor precisión y más.detalle en la especificación -

del trabajo que habrá de realizarse, los que con-­

signarán en el contrato de trabajo. 

Finalmente, el argumento más contundente en -

relación a los beneficios que la empresa puede de­

rivar de la capacitaci6n bien entendida, es que é~ 

ta incrementará la productividad y consecuentemen-

te se reducirá sus costos. 

El aspecto costo/beneficio de la capacitación 

se encara directamente en la def inici6n misma del-
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art!culo 153-A, el cuál señala que el sistema ha de 

repercutir en estados dos maneras sobre el trabaja-

dor: 

"ElevaJt. ./>U n.lvel de v.lda". La manera directa-

de conseguir Asto, es a trav~s del mejoramien­

to de sus ingresos. 

"ElevaJt. .¡,u pJt.oduc..t.lv.ldad", cuando se logra ~!. 

te prop6sito, es indudable que el beneficio es 

para la empresa.· 

ll. 4 VERECHOS Y. OBLIGACIONES VE LOS TRABAJAVQ 

RES 

El deJt.ec.ho a .ta Capac..l.tac..l6n y ./>u .ln.teJt.é.1> .1>0-­
c..lal. 

Todo trabajador tiene el derecho a que su pa-­

tr6n le proporcione capacitaci6n o adiestramiento -

en su trabajo,que le permita elevar su nivel de vi-

da y productividad, conforme a los planes y progra-

mas formulados, de comGn acuerdo, por el patr6n y -

el sindicato a sus trabajadores y aprobados por la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

Vc.Jt.c.c.hoó LaboJt.aleó. 

Los derechos de los trabajadores pueden ser 

ejemplificados de la siguiente manera: 
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Recibir capacitaci6n laboral. 

Formar parte, a través de sus representan­

tes, de la Comisi6n Mixta a efecto de participar -

en la toma de decisiones acerca de planes y progr~ 

mas, formas de instrucci6n, expedición de constan­

cias, etc. 

Hacerse acuerdos a la de "hab-ll-ldade• labE_ 

Jt.ale• 11 que les corresponda en cualquiera de dos 

casos: 

a) Cuando hayan sido aprobados en los exáme­

nes de capacitaci6n y adiestramiento1 

b) Cuando, al negarse a recibir capacitaci6n 

o adiestramiento, "haya ap1t.obado an.te .ta 

en.t-ldad -ln4.tJt.uc.toJt.a el e~4men de •u6-lc-le~ 

e-la que • eilale. la •V-l1t.ecc-l6n Gene1t.al de C~ 

pac-l.tac-l611 y Ad-le•.t1t.am-len.to. 

(Articulo 153-U). 

Figurar en los registros de constancias de 

habilidades laborales. 

Hacer constar en el escrito de condiciones 

individuales de trabajo "que .~eJt.4 eapac.<tado o 

ad-le•.t1t.ado en lo6 .téJt.m-lno• de to• ptane6 y p1t.091t.a­

ma• e•.tablec-ldo• o que •e e•.tabtezcan e11 ta emplt.e-

ha". 

Hacer constar en el contrato colectivo de-
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trabajo ".f.al> c..f.d:u.l>u..f.al> 11.e.f.a:t..lval> e a .f.a c.a"pac..l:t.ac..lc5n 
; . ' ' 

O ad.f.el>:tJ1.amÚtt:i:.O de .f.Ol> :i:.11.abajadOll.e~ en Ú" emp1t..el>a 

y el>.tab.f.ec.-lmÚn:t.ol> qu.e coinp11.en"da". (Art!c::ulo 25;-

:t.ab.f.ec..lm.len:t.o", (Articule) 391, fraccii5n VIII). 

Formar parte, a trav~s de sus representan­

tes, del Comit~ Nacional de capacitacii5n y Adies--

tramiento que le corresponde, 

Ob.f..lgac..lonel> Labo1t.a.f.el>. 

Entre los deberes que corresponden a los tra-

bajadores, se pueden mencionar los siguientes: 

Asistir puntualmente a los cursos, sesio--

nes de grupo y demás actividades que for-­

man parte del proceso de capacitacil5n 6 

adiestramiento. 

Atender las indicaciones de las personas -

que impartan la capacitaci6n o adiestra---

miento, y cumplir con los programas respe~ 

ti vos, 

Presentar los exámenes de evaluaci6n de co 
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nocirnientos y de aptitud que sean requer! 

dos. (Art1culo 153-H). 

A pesar de.que éste art1culo a todas luces -

contiene el ·requisito de participar en prograrnas­

de capacitaci6n, ·se considera lamentable que el -

Art1cuio:134 c'IE!'1a.Ley del Trabajo, que trata de 

las "Obl.lgac.lone.\ de lo.\ T11.abajado11.e.\ ", no inclu­

ya en forrná·expl1cita alguna referencia a este t~ 

rna. En su ausencia, es posible suponer que el 

trabajador no tiene la obligaci6n de tornar el cuE 

so de capacitaci6n o adiestramiento que se impar­

ta, ni tampoco de presentar ex&rnen alguno para o~ 

tener su constancia de habilidades laborales. 

Aunque de hecho extremo, éste punto de vista puede 

ser sostenido sin mayor dificultad para evadir la 

responsabilidad de capacitarse. 

Por supuesto, en estos casos la empresa siem­

pre posee un recurso poderoso, el de la rnotivaci6n; 

se trata de convencer al trabajador de las venta-­

jas que la participaci6n en los programas represe~ 

ta para él. Esencialmente, éstos consisten en que 

tanto el ascenso dentro de la empresa corno la ob--

tenci6n de un mejor puesto fuera de ella, ser&n --

condicionados por su mayor o menor aptitud. Sin -
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embargo, a nivel preliminar, han surgido algunas 

preocupaciones con respecto a posibles consecue~ 

cias negativas en el renglón capacitación de paE_ 

te de los trabajadores, como son: 

Que los trabajadores hagan expltcito su­

deseo de no capacitarse. 

Que una vez capacitados pretendan reci-­

bir un trato mucho más generoso por par­

te de sus empresas, y que.al no lograrlo 

o no percibirlo, sufran mayor frustra--­

ci6n o abandonen sus empleos. 

Que prefieran el "e<1c.a.f.6n c..(e.go" y exi-­

jan que el ascenso sea para el de mayor­

antiguedad, apoyándose a que se le otor­

gue a quien haya demostrado ser más apto. 

Que perciban que los mecanismos implant~ 

dos por la ley estipulan competencia en­

tre ellos a diferencia del escalaf6n ci~ 

go, y que ésto provoque discordias perj_!! 

diciales a las relaciones entre los tra­

bajadores mismos y entre éstos y la em-­

presa. 

II.5 MECANISMOS VE CONTROL y VIGILANCIA 

Sanc..lone<1 po~ .lnc.ump.f..(m.len~o. 
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l'ESIS COl~~·-···-·-¡ 

FALLA DE ORiqf~ 

En esta parte, se propone expresar los cos-

tos para la empresa que resultan del incurnpli--­

miento de sus obligaciones en el 4rea que nos 1!l 

teresa. 

Co<1.to<1 ab.le11..to<1. 

Cuando el patr6n no da cumplimiento a la 

obligaci6n de presentar ante la Secretaria del -

Trabajo y Previsi6n Social los planes y progra-­

rnas de capacitaci6n y adiestramiento, dentro del 

plazo que corresponda, en los t~rminos de los 

articulos 153-N y 153-0, o cuando presentados d! 

chos planes y programas, no los lleve a la prác­

tica, será sancionado conforme a lo dispuesto en 

la fracci6n IV del Articulo 878 de ~sta Ley, sin 

perjuicio de que, en cualquiera de los casos, la 

propia Secretaria adopte las medidas pertinentes 

para que el patr6n cumpla con la obligaci6n de -

que se trata. 

Y ¿c6mo es ~sta sanci6n dispuesta en la ---

fracci6n IV del articulo 878?. 

1. Le impone una multa que puede oscilar -

entre 15 y 315, más el salario minimo general v! 

gente en la zona. 

2. La multa se duplicará, si la irregular! 

dad no es subsanada dentro del plazo que se con-
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ceda para ello. 

J. La¿ .. v.(of.ac.lone¿ a .la¿ no1Lma¿ de .tJLabajo -

compe.t.lda¿: polL .fo¿ 'pa.t1Lone4 o polL f.o¿ .t1Labajado1Le4, 

4e ¿anc~on.aJL4n de con601Lm.ldad con f.a¿ d.l4po4.lc.lo-­

ne4 de e4.te .t~.tuf.o, .lndepend.len.temen.te de ta JLe4-­

pon4ab.l.l.ldad que f.e coll.lr.e¿ponda polL ef. .lncumpf..l--­

m.len.to de 4U4 obf..lgac.lone4". (Art!culo 876). Esto 

implica qu~ si después del segundo plazo la empre­

sa no cumple con la obligaci6n de capacitar, ser§­

la o.G.c.P., quien designe a una instituci6n capa­

citadora para que realice el trabajo con cargo, --

por supuesto, a la empresa. 

Por atribuci6n otorgada en el art!culo 539 -­

( fracci6n III, inciso g), es la D.G.C.P., a quien­

le corresponde "d.lc.tam.lnalL ¿oblLe f.a¿ 4anc.lone¿ que 

deban .lmponelL4e". 

En éstos términos, no es posible que la empr~ 

sa pueda dejar de cumplir con ésta obligaci6n, a -

menos que decida correr los riesgos que ello impl! 

ca, los cuales caen en tres categor!as: 

Una empresa puede tomar la decisi6n de ma~ 

tenerse al margen hasta que sea objeto de una ins­

pecci6n, cuando lo peor que puede sucederle es que 

le impongan una multa máxima de 315 veces el sala-
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rio mtnimo general que le corresponda a su zona y 

contar con un plazo suficiente para corregir la -

situaci6n. 

- Aün ast, se puede permanecer inactivo y la 

multa duplicada serta de sOlo alrededor de 

$ 100,000, con un nuevo plazo a cumplir. 

- Mucho más inconveniente es permitir que le 

obliguen a aceptar los servicios de una institu~ 

ciOn capacitadora, cuya cotizaci6n pudiera sobre­

pasar las posibilidades econ6micas de la empresa. 

Considerando 6sta posibilidad, es recomendable h~ 

cer lo necesario para evitar la sanci6n. 

Co<1.to<1 Oc.ul.to<1. 

Las empresas que no participen incurrirán en 

ciertos costos menos visibles que los arriba an-­

tes mencionados, pero que en un momento dado, pu­

dieran ser decisivos para el futuro de la empresa. 

En sus t6rrninos más simples, el riesgo que corren 

las empresas que se rehusan a participar en la c~ 

pacitaci6n, es el de permanecer ajenos al progre­

so econ6mico llevado a cabo por aqu~llos que s1 -

lo hacen, por consiguiente perdiendo su competit! 

vidad y reduciendo su participaci6n en el mercado. 

Lo anterior se desprende de la conclusión --
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que el mayor beneficio de la capacitaci6n para -

la empresa lo constituye el aumento en la produ~ 

tividad. Por su parte, el incrementar la produ~ 

tividad tiene ciertos efectos: 

Disminuye los costos, lo que permite ba­

jar los precios. En este caso, la empresa ten-­

drá una participaci6n creciente en el mercado. 

Disminuye los costos, lo que permite au-

mentar las utilidades. 

En este caso la empresa entrará en un proc~ 

so acelerado de acumulación de capital que le -­

permitirá futuras expansiones. 

Se puede concluir, entonces, que ante un i~ 

cremento en la productividad de algunas empresas, 

las que no obtengan esas mejoras serán barridas­

más tarde 6 más temprano de sus mercados. La -­

ley de la oferta y la demanda no admite excepci~ 

nea ni titulares. 

11.6 VENTAJAS Y L1MlTAC1óNES VEL REGJMEN 
LEGAL. 

Ven~aja~. 

Es indispensable que las reformas a la Ley-

Federal del Trabajo introdujeron 6rden y formal! 

dad a una funci6n que se venta desempeñando de -
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una manera altamente irregular y también añadie­

ron potencia a la obligatoriedad de la misma. 

Existen varias bien definidas caracter!sticas P2. 

sitivas de éste nuevo sistema institucional. 

Obl~ga~o~~edad. 

Ya no jugará ningtin papel el libre albedr!o 

ni la iniciativa empresarial, ya que deberá cum­

plirse con el mandato que impone la ley, so pena 

de sanciones, lo cuál provee una mayor uniformi­

dad. 

Fo~mal~dad. 

Los procedimientos que deben seguirse impo­

nen una secuencia que se atiende a lo que razon~ 

blemente puede etiquetarse como la 16gica del 

proceso de capacitaci6n y adiestramiento. Esto­

equivale a afirmar que no existe arbitrariedad -

de parte de las autoridades. 

Equ~dad. 

Desde el momento en que los beneficiados 

son todos los trabajadores; se elimina la discr! 

minaci6n que en algunos casos prevalec!a en ben~ 

ficio de ciertas esferas de la jerarqu!a admini~ 

trativa. 
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En.virtud de que se ha prescrito la creaci6n 

de las .·comisiones mixtas de integraci6n multisec­

torial~:··11{. coacitaci6n adquiere un sello partici-
.. )'-\. 

p~tivoique'pudiera -incluso- ser el primer paso -
' ;,,'-

. ~·-· ;;:·.:·;e·:; ... ;' 
para ~.'(creciente toma de conciencia del trabaj~ 

dor. ;c·~;c:,.;_' de su papel como generador de riqueza. 

Al mismo. tiempo un reto y una oportunidad, para -

el empresario, dependiendo de c6mo lo maneje 

F.t.eic.-lb-i.U.dad. 

Indudablemente, las reglas que permiten a las 

comisiones mixtas elaborar programas que resuelvan 

el conflicto entre las necesidades de capacitaci6n 

y las posibilidades de la empresa para satisfacer­

las, resulta uno de los aspectos más positivos de 

las mismas reglas. 

L-lm-lt:ac-lone.1. 

Tomando en cuenta las innegables ventajas del 

sistema, es sin embargo evidente que en el futuro-

permisible, la D.G.C.P., tendrá que proponer cam--

bios en la ley a fin de convertir esta naciente e~ 

tructura en un modelo fácil de cumplir y carente -

de los bloqueos y el papeleo que ya hoy empieza a 

vislumbrarse como uno de los inconvenientes más 
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grandes del sistema. 

Estas son las limitaciones m4s evidentes, la 

obligaci6n de capacitar en forma actual: 

Ff.ex.lb-li..ldad. 

Puede afirmarse que su mayor ventaja es, a -

la vez, su principal tal6n de Aquiles. Esto es­

porque la frontera entre lo deseable y lo leg!ti­

mo será con frecuencia borrosa y dif!cil de esta­

blecer, y surgirán casos en que los trabajadores­

aspiren a más de lo que la empresa pueda ofrecer. 

Las comisiones mixtas con frecuencia carecen de -

criterio para evaluar el conflicto, dada la natu­

raleza subjetiva de ~ste. 

Compl.ej-ldad. 

La introducci6n de formas que deberán ser 

llevadas e integradas para la aprobaci6n de la 

.-· DGCP. ,-aunque siguen los pasos de la lógica del -

proceso- no deja de exigir cierta especialización 

en la materia que deberá ser adquirida intername~ 

te o comprada afuera. 

Bullo c.1La.t:.l<1 mo. 

Es indudable que existe demasiado papeleo b~ 

rocrático en los requisitos para registrar cursos 
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de capacitación. De hecho, asta se ha converti­

do en la queja más frecuente de las empresas, c~ 

ya opinión es que estos requisitos detallistas -

entorpecen las actividades. 

f6~~echez. 

Al diseñar las formas requeridas en la del! 

mitaci6n de grupos ocupacionales "y ~~abajado~e6 

po~ pue6~06 de ~~abajo", se mantiene un punto de 

cierta estrechez y una rigidez cuya obsolencia -

será discutida más adelante. 

El sistema institucional restringe la .liber­

tad que antes exist!a para tomar decisiones indi­

viduales de asignación de ascenso limitando la c~ 

pacidad de expansi6n de las fronteras del puesto. 

Por ejemplo, desde el punto de vista oficial, no­

será posible que un operario que no tiene trato -

con el público reciba un curso de relaciones hum~ 

nas. 

Una de las consecuencias más lamentables de­

la institucionalizaci6n de la función capacitado­

ra radica en que tanto las empresas como las org~ 

nizaciones laborales están cayendo en la limita--
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ci6n de convertirla en materia de lucha pol1ti­

ca. El ~nfasis en los aspectos legales ha he-­

cho que las empresas se preocupen m!s de su --­

obligatoriedad que de lo que es la técnica de -

la capacitaci6n, con lo que se desvirtaa el or! 

gen y prop6sito de la ley. 

Lo que es necesario es cambiar ~ste enfo-­

que esencialmente legal!stico, hacia un punto -

de vista más t~cnico, con un énfasis en la rea­

lizaci6n de las tareas y el desempeño del trab~ 

jo más que en el cumplimiento pro-forma. En e~ 

to, las autoridades en la materia tienen no po­

ca responsabilidad, ya que de ellas, -de sus i~ 

terpretaciones y actitudes- depende en alto gr~ 

do la percepciOn de empresas y trabajadores de 

la ley y su consecuente reacciOn frente a ella. 
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111. V1R~CC10N GENERAL VE CAPAC1TAC10N Y PROVUf 
T1V1VAV ( V G C P ) 

Obje.U.vol>. 

El t!tulo II de la Ley Federal del Trabajo d~ 

termina la competencia de las autoridades del tra-

bajo. El capitulo IV trata del Servicio Nacional­

del Empleo, la Capacitaci6n y el Adiestramiento, -

al que se le asignan los siguientes objetivos (Art. 

537): 

I. Estudiar y promover la generaci6n de em­

pleos¡ 

II. Promover y supervisar la colocaci6n de -

III. 

los trabajadores; 

Organizar, promover y supervisar la cap~ 

citaci6n y el adiestramiento de los tra-

bajadores1 y 

IV. Registrar las constancias de habilidades 

laborales. 

111.1 1NTEGRAC10N Y ESTRUCTURA 

El Servicio Nacional del Empleo, Capacitación 

y Adistramiento se integra de los siguientes ele--

mentos: 

La Secretaría del Trabajo y Previsión So-­

cial, en su car§cter de autoridad m§xima -

en asuntos laborales y consecuentemente, -
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en capacitaci6n y adiestramiento. 

La Direcci6n General de Capacitaci6n y Pr2 

ductividad (DGCP), que en su calidad de ºE 

ganismo desconcentrado del Estado creado -

para éstos efectos (Art1cul.o 538, tiene c~ 

rácter ejecutor. 

El Consejo Consultivo Nacional, con carac­

ter de 6rgano asesor de la DGCP. 

Los Consejos Consultivos Estatales, tam--­

bién 6rganos asesores de la DGCP. 

A rengl6n seguido se detallan la composici6n­

y las funciones de los tres organismos, los Conse­

jos Consultivos, tanto nacional como estatales, y­

de los Comités Nacionales por rama de actividad a 

l.os que todav1a no se han hecho referencia en éste 

estudio. 

Con6ejo Con6ult.i.vo Nacional. 

11 A11.Uculo 5 39, Pa11.a el cumpl¿m.i.ento de &U6 -

6unc¿one6 en Jr.elac¿6n con la6 empJr.e&a6 o e6tablec~ 

m¿ento6 que pe11.tenezcan a 11.ama6 .i.ndu~t11..i.ale6 o ac­

t¿v.i.dade6 de ju11..üd.i.cc.i.6n 6ede11.al, la V.i.11.ecc.i.611 G~ 

neJr.al de Capac.i.tac.i.6n y P11.oduct.i.v.i.dad 6eJr.á a6e6oJr.~ 

da poll. un Con6ejo Con6ult.i.vo, .i.nteg11.ado poll. 11.ep11.e-

6entante6 del 6ecto11. público, de la& 011.gan.i.zac.i.o--
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ne4 na.e.lona.tell de .t.11.abajadoll.el> y de. tal> 011.g.~n.lz!!_ · 

c.lone.4 nac.lonate4 de pa.t.11.onel>, a 11.az6n. de. s· nÍ.l~!!!. 

b11.Ó4 po11. cada uno de e.l.lo4 con 4 u4 11.e.4pe.c.t.lvii4, -

4 upte.n.te4. 

POJr. e.t H~Oll. ptlbÚco pa11..t.lc.lpa./f.'~n ;~ni~o4 -

11.e.p11.e.4~rtÚn~e.~ de ta Se.c11.e..taJr..l~ d'{t'if~~i,'djo Y 0~ 
P11.e.v~4.l6n' Soc.lat, de ta Se.c11.é.ú;_.t.d'di' f>b:;_:<.lnon.lo 

y Fomen.io' 1ndu4.t.11..lat y de.t 1n4U.tu~~ Mu¡cano --
,r·" 

det Segú11.o. Soc.lat. 
, . .. . . 
Lo4· :ir.epll.e.4e.n.tan.tu de. tal> .011.gan.lzac.lonu 

Ob'11.e.11.a4 y de. la4 Pa.tll.onate.4, 4e.Jl.4n de.4.lgnada4 

co'nóoJLme a tal> ba4e.4 que. e.xp.lda ta Se.c11.e.ta.1L.(.a 

dél TJLabajo y PJr.e.v.l4.l6n Soc.lat. 

Et Con4e.jo Con4ul.t.lvo 4e.ll.4 plLe.4.ld.ldo polL ta 

Sec11.e..taJr..(.a det TJr.abajo y P11.e.v.l4.l6n Soc.lat; ó.lg·u-

11.a11.4 como Se.c11.e.taJr..lo de.t m.l4mo, e.l Coo11.d.lnad0Jr. -

Gene.JLat de. ta V.lJr.e.cc.l6n Ge.ne.Jr.at de. Capac.l.tac.l6n­

y P11.oduc.t.lv.ldad; y 4U óunc.lonam.le.n.to 4e Jr.e.g.lJr.4 -

poJr. e.l JLeglame.n.to que e.xp.lda e.t p!Lop.lo con4e.jo". 

Fundamentalmente, en estos principios el 8 

de mayo de 1978 se hizo la convocatoria en el -

Diario Oficial para la integraci6n del consejo­

Consul tivo, expidi~ndose las siguientes bases: 

Primera. Se convoca a las organizaciones-

nacionales de trabajadores que se detallan a --
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continuación, para que designe, en la proporción 

que igualmente se menciona, a las personas que -

figurarAn corno representantes del sector obrero­

ante el Consejo Consultivo de la Dirección Gene­

ral de Capacitación y Productividad. 

a) La Confederación de Trabajadores: Dos­

representantes propietarios, con sus -­

respectivos suplentes; 

b) La Confederación Revolucionaria de obr~ 

ros y Campesinos: un representante pr~ 

pietario con su respectivo suplente; 

c) La Confederación Obrera Revolucionaria: 

un representante propietario con su re~ 

pectivo suplente. 

Segunda. Se convoca a las organizaciones -

nacionales de patrones que se detallan a conti-­

nuación, para que designen, en la proporción que 

igualmente se menciona, a las personas que figu­

ran corno representantes del sector empresarial -

ante el Consejo Consultivo de la Dirección Gene­

ral de Capacitación y Productividad. 

a) La Confederación de Cámaras Industria-­

les de los Estados Unidos Mexicanos: --

tres representantes propietarios, con -
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sus respectivos suplentes; y 

b) La Confederación Patronal de la Repúbli­

ca Mexicana; un representante propieta-­

rio con su respectivo suplente. 

Tercera. Las organizaciones nacionales de -

trabajadores y de patrones de que se trata, debe­

rlin designar como representante ante el Consejo -

Consultivo de la DGCP, a ciudadanos mexicanos por 

nacimiento de reconocida honorabilidad. 

Cuarta. Las designaciones de referencia de­

berán comunicarse por escrito a la Secretaria del 

Trabajo y Previsión Social, con especificación -­

del domicilio de cada una de las personas design~ 

das y dentro de los 8 d1as hábiles que sigan la -

publicación de éste acuerdo en el Diario Oficial­

de la Federación. 

Quinta. En caso de que algunas de las orga­

nizaciones citadas en las Bases Primera y Segunda, 

no efectúe los nombramientos que le corresponden, 

las designaciones serán hechas por el Secretario­

del Trabajo y Previsión Social, entre personas 

que sean miembros de la organización de que se 

trate. 

Sexta. La Secretaría de Trabajo y Previsión 
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Social calificará la designaci6n de cada uno de -

los representantes, propietarios y suplentes que­

hagan las organizaciones nacionales de trabajado­

res y las de patrones. 

Para el supuesto de que alguna de las perso­

nas designadas no reünan los requisitos que esta­

blece la base tercera, la Secretaria lo hará del­

conocimiento de la organizaci6n respectiva, para­

que efectüe una nueva designaci6n dentro de los -

5 d!as hábiles que sigan a la notif icaci6n corre~ 

pondiente. De no hacerse tal substituci6n, se e~ 

tará a lo dispuesto por la base anterior. 

S6ptima. Las designaciones de que se trata­

mar.cará.il· .el periodo comprendido del 1 ~ de junio­

de 1978.al 31.de mayo de 1981, sin perjuicio de -

las substituciones que las organizaciones citadas 

en .las·aases Primera y Segunda estimen oportuno -

proponer. 

Octava. El Consejo Consultivo de la D G C P 

será renovado cada 3 años y los nombramientos de­

represen tan tes ante 61 serán susceptibles de sa-­

tisfacci6n. 

Un dia antes de la fecha en que deba renovaE 

se el Consejo Consultivo, la Secretaria del Trab~ 

jo y Previsi6n Social, solicitará a las organiza-
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ciones de los trabajadores y de patrones citados 

en las bases Primera y Segunda, que designen a -

sus representantes propietarios y suplentes para 

el siguiente per!odo de J años. 

Si alguna de las organizaciones nacionales­

de trabajadores o de patronos con derecho a de-­

signar representantes ante el Consejo Consultivo 

no lo hiciera dentro de los ocho d!as hábiles que 

sigan a la fecha en que haya recibido la solici-­

tud respectiva, se entender~ prorrogados los no~ 

bramientos inmediatamente anteriores. 

Novena. El Secretario del Trabajo y Previ-­

si6n Social comunicará al Coordinador General de­

la Direcci6n General de Capacitaci6n y Productiv! 

dad, los nombres y domicilios de los representan­

tes propietario y suplente, a efecto de que, en -

su calidad de Secretario del Consejo Consultivo,­

est4 en aptitud de convocarlos oportunamente a -­

las sesiones que se deban celebrar. 

D4cima. La Secretaria del Trabajo y Previ-­

si6n Social podrá expedir nuevas bases cuando a -

su juicio hayan variado las circunstancias que t~ 

maron en cuenta para establecer las presentes. 
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Ba.6e.6 T11.an.6.l.totúa.6. 

Unica. El Consejo Consultivo de la O G C P 

se instalar4 conforme a capacitaci6n que oportu­

namente se haga a las personas que deban inte--­

grarlo. 

Con.6ejo.6 Con.6u¿.t.lvo.6 E.6.ta.ta¿e.6. 

"A11..t.lcu¿o 539-B". Cuando se trate de empr~ 

sas o establecimientos sujetos a jurisdicción 12 

cal y para la realización de las actividades que 

se contraen en las fracciones III y IV del Arti­

culo 539, la Dirección General de Capacitaci6n -

y Productividad, ser4 asesorada por Consejos Ca~ 

sultivos Estatales de Capacítaci6n y Adiestra--­

miento. 

Los Consejos Consultivos Estatales estar4n­

formados por el Gobierno de la Entidad Federati­

va correspondiente, el cu41 los presidir4; sen-­

dos representantes de la Secretaria del Trabajo­

y Previsi6n Social, de la Secretaria de Educa--­

ci6n Pablica y del Instituto Mexicano del Seguro 

Social¡ tres representantes de las organizacio-­

nes locales de trabajadores y tres representan-­

tes patronales de la entidad. 

El representante de la Secretaria del Trab~ 



58 

jo y Previsi6n Social fungirá como Secretario del 

Consejo. 

La Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social 

y el Gobernador de la entidad federativa que co--

rresponda expedirán, conjuntamente, las bases CO!! 

forme a las cuales deben designarse los represen-

tantes de los trabajadores y de los patrones en -

los Consejos Consultivos mencionados y formularán, 

al efecto, las invitaciones que se requieran. 

Los Consejos Consultivos se sujetarán en lo-

que se refiere a su funcionamiento interno, al r~ 

glamento que al efecto expida cada uno de ellos. 

Com.lt€4 Nac.lonale4 de Capac.ltac.l6n po4 Rama~ 
IndUJit°lr . .lalu o de Act.lv.ldad. 

Arttculo ·153-N. La Secretaría del Trabajo y 

Previsi6n Social podrá convocar a los patrones, -

sindicatos.y trabajadores libres, que formen par­

te de las mismas ramas industriales o actividades, 

para constituir Comit~s Nacionales de Capacita--­

ci6n y Adiestramiento de tales ramas industriales 

6 actividades; los cuales tendrán el carácter de-

6rganos auxiliares de la Direcci6n General de Ca­

paci taci6n y Productividad que se refiere esta --

Ley. 
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Estos comités tendr~n facultades para: 

r. Participar en la determinaci6n de los r~ 

querimientos de capacitaci6n y adiestramiento de-

las ramas o actividades respectivas; 

rr. Colaborar en la elaboraci6n del Cat~lo-

go Nacional de Ocupaciones y en la de estudios s~ 

bre las caracter!sticas de la maquinaria y equipo 

en existencia y uso en las ramas industriales o -

actividades correspondientes; 

rrr. Proponer sistemas de capacitaci6n y 
/ 

adiestramiento para y en el trabajo, en r•laci6n-

con las ramas industriales o actividades corres--

pendientes; 

rv. Formular recomendaciones espec!ficas de 

planes y programas de capacitaci6n y adiestramie~ 

to; 

v. Evaluar los efectos de las accion~s de -

capacitaci6n y adiestramiento y en el trabajo, en 

relaci6n con las ramas industriales o actividades 

en la productividad dentro de las ramas industri~ 

les o actividades espec!ficas de que se trate; y, 

VI. Gestionar ante la autoridad laboral el 

registro de las constancjas relativas a conoci---

mientes o habilidades de los trabajadores que ha-

yan satisfecho los requisitos legales exigidos p~ 
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TESIS CON 1 

FALLA DE ORIGEN j 
ra tal efecto. 

111.2 REGLAMENTO 1NTER10R 

El Reglamento que rige las actividad-a inte!: 

nas de DGCP, se hizo pt:iblico en el Diario Oficial 

del 5 de junio de 1978 y es el siguiente: 

Reglamento de la Direcci6n General de Capac.!_ 

taci6n y Productividad. 

Cap.[,tu.Lo 1 

Ve ~u. compe~enc~a 

Artículo 1, La Direcci6n General de Capaci­

taci6n y Productividad, tendrá, conforme a lo di!. 

puesto en la Ley Federal del Trabajo, las siguie~ 

tes funciones: 

r. Manejar el Servicio Nacional del Empleo, 

capacitaci6n y Adiestramiento; 

rr. Promover y supervisar la colocaci6n de-

los trabajadores; 

rrr. Organizar, promover y supervisar la C.!!_ 

pacitaci6n y el adiestramiento de los trabajado--

res; 

rv. Registrar las constancias de habilida--

des laborales; y 

V. Las demás que le fije las leyes. 



-Cap.lt:ul.o 11 

Ve. l.ol> 611.gi:ttiol> de. l.a Un.ldad 

Art!culo 2. La Direcci6n General de Capaci-
'· - ,.;,, ,' 

taci6n y Pr~ductividad se integrar~ como sigue: 

r. Un Co~rdinador General. 

II. Una Direcci6n del Empleo¡ 

rrr. Una Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestr~ 

miento; y 

IV. Los dem4s 6rganos técnicos y administra-

tivos necesarios para su funcionamiento. 

Artículo 3. El Coordinor General y los Di-­

rectores, deber~n satisfacer los requisitos que -

a continuaci6n se mencionan: 

r Ser mexicano, mayor de edad; 

rr. Tener grado académico de Licenciatura, tf 

tulo ._Profes_ional debidamente registrado y 

pr4ctica profesional mínima de 3 años; 

rrr. No ser ministros de ningGn culto religio-

SOi Y 

IV. No haber sido condenado por delito inten­

cional, sancionado con pena corporal. 
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Capl~uZo ZZZ 

Ve Zo6 O~gano6 A6e6o~e6 y Aux~t~a~e6 de Za 
v~~ecc~6n 

Articulo 4. Serán 6rganos asesores de la -

Direcci6n: 

I. El Consejo Consultivo de la D G C P, -­

que estará integrado por sendos representantes -

de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, 

de Educaci6n PGblica, de Comercio, de Patrimonio 

y Fomento Industrial, y del Instituto Mexicano -

del Seguro Social, as! como por los representan­

tes de las organizaciones nacionales de trabaja-

dores y de patrones, que sean designados por di-

chas organizaciones, conforme a las bases que e~ 

pida la Secretaria del Trabajo y Previsi6n So--­

cial. 

El Consejo Consultivo de la D G c P, será -

presidido por el Secretario del Trabajo y Previ­

si6n Social, y fungirá como secretario del mismo 

el Coordinador General de la Direcci6n General -

de Capacitaci6n y Productividad. 

II. Los Consejos Consultivos Estatales de 

Capacitaci6n y Adiestramiento, que estarán inte­

grados por el Gobernador de la Entidad Federati-

va correspondiente, quién lo presidirá y por se~ 

dos representantes de la Secretaria del Trabajo-
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y Previsi6n Social, de la Secretaria de Educa -

ci6n Pliblica y del Instituto Mexicano del Segu­

ro Social, tres representantes de las organiza­

ciones patronales de la entidad que ser4n desi~ 

nades en cada caso, conforme a las bases que e~ 

pidan conjuntamente el Gobierno del Estado de -

que se trate y de la Secretaria del Trabajo y -

Previsi6n Social. 

El representante de la Secretaria del Tra­

bajo y PrevisiOn Social, fungir§ como Secretario 

del Consejo. 

Articulo S. Serán 6rganos auxiliares de la 

Dirección, los Comitas Nacionales de Capacita--­

ci6n y Adiestramiento, que se integren por ramas 

industriales o actividades, conforme a las bases 

que emita la Secretaria del Trabajo y Previsi6n­

Social. 

Articulo 6. El Consejo Consultivo de la 

D.G.C.P., los Consejos Consultivos Estatales de­

Capacitaci6n y Adiestramiento, que se integren -

por ramas industriales o actividades, conforme a 

las bases que emita la Secretaria del Trabajo y­

Previsi6n Social. 
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Cap~~ulo V 

Articulo 7. Serán facultades del Coordina­

dor General dirigir y coordinar las funciones de 

la oirecci6n. 

Articulo 8. Serán funciones de la Direcci6n 

del Empleo: 

a) Practicar estudios para determinar las -

causas del desempleo y subempleo, de la 

mano de obra rural y urbana. 

b) Analizar permanentemente el mercado de -

trabajo, estimando su volllmen y sentido­

de .crecimiento. 

c) Predicar estudios y formular planes y 

proyectos para impulsar la ocupaci6n en 

el pa!s, as! como procurar su correcta -

ejecuci6n: 

II. En materia de promoci6n de empleos: 

a) Promover directa o indirectamente el au­

mento de las oportunidades de empleo. 

b) Proponer lineamientos para orientar la -

formación profesional hacia las áreas 

con mayor demanda de mano de obra. 

e) Proponer la celebración de convenios en 
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materia de empleo entre la Federaci6n y 

las Entidades Federativas. 

d) Proponer la celebraci6n de convenios en 

materia de colocaci6n de trabajadores -

entre la Federaci6n y las Entidades. 

III. En materia de colocaci6n de los trab~ 

jadores: 

a) Formular y actualizar permanentemente -

el Catálogo Nacional de Ocupaciones en­

Coordinaci6n con la Secretaria de Educ~ 

ci6n Pllblica. 

b) Encauzar a los demandantes de trabajo -

hacia aqu~llas personas que requieran -

sus servicios, dirigiendo a los solici­

tantes más adecuados por su preparaci6n 

y aptitudes, hacia los empleos que les­

resulten más id6neos. 

c) Proponer lineamientos para la presta--­

ci6n del servicio de colocaci6n de tra­

bajadores y, en su caso, autorizar y r~ 

gistrar el funcionamiento de agencias -

privadas que se dediquen a ello. 

d) Vigilar que las Entidades mencionadas a 

que alude el inciso anterior, cumplan -

las obligaciones que les imponga la Ley 
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Federal del Trabajo, sus reglamentos y 

las disposiciones administrativas de -

las autoridades laborales. 

e) Intervenir en coordinaci6n con las re~ 

pectivas unidades administrativas de -

las Secretarias de Gobernaci6n, Patri­

monio y Fomento Industrial, Comercio y 

Relaciones Exteriores, en la contrata­

ci6n de los nacionales que vayan a 

prestar sus servicios en el extranjero. 

IV. En general, realizar todas aquellas -

funciones que las leyes y reglamentos encomien­

den a la Secretaria del Trabajo y Previsi6n So­

cial en estas materias. 

Articulo 9. Serán funciones de la Direc-­

ci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento: 

I. En materia de capacitaci6n y adiestra­

miento: 

a) Cuidar de la oportuna constitución y -

funcionamiento de las comisiones mix-­

tas de Capacitación y Adiestramiento. 

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la ex­

pedición de convocatorias para formar­

comi tés nacionales de capacitación y -

adiestramiento, en aquéllas ramas in--
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dustriales o de unidades en que lo juz­

gue necesario¡ as! como la fijaciOn de­

las bases relativas a la integraciOn y­

funcionamiento de dichos comités. 

c) Estudiar y en su caso, sugerir, en rel~ 

ci6n con cada rama industrial o activi­

dades, la expedici6n de criterios gene­

rales que señalen los requisitos que d~ 

ban observar los planes y programas de­

capaci taci6n y adiestramiento, oyendo -

la opini6n del Comité Nacional de Capa­

citaci6n y Adiestramiento que correspo~ 

da. 

d) Autorizar y registrar, en los términos­

del art!culo 153-C de la Ley Federal -­

del Trabajo, a las instituciones o es-­

cuelas privadas que deseen impartir ca­

pacitaci6n y adiestramiento a los trab~ 

jadores¡ supervisar su correcto desemp~ 

ño, y, en su caso, revocar la autoriza­

ci6n y cancelar el registro concedido. 

e) Aprobar, modificar o rechazar, segOn el 

caso, los planes y programas de capaci­

taci6n o adiestramiento a los trabajad~ 

res conforme al procedimiento de adhe-­

si6n convencional a que se refiere el -
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articulo 153-B de la Ley Federal del -

Trabajo 

g) Dictaminar sobre las sanciones que de­

ban imponerse por infracciones a las -

normas contenidas en el Capitulo III -

Bis del Titulo IV de la propia Ley Fe­

deral de1 Trabajo. 

h) Establecer coordinación con la Secret~ 

rta de Educación PUblica para implan-­

tar planes o programas sobre capacita­

ción o adiestramiento para el trabajo­

y, en su caso, para la expedición de -

certificados conforme a lo dispuesto -

en la Ley Federal del Trabaj.o, en los­

ordenamientos educativos y demás disp~ 

siciones en vigor: 

II. En materia de registro de constancias 

y habilidades laborales: 

a) Establecer registros de constancias -­

relativas a trabajadores capacitados o 

adiestrados dentro de cada una de las­

ramas industriales o actividades. 

b) Practicar los exámenes de suficiencia­

ª los capacitadores a los trabajadores, 

en el caso previsto por el articulo --
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153-U de la Ley Federal del Trabajo. 

rrr. En general, realizar todas aqu"llas fun-· 

cienes que las leyes y reglamentos encomienden, a 

la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, en -

esta materia. 

Cap.t..tu..to V 

Ve .toó Manu.a.teó de 04gan~zac~6n, de P4oced~ 

m~en.toó. y de Seliv~c~o a.e Pttb.t~co 

Articulo 10. El Secretario del Trabajo y Pre­

visi6n Social, expedirli ios. Ínánuales de organ.iza--­

ci6n, de procedimientos y·de"áervicios al pGblico,­

que regirán las ·ac·t¡vidade:~· ~~ la Direcci6n General 

de Capacitaci6n y Productividad. 

Cap.l.tu..to Vl 

Ve .taó Su.p.tenc~aó 

Artículo 11. El Coordinador General de la Di-

recci6n y los Directores de "sta, serán suplidos en­

su ausencia, por el funcionario que designe el se--

cretario del Trabajo y Previsi6n Social. 

Artículo Unico. El presente Reglamento estará 

en vigor a partir de la fecha de su publicaci6n en-
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el Diario Oficial· de la Federaci6n. 

"Oado en .ta 11.u.ldenc.la de.t PodeJr. Ejecu.t.lvo -

Fede11.a.t, en .ta C.ludad de Mé~.lco, 0.l6.tJr..l.to Fede1r.a.t, 

a .to6 do6 d~a6 de.t me6 de jun.lo de m.l.t novec.len-­

.to6 6e.ten.ta y ocho. Jo6é L6pez Po1r..t.l.t.to. Rab11..l--

e.aº. 

Funciones de cada &rea que componen a la 

D.G.C.P. 

El manual de organizaci6n que asigna funcio­

nes por departamentos de la Direcci6n de Capacit~ 

ci6n y Adiestramiento de la D.G.C.P., es de vital 

importancia para las empresas, ya que todas sus -

actividades en el &rea de capacitaci6n habrán de 

estar más o menos estrechamente ligadas con los -

diferentes departamentos de esta organizaci6n, --

por consiguiente, la estructura interna y activi-

dades de cada área de la D.G.C.P., se detalla a -

continuaci6n: 

l. Subd.l1r.ecc.l6n Técn.lca. 

Las funciones o actividades•que realiza esta 

subdirecci6n son: 

l. Mantener relaciones de coordinaci6n con-

las instituciones competentes, para apoyar el fu~ 
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cionamiento del Consejo Consultivo de la D.G.C.P., 

de los Consejos Consultivos Estatales de Capacita­

ción y Adiestramiento y de los Comités Nacionales­

de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

2. Promover, a través de los medios que se -

estime convenientes, la participación de los fact~ 

res de la producci6n en el Sistema de Capacitaci6n 

y Adiestramiento. 

3. Establecer o crear nuevos sistemas que -­

permitan verificar adecuadamente las habilidades -

de los trabajadores. 

4. Diseñar y proponer el establecimiento de­

los sistemas generales a los que se puedan adherir 

los patrones, para cumplir con sus obligaciones en 

materia de ___ capacitaci6n y adiestramiento. 

1l. Vep11'1..tamen.to- de S.l~.temM GeneJta.le~ de Capac..l­

.tac..l6n y Ad.le~.tJtam.len.to. 

Las-funciones o actividades que realiza el -

Departamento son: 

l. Estudiar, en cada ocupaci6n, el volümen­

y caracter!sticas de la mano de obra que sea su~ 

ceptible a ser capacitada o adiestrada a través -

de un sistema general. 

2. Proponer mecanismos para orientar a los 



72 

integrantes del sistema sobre el cumplimiento -

de sus obligaciones y ejercicio de sus derechos 

en materia, por medio del procedimiento de adh~ 

si6n a sistemas generales de capacitaci6n y --­

adiestramiento. 

3. Difundir los instructivos, formas, do­

cumentaci6n e informes, que permitan a los int~ 

resados cumplir con las disposiciones que sobre 

~sta materia sean dictadas. 

4. Realizar las actividades que deben 11~ 

varse a cabo en las entidades federativas en --

coordinación con las delegaciones federales de­

trabajo, de conformidad con el procedimiento -­

respectivo. 

ZZZ. Vepak~amen~o de Plane~ y Pkogkama~ E~peef 

6~eo~. 

Las actividades o funciones del departame~ 

to son: 

1. Señalar los lineamientos a que deberán 

sujetarse las empresas y/o establecimientos en 

la presentación de sus planes y programas de c~ 

pacitaci6n y adiestramiento. 

2. Realizar los estudios necesarios a fin 

de formular criterios generales en los términos 
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que señala la fracci6n VI, del Art!culo 153-Q 

de la ley. 

J. Proponer mecanismos que permitan orien-

tar adecuadamente a los integrantes del sistema­

respecto al cumplimiento de sus obligaciones y -

el ejercicio de sus derechos en la materia, por­

medio de planes y programas de capacitaci6n y --

adiestramiento. 

4. Establecer los mecanismos de coordina--

ci6n, tanto internos como externos, para la ela~ 

boraci6n de material de consulta y formulaci6n -

de criterios de planes y programas espec!ficos. 

IV. Vepa~tamento de Comp~obac~6n de Hab~l~dade~ 
Labo~ale~. 

1. Diseñar y aplicar los exámenes te6rico­

prácticos a que se sujetarán los trabajadores 

que deseen la expedici6n de constancias a que se 

refiere el art!culo 153U. 

2. Mantener relaciones de coordinaci6n con 

los 6rganos id6neos de la Secretar1a de Educa--­

ci6n POblica y con los demás integrantes del si~ 

tema, a fin de contar con instrumentos actualiz~ 

dos de verificaci6n de habilidades de los traba-

jadores. 

3. Establecer relaciones con organismos n~ 
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cionales e internacionales a f!n de intercambiar 

informaci6n, acerca de la verif icaci6n de habil! 

dades laborales. 

4. Realizar las actividades que deben lle­

varse a cabo en las entidades federativas en --­

coordinaci6n con las Delegaciones Federales del­

Trabajo de conformidad con el procedimiento res­

pectivo. 

V. Subdinecci6n de Ven~6¡cac¡6n y Reg¡~zno. 

Las actividades o funciones de la Subdirec­

ci6n son: 

l. Dirigir y supervisar las actividades y 

funciones de los departamentos a su cargo. 

2. Proponer a la Direcci6n de Capacitaci6n 

y adiestramiento, los procedimientos administra­

tivos que deberán seguir los trabajadores y pa-­

trones, para presentar la información a que se -

refiere la Ley Federal del Trabajo. 

3. Mantener relaciones de coordinación y -

supervisi6n, en su caso, con todos los partici-­

pantes en el sistema de capacitación y adiestra­

miento en todo el pa!s. 

4. Solicitar la realización de inspeccio-­

nes peri6dicas, extraordinarias y especiales y -
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atender asuntos relativos a la imposici6n de sa~ 

cienes por violaci6n a la Ley Federal del Traba­

jo, en materia de capacitaci6n y adiestramiento. 

VI. Ve.paJr..t:ame.11.t:o de. Com.l<1.lonc!.<1 M.l".t:a<1 de. Capac..:f_ 

.t:ac..l6n y Ad.le.<1.t:1r.am.le.n.t:o. 

Las actividades y funciones son: 

l. Asesorar a los sectores de la produc--­

ci6n para la adecuada integraci6n y funcionamie~ 

to de las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y --

Adiestramiento. 

2. Registrar a las Comisiones Mixtas de C~ 

pacitaci6n y Adiestramiento que se constituyan -

en todas las empresas del pats. 

3. Cuidar el adecuado funcionamiento de --

las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestr~ 

miento, de acuerdo a las atribuciones que les --

confiere la Ley Federal del Trabajo en el Arttc~ 

lo 153-I. 

4. Establecer los mecanismos de coordina--

ci6n con las Delegaciones Federales del Trabajo, 

a ftn de facilitar la integración y el funciona­

miento de las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n-

y Adiestramiento en todas las Entidades Federat~ 

vas del pats. 
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s. Proponer programas de difusi6n y sensi­

bilizaci6n dirigidos a todos los sectores invol~ 

erados en los procesos de capacitaci6n de la --­

fuerza de trabajo. 

VII. Vepa4~amen~o de Reg~h~4o de Planeh y P4o­
g4amah. 

Las actividades y funciones del Departamen­

to son: 

1. Fijaci6n de procedimientos para la re-­

cepci6n de planes y programas de capacitaci6n y­

adiestramiento por parte de las delegaciones fe­

derales de trabajo. 

2. Aprobar, modificar o rechazar, en su e~ 

so, los planes y programas de capacitaci6n y 

adiestramiento que las empresas presenten; así -

como registrar aqu~llas empresas cuyos planes y 

programas cumplan los requisitos establecidos en 

la Ley Federal del Trabajo y por esta Direcci6n. 

3. Registrar a las empresas que se adhie-­

ren a los sistemas generales de capacitaci6n y -

adiestramiento y llevar y controlar estadística-

mente ~ste registro, en coordinaci6n con la Sub-

direcci6n de Informática. 

4. Establecer relaciones de coordinaci6n -

con las autoridades del trabajo, locales y fede-
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rales, ante las que se depositan los contratos -

colectivos de trabajo, para enterarse oportuna-­

mente de qu~ empresas deben ocurrir a la DGCP y 

con las Delegaciones Federales del Trabajo en 

cuento a la recepci6n de planes y programas de -

capacitación y adiestramiento. 

VIII. Vepa~~amen~o de Reg~~~~o de Capac..l~ado~e~ 

Las actividades y funciones del departamen-. 

to son: 

l. Asesorar y orientar··;a las. instituciones 

capacitadoras .y á. ~¡,s. ¡~~f~~~~~jfr en lo refere!!_ 

te a su aui:'oazac.i6;;·:y ;'~¡,;~¡~{~~;;·::~~ '.; 
•. -4'~": \,-.¡;;;:·~ '" . ;~ -·i. 7 ,'); :,-

2. A~to~:Í.z'á,J; y:;r~gi~·~·r;;_f a,ia';,: institucio-

nes capacitadorás y a Íos illstru'~t~res que sati_!! 

fagan los criterios y regi.stro de fondo y forma-

establecidos. 

J, Supervisar el correcto funcionamiento -

de las instituciones capacitadoras. 

4. Revocar la autorizaci6n y registro de -

los instructores 

S. Elaborar, actualizar y difundir el di-­

rectorio de las entidades capacitadoras y de los 

instructores. 
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IX. Vepa1L.tame11.to de Regú1.t1Lo de Con.i.tanc.la.i de 

Hab.le.ldade.i Labo1taee.i. 

Lasactividades y funciones de éste Depart.!!_ 

mento s_on: 

1. El registro de las constancias de habi-

lidades laborales que se expida a los trabajado-

res. 

2. La formulaci6n del padr6n nacional de--

trabajadores capacitados por rama industrial o -

actividad econ6mica. 

3. La inscripci6n y control de certifica-­

dos, diplomas, t1tulos o grados expedidos por el 

Estado, por Organismós Descentralizados y por 

particulares, con reconocimiento de validez ofi-

cial de estudios a quienes hayan cumplido algGn­

tipo de educaci6n terminal. 

4. La expedici6n de copias de las constan-

cias de habilidades laborales registradas. 

X. VepaJL.tamen.to de VelL.l~.lcac.l6n y V.lc.t4men. 

Las actividades y funciones son: 

l. Verificar el cumplimiento de las normas 

de capacitaci6n y adiestramiento, por parte de -

la empresa. 

2. Verificar el funcionamiento de las ins-

tituciones capacitadoras. 
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3. Verificar la integración y funciona-­

miento de ·1os.',comit~s mixtos de Capacitaci6n y 

Adiestramiento.· 

4. A. dÚ:taminar respecto de las violaci_2 

nes a·, las· nor~as' de capaci taci6n y adiestra--­

mÚ.nt.;l '· 

5 ;''.:e.verificar que las empresas incluyan -

en kús,:~onfrato~ colectivos, las cl~usulas re­

lati;;.:a~'¡a :l~·dapacitaci6n. y adiestramiento de­

sus tr~bajadore~. 

III. 3 FORMAS y ·REQUISITOS VE LOS PLANES y PRO­

GRAMAS .VE CAPACITACION Y AVIESTRAMIENTO 

Oficio No. 01009 de fecha 2 de agosto de-

1984, que establece los criterios y formatos -

para el registro de Sistemas Generales de Cap~ 

_citación y Adiestramiento. 

De conformidad con lo que dispone la Ley­

Federal del Trabajo en sus (Art!culos 153-B, -

538 y 539, Fracci6n III, Inciso f), compete a 

la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social,­

estudiar y sugerir el establecimiento de Sist~ 

mas Generales que permitan capacitar o adíes--

trar a los trabajadores, conforme al procedí--

miento de adhesi6n convencional a que se refi~ 
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re el Artículo 153-B y se registren ante ~sta s~ 

cretar!a. 

De acuerdo a lo anterior, mediante oficio -

nGmero 01-4547 publicado en el Diario Oficial de 

la Federaci6n el 22 de agosto de 1980, se emiti~ 

ron criterios en materia de la definici6n, esta-

blecimiento y registro de Sistemas Generales, -­

con el objeto de uniformar el uso de los conoci­

mientos y los trlimites administrativos que efec­

tuaba lá.Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestra--­

miento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca­

pacitaci6n y Adiestramiento. 

El uso reiterado de los criterios emitidos-

en esta materia y las opiniones vertidas por los 

factores de. la producci6n en el Foro de Consulta 

Popular para la Planeaci6n Democrática de Capac! 

taci6n y Productividad, considerados en el Plan­

Nacional de Desarrollo, manifiestan que la capa­

citación de la mano de obra ha sido en ciertos -

aspectos inadecuados, reflejando fundamentalmen­

te, la desvinculaci6n que hay entre las oportun! 

dades de capacitaci6n y los requerimientos de la 

mano de obra calificada por parte de la estruct~ 

ra productiva, as1 como los desequilibrios exis-

tentes entre la oferta y la demanda de mano de -
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obra ca1ificada, atribuidos a la falta de un mar­

co de referencia ·pára l~ instrwnentación de acci2 

nas de capacitación de Instituciones Pablicas y -

Privadas, dando l~gar a .la dispersión y superposf 

ci6n de esfuerzos· en esta· materia. 

Asi mismo·,,, e~ los. tlirminos del Articulo 5 38-

de la Ley Federal' dEü Trabajo, el servicio Nacio­

nal del Empleo, ·capacitación ·y Adiestramiento, ª.:!. 
" - .- .. ' _·' .. ,' _,.- ' 

t.!í a cargo de.la.Secretaria del Trabajo y Previ-

sión Social, por conducto de .las unidades admini.:!. 

trativas de la misma, a la.s que competen las fun-

cienes correspondientes, en los tlirminos de su R~ 

glamento Interior; como consecuencia de las refoE 

mas de dicha Ley, según Decreto de fecha 23 de df 

ciembre de 1983,· pub1icado en el Diario Oficial -

de la Federación el d1a 30 del mismo mes y año, -

habilindosele encomendado a esa Unidad a su cargo­

la materia de capacitación y adiestramiento de -­

acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 del-

Reglamento Interior ya citado. 

Con base en lo expuesto se ha estimado conv~ 

niente expedir los siguientes criterios que dejan 

sin efecto a los señalados anteriormente. 

r.se entender.!!: por: 

Sistema General, al conjunto de planes y pr2 
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gramas de capacitaci6n y adiestramiento de cada 

rama industrial o actividad econ6mica y cuya f! 

nalidad es satisfacer las necesidades que en la 

materia presente la totalidad de las empresas -

que la integran. 

Plan de Capacitaci6n y Adiestramiento, al­

conjunto de actividades de capacitaci6n y adie~ 

tramiento referidas a las áreas ocupacionales -

que integran a una empresa determinada y que -­

agrupadas conforman un Sistema General por rama 

indu~trial o actividad econ6mica. 

Programa General, a la unidad formal y ex­

plicita de carácter terminal, que forma parte -

de un sistema general que responde a un determ! 

nado puesto de trabajo integrado por uno 6 más­

m6dulos, y al cuál se pueden adherir las empre-

sas. 

M6dulo, a la unidad autosuficiente de con~ 

cimientos que tiene la propiedad de integrarse­

con otros para conformar un programa general. 

Congruente con lo anterior, al Plan de Ca­

pacitación y Adiestramiento por Area Ocupacio-­

nal, estará integrada por el conjunto de Progr~ 

mas Generales, éstos tendrán una estructura mo­

dular formada por uno o más módulos de conoci-­

mien tos teóricos ó prácticos autosuficientes --
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que pueden integrarse entre si para formar el -

Programa General, el cuál responderá a la adqu! 

sici6n, complementaci6n o actualizaci6n de las­

habilidades, de las destrezas y de los conoci-­

mientos relativos a un puesto de trabajo que -­

permita lograr una capacitaci6n integra en el -

trabajador y que responde a un Sistema General. 

Por tanto, la operaci6n y registro de los Sist~ 

mas Generales se llevará a cabo a trav~s de los 

Programas Generales, respondiendo ~stos a las -

necesidades de capacitaci6n y adiestramiento de 

cada puesto de trabajo. 

II. Los Sistemas Generales serán elabora-­

dos de coman acuerdo entre ~stas Secretarias y 

las ramas industriales o actividades econ6micas, 

con base al Articulo 153-K, Fracci6n III, de--­

biendo responder a los siguientes requisitos: 

l. Corresponder a una determinada rama i~ 

dustrial o actividad econ6mica. 

2. Satisfacer las necesidades de capacit~ 

ci6n y adiestramiento a cada puesto de trabajo­

que corresponde a las diferentes empresas que -

conforman una determinada rama industrial o ac­

tividad econ6mica. 
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3. Estar integrados por los planes de cap~ 

citaci6n y adiestramiento por área ocupacional. 

4. Ser operados a través de los diferentes 

programas generales que lo conforman. 

III. La adhesi6n a los sistemas generales -

será a través de los programas generales, los --

cuales para su autorización y registro ante la -

Secretar1a del Trabajo y Previsi6n Social debe-­

rán responder a los siguientes requisitos: 

a) Estar dirigidos a un puesto de trabajo­

y estructurado en funci6n del análisis del mismo. 

'b) ' ,LÓs programas generales serán de carác-
'',··J .. ·, 

ter te.minal, por lo cuál el contenido de éstos-

deberári abarcar !ntegramente todos los aspectos­

necesarios de capacitaci6n y adiestramiento de -

· los puestos de trabajo a los cuales estén dirig! 

dos. 

c) Los contenidos del programa general, d~ 

berán estar organizados de tal manera, que pue--

dan ser ejecutados independientemente unos de -­

otros a través de módulos de acuerdo con las ne-

cesidades espec!ficas del trabajador. 

d) Cada m6dulo debe proporcionar informa-­

ci6n tecnol6gica de cada una de las actividades-
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propias del puesto de trabajo y enfatizar en la 

práctica de sus operaciones básicas, indicando­

el proceso y técnicas correctas de ejecuci6n. 

e) Tener como titular a una Instituci6n -

Capacitadora o a un Instructor Externo Indepen­

diente, el que, registrado previamente en los -

Términos del Art1culo 153-P de la Ley Federal -

del Trabajo, puede actuar en la rama industrial 

o actividad·econ6mica en que se inserte el pue!!. 

to de trabajo a que está destinado el Programa­

General correspondiente al Sistema General. 

IV. Para solicitar el establecimiento y· -

registro de los programas generales, se emplea­

rá la Forma DC-JC de Registro de Programas de -

Capacitaci6n y Adiestramiento, misma que se an~ 

xa en el Criterio relativo al Registro de Agen­

tes Capacitadores. 

v. Para el manejo de la Forma de Registro 

se ajustará a los siguientes requisitos: 

a) Se llenará por triplicado, usando inv~ 

riablemente caracteres de los conocidos como de 

imprenta y llevará como anexos el análisis del­

puesto de trabajo al cuál.esté dirigido el Pro­

grama General, as1 como el desarrollo de los ·~ 
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mas contenidos en todos y cada uno de los m6du­

los que lo integran, cuyo establecimiento y re­

gistro se solicite. 

b) Se presentará ante la Secretar!a de -­

Trabajo y Previsi6n Social, a trav~s de la Oi-­

recci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento, de la 

Direcci6n General a su cargo. 

VI. Los Agentes Capacitadores que sean t! 

tulares de los Programas Generales registrados­

en la Secretar!a del Trabajo y Previsión Social, 

podrán transferirle a otros la facultad de im-­

plantarlos siempre y cuando: 

a) La Oirecci6n de Capacitaci6n y Adies-­

tramiento haya aprobado el convenio en que se -

pacta dicha transferencia. 

b) Se respeten el contenido temático y -­

los mecanismos de operaci6n e instrucción forro~ 

lados por el Agente Capacitador Titular del Pr~ 

grama General que sea objeto de la transferen-­

cia. 

c) La Transferencia se haga en favor de -

un Agente Capacitador debidamente autorizado y 

registrado para implantar capacitaci6n y adies­

tramiento en relación con el puesto de trabajo-
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al cuál está dirigido el Programa General trans­

ferido. 

VII.· La.operación de cada programa general 

dará lugar a ·la expedici6n de Constancia de Hab.! 

lidades.Laborales, de acuerdo a lo dispuesto en 

los Articulos 153-T y 153-V de la Ley Federal 

del Trabajo. 

VIII. Los sistemas generales, asi como los 

Programas Generales que los integran, estableci­

dos y registrados ante la Secretaria del Trabajo 

y Previsi6n Social por conducto de las Unidades­

Administrativas de la misma, estarán sujetos a -

revisiones peri6dicas para su actualizaci6n o -­

complementaci6n, de acuerdo con los cambios tec­

nol6gicos y las variaciones de los puestos de -­

trabajo correspondientes. 

Los criterios establecidos en el presente -

acuerdo deberán hacerse del conocimiento de los­

particulares, mediante publicaci6n en el Diario­

Oficial de la Federaci6n y en los periódicos of_! 

ciales de las Entidades Federativas. 

De conformidad con lo que dispone la Ley F~ 

deral del Trabajo en sus Art1culos 153-A, 153-N, 

153-0, 153-Q, fracción VI y 153-R, los patrones­

deben presentarse ante la Secretaria del Trabajo 
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y Previsi6n Social los planes y programas de cap~ 

citaci6n y adiestramiento que hayan formulado de 

coman acuerdo con sus trabajadores, a f!n de dar­

cumplimiento a la obligaci6n que le señala el Ar­

ticulo 132, fracci6n XV, de la Ley antes citada. 

De acuerdo con lo anterior, mediante oficios 

nameros 01-6364, 01-5360, 01-219, 01-4548, 

01-6779, 01-6780 y 01-2280, publicados en el Dia­

rio Oficial de la Federaci6n de fecha 8 de enero­

Y 15 de octubre de 1979, 16 de enero y 22 de ago~ 

to de 1980, 2 de febrero y 17 de abril de 1981, -

respectivamente, se emitieron criterios en mate-­

ria de planes y programas con el objeto de unifoE 

mar los trámites administrativos que efectuaba la 

Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento de la 

Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y 

Adiestramiento. 

El uso reiterado de los criterios emitidos -

en esta materia y las opiniones vertidas pro pa-­

trones y trabajadores en el Foro de Consulta Pop~ 

lar para la Planeaci6n Democrática de Capacita--­

ci6n y Productividad, considerados en el Plan Na­

cional de Desarrollo, han puesto de manifiesto la 

necesidad de simplificar y agilizar los trámites­

de autorización y registro de los planes y progr~ 
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mas de capacitaci6n y adiestramiento. 

As! mismo, en los términos del Articulo 538 -

de la Ley.Federal del Trabajo, el Servicio Nacio-­

nal del·· Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento, es­

t4 a cargo de la Secretaria del Trabajo y Previ--­

si6n Social, por conducto de las unidades adminis-

. trativas. de la misma, a las que competen las fun-­

ciones correspondientes, en los términos de su Re­

glamento Interior, como consecuencia de las refor­

mas a dicha ley, segrtn Decreto de fecha 23 de Di-­

ciembre de 1983, publicado en el Diario Oficial de 

la Federaci6n el d!a 30 del mismo mes y año, ha--­

biéndosele encomendado a esa Unidad a su cargo la­

materia de capacitaci6n y adiestramiento, de acueE_ 

do con lo establecido en el Articulo 16 del Regla­

mento ya citado. 

Con base en lo expuesto se ha estimado conve­

niente expedir los siguientes criterios que dejan­

sin efecto los señalados anteriormente: 

I. En la elaboraci6n de los planes y progra­

mas de capacitaci6n y adiestramiento de que trata­

el Capitulo III Bis, del Titulo Cuarto, de la Ley­

Federal del Trabajo se entender4 por: 

1. SISTEMA GENERAL. 

Conjuento de planes y programas generales que 



90 

determinan 1as acciones de capacitación y adies­

tramiento de cada rama o actividad económica y -

cuya finalidad es satisfacer las necesidades que 

en la materia presentan 1a totalidad de las em-­

presas que 1a integran. 

2. PLAN COMUN VE CAPACITACION Y AV1ESTRA­
M1ENTO. 

Aquéllos planes y programas de capacitación 

y adiestramiento que satisfacen 1as necesidades-

de dos o más empresas, con caracter!sticas afi--

nes, pertenecientes a una misma rama ó actividad 

económica. 

3. PLAN VE CAPACITACION Y AVIESTRAMIENTO 
POR EMPRESA. 

Expresión escrita a través de la cuál las -

empresas presentan su autorización y registro 1a 

organización de las de capacitación y adiestra-­

miento de cada una de las áreas ocupacionales -­

que la integran, con el objeto de satisfacer la~ 

necesidades en la materia de todos y cada uno de 

los puestos de trabajo de cada una de dichas á--

reas ocupacionales. 

4. PLAN VE CAPACITACION Y AVlESTRAM1ENTO. 

Conjunto de actividades de capacitación y -
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y adiestramiento referidas a cada una de las áreas 

ocupacional.es que integran a una empresa determin~ 

da y que agrupadas conforman un sistema general -­

por rama o actividad econOmica. 

5. CURSO. 

Conjunto de actividades didácticas que se de­

sarrollan con base en un programa de capacitaciOn­

y adiestramiento del.imitado en tiempo y recursos -

determinados. 

6. PROGRAMA. 

Presentaci6n ordenada y sistematizada de l.as­

actividades de instrucci6n que satisfacen las nec~ 

sidades de capacitaci6n y adiestramiento de un de­

terminado puesto de trabajo. 

7. PROGRAMA GENERAL. 

Unidad formal y expl~cita de carácter termi-­

nal que forma parte de un sistema general, que co­

rresponde a un determinado puesto de trabajo inte­

grado por uno o más m6dulos, y al cuál se pueden -

adherir las empresas. 

8. PROGRAMA ESPECIF1 CO. 

Aquél que responde a un puesto de trabajo y -

y se elabora al interior de la empresa, que satis-
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face a las necesidades particulares de la misma 

y que puede ser impartido con recursos propios­

y /o externos. 

9. EVENTOS. 

Acciones eventuales de corta duraci6n que­

se consideran parte complementaria de la capac! 

taci6n y el adiestramiento de los trabajadores. 

10. AREA OCUPACIONAL. 

La división administrativa que hace la em­

presa para agrupar distintos puestos con un mi~ 

mo f1n productivo, seg11n las básicas que se de­

sarrollan al interior de la misma y su estructu 

ra organizacional. 

1 1. OCUPACI ON, 

Conjunto de puestos con caracter1sticas c~ 

munes e interrelacionadas funcionalmente entre­

s!. 

12. PUESTO VE TRABAJO. 

Operaciones, actividades y tareas que rea­

liza un individuo, propias de una determinada -

unidad de trabajo. 

II. Para la presentaci6n de los planes y 

programas de capacitación y adiestramiento ante 
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esta Secretaría, se empleará la Forma DC-2 impr~ 

sa, segtin el modelo anexo, en hojas de 28 x 21.S 

Cms. 

Se autoriza a los particulares la libre im­

presi6n de la Forma cuyo uso se implanta, siem-­

pre y cuando se ajusten a las siguientes dimen-­

sienes y a los modelos que se publican. 

III.- El manejo de la Forma DC-2 se ajust~ 

rá a los siguientes lineamientos: 

l. Se llenará por triplicado, usando inva­

riablemente cara~t"'r~s de los conocidos como de 

impren_ta . y_ se . ·p;re.sen tará ante la Direcci6n a su 

cargo directamente, o por conducto de las Deleg~ 

cienes Federales. del Trabajo. 

2. En-el caso de empresas con diversos es-

tablecimientos; varios de ellos podrán agruparse 

en un s6lo plan, siempre y cuando los procesos -

de producci6n, los puestos de trabajo y la orga­

nizaci6n de los establecimientos sean similares-

y en el caso de estar sujetos al régimen de con­

trataci6n colectiva, se efectOen los ajustes ne-

cesarios en los contratos correspondientes, a --

fín de que exista cabal congruencia entre lo di~ 

puesto por éstos y el sentido, forma y alcance -

del plan y programas de capacitaci6n y adiestra-
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miento por aplicarse. En este caso, la Forma 

DC-2 constara de tantas hojas nllmero 1 anverso,­

como establecimientos comprenda el plan. 

3. El plan de capacitaciOn y adiestramien­

to debe incluir a todos los trabajadores de la -

empresa. 

IV. Los patrones y los trabajadores podr&n 

incluir en los planes de capacitaci6n y adiestr~ 

miento de su centro de trabajo, los niveles edu­

ca~ivos conocidos como alfabetizaci6n, primaria­

in tensiva para adultos y secundaria abierta, 

siempre y cuando se ajusten a los siguientes re­

quisitos: 

1. Que el programa de capacitaci6n y adie~ 

t.ramiento en que se incluya alguno de los nive-­

les educativos citados, contanga adem&s, eventos 

directamente destinados al logro de las f inalid~ 

des que señala el Articulo 153-F de la Ley Fede­

ral del Trabajo a trav~s del perfeccionamiento,­

actualizaci6n y mejoría de las habilidades, con~ 

cimientos y actitudes típicas del puesto de tra­

baja de que se trate. 

2. Que el nivel educativo de alfabetiza--­

ci6n, el de primaria intensiva para adultos o el 

de secundaria abierta, no abarquen para cada tr~ 

bajador, m&s de seis meses el primero de ellos,-



95 

ni más de dieciocho cada uno de los dos restantes, 

ni representen más del 40% de la duraci6n del pr2 

grama de capacitaci6~ y adiestramiento relativo,­

calculada en funci6n de las horas hombre que se -

vayan a impartir al total de los trabajadores. 

3. Que las fases del programa de capacita-­

ci6n y adiestramiento consistentes en alfabetiza­

ci6n, primaria intensiva para adultos, o secunda­

ria abie~t~;;·¡,~;impartan conforme a lo estableci-
~, '" ~' ' . , ; 

do'. en el' ·;Á:rÚc~lo 153-F de la Ley Federal del Tr.e. 

bajo.~.< .. :.''".!(; ~·:' --
. '-'·· 

4; 'o~¿/ ~ri relaci6n con los ni veles de alf.e. 

betizaci6n', ·de primaria intensiva para adultos o-
--."- . ~. 

de secundaria abierta, segGn sea el caso, la Com! 

si6n Mixta de Capacitación y Adiestramiento de la 

empresa, ejerza las funciones que le señalan los-

Art!culos 153-I, 153-T y 153-V de la Ley Federal­

del Trabajo. 

5, Que la alfabetizaci6n, la primaria inte~ 

siva para adultos o la secundaria abierta, segan-

sea el caso, se incluyan en la hoja 2 reverso de-

la Forma OC-2, columna de Programas Generales con 

expresión de los nombres de los asesores corres--

pendientes y la invariable menci6n de su clave de 

inscripci6n en el Registro Federal de Contribuye~ 

tes. 
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Sobre el particular, esa Direcci6n a su cargo, 

deberá establecer. la coordinaci6n necesaria con 

las autoridades competentes de la Secretar!a de 

Educaci6n POblica para la aplicaci6n de este crit~ 

rio y el debido cumplimiento de las cláusulas se--

gunda, tercera y cuarta del convenio que ~sta se--

cretar!a y la Educaci6n PUblica celebraron el 7 de 

julio de 1980 y para adecuada supervisi6n del cum-

plimiento de los planes y programas que incluyan -

cursos de a1fabetizaci6n, de primaria intensiva p~ 

ra adultos o de secundaria abierta, solicitará a -

la Secretar!a de Educaci6n PGblica un informe tri-

mestral que detalle todas las acreditaciones y ce~ 

tificaciones expedidas en dicho per!odo. 

v. Los patrones y los trabajadores podrán i~ 

cluir en los planes y programas de capacitación y-

adiestramiento de su centro de trabajos, cursos 

y/o eventos que impartan las empresas de las que -

hayan adquirido u obtenido un arrendamiento, bie--

nes o servicios, siempre y cuando aqu~llos tengan-

el carácter de prestación complementaria y resul--

ten indispensables para la adecuada utilizaci6n de 

los bienes o servicios adquiridos o arrendados. 

Igualmente podrán incluirse los cursos y/o eventos 

que impartan las empresas que les hayan solicitado 
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la provisi6n de componentes de los bienes o ser­

vicios que estas Gltimas ofrecen al pGblico, 

siempre y cuando mediante ellos se persiga un 

adecuado nivel de calidad en los bienes 6 servi­

cios terminales. 

VI. Los patrones y trabajadores de centros 

de trabajo cuyo objeto sociai básico sea la co-­

mercializaci6n y el mantenimiento de bienes de -

determinada marca o que se encuentren vinculados 

contractualmente a un nombre comercial, podrán -

incluir en sus respectivos planes de capacita--­

ci6n y adiestramiento, cursos y/o eventos impar­

tidos por las empresas fabricantes de los produ5:. 

tos comercializados o por las sociedades mercan­

tiles propietarias del nombre comercial, siempre 

y cuando tales recursos y/o eventos tengan el c~ 

rácter de prestaci6n complementaria y resulten -

indispensables para la adecuada distribuci6n co­

mercial o mantenimiento de dichos bienes. 

VII. El ejercicio de las modalidades de -­

que tratan los criterios V y VI, quedar& sujeto­

ª los siguientes requisitos: 

l. Que los participantes en los cursos y/o 

eventos de capacitaci6n y adiestramiento sean 

personas involucradas de manera directa en la 
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operaci6n, comercializaci6n o mantenimiento de -

los bienes adquiridos, arrendados o sujetos a 

distribuci6n y mantenimiento. 

2. Que cuando el servicio complementario -

de capacitaci6n y adiestramiento, no cubra de -­

manera integra las habilidades, los conocimien-­

tos y las actitudes típicas del puesto de traba­

jo a que esté dirigido el plan de capacitación y 

adiestramiento de la empresa, incluya cursos y/o 

eventos acerca del resto de esas áreas. 

3. Que los cursos y/o eventos de capacita­

ci6n y adiestramiento que vayan a llevarse a ca­

bo siguiendo estas modalidades, se listen en la 

hoja 2 anverso de la Forma DC-2, columna de Ins­

tructor Externo Independiente 6 Institución Cap~ 

citadora con expresiones del nombre de la perso­

na de que se trate, seguido de la de "agen.te 

a.ux.l.t.la.Jt" y la invariable mención de su clave de 

inscripción en el Registro Federal de Contribu-­

yentes. 

VIII. Los patrones y los trabajadores po-­

drán incluir en los planes de capacitaci6n y 

adiestramiento de su centro de trabajo, los cur­

sos y/o eventos que sus trabajadores cumplan en­

el extranjero, siempre y cuando se observe lo --
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dispuesto y conducente por el Capítulo III-Bis, -

del Título cuarto, de la Ley Federal del Trabajo. 

Igualmente, dichos planes podrán comprender­

los cursos y/o eventos de capacitaci6n y adiestr~ 

miento que se realicen con motivo del aprovecha-­

mient~ .de:_1~.s di_sposiciones legales en materia de 

t·ransferenci~ ·."d.; ·tecnología, uso y explotaci6n de 
'·''·' -· --- .. -, . 

p~tente~?y/~~rcas y los que sean impartidos en 
.. "·,•' :-''.·· ~ .... r~-. . > .... , .·. . -·. 

cumpli~Í.ento·del·Artículo 1: de la Ley Federal -

del. Trabaj~¡ por '.'io~;'·~~a"bajadores extranjeros co!!_ 

tratados por i~ ~;;,'¡:;~~~~¿; 
IX. El ~fe~~¡h7~ ~e la modalidad de que tr~ 

-~-; 

ta el segUnda:'·p~'.r~afo del Criterio VIII, quedará­

sujeto a los ~ig~~entes requisitos: 

'1. Que tratándose de empresas que aprove--­

chan las disposiciones legales en materia de tran~ 

ferencia de tecnología y uso y explotaci6n de pa--

tentes y marcas: 

a) La presentaci6n del plan y de los progra-

mas de capacitación y adiestramiento, se haga 

anexando a la Forma DC-2, la respectiva constancia 

de Registro Nacional de Transferencia de Tecnolo-­

gía, en los t~rminos de la Ley sobre Registro de -

la Transferencia de Tecnolog!a y el Uso y Explota-

ci6n de Patentes de Marcas. 
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b) Los programas de capacitaci6n y adies-­

tramiento, desarrollados a trav~s de cursos y/o-

eventos que vayan a llevarse a cabo siguiendo e~ 

ta modalidad, se listen en la hoja 2 reverso, de 

la Fo:Íma DC-2, columna de Instructor Externo In­

dependiente 6 de Instituci6n Capacitadora, con -

expresi6n del nombre de la entidad proveedora de 

tecnolog!a, seguido del señalamiento de este ca­

rácter y la invariable menci6n de la clave de -­

inscripci6n ante el Registro Federal de Contri-­

buyentes. 

2. Que tratándose de empresas en las que -

trabajadores extranjeros vayan a impartir cursos 

y/o eventos de capacitaci6n a trabajadores mexi-

canos: 

a) La presentaci6n del plan y de los pro-­

gramas de capacitaci6n y adiestramiento, se haga 

anexando a la Forma DC-2, copia de la forma mi-­

gratoria, expedida al trabajador extranjero de -

que se trate. 

b) Los programas de capacitaci6n y adies-­

tramiento desarrollados a trav~s de cursos y/o -

eventos que vayan a llevarse a cabo siguiendo e~ 

ta modalid~d, se listen en la hoja 2 reverso, de 

la Forma DC-2, columna de Instructor Interno da~ 
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do. al trabajador extranjero el carácter de ins-­

tructor :in.terno. y anotando invariablemente su -­

clave ·de., inscripci6n en el Registro Federal de -

Contribuyentes. 

3. Que los participantes de los cursos y/o 

eventos de capacitaci6n y adiestramiento, sean -

exclusivamente trabajadores involucrados de man~ 

ra directa en la operación de los equipos o sis­

temas a que se refiere la transferencia de tecn~ 

logia o trabajadores que se encuentren bajo la -

.~upervisi6n o en el desempeño de puestos simila­

res al de los trabajadores extranjeros contrata-

dos por la empresa y que cuando no se cubran a -

trav~s de las modalidades de que se trata el Cr! 

terio VIII, las habilidades, los conocimientos y 

las actitudes t!picas de cada puesto de trabajo, 

el plan de capacitación y adiestramiento incluya 

cursos y/o eventos acerca del resto de esas 

áreas. 

X. Los patrones pertenecientes a una misma 

rama de actividad económica del pa!s, podrán foE 

mular y presentar ante esa Unidad de su cargo, -

planes y programas comunes. 

En el caso de las empresas sujetas al régi­

men de contratación colectiva, deberán efectuar-
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los ajustes necesarios en los contratos corres-­

pendientes, a fin de que exista cabal congruen-­

cia entre lo dispuesto por éstos y el sentido, -

forma y alcance del plan y programa de capacita­

ción y adiestramiento por aplicarse. 

XI. Para los efectos del criterio anterior, 

las empresas deberán presentar la Forma DC-2, 

ajustándose a los siguientes lineamicntoo: 

l. Presentarán las hojas nümero 1 por an-­

verso y reverso, por cada una de las empresas -­

que adopten ésta modalidad. 

2. Presentarán las hojas 2 por anverso y -

reverso, con la información de todas las empre-­

sas sujetas a éstos planes y programas. 

XII. Podrán considerarse como Instructores 

Internos aquéllos patrones o trabajadores de las 

empresas que adopten un plan comün de capacita-­

ción y adiestramiento y que impartan algan o al­

gunos de los cursos y/o eventos incluidos en los 

programas, independientemente de que sean propi~ 

tarios o presten sus servicios en empresas die-­

tintas a aquéllas en las que se proporcione la -

capacitación. 

En este caso, el nombre de los instructores 
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se deberá listar en la hoja 2 reverso, de la FoE 

ma DC-2, columna de Instructor Interno, con la -

información que en ella se solicita, anotando la 

empresa en la que el trabajador presta sus serv! 

cios¡ inmediatamente abajo de sus datos. 

XIII. Para la presentación ante la Secret~ 

ria de·. las. modificaciones que patrón y sindicato 

o sus trabajadores hayan conve~ido acerca de pl~ 

nes y programas de capacitaci6n y adiestramiento 

ya implantados con aprobaci6n':•1de la autoridad l~ 

boral, 'se emplear.á la Fcirma 'ri~'.:.21., seglln el mod.!!, 

lo anexo, en hojas de 28 x 21.5 eros. 

Se autoriza. a los particulares la libre im­

presi6n de la Forma cuyo uso se implanta, siempre 

y cuando se ajusten a las dimensiones y al modelo 

que se publica. 

La presentación de la Forma DC-2A, se hará -

por triplicado ante la Dirección a su cargo, di-­

rectamente, o por conducto de las Delegaciones F.!!, 

derales del Trabajo. 

Los criterios a que se refiere el presente -

oficio y sus anexos, deberán hacerse del conoci-­

miento de los participantes mediante su publica--

ción en el Diario Oficial de la Federación y en -
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los peri6dicos oficiales de las Entidades Feder~ 

tivas y dejan sin efecto todas aqu~llas disposi­

ciones que los contravengan. 

De conformidad con lo que dispone la Ley F~ 

deral del Trabajo en sus Artículos(l53-T, 153-V, 

537 fracci6n IV, y 539, fracci6n IV, inciso al -

compete a la Secretaría del Trabajo y Previsi5n­

Social, conocer y registrar las Constancias de -

Habilidades Laborales que en su oportunidad, se­

expidan a los trabajadores del País. 

De acuerdo a lo anterior, mediante oficio -

nlimero 01. 2278, publicado en el Diario Oficial­

de la Federaci5n el 23 de abril de 1981, se emi­

tieron criterios en materia de formulaci6n y ex­

pedici5n de las constancias de habilidades labo­

rales y sus listas correspondientes, con el obj~ 

to de uniformar los trámites administrativos que 

efectuaba la Direcci5n de Capacitaci6n y Adies-­

tramiento de la Unidad Coordinadora del Empleo,­

Capacitaci6n y Adiestramiento. 

El uso reiterado de los criterios emitidos­

en esta materia y las opiniones vertidas por los 

factores de la productividad en el Foro de Con-­

sulta Popular para la Planeaci6n Democrática de­

Capacitaci5n y Productividad, considerados en el 
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Plan Nacional de Desarrollo, han puesto de mani-

fiesto la necesidad de simplificar y agilizar·-­

los trámites de registro ·de 'constancias de habi-

lidades laborales. · • , .. ;< .: _,, •. · 
As! mismo, en los té~inos 'aei ·A:é¡i~~lo .,:;. __ 

538 de la Ley Federal del .Tr'abaj~¡ ·el ;Servicio -
'.·._ •-•,' • .. t,:·'..;- .':':.:-:< 

Nacional del.Trabajo y Prev:isÍ6n·soé.ia1; por. co!! 

dueto de las unid~des administrativas de la mis­

ma, a las que competen las funciones·· .. correspon--

dientes, en los términos de su Reglamento Inte--

rior, corno consecuencia de las reformas a dicha 

ley, segtín Decreto de fecha 23 de diciembre de -

1983, publicado en el Diario Oficial de la Fede-

raci6n el día 30 del mismo mes y año, habiéndos~ 

le encomendado a esa Unidad a su cargo la mate-­

ria de capacitaci6n y adiestramiento, de acuerdo 

con lo establecido en el Articulo 16 del Regla-­

mento ya citado. 

Con base en lo expuesto se ha estimado con­

veniente expedir los siguientes cri t.erios que d~ 

jan sin efecto los señalados anteriormente. 

I. La constancia de habilidades laborales-

tendrá carácter TERMINAL, entendiéndose por ello 

que las actividades de enseñanza-aprendizaje 

aprobadas por el trabajador, deben abarcar todos 
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los aspectos que le permitan el desempeño correc­

to de un puesto de trabajo especifico, dentro de­

la empresa o establecimiento en que tal documento 

se expida y de conformidad con el programa que p~ 

ra dicho puesto se estableci6 en el Plan de Capa­

citaci6n y Adiestramiento aprobado por esta Seer!!. 

tarta. 

II. Será requisito indispensable para la v~ 

lidez del documento, la firma de los agentes cap~ 

citadores que hayan participado en la impartici6n 

del programa de capacitaci6n._y adiestramiento, y 

en el caso de instituciones de capacitaci6n, deb!!. 

rá incluirse tambi~n la firma del. propietario 6 -

representante legal. Cuando se trate de instruc­

tores internos, el namero de registro que se pro­

porcionará será el que se tenga ante el Registro­

Federal de Contribuyentes. 

III. Para la expedici6n de constancias de -

habilidades laborales, se empleará la Forma DC-4, 

segan modelo anexo, mismo que deberá imprimirse -

en hojas de 28 x 21.5 Cms. 

Las aludidas constancias, son independientes 

de cualquier otro documento de carácter simb6lico 

que los agentes capacitadores deseen otorgar a -­

los trabajadores o adiestrados. 
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IV. Las 1istas de constancias de habi1ida­

des ·1abora1es que 1as empresas están ob1igadas a 

enviar a 6sta Secretaria, seglln 1o dispuesto por 

e1 Art!cu1o 153-V.de 1a Ley Federa1 de1 Trabajo, 

se formu1arán en 1a Forma oc-s, segQn mode1o --­

anexo, mismo~que deberá imprimirse en hojas de -

28 X 21.S Crns. 

v. La documentación de que se trata e1 Pll!!, 

to ¡v de 6ste criterio, se presentará por trip1! 

cado ante 1a Direcci6n a su cargo, directamente­

º por conducto de 1as De1egaciones Federa1es de1 

Trabajo. 

VI. Anexo a 1a docurnentaci6n de que se tr~ 

ta e1 criterio anterior, deberá presentarse una­

copia de las constancias de habi1idades 1abora--

1es re1acionadas. 

VII. Se autoriza a los participantes la l! 

bre impresión de las formas cuyo uso se implanta, 

siempre y cuando se ajusten a las dimensiones y­

a los formatos que se publican. 

Los criterios a que se contrae el presente­

oficio y sus anexos deberán hacerse del conoci-­

miento de los particulares, mediante su pub1ica­

ci6n en el Diario Oficial de la Federación y en­

los periódicos oficiales de las Entidades Feder~ 

ti vas. 
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As! mismo, en los términos del Articulo 538 de la 

Ley Federal del Trabajo, el Servicio Nacional del 

empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento, está a caE 

go de la Secretar!a del Trabajo y Previsi6n So--­

c'ial, por conducto de las Unidades Administrati--

vas de la misma, a las que competen las funciones 

correspondientes, en los términos de su Reglamen­

to·· Interior, como consecuencia de las reforma::; a­

dicha. Ley, ·seglln Decreto de fecha 23 de Diciembre 

de ·1983, publicado en el Diario Oficial de la Fe­

d~·~~~.i.ís~· ·eÍ, d!a 30 del mismo mes y año, habiéndo- . ·. ·._ ' ·. · .. 

sele .encome.ndado a ésta Unidad a su cargo la mat~ 

ria de' ~ap'ac.:i taci6n y adiestramiento de acuerdo -

con lo establecido en el Art!culo 16 del Reglame~ 

to ya citado. 

Con base en lo expuesto se ha estimado conv~ 

niente expedir los siguientes criterios que dejan 

sin efecto los señalados anteriormente: 

I. En materia de Agentes Capacitadores se -

entenderá por: 

l. Instituci6n o Escuela de Capacitaci6n y 

Adiestramiento.- La Entidad que cuenta con inut~ 

laciones, mobiliario, equipo, personal docente y 

programas de capacitaci6n y adiestramiento entre-
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otros y que.está autorizada para impartir cap~ 

citaci6n Y:adiestramiento. 

2 •. »; Ins;tructor Externo de Instituciones -

Capacita~c;;:i~s:~., La persona física que tenga c~ 
. ' ' . ~ . ,: ; . 

1~br~do.TC:O';.;t::r;;,,t:o en la instituci6n o escuela -

de 6~p~C:Ú:~;~igti :~: ~diestramiento, para impar--
:.·.~;::~ r;: • 

tir a.nombre :ae''eila. aqul!illos programas que -
.. : ,· ·'. ?·~ . .,,.;,{k ... ~·.,~::·. ·<: .. · 

hayan· Siaó;;'objetoi·ae ·contrato entre un patr6n-

Y la ~~~¡~Ú~~:l.i~!'-~· ~~~~ela a que pertenezca el 

instr~c't:6> ' X 

3 •·:.:·Instructor Externo, Independiente. La 

persona · fisica· ,autorizada para· impartir· en fo_;: 

ma independiente programas de capacitaci6n y -

adiestramiento. 

4. Instructor Interno. La persona físi­

ca, que-teniendo el carácter de patr6n o trab~ 

jador en los términos de la Ley Federal del -­

Trabajo y dentro de la jornada de trabajo, im­

parte capacitaci6n y adiestramiento a trabaja­

dores que ocupen puestos de trabajo de los cu~ 

les posee conocimientos y experiencia, y de --

acuerdo al plan y programa especificas de la -

empresa, autorizado y registrado por esta Se--

cretar1a o del plan coman al que esté integra-
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grado el centro de trabajo en el que labora. 

S. Agentes Auxiliares de Capacitaci6n. 

A. Las personas físicas o morales que im--

partan programas de capacitaci6n y adiestramien­

to a los trabajadores de aquéllas empresas que -

convengan la compra, arrendamiento o venta de -­

bienes o servicios: o bien con las que estén vi~ 

culadas contractualmente a su nombre comercial,-

siempre y cuando los programas tengan el carác-­

ter de prestaci6n complementaria y resulten in-­

dispensables para la adecuada utilizaci6n o dis­

tribuci6n de los bienes o servicios correspon--­

dientes. 

B. Las personas fisicas o morales que im-­

partan pro~amas de capacitaci6n y adiestramien­

to a trabajadores de aquéllas empresas a las que 

les hayan solicitado la provisi6n de componentes 

de los bienes o servicios que éstas ofrecen al -

pOblico, siempre y cuando mediante ellos se per­

siga un adecuado nivel de calidad en los bienes­

º servicios terminales. 

c. Las personas o instituciones ubicadas -

en el extranjero que reciban a trabajadores de -

empresas establecidas en el territorio nacional, 
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que sean enviadas por los patrones, siempre y -

cuandose·observe lo dispuesto en el Capttu1o -

III-Bis del T1tulo Cuarto de la Ley Federal del 

Trabajo, as1.como los instructores extranjeros­

que . impartan '.p-rogramas de capaci taci6n y adies­

tramiento con motivo del aprovechaciento de las 

disposiciones- legales en materia de transferen­

cia de tecnologia, uso y explotaci6n depaten-­

tes y marcas. 

6. Asesor de Educaci6n Básica. La persona 

que, habiendo concluido su instrucci6n secunda-­

ria, orienta a otras mayores de 15 años en la -­

comprensi6n de los contenidos temáticos incluí-­

dos en los libros de texto dedicados a la alfab~ 

tización, primaria intensiva para adultos y se-­

cundaria abierta. 

II. La solicitud de autorizaci6n y regís--

tro de los Agentes Capacitadores de que tnatan -

los puntos 1, 2 y 3 del Criterio I, se harán an-

te la Dirección a su cargo, o por conducto de --

las Delegaciones Federales del Trabajo, mediante 

la presentación de la Forma DC-3A, para Institu-

ciones o Escuelas de Capacitación y Adiestramie~ 

to e Instructores Externos de Institución, y la-

Forma OC-3B, para Instructores Externos Indepen-
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dientes, segGn modelos anexos, mismos que debe­

rán imprimirse en hojas de 28 x 21.5 Cms., cum­

pliendo con los siguientes requisitos: 

l. La Instituci6n·O Escuela de Capacita-­

ci6n presentará: 

A) Solicitud de autorizaci6n y registro -

de instituci6n o escuela de capacitaci6n y 

adiestramiento, mediante la forma DC-3A, por -­

triplicado 

B) Escritura Constitutiva o documento del 

que se derive su existencia legal, en original­

y copia. 

C) Ca'rta Poder en favor del promovente de 

la autorizaci6n y registro, en original y copia. 

D) Documento que acredite la titularidad­

º legitima posesi6n de las instalaciones, en -­

original y copia. 

E) Relaci6n de material didáctico, maqui­

naria y equipo con que cuente para apoyar las -

fases te6rico-prácticas de los programas, en -­

original y copia. 

F) Por cada programa a impartir, la Forma 

DC-3C, por triplicado, debidamente requisitada, 

segGn modelo anexo, mismo que deberá imprimirse 

en hojas de 28 x 21.5 Cms. 
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G) Oficio de registro de. l.a.Secretar.ta de 

Educaci6n Pabl.ica ·para iinpa~t:I.~ ·estudios con 6-

sin reconocimiento ·de!y.{l..Í.déz oficial., en su c~ 
.. · ···-.;· 

so, en original. y copia·;:· 

H) Por cada· instructor.externo de instit~ 

ci6n: 

a) C~dul.a de inscripci6n en el. Registro -

Federal. de Contribuyentes, en original. y copia. 

b) Constancia del. al.timo grado de estu---

dios en original. y copia. 

c) Documentos que acrediten con.ocimientos 

bastantes del. contenido temático de l.os progra­

mas que impartirá, en original y copia. 

d) Documentos que acrediten su formaci6n-

como instructor, en original. y copia. 

e) Un exámen te6rico-práctico que determ! 

nará l.a Direcci6n a su cargo, cuando el. instru~ 

tor de instituci6n no reuna los requisitos señ~ 

l~du~· ~n los incisos c) y d). 

f) FM-2, en caso de ser extranjero, en -­

original y copia 

Si la instituci6n o escuela cuenta con dos 

o más establecimientos, seberá tramitar un s6lo 

registro, que abarcará a los otros. 
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2. El Instructor Externo Independiente pr~ 

sentar&: 

A) Solicitud de autorización y registro 

de instructor externo independiente, mediante la 

Forma DC-3B, po~ triplicado. 

B) C~dula de inscripción en el Registro F~ 

deral de Contribuyentes, en original y copia. 

C) Constancia del tiltimo g:liado de estudios 

en original.y.copia. 

D) .. Por· cada programa a impartir la Forma -

oc-Jc, por'triplicado. 

E) Documentos que acrediten conocimientos­

bastantes del contenido temático de los progra-­

mas que impartir&, en original y copia. 

F) Documentos que acrediten su formación -

como instructor, en original y copia. 

G) Un .exámen te6rico-práctico que determi­

nará la Dirección a su cargo cuando el solicita~ 

te no reana los requisitos señalados en las fra~ 

cienes E y F. 

H) Dos fotograf1as tamaño infantil recien-

tes. 

I) FM-2, en caso de ser extranjero, en or! 

ginal y copia. 
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III. Los Agentes Cápacitadores de·que tra­

tan los puntos· i /·3,.d~l', Criterio I, deber4n pr~ 
;; '. ·. )' 

sentar un infonn~ ''ae';~~s 'actividades con la pe- v 
. ~' '·.· '!,;_;' -

riodicidad 'q\le'';deter~iri'e''Jla,Dirección a su cargo 
•. '·-',F·.::\'."C~~l.·i,_.f...;1-·J,,·~, '.:•;\ 

y co~unicar, oiicirtuname_Í1te ,las, modificaciones que 

se susciten;á':i~;%;;,;;ccúciones en que fui!i otorga­

do el registrb:·'.~6r'r~~~o~diente. 

IV.·,, Los Agentes Capacitadores de que tra-­

tan los puntos 4 y 6 del Criterio I, por su natE_ 

raleza, no est4n obligados a realizar gestión a!:!_ 

ministrativa alguna para fungir como instructo--

res; sin embargo, es recomendable que este tipo-

de instructores posean los conocimientos ti!icni-­

cos espec1ficos y did4cticos, as1 como las habi­

lidades suficientes para alcanzar los objetivos-

de enseñanza-aprendizaje, señalados en el plan -

y programas espec1ficos de la empresa. 

v. Se revocar4 la autorización y cancelar§ 

el registro correspondiente a los Agentes Capacf 

tadores de que tratan los puntci'~'.i'y' '3 del Crit~ 
río I, cuando incurran en las siguientes causa--

les: 

l. Si la institución o escuela de capacit~ 

ción y adiestramiento ha dejado de prestar sus -

servicios de capacitación y adiestramiento dura!!. 



ll.6 

te un año. 

2. Si el in~trlÍctor externo independiente, 

ha dejado de prestar sus servicios de capacita-­

ci6n y adiestr~Íniento durante dos años. , '' · ... , ..... 

3 •. ·Si nC>!Pr~s7rita11.'.e1 informe de activida­

des a que ,s~ .. re:fi.:i,re~·~i crÚeriC> IxI I del prese!!_ 

te oficio.· 

4. ··Si ,la·;instituci6n o escuel.a imparten -­

programas; de·. capacitaci6n y adiestramiento con -

instructores no autorizados. 

5. cuando as! lo sol.iciten los interesados. 

6. cuando los programas diferentes a los -

que tengan autorizados y registrados. 

7. cuando la instituci6n 6 escuel.a de cap~ 

citaci6n o el instructor externo independiente,­

ha dejado de cumplir con los requisitos señala-­

dos en el Articulo l.53-P de la Ley Federal del -

Trabajo, o contravenga las disposiciones legales 

que en materia de capacitaci6n y adiestramiento-

le sean aplicables. 

VI. La autorizaci6n y registro otorgado a­

los Agentes Capacitadores ser~ vigente por tiem­

po indefinido, salvo que se dé alguno de los su-

puestos señalados en el Criterio anterior. 

Se autoriza a los particulares la libre im-

presi6n de las Formas DC-3A, 38 y 3C, siempre y-
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cuando se ajusten a las caracteristicas señala -

das para cada una de ellas: ' 
-· '. , .. " .- ·.,_ 

Los crite:rios a lo.sy,qu¡;, se .refiere el. pre--

sente .oficio y sus ~~e~~·¡¡, .~~berán hacerse del -

conocimiento de· Ú>s pa':r~iculares, mediante su P:!:!. 

blí.caci6n en el. oiário': oficial de la Federaci6n­

y en los peri6cÚ.co~i g:Ücialés en las Entidades -

Federativas. 

De acuerdo :a:,i~~!$~·t~~i~r, mediante oficios­

nlhnero 01·~s19?iderL26·;_~~,s~~.tiembre de l.979 y 

Ol..2279 .del :6 de· ·,;¡b;;_.Ú·;~·~.1 i'~ü; publicados en el 
·~· J>· 

Diario Ofici:i1 de·ia Fedéfilé::'ioliae fechas s de -

octubre de 1979 y 17 de ai-i:i.l'.i~ i9a1, se emiti~ 
ron criterio respecto a la Constituci6n y Funci~ 

namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n 

y Adiestramiento, con el. objeto de uniformar los­

trámi tes administrativos que efectuaba la Direc-­

ci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento de la Uni-­

dad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adie~ 

tramiento. 

El uso reiterado de los Criterios emitidos -

en esta materia y las opi~iones vertidas por tra­

bajadores y patrones en ei Foro de Consulta Popu­

lar para la Planeaci6n Democrática de Capacita---
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ci6n y Productividad, instrumentadas en el Plan 

Nacional de Desarrollo, han puesto de rnanifies-

to la necesidad de simp1ificar y agi1izar los -

trámites de registro de Comisiones Mixtas de C~ 

pacitaci6n y Adiestramiento, as! como de orien-

tarlas para un mejor funcionamiento. 

As! mismo, en los términos del Art!culo 

538 de la Ley Federal del Trabajo, el Servicio­

Nacional del Empleo, capacitaci6n y Adiestra---

miento, está a cargo de la Secretarta del Trab~ 

jo y Previsi6n Social por conducto de las unid~ 

des administrativas de la misma, a las que com-

peten·. las funciones correspondientes, en los -­

términos· de su Reglamento Interior, como conse­

cuencia de las reformas de dicha Ley, segGn De-

creto de/fecha 23 de Diciembre de 1983, public~ 

do en el Diario Oficial de la Federaci6n el d!a 

30 del mismo mes y año, habHindosele encomenda­

do a esa Unidad a su cargo, la materia de capa­

ci taci6n y adiestramiento, de acuerdo con lo e~ 

tablecido .en el Arttculo 16 del Reglamento ya -

citado~ 

·con base a lo expuesto, se ha estimado co~ 

veniente expedir los siguientes criterios que -

dejan sin efecto los señalados anteriormente: 

,/ 
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I. Las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y 
.. .,.,. ·' -

Adiestram.iento se' :·integrci.rán preferentemente con 
· .. : . . ·_·/,- ·-.·, : .... - · .. 

el siguiente nGlne'ro. de_:. representantes: 
~ . " ;.e,:¡,··;. ·, ',.' ' 

l. : Un~· pÓ,fp~rte de _ios trabajadores y 

otro por .i>ii?~~'.•d.:;.l\~~~r6ni cuando la Comisi6n 

Mixta de· Capac:i~a°'~.~~'J;yAdiestramiento represen-

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

2; · Trés de.;.1os ·t.rabaja~or_es y tres del pa_;· 

tr6n cuando la Comis:l.6n M.í.Xta d.;. CapaC::itaciÓn y 

Adiestramiento represen te ; de : 21';·á'', l O O/Úaba j ado-

res . '.-,- - ,'<~~:i_-:, :~;r"_-~{~ __ :_::~.r:~:-~?~~::~.~r:_~.~~.-·.r;~~f~{/ ·'.<~~-i,~'./·''." :: :. ; . ~ .' 
.• '" ;;~}~. 1 

J. Cinco de los ·trábajaéÍo're;;'y~cirip~.',del 

patr6n, cuando la Comisi6n Mix~¡¡· ~~}C::¡~~6'.i.t~ci6n 
:--->' : -. _:~-,.~~ .. ~¡ :··.:.· ,_, 

y Adiestramiento represente a más .·de'•.100 :~ra_ba'je_ 

dores. 
··:; 

II. El número de integrantes:que.se .. refie­

re el criterio que antecede, podrá' aumentarse en 

forma proporcional, conforme a la d.:i.~~'r~Ídad d~­
puestos, niveles de trabajo, varied~·a•y,co,mp.lej_! 
dad de los procesos tecnológicos. i~'-'i·~ natural~ 
za de la maquinaria y equipos empleados en la e~ 

presa. 

A las empresas con 20 6 más trabajadores se 

recomienda, integrar una sOla Comisión Mixta de 

Capacitación y Adiestramiento, la cuál puede ca~ 
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tar con Subcomisiones en raz6n de la dispersi6n 

geográfica, 'de los establecimientos de la empr~ 

sa, · de . . sus ca.~a.cte%."isücas tecno16gicas o la -­

cai:.üd~d · d~ mii'n(j de obra que ocupe. 

III; Se recomienda que los representantes 

que integren las Comisiones Mixtas de Capacita-

ci6n y Adiestramiento reunan las siguientes ca-

racter!sticas: 

1. Po'L l.o.i T11.a.ba.ja.do1r.e.i: 

a.I SelL .t11.a.ba.ja.do1t de ta. emp'Le.ia. 

bl Se1r. ma.yo1r. de eda.d. 

el SelL 1r.econoc.i.do polL .iu · buena. conduc-
.ta. 

·. 
di Sa.be.IL teelL !/ Ú CIL.i.b.i.IL. 

2. Po1t et\ P<i..t."-6ri: 

a.I Se.Ir. ma.yolL ~e e.dad. 

bl Sa.be1t l.eelL !/ e.ic1r.Lb.i.1r.. 

el Selr. 1r.econoc.i.do polr. 4u buena conduc­
.ta.. 

di Po.ieelL conoc.i.m.i.ento4 técn.i.co4 4oú'Le 
l.a.i tabolr.e4 !/ plr.oceaoa .tecnot6g.i.coa 
plLopLo.i de ta emp1r.eaa. 

el Se'L dea.i.gnado po'L et pat1L6n o .iu 11.~ 

pll.eaen.ta.n.te tegat. 

IV. En una empresa se podrán constituir --

más de una Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y 

Adiestramiento, cuando las relaciones laborales-
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así lo requieran. 

v. Trabajadores y patrones deberán elabo-­

rar las Bases Generales de Funcionamiento de la-

Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento­

que podrán contener entre otros, los siguientes­

aspectos: 

l. Funciones que la Ley Federal del Traba­

jo establece para las Comisiones Mixtas de Capa­

citaci6n y Adiestramiento. 

2. Funciones especificas que deberán real! 

lar. 

3. Organizaci6n interna.de la Comisi6n Mi~ 

ta de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

4. Duración en ei carg~ de los representa~ 

tes. 

S. Periodicidad y condiciones de las reu--

niones. 

6. Normas de operaciGn para los acuerdos -

de la Comisi6n. 

7. Normas de operaci6n para el registro y 

control de sus actividades. 

8. En su caso, normas de operaci6n a que -

se sujetarán las Subcomisiones Mixtas de Capaci­

taci6n y Adiestramiento y periodicidad en que --

presentarán sus informes. 
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VI. se recomienda que la Comisi6n Mixta 

lleve un seguimien_to _de sus actividades. 

VII. Las,empresas informarán de la consti­

tuci6n .de ·1~s -; Comisiones Mixtas de Capacitación­

y Adie~tr~m:Í:e~:to a la Direcci6n a su cargo, di--

. rectamente. o por conducto de las Delegaciones F~ 

derales del Trabajo, a efecto de· que se verifi-­

que la adecuada integraci6n de las mismas y se -

otorgue el registro correspondiente. 

Debido a que las Subcomisiones Mixtas de C~ 

pacitaci6n y Adiestramiento que se integren en -

una empresa servirán de apoyo a las funciones de 

la Comisión Mixta, las Subcomisiones no requie-­

ren de un registro por parte de 6sta Secretaria. 

VIII. Para la presentaci6n del informe re­

lativo a la integraci6n de las Comisiones Mixtas 

de Capacitación y Adiestramiento ante 6sta Seer~ 

taria, se emplear/! la forma DC-1, 'impresa segtin­

modelo anexo en hojas de 28 x 21.5 Cms. 

IX. Las empresas deberán presentar debida-

mente requisitada la Forma DC-1 por triplicado,-

anexando las Bases Generales de Funcionamiento. 

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacit~ 

ci6n y Adiestramiento de trabajadores con rela--

ci6n individual de trabajo, se deber~ anexar, 

además de una lista con el nombre y firmas de 
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los trabajadores representados. 

X. Cuando existan cambios rel..ativos a las 

Comisiones Mixtas, las. empresas deberán infor-­

mar directamente" a las.Delegaciones Federai'es -

del Trabajo sobre los mismos, con el prop6sito­

de actµalizar a las Comisiones. 

El informe sobre:· la actualizaci6n relativa 

a la Comisi6n. Mixta, deberá hacerse mediante la 

Forma DC-lA, por triplicado segGn modelo anexo, 

en hojas de 28 x 21 .• 5 Cms. 

Se autoriza a los particulares la libre i!!! 

presi6n de ésta forma; siempre y cuando se aju~ 

te a las dimensiones y al. modelo anexo publica-

do. 

Los criterios a los que se refiere el pre­

sente oficio y sus anexos deberán hacerse del -

conocimiento de los particulares mediante su p~ 

blicaci6n en el Diario Oficial. de la Federaci6n 

y en los peri6dicos oficiales de las Entidades-

Federativas. 

De conformidad con lo que dispone la Ley -

Federal del Trabajo en sus Art!culos(l53-B, 

153-C, 153-P y 539, fracci6n III, inciso d), 

compete a la Secretar!a del Trabajo y Previsi6n 

Social, autorizar y registrar a las personas --
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que deseen impartir. éapacitaci6n y/o. adiestra-­

miento a los' t;a~~~~d'b'res, ~si.e~~~ 'supervisar.;. 
•",' " ~· 

su correcto'. dese.mp¡;ño ::y;''en/S:ú; casó,: revocar la 

::~t::~~:::~~r::~rf t1~f j!~~~~!~::t :: 
la Federaci6n el 19 de febr:;.:;.' :~~'.\~9 ~;·; ':~~ . emi.;. 

' ·.·. ''.: .• ,-, . ·.: _.¡· • , - !•,-. ·-. ~ 

ti e ron criterios en materia de autciriz_a.~!6n ::Y -

registro de agentes capacitadores; éo~ ~F~J:ijeto. 
¡.-:·. · .. :,'. :' :_ · .. ·~,:: :'·.:: 

....._~e.,~iformar los tdmites administra,t~vos 'que -

efectuaba la Direcci6n de Capacitaci~n:,y. Adies­

tramiento de la Unidad Coordinadora· del Empleo, 

Capacitaci6n y Adiestramiento. 

El uso reiterado de los criterios emitidos 

en ~sta materia y las opiniones obtenidas en el 

Foro de Consulta Popular para la Planeaci6n De­

mocrática de Capacitaci6n y Productividad, con­

siderados en el Plan Nacional de Desarrollo, -­

han puesto de manifiesto la necesidad de simpl! 

ficar y agilizar los trámites de autorizaci6n y 

registro de los agentes capacitadores, as! corno 

garantizar la calidad de los mismos y proporci2 

narles elementos rnetodol6gicos para la present~ 

ci6n de los programas a impartir. 



CONSTANCIA DE llAP.!LIDADES LABORALES 

_ ( NOMDHE llEL TRABA.IAílOn 
expedidu al c .•. ~-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~.....1.~~~~~~-

puesto de 

en 

QUIEN LLEVO Y oPROBO EL PROG.DE CAPACITACION CORRESPONDIENTE AL 

NOMBRE n R,\ZON :;oc!AL DE LA EMPRESA o rA RO. R.F.i;. 

1 CAi.LE NO. EXT. NO. INT. COLOlHA 

l POBLACIO:l C.P. MUNICIPIO ENT. FEDEP.ATI VA 

f ACTIVIDAD ESPECIFIC.\ O GIRO DE !~\ EMPRESA ORIGEN DE LA CO~STANCIA 

l~o.de rea.del ·D¡an de capacit~cion de la empresa 
prog. O especi 
co 

DURAClo:i DE L\ CAPACITACIO:; O Al!I F.STR,\:IICffO DEL TRABAJADOR ADHESIO:; A O 
PROGRAMAS GRALES0~. FECHA r:a c !O 

PR rnER cm:so :-!Es 

!'!.CHA T[p~:INA 

ASO ,;¡o;; ULTJ;io c~~ :-!ES 
EXA.'IEN DE SG ---

AilO FICIENCIA O COÍIPROBACION 

ACTIVIDADES ESE.'>CIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE 1.A PRESENTE CONSTANCIA. 

forma DCS 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL 
ADIESTRAMIENTO AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA 

I· ) 
( 1) 

13) 

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE'CAPACITACIONY ADIESTRAMIENID 

CON No.DE REGISTRO 

representante de 
la empresa ante la FIRMA DEL TRA­

BAJADOR 

representante de los tra­
bajadores ante la comision 

comision 

nombre,RFC Y FIRMA nombre,rfc,firma 

(l)nombre del curso 
\2)programa r>specifico de la empresa 
(3)1nstructor interno 
( 4) nombre 

f11lagentes de capacitadores 
( 12lnombre 
(13)No.de registro 
(14) duracion hrs. 

(5)R.F.C (6)inst.ext.ind.o 
(?)nombre (8)No.dc registro 

"~ nrogramas ~enerales 

inst.capacitadora (15lfirma del agente capacitador 
forma DCS 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

ONSTANCIAS DE HABI~IDADES LABORALES 

I. DATOS DE LA EMPRESA 

nombre o razon social o patron 

calle No.ext No.int. 

poblacion c.p. municipio 

actividad especifica o giro de la empresa 

) 
reg.fed.de cent 

reg.IMSS 

· colonia ) 
entidad federativa ·' 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

nuesto a~ ~ ........ l-.. .... in ~o s~ ""'~ 
nombr~ d~l _s~¡ibaja R.F.C • ~~gg~,!Je_" 

.. 

_, 

. 
. 

.· 

terma DCS 

('\ 

1 



\ 

REVERSO 

nombre,y:firma del patron 
o del.repr~sentante legal 

,.de, la, empr.esa 
forma oc 5 



SECRET.\R1.\ ; 1 ~1. Tf'.AS.\.ILI \' Pf:~\'!Sltl'; SOCIAi. 
D!RECC10:, •:::,;;:¡;,',J. U:. CAPAC!i'ACitU ':' l'RODVCTil'IDAD 

T!1 

FOR~!A PA/~,\ P:\l:.SL~~·i·Ac:cn.: KESUMIDA D~L PLAN r'Y-"D"'E'--'L"'O"'S'------. 
PROGRAMAS DE CAPAC;T,\Clll1' y AD1Esr:¡Al1IEN-1r.f.c.de Ja empr~ 1 

sa o patron 

IMSS 
I.DATOS GENERALES 

¡registro 
-·-

n1..1mb re o ra zon social de [R empres¿J o patron 

ro\ 1 n No.ext No.int. telefono 

r" - . , . ·- e.o • 

"'"n • ' 'n i \ 1 1 ent.federativa 1 

activi_J::i .. . f. '1 V' r 
,_ ,_ ¡ 

dt..· c¡1nt rato O individt fecha celebracion de No.total de trabajado-ti pn 
contrato res 

t'(llectívo Cl l~~ D . hombres mujeres - -
1. 

·o.de establecimientos en los 1 l 
qul' ri,C!e dl.:1 mes .añod .__ia_._m_eJ..s._.jaño 

qut• d~ / • 1 • 1 , 1 a 11 , , 1 , 1 

HOJA 1 ANVERSO 

nombre v fi[~a 1 dellSrio.del sindicatp representan e ega en su cijsO o 1os 
representan1es ae os trabajadores en a com1~ on m1x a 

nombre 
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II!. - ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

precisar las mapas de capacitacion o adiestramiento al total de trabajadores 

(3) (3) (3) (3) 
(1) (2) 141 1 " 1.1.l 

~ 1 6 1 5 1 6 5 1 6 1 5 1 6 5 1 6 1 5 16 5 1 6 15 16 
1 1 1 1 1 l 1 1 1 1 1 1 

' 

en callo de auP el nlan comnrenda mas eta nas anexar cuantas"-'-· --·- --·-·••ias 

1. - dt>nominación del total dt> puPstos exi•tent .. s Pn la empresa 
2. - nú111ero total d.- trabajador .. s en cada puesto 

~ • - nÚnlt"ro dta trabajadnrf"'s a capacitar en la etapa 
-+. - inicia-t~rmina 

t;. - nlPS 

h.-a~10 



¡•;. -:W~RES DE Lus PRvGRAMA:-. ESPECIFlCvS·! ;.;JVELES EDUCATJVuS 
-1 ·u PRvGRAMAS GENERALF.S PuR PUESTU DE TRABAJu 

(1 ) (2) (3) 

1 

Hoja 2 anver sn 
1. - denominacion de los puestos 
2. - programas espPcificos y/o gpnerales 
3 º - número progrf!sivo de los cursos, eventos 

y_I o niveles educativns 
4. - objetivo de lns cursos 

(4¡ (5) (t J 

1 

forma-DC2 
5, - contenido terná'.tico de los cursos 
6. - código (no se llene) 



V. - MlDALIDAD Y DURACivN DE LvS PRVGRAM'.S ESPECIFICVS NIVELES 
EDUCATIVUS Y.'v PROGRAMAS GENERALES 

(1) (Zl 
(3) (4) 

iS) (6) (7) (8( 
(9) (10) (11) (12) (13 {14\ ~15\ 

1 

. 

; 

1. No. progresiB•nde los cursos 
-

1· la capacitacinn d.,¡ trabajador sera proporcionada por medio de: 

3, ~p¡¡sramas l'Sp~cificos 6. -instrutor externo 9 •• Número 10. - horas 
4. ~ instnictor internn 7. -n,Smero de regi atro 11. - nombre 12. - RFC 
5. - program s generalPs B. - nombr .. d<!l agl!lltf! capacitador 13. - puesto 14. •nombre 15. - no.re' 



!>ECRETAH.JA DE TH.Al:IAJU \ PRJ,;V.!::i~N SuCiAL 

DIRECCIU;>; GENERAL DE CA'i'ACITAC!UN Y ADIESTRAMENTO 

FURMAS PARA MODIFICACIVNES AL PLAN Y PRUGRAMAS 
DE CAPACITACIUN Y ADIESYRAMIENTü 

DA TOS GENERALES 
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IV. 1. MARCO TEORJCO VE LA VETECC10N VE 
NECES1VAVES VE CAPAC1TAC10N. 

Dentro de las acciones que se han desarro-­

llado en el pais, han llegado a obtenerse logros 

significativos en los aspectos relacionados con 

la capacitaci6n y el adiestramiento, sin embargo; 

es necesario reconocer que existen grandes defi­

ciencias y problemas debido a que, cuando se 11~ 

van a cabo programas en ésta materia, se aplican 

por lo general, técnicas derivadas de modelos -­

desarrollados en el extranjero, las cuáles, en -

muchos casos son inadecuadas con respecto a las­

caracteristicas del aparato productivo nacional. 

Cuando se ha llevado a cabo la detecci6n de 

las necesidades se ha dirigido al análisis de 

las necesidades manifiestas que son aquéllas que 

no requieren de investigaci6n para ser localiza­

das o conocidas: se presentan, usualmente, en --

trabajadores de nuevo ingreso; en aquéllos que -

acaban de ser promovidos; y en caso de cambios -

tecnológicos, administrativos en operativos. 

Sin embargo, a las necesidades encubiertas, que­

son aquéllas necesidades, no detectables a sim-­

ple vista y cuya identificación requiere de una 
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investigaci6n sistemliti~a y,ex?austiva. No se 

le ha dado. la.·importállci~ debida y por tanto,-

las acciones ·que)iie'.,¡,;mprende?l en materia de c_e 
.- ; r 

pací taci6n prÓfesidnai;':.resul tan incompletas. 
-:~~-;;~·,\F+::' ~~;:_ ·~-:~ };·:·;- ., . 

con ,base.:;.a:-1~. ántedor ·99 ha• considerado-. ·.: ·>;. ·. >;:>:'~" ·,;.:~~/i\::·~:·::·J';~, -:_;·:.~~' ·.-=-:·--... ~: :: 
conv~nfonté~~e~~~o~~~?y ,:Cú~ulgar. una metodolo--

g1a p~r'a la d~tec'~i6~ de las necesidades de C!! 

pacÚac:l6n'y·a-diestramiento, en la que se pla_!! 

t~a una' ro"oci,ifica~i6n a las metodolog1as con--­

vencionales, proponiendo el establecimiento de 

un sistema que, mediante el descubrimiento de­

las discrepancias que existan entre lo que de­

be hacerse y lo que se hace en la empresa, que 

analice las necesidades manifiest~s y detecte­

las encubiertas. 

Ahora bien, enmarcando la palabra necesi-

dad, esta siempre nos da la idea de carencia o 

ausencia de algün elemento para el funciona --

miento eficiente de un organismo. 

Entonces, al hablar de necesidades de ca-

pacitaci6n y adiestramiento se puede decir que 

estas se refieren a las carencias que los tra-

bajadores, empleados y ejecutivos tienen para­

desarrollar su trabajo de manera adecuada den-
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tro de la organización; sin embargo, no es posi­

ble ~ablar de necesidades sin saber cuales son-­

los elementos apropiados para que la empresa, C,2 

mo sistema, funcione eficientemente. Por tanto, 

la detección de necesidades de capacitación y ~­

adiestramiento debe ser un estudio comparativo -

entre la manera apropiada de trabajar y .la ·ínan~·~ 

ra como realmente se trabaja. 

Por todo lo anterior: "Se puede. habia11. de-· 

ne.c.e.<1.ldade<1 de. c.apac..l.tac..l6n y ad.le.<1.tliam.Ún.to ;--. 

c.uando e.x.i.<1.te. una d.l<1c.11.e.panc..la e.11.t11.e. lo que. de.­

b.lelLa hac.e.11..ie. y' lo que. 11.e.almen.te.. ·<le. ha.ée." 

ZV.2 ¿PORQUE ES NECESARIO VETERMZNAR LAS NECES! 
VAVES VE CAPACITACZON? 

Necesitamos determinar las necesidades de-

capacitación por varias razones: 

l. Para que la empresa sea m&s productiva 

en su trabajo actual y esté lista para progre--

sar. 

2. Porque el éxito de la empresa exige un 

desarrollo 6ptimo de la labor individual. Esto 

requiere que definan y resuelvan las necesida-­

des de crecimiento de cada miembro de la organ! 
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zación, lo. que se·. traduce en capacitación, 

adiestramiento. y~ desarroli'o •. 
:',' 

Porque>toda;;i,·1as. personas independientmen-

te de .. su' lugaf ,;~~\~a ·. :l erarqu!a puedan hacer un­

buen ~~~b~jJ ~'.:h~~~'n·: un buen trabajo si tienen-
•,\ . -*-~'.;', 

la oport{úiidad; ¡~; 

Está·opo~t;:i~-idad se da en parte, cuando la 

empresa p~ev~~~ i¡¡~ ~.;;cesidad de una persona . de -
: -.,,_ '· .. (1····. -- . 

mejorar ~u~';ccmo<:;im:i.~ritos , habilidades y acti-
. . 

tudes. Al ··hacerlo la compañia aumenta la pro--

ductividad al pa~-~- que el. individuo avanza: .en -

su carrera. Otra vez el primer paso consiste -

en determinar las necesidades válidas de capac! 

tación. 

4. Porque podemos desperdiciar tiempo, d! 

nero y esfuerzo cuando la capacitación no está-

basada en necesidades que existen o que van BUE 

giendo. 

S. Elaboraci6n de un programa de capacit~ 

ción a todos los niveles, en base a necesidades 

actuales y a las futuras de desarrollo. 

1V.3, OBJETIVOS VE LA VETECCION VE NECESIVAVES 
VE CAPAC1TACION, 

Los objetivos que pretenden alcanzarse con 
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el uso de la metodología que se proponen son en­

tre otros, 'los siguientes: 

1. Identificar necesidades de capacitaci6n 

y/o adiestramiento y/o desarrollo. 

2. ·Definir si los problemas son de capaci­

taci6n, adiestramiento y/o desarrollo. 

3. Determinar las prioridades de las acci~ 

nes de capacitaci6n y adiestramiento. 

3.1. Definiendo áreas del aprendizaje (mo-

triz, cognositivo, afect.iva), se va a 

dirigir la instrucci6n. 

3.2, Precisando los tipos de capacitaci6n­

y/o adiestramiento para uno de los n! 

veles ocupacionales. 

3.3. Seleccionando y agrupando al personal 

a instruir, de acuerdo con las neces! 

dades del puesto que desempeña. 

3.4. Calcular el tiempo en el que las nec~ 

sidades de capacitaci6n y/o adiestra-

miento serán satisfechas, programando 

las acciones de acuerdo con los dife-

rentes niveles que conforman la es---

tructura orgánica de la empresa. 

4, Determinaci6n y elaboración de progra-­

mas de capacitación para dar satisfacción a las-
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necesidades de desarrollo a todos los niveles. 

l V. 4. PROCEDlMl rnTO PARA LA DETECCION DE NE CES.!. 

VADES DE CAPAC1TAC10N. 

Básicamente, las.··necesidades de entrenamie!!_ 

to se definen averiguando lo que sucede y con--­

fron tándolo con lo que debiera·suceder; para --­

.ello es necesario llevar a cabo un procedimiento 

que se pueda aplicar a todos los niveles de la -

organización (obreros, empleados, gerentes, etc.) 

el cuál se divide en tres fases: 

FASE l. S.U:uac<'.611 1 d611ea. 

La situaci6n idónea es la situaci6n de la -

empresa en la que los recursos materiales sean -

suficientes; aprovechados en su totalidad¡ y se 

desarrollen las actividades de manera eficiente, 

para obtener el máximo de productividad. 

La detecci6n de necesidades es determinar -

que es lo que debe hacerse en la empresa en mat~ 

ria de capacitación. Esto en algunos casos es -

determinado por los directivos y en ·caso de que­

na sea as!, para llegar a determinar la acción -

a tomar podemos tornar en cuenta los siguientes -

factores: 
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Definir en< tl!!rrnirios de c1ase y cantidad: M,!!. 

quin.;;"r':l.a; h;;,rramtentas, pape1er1a, medios de 
' - ... "' 

transpo;;;te, información, medios de comunicación, -

" viliticos~ gastos de viaje, etc., que 1os trabaja­

dores requieren para e1 desempeño eficiente de su 

trabajo. 

1.2. Actividade6. 

Es 1a descripción de cada una de las accio--

nes que se realizan dentro de 1a empresa, para 

que el proceso productivo se d~. Estas pueden 

agruparse para elaborar el manual de funciones y 

procedimientos, o para realizar la descripción de 

puestos de la empresa. 

1.3. Reque4imlento6. 

Establecer los requerimientos rn1nirnos que 

los puestos exigen corno indispensables para su d~ 

sernpeño, que si bien se refieren a los trabajado-

res, no están vinculados a una persona determina-

da, ~stos son: 

Escolaridad y/o conocimientos, 

Habilidad y experiencia 

Requisitos f1sicos corno: Edad, sexo, es-

tatura, etc. 
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1.4. lud.i.cea de .f6.i.c..i.enc<.a. 

Abarcar todos aqué1los resultados, ya sean 

cualitativos o cuantita,tivos, 'que reflejan de -

alguna· manera· el :est.andar de eficiencia de la -

empresa (1ndice;.de.producci6n, nllmero de ventas, 

etc.). 

1.5. Amb.i.eute Labo~aL ~~6.i.co. 

Especificar todos aquéllos elementos am--­

bientales que son necesarios para el desempeño­

eficiente de las labores, tales como ilumina--­

ci6n, ventilaci6n, mobi1iario, distribuci6n, h! 

giene, etc. 

1.6. Nec.i.aLdadea de aegu4.i.dad. 

Considerar bajo éste rubro, el conjunto de 

instrucciones y equipos necesarios encaminados­

ª previsi6n de accidentes, de acuerdo con el R~ 

glamento General de Seguridad e Higiene en el -

Trabajo. 

Con los seis factores enunciados, se llega 

a determinar lo que debe hacerse en la empresa: 

es decir, la situación idónea. 

Se debe tratar de establecer dichos fact~ 

res, no con base en el análisis de la situa---
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ci6n (id6nea) actual de la empresa, sino establ~ 

ciendo lo que.la empresa debiera ser y los trab~ 

jadores debieran hacer. 

FASE 2; .:se· de.t:e.11.m.lna la .!..l.tuac..l6n 11.ea.f. • 

. La. s'.ituaci6n real es aquélla que está suce­

diendo :·en· la empresa, por lo que debemos de in-­

vesl:..igar ·que. esl:.á pasando y as! tener el segundo 

parámetro. de comparaci6n. 

Para. determinar la situaci6n real, se prop~ 

nen diferentes ·técnicas que, si bien se sabe, -­

son aplicables a todas las empresas y a todos -

los empleados, si son suceptibles de adaptaci6n. 

2. 1. En.t:11.ev.l.!..ta, 

La entrevista es, en. s.entido es.tricto, un -

diálogo entre el responsable de.la capacitaci6n­

y el adiestramiento y el trabajador con e.l prop~ 

sito de obtener informaci6n acerca del desempeño 

de éste tiltimo. 

La entrevista se usa, por lo general, a ni-

veles altos en empresas grandes y a todos los n! 

veles en empresas pequeñas. 

Es un instrumento que, empleado adecuadarne~ 

te, puede proporcionar datos suficientes para -
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el desempeño del puesto, la satisfacción que los 

empleados sienten en el trabajo, ád~más de.dar-­

oportunidad al trabajador ~7 ~ugerirposibles s2 

luciones a los probÚ.~as. · 
·-~ ·-

La forma de la entrévista.puede ser estruc-
_: -<>: ·~·':.,: :· . 

turada (preguntas con.cretas) 6 semi-estructura--
> ~!· .·. ,;·-... 

das (preguntas .s.obre; aspectos generales) , depen-

diendo de .la información que se desea obtener. 

PREGUNTAS ESTRUCTURADAS. 

l. Defina las funciones de su puesto. 

2. Diga que objetos (herramientas, papele­

rta, maquinaria, etc). Utiliza. 

3. ¿De qui~n depende el que usted pueda 

realizar funciones?. 

4, ¿A quién tiene usted que reportar el r~ 

sultado de su trabajo?. 

S. ¿Tiene usted alguna responsabilidad adf 

cional a las que se indicaron, cuando -

ingresó al puesto?. 

PREGUNTAS SEMI-ESTRUCT~RADhS. 

l. ¿Cree usted necesario que la empresa le 

proporcione todos los instrumentos nec~ 

sarios para que real~ce su trabajo?. 

2. ¿Su lugar de trabajo es apropiado?. 
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3. ¿Cree usted estar totalmente preparado 

para desempeñar su puesto?. 

4. ¿Tiene alguna dificultad para manejar­

su equipo de trabajo?. 

5. ¿Cree necesario todas las operaciones-

que realiza en su trabajo? 

6. ·.si tuviera en sus manos, ¿qué modifi­

caciones. harta a .los procedimientos?. 

La entrevista· semi-estructurada es la más-
• ' 1 • 

aconsejable 'por ·s.er· más general, porque permite 

el cuestionamiento de las respuestas y propor-­

ciona informaci6n ·adicional acerca de: Actitu-

des,posibles soluciones, causas de problemas, -

etc. 

La técnica del Cuestionario, por ser impr~ 

sa, ahorra tiempo y alcanza mayor ndmero de peE 

senas, aunque proporciona un márgen relativo de 

expresi6n. 

Consiste en una serie de preguntas estruc-

turadas, dirigidas a cualquier categoría ocupa­

cional, y tiene por objeto la obtención de da--

tos que son fácilmente cuantificables e ínter--

pretables. 
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Ejemplo: 

C U E S T I O N A R I O 

NOMBRE:~~~~~~~~~~~~~~ 

PUESTO: 

FAVOR DE CRUZAR LA "RESPUESTA:.QUE CONSIDERE ADECUADA. 

l. ¿Tiene di~icultadés P<liª '.~l desempeño de su pue!!. 

to?" 

SI NO 

¿Por qu~? 

2. ¿Considera que hay demasiados cambios en los pr2 

cedimientos de trabajo?. 

SI NO 

¿Por qu~? 

3. ¿Cuenta con todos los instrumentos indispensables 

para realizar su trabajo?. 

SI NO 

¿Por qu~? 

4. Además de los estudios que usted posee, ¿cree --

que necesita otros para el desempeño eficaz de -
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puesto? 

SI NO 

¿Por qu6? 

S. ¿Tiene dificultad para-integrarse al grupo de 

trabajo? 

SI NO 

¿Por qu6? 

6. ¿Cree usted conve'nien te tomar. cursos de capa-

citaci6n? 

SI NO 

¿Por qu6? 

¿Cuáles? 

'. - /;: ::.'. ). -... , .. ··:· ·_-· '·. 

Dentro .del cu"'.stioi;ial:'~º .pue_den:. inc;:luirse pre-

guntas para detectar carencia_s de recursos de la 

empresa, así como para conocer el grado de satis-

facci6n de los empleados en su trabajo. 

2.3. PJr.uebaL 

Las pruebas se pueden utilizar, basándose en 

los conocimientos prácticos y técnicos que se re-

quieren para el desempeño de un puesto. Son ins-

trumentos estandarizados de acuerdo a los conocí-

mientes específicos que debe poseer el trabajador 
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con respecto a su puesto espec!fico. 

2.4. Aná-U.1>.ü> poÍt. dücu1>i..6n de g1r.upo. 

Esta técnica consist'e en"11e~ar ·a cabo reu--

niones de un grup;,;· pro6i.t¡.ando que ~e encuentre-
- . -" .. 

presente el j~fe o supervisor 'del 'trabajo de di-

cho grupo. 

En las reuniones se disc,:;ten los.problemas -

que se han presentado con respncto al desempeño­

del trabajo, sea cuál fuere su origen, procuran­

do determinar la causa. 

En la discusi6n de grupo debe dirigirse la -

reunión de manera tal, que las conclusiones co--

rrespondan a las siguientes preguntas: 

¿Cuál es exactamente el problema?. 

¿Quienes están implicados?. 

¿Qué clase de habilidades, conocimientos 6 -

actitudes faltaron?. 

¿Qu!enes necesitan mejorarlos?. 

Esta t6cnica tiene desventaja, el ser costo-

sa y que en las reuniones, como está el jefe in­

mediato superior, se coarta la comunicación y m~ 

chas aspectos se ocultan por temor a represalias 

o porque vaya a entorpecerse la relación formal-

de trabajo. 
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2.5. Ob6e~vac~an d~~ec~a. 

La observaci6n directa se realiza en el lu-

gar en el que se desempeña el puesto, consiste -

en registrar todas y cada una de las actividades 

que ah! se dan. 

Ejemplo: 

Observac,i6n directa de un operador de perforado-

ra. 

LUGAR: Taller 

HORA: 8.30 a.m. 9.00 a.m. 

NOMBRE DEL OBSERVADO: LUCAS RAMOS 

ACTIVIDADES: 

l. Consigue materiales 

2. Busca herramientas 

3. Encaja taladro en manguera 

4. Coloca taladro y manguera en broca. 

5. Ajusta la mesa 

6. Pone en marcha la mliquina 

7. Baja el taladro con la palanca de mano 

Para utilizar ésta técnica se requiere perso­

nal que conozca los sistemas de la empresa y de su 

satisfacci6n con respecto al ambiente laboral, la 

supervisi6n, etc. 
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2.6. Qu.eja.~. 

Una fuente constante sobre los problemas que 

existen·en.la empresa, son las quejas. Estable-­

ciendo un proc.;,cÜ.miento formal de quejas (en· caso 

de que no exista{, d.;nde. el pe~sonal manifieste -

. por escrito 

aspectos de 

Hcas, procesos de operación';: etc.;i>~e puede obt!!_ 
;v,,,,. ;<·';',; 

ner información valiosa .qúe· ay'\i'ae.·a· detectar, ta!}_ 

to necesidades de los trabajadores, como de la e!!! 

presa. 

2.7. Reg.üt11.o de pe11.~011al.. 

Esta técnica consiste en obtener los archi--

vos, los datos que la empresa tiene sobre todos -

aquéllos registros que reflejan de manera objeti-

va el desempeño de los trabajadores. Por ejemplo, 

los registros de: asistencia, accidentes de tra­

bajo, tiempos extras, promociones, etc., todos é~ 

tos datos se pueden obtener individualmente, por-

categor!a ocupacional o globalmente. 

2. 8. I 11 d.< ce.~. 

Esta técnica, como la anterior, consiste en-

obtener los datos fijos sobre costos, horas-hom--

bre trabajadas, niveles de producci6n, control de 
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calidad, rotaci6n de personal, califica.ci6n de m~ 

ritos. promociori~s. t,;~;.,sfer~ncias y salarios. .,. 

Cuando se cuan.ta con· estos datos,· se puéden "obt!!_ 

ner indicadores ·dé las.áreas cor:i, po'S.ibl.;s fa_llas 

6 deficiencias.de trabajo. 

. . . 
Una vez utilizadas todas. 6 .,algunas de las -

técnicas que se han· propuesto, se estará en pos.f. 

bilidades de describir la situaci6n de la empre-

sa y con ésto, podrá procederse al análisis com­

parativo de situaci6n real contra situaci6n id6-

nea, para localizar las discrepancias y poder d!!_ 

terminar si las necesidades son: De la empresa-

como tal, de los trabajadores en lo que se refi!!_ 

re a capacitaci6n y adiestramiento; a conjunta,-

de los trabajadores y de la empresa. 

FASE 3. Anallza4 compa4atlvamente la altuacl6n­

keal cont4a la altuacl6n ld6nea. 

Para hacer el análisis comparativo: 

A) La informaci6n obtenida por medio de --

las técnicas utilizadas, se clasifica -

y se ordena de la siguiente manera: 

A.l. se separan todos los datos que se 

refieren a los instrumentos que -

poseen los trabajadores para el -

desempeño de su puesto. 
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A.2. Se organiza toda la informaci6n 

que con respecto a actividades­

se tenga, pi::ocuran.do .cla.si,fica.;: 

la. de . a'cue:Í:do 'ª Úis: puestos de~ 

trabajo'exi.~t~~~~~ de~tro de la 

empr.esa·.c;: '.·•.:,. 

1V.5. CLAS1F1CACION Í>E:Nl:CEÚVAi}i:s Vl: CAPAcr~ 
TAC ION, AV1l:STRAM1ENTO /y vésARRÜLLO. 

una vez realizada nues.t:i;a · detecci6n de n~ 

cesidades, habremos obtenido 'que· es· lo que le 

hace falta al obrero, empleado, ejecutivo, y -

as! obtengan el mejor funcionamiento dentro de 

la empresa. 

Podemos clasificar las diversas necesida-

des por categor!as y as! manejar adecuadamente 

los datos obtenidos en nuestro análisis y as!-

proseguir con nuestro plan de capacitaci6n. 

IV.5.1. PRIMERA CATEGORIA: Por el origen de -

las necesidades. 

IV.5.l.l. Necesidades relacionadas -

con la falta de equipo o 

deficiencias. 

IV.5.1.2. Necesidades relacionadas -

con la falta de materiales. 
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IV.5.1.3. Necesidades relacionadas con 

las deficiencias ·en el medio ª!!! 

biente·.··nsfoociu~, ene~9ta, 

ve~tua6:i.6ri·; ~l•gud~ád /. J;iig iene, 
,,·¡· ;':~'·{.' .1 ~ • 

etc): 

IV. 5 .1. 4. NeceFiidades :, relacionádas, con·· el 

cl~ma ·.;r~á;.;i~~C::io~~1: ciu~entiS-
mo, fricciones,:; paros,·. ~úelgas, 

hurtos, tortugúismo, baja·. ~o~al, 
. . .. 

actitudes· desleales, actos 

irresponsables)·. 

IV.5.1.5. Necesidades relacionadas con el 

desempeño del.trabajo. 

IV.5.2. SEGUNDA CATEROGIA: Por su alcance. 

IV.5.2.1. Necesidades de la organizaci6n -

como un todo. 

IV.5.2.2. Necesidades del ~rea funcional -

{grupo de trabajo). 

IV.5.2.3. Necesidades del puesto espec1fi-

ce del trabajo. 

IV.5.3.4. Necesidades del trabajador. 

IV.5.3. TERCERA CATEGORIA: Por su prop6sito. 

IV.5.3.1. Necesidades de introducci6n a la 

organizaci6n. 
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IV.5.3.2. t;ecesidades de introducción a un 

1 
puesto. i 

f 

IV.5.3.3. Necesidades de perfeccionamiento. 

IV.5.3.4. Necesidades de preparaci6n para-

el ascenso. 

IV.5.3.5. Preparaci6n para él trabajo. 

IV.5.4. CUARTA CATEGORIA: Por el grado de urge!!_ 
·"<",,._ •• -

cía. 

IV.5.4.l. Necesidades provocadas por inci--

dentes cr!ticos. 

.: IV.5.4.2. Necesidades provocadas por tareas 

rutinarias. 

IV.5.4. 3. Necesidades provocadas por tareas 

ocasionales. 

IV.5.5. QUINTA CATEGORIA: Por grupos ocupacion~ 

les. 

IV.5.5.1. Directores, gerentes y jefes de -

departamento. 

IV.5.5.2. Profesionales sin jefatura. 

IV.5,5.3. Empleados de oficina 6 administr~ 

ti vos. 

IV.5.5.4. Supervisores de producci6n 6 cap~ 

taces. 

IV.5.5,5. Vendedores y comerciantes. 

IV.5.5.6. Obreros. 
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iv.S.5.7. Trabajadores agrícolas y jorna-

~eros. 

rv.s.s~e. Trabajadores.de servicio. 

IV. 5. 5. 9. · o~ros t~~béljad~r.;,°i; no e~pecifi-
~ '¡ ' 

cados; ;: . : .'-__ 5~ 
~·' \;: ii,_'.::~ .... 

VE NECES1VAVE~·_,pE CAPAS1TAC10N,C MATRIZ 

AV1 ESTRA/.11 ENTO . Y VES_~RROLLg )· {CU AV RO F) 

:~/L- .·~¿~· 
De hecho si ya se Úenen"'ia"sffre's.pu~'stas. a-

.-· :-:r_- .,· ·.·,:,_ .. ,._~ \~it· :_. ··:. -.. :"· .. ,:. : · 
las preguntas planteadas respec;:t;o/a las;necesi-

dades de capacitación, lo ~ic6·'.."s';;/aC::i.ailas a 

una matriz que permita visualizar la magn.itud -

de las actitudes que requieren. 

Lo-6 e11A . .te1L.io-6 geneJr.afe-l que g-Can é.&.ta e.ta­

pa -6011: 

Si el desempeño de los trabajadores en un --

puesto de trabajo está afectado por circuns-

tancias ajenas a ellos, deberá buscarse una-

solución distinta a la capacitación. 

Si al efectuar el análisis de tareas resulta 

que ésta cuenta con el equipo, los materia--

les y las condiciones adecuadas, y que los -

trabajadores poseen los conocimientos y las-

habilidades para desempeñarse bien y no sólo 

los trabajadores, sino los empleados y ejec; 
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tivos también. Entonces, también deberá bu~ 

carse una soluci6n distinta· a la: ,capacita-:--..: 
-·. '',, 

ci6n. Este caso se demuestra ·fácil.:ite,nte ai-
;.\' 

analizar records de producci6n 'én: el::lpasádo-

se descubre que antes hab!a rnej~~~~;(;~~.;,fi-~..; 
cientes de producci6n que ·ah.ora; 

::·\._' 

Procede entonces el diseño de,·'i:m.'pr~'~ra~á .de 

desarrollo, es decir, centrado eil ;iá::'"p;.rsona 

y no en el trabajador. 

Si el análisis descubre que éxiste ··una' br~ 
.~~ , l :.;. 

cha rnfoima entre el mejor y ei pe6r' ci'e, i'ci~',tra-
bajadores, la soluci6n tampoco'·.aqu! es.}ª 'capa:.. 

citaci6n; en éstos casos el poten'ciai dé'!,;níejora· 
:;-,"o' .'· .. ~L·-,,-.__ -

miento es reducido y dif!cilrneilt.;,, los ,bene'fi---:-

cios de la capacitación supera.rán ·.·a' ·1ós otros~ 

Se deberán considerar corn~:n~cesidJdes de 

capacitaci6n y adiestramiento- los.''casos'. siguie!!_ 

tes: 

cuando existe una brecha ,amplia entre 

el mejor y el peor de los trabajadores, en un 

mismo puesto de trabajo. 

Cuando el nivel general de desempeño e~ 

tá lejos de las normas establecidas y se corn--­

prueba que éstas son factibles. 

Cuando se cc;.prueba que las diferencias 
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son imputables a los trabajadores porque no sa -

ben 6 no pueden desempeñarse a los ·niveles, dese~ 

dos. 

cuando se tiene un elevado indice de ---

riesgo,. medido a través de estad!st·icas de acci­

dentes de trabajo. 

Deberán considerarse como.necesidades de d~ 

sarrollor aqulillos ca,so's en que: 
.';:· .. ·'' ,'.:;," ··;-:: 

Los tfabajadores saben y pueden desempe-

ñarse las tareas· que les corresponde, pero no --

quieren hacerlo al nivel deseado. 

Los trabajadores logran desempeños exce-

lentes en condiciones excepcionales (cuando se -

les practic6 exámen de admisi6n, al someterlos a 

pruebas). 

Especiales, bajo presi6n, etc •• 

Resulta evidente la existencia de fri---

cciones entre los integrantes de un equipo de --

trabajo. 

La matr1z de necesidades de capacitaci6n, -

adiestramiento y desarrollo tendria las siguien-

tes caracter1sticas: 

Se elaborar1a una por cada sub-área, las 

cuales podr!a presentarse en forma de área fun--

cionales. 
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· Obtendr.1'.a ~stos tres aspectos: 

Necesidades de c~pacitaci6n (lo que es 

deseable que sepa hacer) • 

Necesidades de adiestramiento (lo que­

debiera poder hac'er) • 

Necesidades de d_esarrollo (el cambio -

de actitudes que:deberán propiciarse -

en el trabajo) • 

En la matr.1'.z del cuadro F, se an~tar1an los con-­

ceptos correspondientes a la capacitaci6n.- Ac--­

ci6n destinada a desarrollar las aptitudes del -­

trabajador, con el prop6sito de prepararlo para 

desempeñar eficientemente una unidad de trabajo -

espec.1'.fica e impersona1. 

El Adiestramiento.- Acci6n destinada a desarro-­

llar las habilidades y destrezas del t·rabajador, -

con el prop6sito de incrementar la eficiencia en­

su puesto de trabajo. 

Y el Desarrollo.- Progreso integral del indivi-­

duo, debido al aprendizaje que le genera su adap­

taci6n al medio. 

En los renglones figurar.1'.a el nombre de cada uno­

de los trabajadores ocupantes del puesto objeti--

vos de análisis. 
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CUADRO F - MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO 

DE LOS TRABAJADORES LOCALIZADOS EN LA SUB-AREA: 
~~~~~~~~~~~~-

NECESIDADES DE CAPACITACION DE ADIESTRAMIENTO DE DESARROLLO 

NOMBRE 
DEL 
TRABAJADOR 

1 
JUAN GONZALEZ 

.. 78 
.. 

JOSE LOPEZ 

.. 

LEONARDO .TOKER 



lV.7. JOMA VE V~ClSlONES SOBRE CAPAClTAClON, 
AVl ESTRAMl ENT.0 Y VES ARROLLO. 

Los resultados ·obtenidos deberán ser sufi~-

cientes para proponer diferentes alternativas de 

acción, que respondan a los objetivos de la in-­

vestigación y que además den apoyo a otros aspe~ 

tos del sistema de capacitación y adiestramiento 

tales como: 

Definir espec!fÍcament~ los problemas -­

que se refieren· a.:1a ·capacitación y a---
,.,.,,.·:'·<;'..· .. ·,- ' 

quellos que; son. de·' adiestramiento. 
·:· '·'>}'.:~:>;(~ 

Decidir qué ,·acoione1~: de· capacitación y/o 

adiestramient.; .so;; i;:'~~~ritarias en cuan-

to a: 
· .• 'º·:", , . ' 

A) Areas del aprendizaje. 
5'·• ' -

B) La formación ·que. se• .. dar·á en función­

de los diferentes niveles ocupacíon~ 

les. 

C) El personal que se va a instruir en­

func16n de sus necesidades. 

Programar las acciones de capacitación y 

adiestramiento, atendiendo a las normas-

establecidas en la Ley Federal del Trab~ 

jo. 

Esto ültimo se materializa a través del di-
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seño del. pl.an de l.os programas de capacitaci6n y 

adiestra~icnto, que l.a empresa deberá desarro--­

l.l.ar, sin ol.vidar la participaci6n que en dicho-
. ' .. 

diseño ·.debi! ;t~ner .J.a Comisi6n Mixta· de Capacita-

ci6n y Adies~~~mi~rito. 
:·¡1'~; ·;! . 

IV. 8 PLANEAC1 ON VE;Lk ;cAPAC1TAC1 ON, AV1 ESTRA--
/.11 ENro 'v ;:vi=súRÓ'i:Lo.. · · 

' ' ,..,, '.··,; .· '.".,'...~·: ,·.'-

_Una vez ~?mada~¡;_1~s <di!'cisiones con respec-

prÍorÍdad~·EI y i>;;_~ibÚidades, es necesario-to.a 

plai:iear,l~~ap~cltaci6n y el adiestramiento, t~ 

mando en cuenta: 

Los cursos a impartir. 

Los materiales necesarios. 

El local apropiado. 

Los instructores competentes. 

Las t~cnicas a utilizar. 

El costo temporal y econ6mico de la cap~ 

citaci6n. 

Para elaborar el programa de Capacitaci6n -

y/o Adiestramiento: 

l. Determinar los objetivos de los programas. 

2. Detalle los cursos que cada programa conten-

drá. 

3. Determine la duraci6n de los programas. 

4. Especifique el tipo de evaluación y constan-

cías que los trabajadores obtendrán al fina-
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lizar el programa. 

Como el programa estará constituido en cur­

sos, es necesario que en cada curso: 

l. Se especifiquen los objetivos que se preten­

dan alcanzar con su ejecuc,i6n. 

2. se organice el contenido en 6rden de comple-

jidad. 

3. Se determine el material didactico que se -­

utilizará. para el aprendizaje. 

4. Se seleccionen las técnicas de instrucci6n -

más adecuadas para el aprendizaje. 

5. Se divida el contenido en sesiones de tiempo 

razonable, para que el aprendizaje se dé •. 

6. se determine la forma de evaluaci6n; que--..:, · 

exija solamente, la manifestaci6n deL apren­

dizaje de acuerdo con los conocimientos.y h~ 

bilidades impartidos en el curso. 

7. Por Gltimo, se determine la duraci6n total -

que en términos de horas, d!as, semanas 6 -­

meses, abarcará el curso. 

TV.9. EVALUAC10N. 

La fase de evaluación es de suma importan-­

cia en los programas de capacitaci6n. Su objet! 

va es lograr medios idóneos para establecer has-
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ta qu6 punto los capacitandos.alcanzan las metas 

educativas prefijadas.·. ·En otros ·t6rminos, la --
, ·' ~ '. - ' 

evaluaci6n de un. curso· se.' centra en la compara--

ci6n entre Wí :nive{/de'.: cÚ~pÚ.rniento programado 6 

de :resultado~·eiiipe~·ad~·~, ;.ánte~·~~ iniciarse la -

ejecuci6~ ·~e ·~~~~'.ª~,~i~i~~~~~;·i'c~n el nivel de --

cumpli~ie~to fina1~:;~:PÓr.•10.inisnió, _desde el me-­

mento iniciai" ·::·Al definir 16~· ~bjetivos del pr~ 
grama, ~s 1nec~s~i-i~ fij<lr est:indares de consecu­

ci6n medibles, ·eón· el .fín de llevar a cabo la --

comparaci6n con los resultados finales. 

Dentro de un sistema de administraci6n de -

la capacitaci6n, la evaluaci6n tiene lugar espe­

cífico. 

Esta se realiza simultáneamente con la apli 

caci6n del curso y el sistema de control de la -

operaci6n. 

ESQUEMA DEL PROCESO DE 

CAPACITACION 

APLICACION 

DETECCION DE 
NECESIDADES 

SEGUIMIENTO 

PROGRAMACION 

PRESENTACION DE 
RESULTADOS 

LCURSO 
EVALUACieN 
CONTROL 

ANALISIS 
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Hay diversas formas para evaluar los resul­

tados de un curso¡ sin embargo, la gran·mayC>r!a-
' .. . ·. '. ;·· ... ; 

se centra en la t!'icnica conocida como.· P7etest 

Postest. Esta se utiliza, general1Dente1.; p~_ra· 
:·-,:: .'. .. ''. 

cursos de tipo técnico 6 aptitudes, Yª:. quE!.·en 

los motivacionales 6 actitudinales, es.'dif!cil 

diseñar las técnicas para medir los cambios. 

La tl'icnica de Pretest-Postest mide las va--

riaciones sufridas en el aprendizaje, tomando 

dos 6 más puntos de comparaci6n. El primero, 

una prueba de habilidades, para medir la situa-­

ci6n en la que se encuentra el capacitando antes 

de iniciar el curso. El segundo punto, ·c~insiste 

en aplicar el mismo cuestionario 6 prueba des--­

pués de realizado el curso, La diferencia de r~ 

sultados entre "Pretest" "Postest", proporciona-

el cambio logrado por la aplicación del curso, -

misma informaci6n que se compara con los objeti~ 

vos del curso. 

El punto más delicado en l'ista t!'icnica, es -

el diseño del instrumento de evaluaci6n: El ---

cuestionario o la prueba de habilidad se reco---

mienda estructurarlo conjuntamente con el ins---

tructor, quié~ maneja la información referente a 

su curso, cuidando los siguientes aspectos: 
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l. Elaborar preguntas de opci6n mGltiple y gu!a 

de respuestas correctas. 

2. Ponderar.· el peso de cada tema y asignarle un 

nGmero de preguntas adecuado. 

3. Contener 20. p~eguntas como mínimo y 40 como-

máximo. 

4. Señalar que el cuestionario es con fines ex-

clusivamente de capacitaci6n. 

5. Redactar de forma sencilla y clara las pre--

guntas. 

6. Evitar respuestas obvias, ya sean c~rrectas-

6 falsas. 

7. Hacer una prueba piloto para probar l:,i herre_ 

mienta 6 hacerle las correcciones necesarias. 

Se recomienda la aplicaci6n del Pretest du-

rante los primeros minutos de haber comenzado el 

curso¡ y el Postest en los Qltimos. Es importa!!_ 

te programar un tiempo espec!fico para su aplice_ 

ci6n, ayudándose con la estimaci6n obtenida de -

la prueba piloto. 

La tabulaci6n y presentaci6n de datos puede 

hacerse de diversas formas. Las más comunes son 

la evaluaci6n global del curso por participante-

y la evaluaci6n de respuestas correctas por par-

ticipante. 
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En el siguiente Cap!tulo hablaremos m~s d~. 

ten id amen te sobre la toma .. de .decisiones, la pla­

neaci6n de la.capacitaci6n, adiestramiento y de­

sarrollo, ·1a evaluaci6n y control de los result!! 

dos. 
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CAPITULO V 

EL PROCESO AVM1N1STRAT1VO V LA CAPAC1TAC10N 

V.1. EL PROCESO AVM1N1STRAT1VO (VEF1N1C10N E 
IMPORTANCIA). 

V.2. RELAC10N PROCESO AVM1N1STRAT1VO-CAPAC1T~ 
C10N. 

V.2.1. PLANEACION. 

V.2.2. ORGAN1ZAC10N. 

V,2.3. 1NTEGRAC10N. 

V.2.4. V1RECC10N·Y CONTROL. 
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V. 1. EL PROCESO AVM1N1STRAT1 VO (VEF1N1C10N E 
1/.fPORTANCJAJ .' 

Podr!amos decir que el Proceso Administrati­

vo son las fases y elementos básicos a través de­

las cuales se logra la buena administraci6n de -­

una acci6n o plan a seguir. 

Para Alee Makezie, el Proceso Administrativo 

se compone de las siguientes fases: Planeaci6n,­

Organizaci6n, Integraci6n, Direcci6n y Control. 

PLANEAC10N.- Consiste en predeterminar el curso a 

seguir entre alternativas, estableciendo princi--

pios que habrán de orientar la secuencia de oper!_ 

ciones, la deterrninaci6n de tiempos y de nümeros, 

necesarios para realizar nuestro proyecto. 

ORGAN1ZAC10N.- Es el arreglo de las funciones 

que se estiman necesarias para lograr un objetivo 

y una indicaci6n de la autoridad y la responsabi-

lidad asignada a las personas que tienen a su caE 

go la ejecuci6n de las funciones respectivas, as! 

como definici6n de las l!neas de coordinaci6n en-

tre las áreas. 

INTEGRAClON.- Integrar es obtener y articular los 

elementos materiales y humanos que la organiza---

ci6n y la planeaci6n señaladas corno necesarias P!. 
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ra el adecuado funcionamiento de un organismo s~ 

cial. 

V1RECC10N.- Es impulsar, coordinar y vigilar las 

acciones de cada miembro y grupo de un organismo­

social, con el fin de que el conjunto de todas -­

aquéllas realicen el modo más ef icáz los planes -

señalados. 

CONTROL.- Es la medici6n de los. resultados actua­

les y pasados en relaci6n con los'esperados, ya -

sea total o parcialmente con el f!n de ·corregir,­

mejorar y formular nuevos pl~nc''°~s.·:·· 

V.2. RELACZON PROCESO AVMZN1STRATZVO-CAPACZT~ 
CZON. 

Resulta natural que la funci6n de la capaci­

tación, debido a su importancia, requiere de efe~ 

tuar un proceso administrativo propio, que inclu­

ya la Planeación, Organización, Integraci6n, Di-­

recci6n y Control; por ello se presenta el proce­

so de organización de la función de capacitaci6n. 

V, 2. 1. PLAl./EAC10N, 

Sabemos que la base de la planeaci6n son las 

ideas, las cuales son pensamientos expresados en-

conceptos que nos permiten formular nociones ele-
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mentales, analizar problemas, recopilar datos, -

determinar causas, desarrollar: soluciones alter­

nas que permitir4n e1 cur~~. a se~;i.ti~. 
Dentro de la p1aneaci6n- tenemos 7 etapas 

que nos permitir4n tener-la''base ;·del proceso ad-
. . - . , -~;r. ~< 

ministrativo de la cápacitaci6n: 

PRONOSTICAR. - (Precisar, a dC,;.de lievará e1 curso 

actual.) 

Para desarrollar-· ésta, etapa deberemos inve_!!!. 
. . . ·-· ·' ~-' 

tigar, definir y análizarla-realidad de 1a em--

presa, en cuanto a 1á determinaci6n de las nece­

sidades de capacitaci6n de la empresa. 

En base a nuestro método de detecci6n y n~­

cesidades, que explicamos en el Capítulo ante---

rior, que es el ana1izar lo que debiera suceder-

y compararlo con lo que sucede en el trabajo de­

las personas y así poder definir las necesidades 

del empleado y de la empresa. 

Con lo anterior, precisaremos nuestro curso 

actual y podemos proceder a fijar nuestros obj~-

tivos. 

FIJAR 0BJET1 VOS. 

La importancia de la fijaciOn de los objet! 

vos es clara y definitiva: Ellos presentan el -

ser de la empresa, traduciéndose éstos a la cap~ 
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citación para estructurarla y orientarla. 

Podernos decir, que la capacitación es uno de 

los objetivos de la organización, ya que es un rn~ 

dio para obtener otros objetivos que la empresa -

ha establecido. 

En capacitación, podernos decir que los obje­

tivos de ésta son: 

I. Desarrollo de la cultura organizacional-

de las personas. 

II. Alcanzar un nivel de productividad mayor 

al actual. 

III. Disminuir los riesgos.de-trabajo. 

IV. Elevar el nivel de'satisfacci6n del tra­

bajador, empleado .. Y. ~jecutivo •. 

v. Mantener un clirna.organizacional apropi~ 
: ~· .· ;·. -

do para la realiza~-i(Sn .del '.trabajo. 

VI. Cumplimiento de las normas de la Direc-­

ci6n General de Capacitación y Producti­

vidad. 

Cualquier acción capacitadora que se empren­

da, deber~ por lo tanto demostrar que el objetivo 

que se propone afecta y refuerza la consecución -

de los objetivos organizacionales. 

VESARROLLA ESTRATEGIAS. 

Es indudable que una empresa no podría ca~a-
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citar a todos ~us trabajadores, empleados y eje­

cutivos· al mismo tiempo· y aCin mt.s en l.as circun!!_ 

tancias a·ctuale,~;. la. mayor.ta de las empresas no­

estlin • e:ri 1~ 'E)o~i.bi.l.idad de sufragar los costos -

que les ~·~j_~¡it'f:i¿~i:.tan una capaci taci6n que alca!!. 

zara· a i~ ~6t~l~dad de sus trabajadores. 
-, ;..! . ' 

Consecuentemente, es necesario plantear va-

rias alt.ernativas para facilitar el cumplimiento 

de las obligaciones legales, as.t corno las de la 

empresa. 

El propósito de éste inciso es el de formu­

lar una· estrategia que permita cumplir con las -

obligaci~nes impuestas por la Ley, y a la vez, -

presionar en el alcance de las metas propuestas. 

A éste efecto se presentan varias alternativas,­

desde la más deseable, pero cuyo costo puede es-

tar más allá de las posibilidades financieras de 

la empresa, hasta la que aCin a pesar de su bajo­

costo, ofrece posiblidades de mejorar los resul-

tados. 

ALTERNATIVA "A". 

Se crea un Comit~ de Productividad, integr~ 

do por el primer nivel, 6 sea un ejecutivo, por-

personal de mandos intermedios y un secretario. 

Este Comit~ será responsable de aquéllas ac--

cienes que conduzcan a las metas organizacio-
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nales, por medio del mejoramiento del perso-

nal. 

Las actividades de capacitaci6n se llevan a 

caJJo ~on pe~so~·al :iriterno especializado en -

un 75%. en ii'i;tftu~i~nes capacitadoras,del m~ 

jor ni,;e1i~~. of~-.; ;:2 5%. 
') 

Todos sÍos,;;~n\pÍ~ad0:s, independientemente de -
.. </.. ;i' .!- .• -~ ~ ,-:~-.<<~>;·;'. :"· > 

su puesto·~.y.: nivel; reciben capaci taci6n di--
e:_'.{~\< ~- ' 

recta · por::un m!nimo de dos semanas cada año. 

El plan.de capacitaci6n abarcará un año. 

La empresa cuenta con cursos-paquetes estru~ 

turado·s para satisfacer necesidades especif.!_ 

cas y circula informaci6n para que los inte-

resadas puedan inscribirse. 

ALTERNATIVA »5», 

Se crea una Direcci6n de Capacitaci6n. 

Se combina la capacitaci6n interna y externa 

en proporciones equilibradas. 

El plan de capacitaci6n incluye todos los --

puestos y niveles jerárquicos. 

La empresa cuenta con cursos-paquete estruc-

turados para satisfacer necesidades espec!f! 

cas y circula informaci6n para que los inte-

resados puedan inscribirse. 



165 

ALTERNATIVA "C". 

La Gerencia de personal asume la responsabili­

dad d,e coÓrd.inar,.las. ·labores de capaci taci6n. 

Se contra.t.:../~n·• cons\lltor externo especialista­

en c~pacit~é:Ú~n,J.q~ien proporciona a la geren­

cia de ·personal la orientaci6n necesaria para­

el desarrollo de los trabajos. 

El plan de capacitaci6n se elaborará por dos -

años. 

S6lo reciben capacitaci6n directa los jefes de 

áreas funcionales y sub-áreas; quienes apren-­

den a capacitar a sus subo.rdinados, es decir,­

la capacitaci6n será indir~cta. 

cada una de las alternativas puede resultar­

rnás rentable, segari el ·t:Zni'~fi~·:.y Y1as'caracter1sti-
- . ' '.-_';.~'_/-:'-'- <"· 

cas de la empresa. r.a· Alternativa'"C" es muy re-

cornendable en el caso de J.~s ·e~~;esas medianas y 

pequeñas,donde la insuficiencia de recursos econ~ 

micos se convierte en el impedimento para propor­

cionar capacitaci6n directa a todos ·los puestos y 

niveles, corno lo manda el Ordenamiento Jur1dico. 

Para poder escoger cualquiera de ~atas alte~ -

nativas debernos saber: 

lQu~ es lo que querernos ¿Cuál es la meta a a! 

canzar?. 
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¿C6rno pretendernos lograrlo?. ¿En forma int~ 

gral o parcial?. 

¿Quián?. ¿Se trata dE! un objet:ivÓ personal­

º del natural.de lá funci6n?~ ·'¿A quá depar-
- -. -· ., ... ,-·· ·",: ._,·1 

tamento cor:f.espond~ logra;· ~1- objetivo?, 

¿Por quá?. 
.. -- .··'· --~ -... ' ' ; ··::_:· \. ': ' 

¿Cuál es la· "finalidad que nos rn2 

viÓ a buscar liste obj~tivo/· 
Cuando. Es una meta urgente o diferible. En 

qué tiempo debernos lograrla. 

Donde, En que departamento, jefatura y/o -­

sección se llevará a cabo. 

LA PROGRAMACI ON. 

Es la asignaci6n de períodos específicos -

a cada componente de trabajo y a todos los que­

forrnan el proyecto, y la indicaci6n del tiernpo­

de terminaci6n para cada punto. 

La programaci6n dá vitalidad y significado 

práctico a un plan. Esta puede ser mensual, s~ 

rnanal, diarias incluso por hora. 

1NFORMACION BASICA PARA LA ELABORAC10N VEL 
(PROYECTO) VEL PROGRAMA. 

Las actividades para llevar a cabo un pro­

grama con el f1n de presentar las acciones y --

formalizar el compromiso entre las personas que 
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intervengan en el plan de capacitaci6n •• 

En' ést_e .~entido, la informaci6n básica nece­

saria para: su el_aboraci6n serli la siguiente: 

TIPO DE INFORMACION 

organizaci6n y funciona-. 

miento del área. 

Universo a capacitar. 

General. 

FUENTE 

Manuales de organizaci6n y 

procedimientos 

Contratos colectivos 

Reglamento Interior de Tr~ 

bajo. 

Planilla del personal. 

Detecci6n de necesidades. 

Directivos, mediante una -

entrevista que permita ob­

tener datos sobre: Condi­

ciones del área en general, 

actividad, el tipo de dis­

ponibilidad de' tiempo para 

la capacitaci6n; actitud -

de los trabajadores hacia­

la empresa; actitudes ha-­

cia las acciones de capac~ 

taci6n; antecedentes de -­

programas; problemas que -

afectan al trabajo y que -
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sean suceptibles de solu­

ci6narse mediante capaci­

taci6n; y estrategias su­

geridas para capacitar. 

Esta informaci6n permitirá obtener una visi6n 

global. de l.a·problemáticadel. área usuaria. Una -

vez concentrada y analizada, se elaborará el pro-­

grama de actividades. (Anexo# 1). 

Este formato se diseñó para que se especifi-­

quen todas l.as actividades necesarias e identifiC.!!_ 

ran con barras de color las duraciones de program~ 

ci6n. Esta forma se utiliza tambi~n para la form.!!_ 

l.ización, especificando los responsables. Se col~ 

ca al final del formato. 

La quinta etapa de l.a planeación es el. de pr~ 

supuestar, asignando recursos, el cuál lo podemos­

realizar en cuatro fases; J funciones; y 2 anál.i~­

sis (Gráfica 1) • Por medio de la evaluación econ~ 

mica, todos los elementos se integran en un denom1 

nador común: Su valor en una moneda determinada. 

FASES: 

l. El dinero que es el equivalente al recurso fi­

nanciero se obtiene del presupuesto general de 

la empresa. 
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2. Los insumos, adquiridos con los recursos fi­

nancieros o por otros medios, y que ·se·'clasi · 

fican en recursos humanos.y.técnicos, (ins--

3. 

- _, . ,.-

~ructores externos, internos;· ~tcf;··,y recur-

(edificfos'' s~ia¡·~~~~ l.á. ca­

pacitaci6n, equipo de apoy~·¡ ;Ji(>b.ÍÚa.rio; 
'~ ~~: 

sos materiales, 

etc) • ' > , , .>.)) / · 

El producto,· es 'p:i;:imo.rdi;;_lmente transformado 

del volfl~~n d~ empleados·ylo t~abajadores. 
4. El beneficio, que es la: contribuci6n ·al em-­

pleado, trabajador y a la empresa. 

F U N C 1 O N E S • 

l. Del Costo: Relaciona el costo total .= al 

igual de recursos financieros destinados a -

la operaci6n. 

El cuadro No •. 2, muestra un e'jemp¡~ de un -­

presupuesto donde todos los insÚrnos (recur--
;»_ "-. 

sos) , por un per!odo determ . .inado. en términos 

monetarios, del total de. insumos 1,350,000) 

se han excluido aquéll()S (. 350, 000 ) que 

afectaran a la productividad, a partir de un 

plazo más o menos largo· y por tanto, no for­

man parte del costo de operación del per!odo 

(l,000 mill6n), ni del cuálculo de la produ~ 
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tividad a corto plazo. 

2. De productividad: En donde la productividad o 

producto está.en funci6n de los insumos y la -

m~todolc:lgl'.~ empleada. Los distintos productos 

se 'cú~¡fi~an en dos grandes grupos: 

Terminados...: aqu!!llos que reciben su diploma y 

certificado de participaci6n y>los Semitermin~ 

dos- aquéllos que abandonan su c'apacitaci6n. · 

J. La de Beneficio. Donde el bel'lefÍcio está en -

funci6n del producto que con trib\ly~~:a ·la empr~ 
sa. 

ANALISIS 

l. El Análisis de Costo - Eficiencia equivale al-

producto dividido entre el costo. 

2. El Análisis de Costo - Beneficio que es igual-

al beneficio del empleado, trabajador y empre­

sa, dividido entre el costo. 



GRAFICA # 1. 

FASES 

FUNCION 

ANALISIS 

171 

RECURSO 
FINANCIE 
RO" -

RODUCTO BENEFICIO 

COSTO PRODUCTIVIDAD BENEFICIO 

COSTO - EFICIENCIA 

COSTO - BENEFICIO 
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PRESUPUESTO. 

Insumos para producir a corto plazo: 

Recursos humanos y t~cnicos 

Instructores 

Servicios 

Hospedaje fuera del D.F. 

Recursos materiales 

Uso y mantenimi·ento de 
terrenos, instalaciones 

$ 500,000 

150,000 

150¡000 

y equipo. 200,000 

Costo Total de Opcraci6n 
del per!odo 

Insumos para producir a mediano y 
largo plazo: 

Inversiones: 

Diseño y desarrollo de 
tecnolog!a 

Construcci6n de insta­
laciones y equipo 

Total de Insumos del 
per1odo 

200,000 

150,000 

$ 800,000 

200,000 

$ 1,000.000 

350,000 

$ 1,350,000 
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La sexta etapa, es determinar qué técnicas, 

métodos y herramientas habrán de utilizarse; de­

ben de tenerse en cuenta las características de­

la organ,iz~ci6n,' los objetivos que se persiguen, 

en f1n ·.todo "el ;.,edio ambiente que rodea a la ca­

pacitación. 

Los .métodos mli'B importantes son: 

Inductivo.- Va de lo particular a lo general. 

Deductivo.- Va cíe lo general a lo particular. 

Anal6gico.- Por comparaci6n. 

Activo.- El participante hace 
: 

las funcio.ncs,-
,_ ·-;·. < 

para obtener.el'co~oéinU.erit~. 
·- . - - - ··- -

Colectivo de t~abaj?~;:·se:r'~~1i~aXporgrupos 
de ¡;,'e~~º~ª~; 

·_'.,_ : . .-.:-,'" . -

De trabajo individual.- Lo realiza cada per-

sona en particular. 

Entre las técnicas tenemos: 

Clases. 

Conferencias 

Discursos 

Congresos 

Simposios 

Foros 

Casos 
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Seminarios 

Apren.der haciendo 

Sensibilización 

Charola de entrada 

Simulación. 

Panel 

DRAMATIZACION: 

Entrevista 

Acuario 

Tormenta de ideas 

CLASES.~ Cuando se dispone de poco tiempo, por 

medio de éste método la exposición de cualquier­

tema· puede hacerse en menos tiempo que el que se 

use en cualquier otro, desde luego, siempre que­

el instructor sea un experto en la materia y lo­

gre una comunicaci6n directa con su grupo. La -

claridad en la exposici6n, una introducci6n mot! 

vante y las conclusiones contundentes, son los -

puntos fundamentales y claves de éste tipo de -­

instrucci6n. 

CONFERENCIAS.- Es importante saber que el éxito 

o fracaso de una conferencia depende en alto gr~ 

do del expositor, debe crear un ambiente de com~ 

didad en donde todos los participantes se sien--

.. , 



175 

tan libres de expresar sus opiniones. Debe ser 

al mismo tiempo instructor y moderador. 

VZSCURSO.- En ésta técnica el orador tiene el­

papel principal y m&s activo. Por eso ha deja­

do de tener gran interés como técnica de ense-­

ñanza, debido a sus limitaciones para con la -­

participaci6n en grupo. 

CONGRESO.- Es una reuni6n de personas que deli­

beran sobre estudios, intereses comunes, en el­

cu&l la direcci6n de las actividades recae en -

las personas designadas para ello, cuya funci6n 

es propiciar la participaci6n de oradores, la -

discusi6n de temas y la llegada a conclusiones­

generales. 

SIMPOSIO.- Es uno de los métodos m&s simples -

y consiste en una reun!6n de personas para dis­

cutir, analizar y exponer opiniones con respec­

to al tema. 

FORO.- Es un evento donde existen diferentes -

expositores para tratar sobre un mismo tema y -

tiene como finalidad un clima informal de míni­

mas limitaciones, permitir que todos los parti­

cipantes expresen sus ideas y opiniones libre--
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mente. Aqui el coordinador juega también un pa­

pel sumamente importante, ya que tiene que con-­

trolar la participaci6n espont~ea de un püblico 

muchas veces numeroso y desconocido. Por lo ge­

neral, el tema bajo discusi6n, debe ser anuncia­

do con anticipaci6n y presici6n, debe existir un 

tiempo limite para cada expositor. 

CASOS.- Tiene mucho prestigio en diversas em-­

presas, lleva a la participación de los estu--­

diantes y provoca el pensamiento independiente, 

puede usar una mecánica que consiste en tre~ p~ 

sos: 

EXPOSICION. Se presenta a los partici­

pantes la informaci6n y se 

les dá un tiempo razonable 

para que hagan su análisis. 

TRATAMIENTO. Aqui se estudian las diveE 

sas formas del análisis de 

la informaci6n, durante el 

cu§l el instructor debe 

permanecer al márgen y ac­

tuar s6lo como guia. 

CONCLUSIONES.En este paso se cierra la­

discusi6n y se trata de -­

llegar a la mejor soluci6n. 
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SE'·•:!;ARlO. - Su objeto es el investi.gad~r 6 e2. 

tudiar intensivamente :un tema en reuniones de"." 

trabajo debidamente planificadas, E.sta técni­

ca se debe utilizar con un grupo reducido de "." 

participantes de no menos de c:i.nco; ni más de 

doce. 

APRE.'JVER HAClENVO. - Esta técnica basada en la 

demostraci6n, se aplica en la instrucci6n téc-

nica, industrial y consiste en tres pasos bás~ 

cos. 

Informaci6n verbalmente o por escrito a los 

diversos participantes, de cOmo se realiza-

el trabajo. 

Demostración práctica por parte del instru~ 

tor. 

Realización por parte de los participantes. 

Lo esencial de ésta técnica es que existe 

una inmediata verificaci6n y evaluaci6n de los 

resultados. 

SE\S1SiLIZAC10N,- Tiene como objetivo el sen­

sibil~zar a los participantes en el terreno de 

las relaciones humanas, como base para mejorar 

la re:ación obrero - patronal en general. Su 
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uso debe reservarse al nivel ejecutivo, tanto -

por el objetivo del mismo,·c;:omo'por que sus.re­

sultados no son tan fácilmente:medibies y si _:_ 

puede causar objeciones y argu.me?l.tos: PO". parte-: 

de los participantes. 

CHARCLA VE El./TRAVA.- Aqu1 se subdivide el grupo 

de secciones pequeñas y se·1es:dá material <;¡ue:.. 

normalrc,en te utilicen en sus tareas di'arias. Ca-

da uno de los participantes decide' como manejar­

las diferentes situaciones que 'se le presentan y 

al final el grupo discute las diversas solucio--

nes presentadas por todos los participantes. 

S 1 MULAC I O.\/. - Se utilizan los simulacros en los-

cuales los participantes representan diversos p~ 

peles, desde empleados hasta gerentes 6 directi-

vos. Esta técnica tiene un parecido a la drama­

tizaci6n, pero mientras que ésta se apega a un -

libreto, los juegos o simulacros se estructuran-

para que los participantes decidan sus propios -

cursos de acci6n. 

EANEL.- Se reunen de cuatro a seis expertos en­

un te:-.a :::e interés general para los :niümbros del 

grupc, :=s cuales dialogarán entre ellos y deba-

tiri!n e:.. ':.ei.ia en cuesti6n. El coordinador se ª!!. 
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carga~~. de que una vez acabado el di~logo, lle­

var la conversaci6n a todos los miembros del gr~ 

po, a11n sin la presencia de los miembros del pa­

nel. 

VRl\/.IA TI ZACI ON. - Requiere de la actuaci6n de los 

participantes, representando situaciones para -­

una mejor comprensi6n interpersonal. 

ENTREVISTA.- Consiste en que una persona (expeE 

to), es interrogado por un entrevistador; tiene­

la ventaja de ser menos formal que un discurso;­

el entrevistador es el enlace entre el grupo y­

e1 experto. 

ACUARIO.- Requiere de que los miembros de un gr~ 

po sean divididos en grupos pequeños por espacios 

de tiempo y discutan un tema en especial, guiados 

por un coordinador y un secretario que anote las­

conclusiones, despu6s se reúnen todos y evalúan -

sus opiniones y experiencias, haciendo preguntas­

como: ¿Qué aprend!?, ¿para qué me sirve?, ¿en -­

qu~ se utiliza?, cte. 

TORBELL1~0 VE IDEAS.- Consiste en desarrollar la 

capacidad de crear nuevas relaciones entre hechos 

o conseguir una integración diferente de los mis-
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mes y se trata _de dejar que una parser.a actúe, -

en un arnb'ien_te completamente libre e informal y 

exprese lo q~e se le ocurra (sea o n6 razonable). 

Anticipadamente .se_.:le'proporciona al grupo el t~ 

ma que se va :a :_tratar. 

HERRAMIENTAS FUNVAMENTALÚL - · Los .inl!itodos y las 

tl!icnicas se han ~uxiliado y ap~yad~·en todos 

aqul!illos matei:iales u objetos que les permitan -

facilitar sus objetivos, y se han tenido que va­

ler de ciertas herramientas y de material didác­

tico, que ocupa un lugar preponderante dentro de 

la forma de capacitar. 

Los medios didácticos son materiales, equi-

po y accesorios que permiten proveer de conoci--

mientes a los educandos, ya que estimulan los --

sentidos, de tal manera, que imprimen realismo y 

significado a las actividades del proceso ense-­

ñanza-aprendizaje y l!istos deben de seleccionarse 

en base a: 

Los objetivos de aprendizaje. 

La relaci6n - costo - beneficie. 

Los recursos disponibles. 

Las características del grupo. 

Los medios didácticos más frecuent.,,,-. .::-.te 

utilizados son: Pizarr6n, rotafolios, :~a~el6--
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grafo, pantalla, proyectores, grabadoras, gráfi­

cas, máquinas, herramientas, simuladores, circu! 

to cerrado de televisi6n, etc. 

La s~ptima y altima etapa de la planeaci6n­

será el. formu.lar políticas, ya que todo programa 

de capacitaci6n debe plantear cl.aramente las po­

líticas para su desarrollo. 

Las políticas son lineas generales de con-­

ducta que deben establ.ecerse con el f ín de alca~ 

zar sus objetivos; éstas permiten al personal d! 

rectivo de una organizaci6n, tomar decisiones en 

cual.quier momento ante determinada situaci6n ••• y 

establecerá el compromiso de respetar ciertas 

11 11.eglcu del juego". 

Ejemplos de políticas sqn l.as siguientes: 

A. El. programa de capacitaci6n estará sujeto a 

prioridades detectadas. 

B. La contrataci6n de instructores quedará a -­

cargo del. departamento de capacitaci6n. 

c. El departamento de capacitaci6n dotará a los 

instructores habilitados de las técnicas di­

dácticas necesarias para la buena transmi--­

si6n de conocimientos y el desarrollo de ha­

bilidades, destreza y/o actitudes. 
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o. El área usuaria apoyará las acciones de capa­

citaci6n desarrolladas, proporcionando la in­

formaci6n necesaria y el personal calificado­

para la consecuci6n de los programas. 

E. El área usuaria vigilará la asistencia y pun­

tualidad de capacitandos a los cursos de los 

programas, tomando las medidas necesarias pa­

ra cumplir con lo estipulado en la Ley Federal· 

de Trabajo. 

F. El área usuaria nombrará un responsable para -

coordinar y programar, conjuntamente con el d~ 

partamento de capacitaci6n, los cursos y even­

tos. 

G. Las evaluaciones al personal serán de tipo co~ 

fidencial y para f!nes exclusivos de capacita­

ci6n. 

H. Las promociones mediante acciones de capacita­

ci6n quedarán sujetas a los acuerdos tomados-­

por la Comisión Mixta de Escalaf6n, por lo que 

los programas de capacitación tienen fines pr~ 

mocionales. 

V. 2.2. ORGANIZACION 

La primera etapa de ~sta fase es establecer 

la estructura de la organización que emprenderá el 

área de l·a fase de la planeaci6n. 
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JEFE DE IA 
cAPACITACICN 

An l.S 

Fa 

Coordi 
nador 

Anaiis 
ta 

la organizaci6n de capacitaci6n se sustenta en cua-

tm puestos (Figura # 2), Jefe del Departrurento, Secre­

taria, Analista y O::>ordinador de eventos. 

la presente r~structura organizacional es flexible-

y puede adecuarso a lcJ.s nc~ccsidudcs cs¡..cc!ficas de la-

organización. Se concil:c a cada analista corro tm eje~ 

tivo do cuenta 6 jefe de programa, 61 pmdu auxiliarse-

en otros anali~tas de r-1..!flor nivel y rb lu:~ r;()()rtlinado--

res. No se cor.Ride:!'.'a r_v-..)nvenicnte otorgarle a cu.da ana-

lista una fimcifr. es¡:ec!fica dentrc del proceso, =rro:-

Coordi 
nadar 
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Planeación y diseño, coordinación de eventos,y -

eval.uación. Esta situaciOn dific,ul.t<;t, en l.a 

práctica, el. desarrol.lo del. progra!TI~·; .• P<;>,r ejem-­

ple: El área d¡,;•'coordinaci6n de:eve'ritos:·e~tada 

supeditada· a:1 .. tr.~Flj·";. ~~las dec¡~iº~·~~ ;~~í·::§;eª 
de pl.aneB:cióh ,y; disefi.', y ;,ª~·1 J~~Y1~~~t~.,:,.;e:s;. 

r i:'{~. '- 1c'; ;:,< •:t..: r : , _ 

si el. morito del. trabaje) l.o·'jlisúfiéa'> es con 
- ~"' ¡:'.e "''''" - .' .. • ·, ·- ,_-. ·,-- ., ' ' .··· .,. - -

veniente':dividir por pr.',yeiétos.' De ~sta"fórma -
·~. ; .. , .· . '• ... 

se puede~ crear. áreas para: capacitaci6n y des~ 
rrollo de ejecutivos, capacitaciónpromoéional;­

materiales didácticos y audiovisuales, etc. 

La tercera y cuarta etapa son: Primero, 

crear las descripciones de cada puesto, (atribu-

cienes, rel.aciones, responsabil.idades y autori--

dad), y segundo, fijar requerimientos para cada-

puesto. 

VESCRlPClONES VE PUESTOS 

Se presenta la descripción de los puestos de Je­

fe del Departamento de Capacitación y Dearrollo, 

i~c l~al1sta, del Coordinador y de la Secretaria. 

La presente estructura de puestos parte del 

hecho de que, la mayor!a de los casos, salvo en 

los casos, las unidades de capacitación no cuen-

tan con un grupo de instructores propios, 
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salvo en casos de organizaciones grandes. de 

ah1 que se haya omitido el puesto de instructor. 

1. IDENTIFICACION 

Denominaci6n del puesto: Jefe del Depar­

tamento de Capacitación. 

Jornada y Horario: B horas. 

Jefe Inmediato: Gerente de personal 6 g~ 

rente de relaciones industriales. 

2. DESCRIPCION GENERIC~ 

Planea, organiza, integra, dirige y con-­

trola el sistema de capacitación. 

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO 

ESCOLARIDAD. 

Licenciatura en Relaciones Industriales,­

Administraci6n de Empresas, Psicología 6 

afines. 

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS 

Organizaci6n y funcionamiento de la orga-

nizaci6n. 

Métodos y técnicas de planeaci6n y progr~ 

maci6n. 

Relaciones humanas a nivel directivo y -~ 

operativo. 

Tecnología de la capacitación. 
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Sistemas de evaluaci6n y control. 

Administraci6n de recursos humanos. 

Metodolog1a. 

Investigaci6n documental. 

Informaci6n actualizada sobre cursos de -

necesidades de capacitaci6n. 

Instrumentaci6n de programas de capacita­

ci6n. 

Técnicas Did~cticas. 

Redacci6n de proyectos, programas e infoE 

mes. 

5. HABILIDAD~. 

Planeaci6n, programaci6n y operaci6n de -

sistemas y modelos de capacitaci6n. 

Liderazgo. 

Facilidad de negociaci6n con niveles sup~ 

rieres. 

Administraci6n de tiempos y movimientos. 

Buen vocabulario y dicci6~. 

Relaciones humanas. 

6. EXPERIENCIA EN EL PUESTO 

M1nima de dos años en puestos afines. 

7. RESPONSABILIDAD. 

Planea, programa, norma, opera y evalna -

evalna el sistema de capacitación. 
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B. DESCRIPCION ESPECIFICA. 

En éste caso se omite la descripción esp~ 

c!fica, ya que muchas de las funciones se 

determinar~n por las pol!ticas propias de 

cada empresa y/o organización. 

l. IDENTIFICACION. 

Denominaci6n: Analista. 

Departamento: Departamento de Capacita -

ción y Desarrollo. 

Jornada y Horario: B horas. 

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de 

Capacitaci6n y Desarrollo. 

2. DESCRIPCION GENERICA. 

Programa, controla y aplica y evalGa sis­

temas de capacitaci6n y desarrollo. Act!_ 

vidades de instrucción. 

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO A 
ESCOLARIDAD. 

Pasante 6 titulado en relaciones industri~ 

les, administración de empresas, psicolo-­

g!a 6 afines. 

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS. 

T~cnicas de enseñanza-aprendizaje. 

Sistemas de evaluaci6n. 
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Técnicas para l.a determinaci6n de necesi­

dades de capacitaci6n. 

Tecnolog1a de l.a capacitaci6n. 

Rel.aciones humanas. 

Administraci6n 

Funcionamiento de l.a o.rganizaci6n. 

S. HABILIDADES. 

Programaci6n y operaci6n de sistemas de 

capacitaci6n. 

Redacci6n de proyectos, programas e infor­

mes. 

Administraci6n de recursos. 

Buen vocabulario y dicci6n. 

Fl.uidez en la comunicaci6n. 

Facilidad para el. manejo de grupos. 

Aptitud para las relaciones humanas. 

6. EXPERIENCIA EN EL PUESTO. 

M1nima de un año en la instrucci6n, manejo 

de grupos y procesos de enseñanza-aprendi- 1 

zaje de adultos. 

7. RESPONSABILIDAD. 

'.\ ~-·-~----

Programa, opera, aplica y evaltla los sist~ 

mas y los programas que se manejen. 
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8. DESCRIPCION ESPECIFICh DEL PUES'fO DE ANALISTA. 

a) 

b) 

FUNCIONES 

VISENO VEL PROl'Ef 

TO VE PROGRAMA VE 

CAPACJTACION. 

VETECCION VE NE 

CESIVAVES VE CA 

PACITACJ(JN. 

A c T 1 V 1 V A v.E:s 

r. solicita i~f.;~m'a:ci6ri al área 

usuaria referente a: Antece 

dentes de capacitación, erg.e_ 

nizaci5n, funciones, activi­

dades y procedimientos, des­

cripciones de puestos, otros 

documentos. 

II. Analiza la informaci6n docu­

mental. 

III.Presenta el proyecto para su 

aprobaci6n definitiva, esta­

bleciendo claramente objeti­

vos, descripción del progra­

ma y tiempos. 

I. Diseña el procedimiento y -­

técnicas específicas que se 

utilizaran para la detecci6n 

II. Aplica el procedimiento y -­

concentra resultados. 



FUNCIONES 

el ANAL1S1S VE LA 1~ 

FORMAC10N Y V1AG­

NOSTl CO. 

di V1SE~O VEL PROGR~ 

MA VE CAPAC1TA­

C10N. 

e) APL1CACION VE LOS 

EVENTOS VE CAPAC! 

TAC ION. 
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ACT1V1VAVES 

I. Clasifica y ordena la informa­

ci6n documenta y la obtenida -

sobre la detección de necesid~ 

des. 

II. Identifica la problemática 

existente y elabora diagn6sti­

co de necesidades de capacita­

ci6n. 

III.Elabora diagn6stico de necesi­

dades de capacitación. 

I. Coordina la participaci6n de -

los responsables del programa­

y de los instructores. 

II. Elabora el programa de capaci­

taci6n. 

III.Dota al coordinador de la in-­

formaci6n necesaria. 

1. Supervisa que el desarrollo de 

los eventos en sus diferentes­

etapas, de acuerdo a las espe­

cificaciones del prograMa. 

II. Entrega resultados ~or curso 6 

módulo al Jefe del Departamen­

to de Capacitación. 



FUNCIONES 

~) CONTROL VE CURSOS 

Y PROGRAMAS. 

g) EVALUACION E IN-­

FORME VE RESULTA­

VOS. 

h) SEGUIMIENTO VEL 

PROGRAMA. 
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A'C T I V I V A V E S 

I: _Controla permanentemente que -

todo·váya conforme al programa. 
·.·.:-:·;, .· ·-· : .. '· . ' --

Evit·a __ desviaciones, en su caso 

.instrumenta actuaciones que -­

reo~ienten el proceso 

I. Diseña métodos, técnicas e in~ 

trumen taci6n d e evaluación. 

II. Elabora el reporte y lo entre-

ga al Jefe de Capacitación y a 

las autoridades de la depende~ 

cia usuaria. 

I. Verifica los cambios esperados 

en el personal participante de 

cinco a ocho meses de finaliz~ 

do el evento. 

II. Propone acciones para un nuevo 

programa en la dependencia 

usuaria. 
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l. IDENTIFICACION. 

Denominación: Coordinador. 

Departamento: Departamento de Capacitación 

y Desarrollo. 

Jornada y horario: B Horas. 

Jefe Inmediato: Analista. 

2. DESCRIPCION GENERICA. 

Realiza actividades de apoyo y coordinación 

para los programas de capacitación. 

3. REQUERIMIENTO DEL PUESTO EN CUANTO A 

ESCOLARIDAD. 

Educación Media Superior. 

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS. 

Coordinación de programas de capacitación. 

Aplicación de sistemas de información. 

Organización y funcionamiento de la organiz~ 

ción. 

Aplicación de instrumentos para la detección 

de necesidades. 

5. HABILIDADES. 

Planificación de actividades. 

Coordinación de los cursos. 

Relaciones humanas a nivel superior y op~ra­

tivos. 

Facilidad de palabra. 
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6. EXPERIENCIA EN EL PUESTO. 

M!nima de un año en- coordinaci6n de grupos, 

manejo de material didáctico, organizaci6n­

de 'actividades y coordinaci6n de eventos. 

7. RESPONSABILIDAD. 

Conocer con.debida anticipaci6n el programa. 

Realizar todo su.esfuerzo para la 6ptima re~ 

lizaci6n de los eventos preinagurales hasta­

su clausura y seguimiento. 

8. DESCRIPCION ESPECIFICA. 

FUNCIONES 

al AUXILIAR EN LA VE­

TECCION VE NECESI­

VAVES. 

b) VISPONER VEL MATf 

RIAL NECESARIO P~ 

RA EFECTUAR LAS 

EVALUACIONES y 

CO.\JSTANCIAS VE 

ASISTENCIA 

A C T 1 V 1 V A V E S 

I. Aplica c~dulas y/o cuestiona-­

ríos cuando el Analista lo re­

quiera. 

II. Tabula informaci6n. 

I. Reproduce evaluaciones y obti~ 

ne la cantidad necesaria de 

constancias de asistencia a 

los cursos referentes al pro-­

grama y efectua los trámites -

necesarios en caso de faltar 

éstas. 



FUNCIONES 

el PREPARATIVOS ·vEL 

CURSO. 

d) COORDINAR EL Vf 

SARROLLO. 
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A C .T T V I V A V E S 

I. Solícita aulas y equipo de ap~ 

yo didáctico. 

II. Requisita necesidades del ins­

tructor y reproduce, prepara y 

concentra el material díd:ict! 

co. 

III.Colabora en la elaboración de 

invitaciones y diseño de los­

folletos, as1 como en su en-­

trega. 

IV. Solicita dotación para el se~ 

vicio de caf~ y gastos meno--

res. 

v. Informa a los instructores s~ 

bre las caracteristícas del -

programa y de los participan­

tes. 

I. Realiza el protocolo de inau­

guración y clausura. 

II. Supervisa las condiciones óp­

timas del lugar y asegura la­

presencia d~ los participan-­

tes a instruc~~res. 

IV. Recibe a los ~articipantcs. 



e) LLEVAR REGISTRO 

VE Los·cuRsos. 

6l MANTENER COMUNICA 

CION CON EL ANA-­

LISTA ENCARGAVO -

VEL PROGRAMA. 
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v. Aplica y concentra controles y 

evaluaciones y se hace cargo -

de la rotulaci6n de las cons­

tancias. 

vr. Dispone de los materiales di-­

dácticos necesari.os y de la p~ 

pelar.ta. 

I. Elabora informes diarios del -

curso. 

II. Lleva un registro de asisten-­

tes. 

III.Archiva datos generales. 

rv. Env.1'.a constancias de agradeci­

miento a los instructores y a~ 

toridades que hayan conocido -

el programa. 

r. Recibe instrucciones y toda la 

informac16n. 

II. Informa sobre sus actividades. 

rrI.Aporta ideas para la mejor 

coordinaci6n de eventos • 

• 
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l. IDENTIFICACION. 

Denominación del puesto: Secretaria. 

Departamento: Departamento de Capacitación 

y Desarrollo. 

Jornada y Horario: 8 Horas. 

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento. 

2. DESCRIPCION GENERICA: 

Realiza actividades de apoyo secretaria!. 

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO A 

ESCOLARIDAD. 

Título de secretaria ejecutiva: 

estudios comerciales, 

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS. 

Cultura general. 

Secundaria, 

Ortografía, redacción, taquigrafía y mecano­

grafía 

Archivo, correspondencia, documentación e i~ 

gl~s b6sico 

5, ~AB~LIDADES. 

Relaciones humanas. 

Administración del tiempo. 

Facilidad para comunicarse. 

Destreza manual. 
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6. EXPERIENCIA EN EL PUESTO. 

M!nima de dos años en puestos similares. 

7. _13ESPONSABILIDAD. 

Que se realicen eficientemente las actividades 

y se mantengan toda la documentaci6n ordenada­

y actualizada. 

B. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO. 

Tomar dictados en taquigraf!a. 

Transcribe mecanográficamente oficios, memora~ 

da, circulares, formatos. 

Mecanograf!a, lista de asistencia de los part! 

cipantes, diseño de programas, constancia de -

los trabajadores, resultados de las evaluacio­

nes, material didáctico, constancias de parti­

cipaci6n de instructores, informes de cursos,­

el control de las 6rdenes de trabajo de diseño, 

control de copias fotostáticas,. 

Revisa y verifica que no existan errores en el 

contenido mecanográfico, faltas de ortograf!a­

de los documentos elaborados. 

Archiva correspondencia, documentaci6n y contr~ 

la el archivo general. 

Capta firma de los oficios, memoranda mecano-­

grafiados. 
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Tramita 1a entrega de documentos internos y 

externos. 

Atiende 11amadas te1ef6nicas. 

Mantenimiento mobi1iario y equipo de ofici-

na. 

Mantener 1a discreci6n necesaria sobre e1 -

trabajo. 

V.2.3. 1NTEGRAC10N. 

La primera etapa de ásta fase es la de selec-­

cionar y reclutar p0rsonal ca1ificado para cada -­

puesto de ··1a'organizaci6n, mediante el aprovecha--
,,"· ... · ..... , 

miento :de ;diversas fuentes, a f1n de contar oport!! 
': .. ,-

narnente eón e1 persona1 necesario. 

Una de 1as fuentes es: La Pkomoei6n de¿ pko-­

pio pe4~ona¿ de la empresa y que uno frecuentemen-

te se descuida a pesar de que nos trae varias ven-

tajas corno: Levanta la moral, reanima a los em---

pleados y simplifica el movimiento de persona a --

nuevos puestos, porque ellos ya est§n familiariza-

dos con su nego;io. 

Otra fuente son: La6 ~ecamendaeiane• p~k•ona--

le6; en ocasiones se puede encontrar un excelente-

prospecto que tuvo conocimientos del puesto dispo-

nible. Un prospecto para ser empleado, recomenda-
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do por al.guien a quien usted conoce, puede repr~ 

senta·r Un riesgo .menór que l.os casos de persona­

recomendadas .por 'gente extraña. 
~ . . . . 

AGENcz~s v/ cowcÁczoN. La agencia reclutará a 

l.os ·· trábajáa~)reá de" todas categor!as, incl.uyendo 

a l.os caÚ.fic<lcios, semicalificados y n6 cal.i.f'.ic~ 
. ··.· · .. ·. 

dos.: L¡;¡ ·agei1cia está organizada para satisfacer-

l.as especificaciones particulares, para la fuer­

za de trabajo. ac.tual y del futuro. 

ANUNCIOS. No '.~'e ~abe dejar pasar desapercibida-­

mente ].a posibil.idad de poner un anuncio solici­

tando el.. tip():;:de persona que usted está buscando. 

Un r6tulo en.:· l.a venta o un anuncio en el peri6d.!_ 

co pueden dar resultados rápidos y satisfacto--­

rios." 

Una vez que hemos escogido cierto nUmero de-

candidatos, l.es hacemos entrevistas previas, 

aplicaremos exámenes psicológicos de inteligen-­

cia y de personalidad y seleccionaremos al cand.!_ 

dato adecuado, Ya autorizada su contratación, -

se llevan a cabo todos los trámites sobre este -

aspecto y entonces se procederá a : 

La segunda etapa de la fase de integración -

será orientar y familiarizar al nuevo personal -

ccn su trabajo y se buscará que se familiarice -
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con la organización, con las personas que la in-

tegran y con las operaciones. Crearle una acti-

tud favorable hacia la empresa y con los objeti-

vos de la misma. 

Un proceso de orientación lógico y sistemát! 

ce le ayudará a preparar al nuevo empleado y as~ 

gurar que se le d~ una instrucci6n adecuada ha--

cia el nuevo puesto. Si a un nuevo empleado se-

le selecciona y orienta adecuadamente y si ~l e~ 

tá conciente de las responsabilidades de ~ste y­

conoce lo que se espera de ~l. el efecto total -

del proceso habrá de establecer las bases para 

una relación obrero-patronal perdurable y por --
• . 

consecuencia se reducirá la rotación del persa--

nal. 

Como consecuencia de lo anterior, vendrá la-

tercera etapa, que es la de adiestrar al emplea­

do mejorando el desempeño mediante la instruc--­

ción y la práctica. 

Las necesidades de capacitacion habrán de v~ 

riar de acuerdo con sus circunstancias particul~ 

res. Para satisfacer éstas diversas necesidades, 

existen muchos diferentes enfoques al adiestra-­

miento que pueden ser seguidos. El programa de-

adiestramiento deberá basarse en tres factores -

principales: 
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a) Una disciplina del trabajo. 

b) Una descripci6n de habilidades necesarias 

para el trabajo. 

e) Una medici6n de lo que cada empleado real­

.mente conoce y puede hacer. 

Una vez que el programa de adiestramiento ha­

sido establecido y se haya decidido sobre quién -

habrá de conducir el·programa,el siguiente paso­

consiste en poner por obra el procedimiento de -­

adiestramiento y debemos recordar que el programa 

de adiestramiento es realmente uno s61o que coro-­

prende tres pasos, a saber: Enseñar, hacer y ju= 

gar. La duraci6n del tiempo requerido para este­

programa habrá de variar de acuerdo con lo compl~ 

jo del trabajo y la experiencia previa y habilid~ 

des del empleado, pero independientemente del 

tiempo que se lleve, podemos estar seguros que se 

aprovechará y el empleado y la empresa resultarán 

beneficiados. 

La cuarta y Ultima etapa de la fase de inte-­

graci6n es el desarrollar y ayudar a mejorar con~ 

cimientos, actitudes y habilidades del empleado.­

Al desarrollar al personal, se deberá pensar en -

adiestrar a alguien para que con el tiempo pueda­

susti tuir a su jefe inmediato en tareas rutina---
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rias para .l!íl. y l!íste se dedique m1is tiempo a. ta­

reas m1is importantes. En caso de enfermedad o-
. . . 

de vacaciones, e.l .jefe ~abr&. de .tener alguien -

quil!ín los sust:ituy~
0

.y .. ~n.cái;o de que el jefe 

sea promovido'a6Úo~~~sto o renuncie habr& 

quil!ín J.os su~ti~hy~/:'~d~.~uadam~nte. 

en ~::::a~~~~~;.:f~Jfüi~~:m:~:::~ podemos tener -

;, ~: ".;.;.;;~' 

a) Expli.car''ida) persona los hechos. Esto 
=.·: .. ~·::_.·.·, ~.<:~~~;'; ~··'.:~/~::_:/:~3i{;'if~, ',, :·. ' 

es que· teng~··.~n~,i~)ª'~lara de lo que se est& -

hacie~~o ~· p~~~~l}~i'· ;jefe lo est& haciendo. 

bl Hacer.el camino m&s suave. El jefe de­

berá de hacer todo lo posible en lograr que sus 

empleados deseen ayudar y cooperar, adiestrar y 

desarrollar a su nuevo asistente. Asegurarse -

de que ellos conozcan para que se les est& pre-

parando y que responsabilidades y autoridad les 

ha conferido. 

c) Compartir los conocimientos. Si el je-

fe ha escogido adecuadamente a la persona que -

está preparando, deber1i de ver que €1 est€ 

aprendiendo poco a poco todo lo que se le ha e~ 

señado acerca de todo lo que rodea al nuevo pue~ 

to y compartir con €1 la informac16n de sus pro-

blemas y de sus planes y las razcnes ¡.c,r las cu~ 
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les tom6 la mayoría de sus decisiones. 

d) Añadir gradualmente responsabilidades. E.!!, 

to es· para,·que el empleado se adapte poco a poco­

con las' nuevas responsabilidades y la autoridad 
.·:, _.'_. 

que él· hábr!I ·de tener, otorg:indole nuevos retos -

con e1: transcurso del tiempo. 

e) :z.t¡;.nten.;,r una rienda suelta. Si el jefe -

ha sele~~~oJacio con bue.n tino, no serli necesario-
', .. _:·.:, ',.'._::-·: 

vigílá;,. a ¡,,;·persona de '?ar.ca, se le dar4 liber--
·.: ' 

tad de crite3'io; 'confianza y s6lo se le revisar!l-

periótlicamcnte. ocasionando un amlJiente ravorable­

para ésta. 

V.2.4. V1RECC10N Y CONTROL. 

Estas son las cuarta y quinta fase del proce­

so administrativo y su primera etapa es la dele-­

gar, asignando responsabilidades y definiendo los 

resultados esperados del programa de capacitaci6n. 

Esto es el jefe del departamento de capacitaci6n-

delegar!! responsabilidades a las personas que in-

tegran su equipo de trabajo, para obtener muy bu~ 

nos resultados sobre el camino que ya se ha reco-

rrido. 

La segunda etapa corresponde a motivar al peE 

sonal para inspirarlo a seguir adelante con la --

acci6n deseada y para lograr y mantener f irmeme~ 
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te nuestro camino presente y futuro deberá de 

existir una buena coordinaci6n (Tercera Etapa de 

Direcci6n) .del jefe y sus subordinados en los e!!_ 

fuerzos para alcanzar el éxi o: La coordinaci6n 

del trabajo no es fácil, depende hasta cierto -­

grado de.que se torne en cuenta los gastos parti­

culares de los empleados y lo que les desagrada, 

adernáso:de .considerar sus habilidades. Estar --­

consciente de lo que cada uno de. ·los integrantes 

del eqÜip~·de trabajo .ha contribuido en benefi-­

cio~ al programa.de capacitaci6n,.al departamen­

to rnisrno·y·a.la empresa corno un todo. 

La ~·uarta· etapa: con~iste en .superar diferen­

cias que pudieran existir' en cuanto al plan de -

trabajo, criterios e iniciativas individuales y­

ésto viene relacionado con lo anteriormente rnen-

cionado¡ si se conoce a las personas que forman-

el equipo en cuanto a gustos, desagrados y habi­

lidades y sobre todo se considera a cada persona 

corno individuo. Se ha desarrollado un nivel de-

cornprensi6n hombre a hombre que permite superar­

cualquier diferencia que se pudiera presentar. 

La quinta y Ultima etapa de ésta fase, es la 

de administrar el cambio estimulando la creativ! 

dad y la innovaci6n para alcanzar las Metas de--
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seadas, tomando en cuenta. los problemas que pu­

dieran propiciar uri cambio :en lo que se ha rea 

!izado y en lo que.1_fa.lta·. por realizar. 

Algunos de ést~s·problemas pudieran ser: 

1. Cambios en .la. 'i>61·rÚca de la compañta. 

2. cambios en Íos métodos de trabajo. 

J. Cambios en.l~a~ignaci6ri de trabajo. 

4. Nueva distribu,ci6;} ·de trabajo. 

s. Cambio del jefe.· 

6. Problemas·personales. 

Una herramienta que serta buena tomar en cuen-

"~ ta para éstos cambios y resolverlos satisfactoria-

mente, serta que el jefe diera instrucción adecua­

da para enfrentarse al cambio; otra serta, el de -

obtener información sobre qué origin6 el cambio y-

comunicárselos a sus colaboradores para conseguir-

su cooperación y encontrar el camino a seguir. E~ 

to originaria un buen canal de comunicaci6n y !a­

moral de los integrantes del equipo se habrá de m~ 

jorar. 
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La quinta y G1tima etapa de1 proceso admi-­

nistrativo es e1ccontro1, tanto de 1as personas 

como de 1as acciones para asegurar e1 progreso­

hacia 1os 'objetivos fijados, segGn e1 p1an. 

Esta fase.cuenta con cinco puntos que son: 

1. Fijar sistemas de informaci6n. (Precisar 

que datos cr1ticos se requieren,cuando y c~ 

mo). 

2. Desarro1lar est4ndares de actuaci6n. (Fi--

jar las situaciones que existir4n una vez -

cump1idas las ob1igaciones) • 

3. Medir resultados. (Fijar e1 grado de des--

viaci6n de 1as metas y de 1as normas apunt~ 

das). 

4. Tomar medidas correctivas. (Reajustar pla-

nea, asesorar para a1canzar metas, replani­

ficar y' repetir el ciclo). 

5. Premiar. (Fe1icitar, remunerar, disciplinar) 

FIJAR SISTEMAS VE 1NFORMAC10N. 

La coordinaci6n de los eventos debe elimi--

nar, al m4ximo posible, los problemas de la op~ 

raci6n de los programas. 

Por lo anterior, se han diseñado qu1as for-

matos que controlan la operaci6n del progral"'a.-
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Contiene una lista de verificaci6n que engloba 

los posibles pasos en la coordinaci6n de un -­

curso o de un programa; una guía para elaborar 

un folleto de programa para ser entregado a -­

los participantes; una guía para estructurar -

un protocolo de una inaguraci6n o clausura; -­

formatos de control de asistencia en informes­

diarios, por curso y por programa. 

LISTA VE VERIFICACION PARA EL CONTROL VE LA 
OPERACION~L PROG_R~A~M_A~·~~~~~~~~~~ 

Esta lista esta diseñada para especificar-­

todas las actividades necesarias para la opera­

ci6n del programa; contiene tres partes basicas. 

En la primera se señalan las actividades a rea­

lizar durante la fase de desarrollo del progra­

ma. En la segunda, dividida en días antes del­

evento, durante el evento y despu6s del mismo,­

se establecen los tiempos 6ptimos para la real! 

laci6n de las actividades. En la última (eta--

pal columna, se puntualizan el grado de avance­

( ~erminado, en desarrollo, suspendido, etc). 

La lista que se presenta es un ejemplo; se­

sugiere su adaptaci6n a la realidad de la orga-

nizaci6n. (Anexo # 2). 
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EL FOLLETO'VEL PROGRAMA. 

Antes de.· empezar ci~alquier evento de capaci­

taci6n, ~~ ~e~~sa~io que los part:icipantes cono_! 

can los objetivos del programa del curso. De 

ah! que 
'. . ~ ·.. . '. 

,·se pl.anee la necesidad de elaborar un f!?_ 

lleto que proporcione ~sta informaci6n y que sea 

distribuido a·· los participantes. 

El folleto deberá estar estructurado de la -

siguiente forma: 

l. CARATULA EXTERIOR.- En ella se consigna in-

formac.i.6n referente a: Nombre del. curso, --

área que presta servicio. 

2. INVICE.- En ~ste punto se debe incluir, in-

troducción, objetivos, contenido, cronograma, 

l.ista de participantes. Se deben señalar --

las p:iginas. 

J. INTROVUCCION.- En 6sta se deben de marcar -

de forma breve, los siguientes aspectos: 

Pl.antear el problema general, mencionarse el 

porqu~ de la necesidad de un programa de ca­

pacitaci6n, establecer los resultados esper~ 

dos, y las limitaciones. 

4, OBJETIVOS.- Se transcribir~n los objetivos­

redactados en el programa. 
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S. CONTENlVO VEL PROGRAMA •. - Este se presenta 

de acuerdci.a los in6dulos, fases a desarro­

llar. 

6. 

., .• 

CRONqGP.A1ÚA';~ :~se· ~iiieñ<it \in<cuadro que esp~ 
éi.fi(:~ '{~sY~c:{i~1~'a~¡s~· ~eaÚzar durante­

ei•.~s~n~¡;;.{'~i,~';:~i:}'~i;ÜÍe~t~ contenido: cu!: 

so, horaZ:ü,~_: ~~gar'; . .instructor. 

LlSTAVÉ::p,úfrrciPANTES.- En 6rden alfab~-

. t.i~;;, ·~e'~~~i·s~an ··~ los asistentes. 

EL PROTOCOLO VE lNAGURAC10N Y CLAUSURA. 

Los protocolos son una herramienta de la -

coordinaci6n en las inaguraciones y clausuras­

de eventos de capacitaci6n. Su prop6sito es -

dar a conocer con anticipaci6n·~ los invitados, 

la forma en la que se llevara·a cabo dicha ce­

remonia, as! como constitÜye una ayuda para la 

conducci6n de la 'actividad. La responsabili--

dad de llevarlo a cabo, recae en el coordina--

dor o en su caso, en el analista. 

Frecuentemente se presentan problemas en -

estas ceremonias, lo que viene a afectar la --

im&qen del Departamento de Capacitaci6n. Por­

tal motivo, es importante llevar por escrito -

el protocolo, Este debe contener los siguien-

tes aspectos: 1) Introducci6n. 2) Present~ 
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ci6n de autoridades. 3) Palabras referentes al 

programa. 4) Inaguraci6n 6 clausura por parte 

del representante del,área usuaria y 5) Agrad~ 

cimiento a las autoridad,es .'" 

El Protocolo deberá ser breve y claro. 

CONTROL DE ASISTENCIA.:_ 

Durante el desarrollo de las actividades -

de instrucción, es necesario contar con una s~ 

rie de controles. Entre ellos, el control de­

asistencias que es una herramienta útil para -

constatar la participación en el evento. 

La listá debe llenarse con días de antici-

pación al curso. Una vez iniciado, debe pasa~ 

se lista con discreción. Con ésta lista date~ 

taremos al personal que no asiste a los cursos 

y tomar las medidas necesarias. (Anexo# 3) •• 

INFORME DIARIO DEL COORDINADOR. 

Se presenta cotidianamente con el objeto -

de especificar datos relacionados con el desa­

rrollo cotidiano del curso y para que el anali~ 

ta se mantenga informado sobre las actividades-

que se realizan por día y tomar medidas corree-

tivas oportunamente, en caso de haber desviaci~ 

ncs. 
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l.VFORME VIARIO VEL c_OORVINAVO]i 

CURSO: 

INSTRUCTOR: 

COORVINAVOR: 

--. ·-·-T·-- -·-·-·--
~-~S _ +--~ROGRA~AV~=- _. REALES 

FECHA 1 DE INICIO Y TE_!! 

1 MINO DEL CURSO 

HORARIO 

N~ DE HORAS 

POR DIA 

N~ DE PAR­

TICIPANTES 

INSTRUCTOR 

AULA 

INICIO Y TERMI­

NO DE LA SESION 

PROGRAMADAS PA­

RA EL CURSO 

DE ACUERDO A LA 

LISTA INICIAL 

LUGAR DONDE SERA 

IMPARTIDO. 

ANOTAR LA FECHA POR 

SES ION 

i SI VAN DE ACUERDO A 

1 LO PROGRAMADO SE --

1 ANOTARA UNA PALOMA 

i SI NO COINCIDE CON LO 

1 PROGRAMADO SE CONSIDE 

1 RARA UNA DESVIACION. -

1

1 SI EXISTEN AUSENCIAS 

SE MARCARAN LAS RAZ0-

1 NES AL IGUAL QUE LOS 

1 RETARDOS. 

1 UNA PALOMA CUANDO SEA 

1 SATISFACTORIA 

CUALQUIER PROBLEMA QUE 

SE PRESENTE SERA UNA 

DESVIACION. 
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APOYO VIVACTICO: Gises - borrador - hojas - plumas 

l:ipices· ,- folders>- carpetas - g~ 

mas - inarcadc;l:~~:,. hojas de rota­

folio -· rota.folio.:- proyector de-

cin~ .- d~:Ga~sp~;e~~ias - de 

OBSERVACIONES: 

FIRMA VEL COORVINAVOR FIRMA VEL INSTRUCTOR 

El analista necesita manejar una serie de da­

tos sobre la fase de operaci6n del curso. En mG! 

tiples ocasiones, el coordinador solo reporta si 

existieron problemas 6 indica que todo se llev6 a 

cabo segan lo programado. Por tal motivo, se co~ 

sidera de utilidad contar con un informe del cur-

so, que mantenga al corriente al analista respon-

sable del programa, con el f!n de tomarlo en cue~ 

ta para la evaluaci6n del mismo. 

Es recomendable el uso de gu:ras y fo:c;·a';",:., -
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los que deben capturar los requerimientos bási­

cos de informaci6n. 

·A continuaci6n se presenta una gu1a. para el 

informe de actividades por curso: 

INFORME POR CURSO 

l. DATOS GENERALES 

1.1. Nombre del Curso. 

1.2. Nombre del Instructor 

l.J. Duración del curso •. · 

l.J.l. Fechas·propuestas para el curso 

l.J.2. Fechas•reales~del curso. 

l. J. J. Horaric;;""~;~gf¡;~~o. 
l. J. 4. Hoiaz.'i~;i r;;cÍl. 

1. J. s. lllam~~º ·• d~'. horas programadas 

1. J. 6. · N·~~e~~ .de horas reales. 

l. 4. A11la y ubicac.i6n (señalar cambios). 

1.5. Inicio y clausura. 

1.5.1. Inaguraci6n, hora, fecha, partic! 

pantes, invitados. 

1.5.2. Clausura: Hora, fecha, entrega de 

constancias 

2. DATOS DE (LOS) GRUPO(S), 

2.1. NGmero de grupos. 

2.2. NGmero de participantes. 

2.J. NGmero de asistentes. 
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3. DATOS DE (LAS) AULA(S) y MATERIALES DIDACT!. 

cos. 

3.1. Cond.iciones de la Aula(s) 

3.2. Factores externos que afecen el desa-

rrollo del curso. 

3.3. condiciones del material didlictico. 

4. DESARROLLO DEL PROGRAMA. 

Se describirli la actitud del grupo hacia el 

curso, los instructores y los compañeros: -

El manejo de materiales didlicticos, las té~ 

nicas de aprendizaje, problemas surgidos d~ 

rante el desarrollo del curso, etc. 

5. COMENTARIOS SOBRE EL DESARROLLO DEL CURSO. 

EL CONTROL VEL DESARROLLO VEL PROGRAMA. 

El prop6sito de éste control es el dotar al 

encargado de los cursos de una serie de herra-­

mientas propias para conocer el desarrollo de -

los mismos, a través de las opiniones que expr~ 

sen los capacitandos sobre el instructor, la -­

coordinaci6n y el curso en el que participaron. 

Se aplican tres cuestionarios: Opiniones -

sobre el Instructor, opiniones sobre el Coordi­

nador; es recomendable que se aplique 15 rninu-­

tos antes de la terminaci6n del curso. Los da­

tos. recabados serlin de gran utilidad para cur-­

sos posteriores. 
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- - . . . . 

Hay que apuntar que, en mCil t,ip1,es ocasiones, 

se considera que con la aplicación de estos 

cuestionarios se cubre la evaluación del curso.-

Esta apreciaci6n es incorrecta, ya que la evalu_! 

ci6n medirá los cambios en actitudes, aptitudes, 

destrezas y/o habilidades resultantes de la apl! 

caci6n de un curso. Los cu~stionarios son excl~ 

sivamente instrumentos de control y contienen as 

pectos subjetivos dificilmente válidos para la -

evaluaci6n de un curso. 

QfJJ!l.QNES SOBE!_ EL INSTRUCTOR. 

El cuestionario consta de diez reactivos, -­

con cuatro alternativas cada uno, con el siguie~ 

te órden: 

A) Exposición ideal. 

B) Exposici6n satisfactoria. 

C) Exposición suficiente 

D) Exposición deficiente. 

A cada alternativa se le dará un peso y va -

lor para su codificaciOn. Los aspectos que se -

controlarán sobre el instructor son los siguien-

tes: 
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OPINIONES SOBRE EL INSTRUCTOR 

NOMBRE VEL INSTRUCTOR: 

NOMBRE VEL .C.URSO: 

FECHA: 

El P.re.sente cuestionario está diseñado para 

fines e~clÚsiv'os de capacitación. su respuesta 

servirá:pa.:i:-á el mejoramiento de los cursos, por 

lo que le pedimos subraye anicamente la respue~ 

ta que considere adecuada: 

1. EL INSTRUCTOR MOSTRO: 

A) Completo dominio del tema. 

B) Conocimientos indispensables del tema. 

e) Algunas fallas en el conocimiento del te-

ma. 

D) Desconocimiento del tema 

2. EL CONTENZVO VEL CURSO SE EXPUSO: 

A) De manera clara, precisa y abundante. 

B) Adecuadamente. 

C) De forma muy elemental. 

D) De manera confusa. 

3. EL LENGUAJE UTl L1 ZAVO POR EL l NSTRUCTOP FUE: 

A) Sencillo y comprensible. 

B) Apropiado. 
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C) Muy técnico. 

O) Incomprensible. 

4. EL INSTRUCTOR: 

A) Mantuvo.· un··. clima adecuado de respeto y -

armonta: 

B) Mantuvo·~~'cfima informal, aunque respe­

túoso.· 

C) No:tuvo control sobre el grupo. 

D) Propici6 el des6rden y la falta de resp~ 

to 

S. EL INSTRUCTOR: 

A) Motivó la participaci6n del grupo. 

B) Motiv6 en lo esencial al grupo. 

C) Mostró poco interés para motivar al grupo. 

D) Motivó una participaci6n negativa. 

6. LAS VUVAS QUE SE PRESENTARON VURANTE EL CURSO: 

A) Fueron aclaradas satisfactoriamente 

B) Se aclararon en términos generales. 

C) Se aclararon parcialmente 

O) Fueron ignoradas. 

7, LA RELAC10N QUE ESTABLEC10 EL INSTRUCTOR 
CON EL GRUPO FUE: 

A) Agradable y cordial. 

B) Correcta. 

C) Fria. 

d) Tensa. 
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8. EL INSTRUCTOR LLEVO LAS SESIONES: 

A) Planeadas y organizadas. 

BJ Ordenadamente y sin posibilidad de cam­

bio. 

CJ Poco organizadas. 

O) Sin método de trabajo. 

9. EL MATERIAL V1VACTICO. 

A) Brindó un apoyo constante. 

B) Ayudó para aclarar los puntos importantes; 

C) No fué el más indicado. 

O) No fué Gtil para el curso 

10. EL INSTRUCTOR: 

A) Siempre estuvo 'puntual al 

no de las sesiones. 

B) Frecuentemente se retraso 

C) Frecuentemente se retrasó 

inicio y al térm,!_ 

hasta 10 minutos. 

hasta 30 minutos. 

O) No se presentó en algunas ocasiones. 

11. COMENTARIOS SOBRE EL INSTRUCTOR: 

12. SUGERENCIAS SOBRE EL INSTRUCTOR: 

NOTA: La cod-l6-lcttc-l6n de .f<t<I op.l11.lone<1 <1obJr.e et -

In<1tJr.uctoJr. .ie te daJr.• un valoJr. <t cttdtt atte! 

nat.lvtt, comu <1-lgue1 
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A) IDEAL 10 

B) SATISFACTORIO - 8 

C) SUFICIENTE 6 

D) DEFICIENTE 4 

Se obtendrá el porcentaje de acuerdo al nCun~ 

ro de participantes que respondieron el cuestio­

nario. 

1. Dominio de la materia. 

2. Facilidad de expresión. 

3. Lenguaje. 

4. Orden y respeto hacia el Instructor y Parti-

cipantes. 

s. Motivación. 

6. Aclaraci6n a dudas. 

7. Actitud hacia el grupo. 

a. organizaci6n. 

9. Material didáctico. 

10. Puntualidad. 

El cuestionario consta de ocho reactivos de -

opci6n mOltiple, con las caracter!sticas señala-­

das y tres reactivos más abiertos. Los puntos a 

controlar son los siguientes: 
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A) Conocimientos de los participantes so­

bre los objetivos del curso. 

B) Cumplimiento de los objetivos del curso. 

C) Adecuaci6n al trabajo de los contenidos 

del curso. 

D) Duraci6n del curso. . ' . . . 
E) Iriter~s sobre el tema. 

F) Aula.· 

G) · Hor;,:rio. 

H) Cursos de capacitaci6n necesarios. 

OPINIONES SOBRE EL CURSO 

NOMBRE VEL CURSO: 

FECf/A: 

El presente cuestionario está diseñado para 

fines exclusivos de capacitaci6n. Su respuesta 

servirá para el mejoramiento de los cursos, por 

lo que le pedimos subraye linicamente la respue~ 

ta que considere adecuada: 

1. AL INICIO VEL CURSO: 

A) Usted con ocia los objetivos y contenido 

del curso. 

B) Usted tenía una idea general. 

C) Usted los conocía en forma superficial. 

D) Usted los desconoc1a totalmente, 
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2. EL CURSO: 

A) Cump1i6 1os objetivos en su tota1idad. 

B) Cump1i6 ios objetivos en 10 esencia1. 

C) Cutnp1i6 1os objetivos en forma parciaL 

D) No.cump1i6·1Ós objetivos. 
o.:-· ·, 

3. LOS CONOCIMIENTOS QUE USTEV AVQU1R10 EN EL 

CURSO SON: 

A) Ap1icab1es a su área de trabajo. 

B) Ap1icab1es en ciertos aspectos. 

C) Dif1ci1mente aplicab1es. 

D) Intiti.les para su trabajo. 

4. LA VURACION VEL CURSO FUE: 

A) Adecuado. 

B) Conveniente 

C) Demasiado extenso 

D) Muy breve. 

5. CONSIVERA USTEV QUE EL CURSO: 

A) Le despert6 interés e inquietudes. 

B) Cumplió completamente con sus expectati-

vas. 

C) Le resu1t6 eficiente para conocer sobre-

esos aspectos. 

D) No cumpli6 con sus expectativas, 

6, EL AULA: 

A) Fué apropiada para el curso. 
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B) Parcialmente fué apropiada. 
- . . . ' 

C) Falt6 acondicionarse. 

D) Fu~ inapropiada. 
·,.. .· .. -... 

7. EL HORARIO AS1GNAVO AL.CURSO FUE: 
. ·: · .. ; .: ~ ~ : .. : -... - .-- -: '.",~ . 

A) El más coriveni~nte •. 

B) Apropi".1d.o.; · 

C) Inc6modo. 

D) Inadecuado• 

8. INV1QÚE LOS CURSOS QUE USTEV CONS1VERA CONVE­

NIENTES PARA REFORZAR. LOS• CONOCIMIENTOS AVQU.!_ 
---. .--.-. ,'· ~ .,;- -·.· .. ·:( _ - ; . : -

RIVOS Y PARA VESARROLLAR .. SUS LABORES. 

9. COMENTARIOS SOBRE EL c.uRso. 

10. SUGERENCIAS SOBRE EL CURSO. 

OPINIONES SOBRE LA COORV1NAC1q!:!_: 

El cuestionario consta de cuatro reactivos de 

opci6n mdltiple, con las características señala-­

das y dos más abiertos, sobre comentarios y suge-

rencias. 

Los aspectos a controlar son los siguientes: 

A) Organizaci6n. 

B) Apoyo del Instructor. 

C) Puntualidad. 

D) Actitud. 
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OPINIONES SOBRE LA COORV~~N-

FECHA: 

NOMBRE VEL CURSO:~ 

E1 presente,cuestionario es para uso exc1usi-
• • I - • • 

vo dé capacitaci6n~ su 0respuésta servir:i para e1 
. . ·.· ~· :., .··; ' 

mejoramiento de:los curs6s;'po:C: 10° que 1e pedimos 

subraye 1a ~espues-ta q~e c~nsidere adecuada: 

1. LAS ACT1V1VAVES VESARROLLAVAS VURANTE EL CUR­
SO FUERON: 

A) Muy bien organizadas 

B) Ordenadas. 

C) Fa1t6 organizacil'>n •· 

D) Muy ma1 organizada·s. 

2. LA COORV1NAVORA (o 1 

A) Brind6 todo su apoyo a1 instructor. 

B) Apoy6 al instructor en 1o necesario. 

C) Apoy6 al instructor en algunos aspectos. 

D) No colabor6 con el instructor. 

3. LA COORV1NAVORA Y/O EL COORVINAVOR: 

A) Siempre estuvo puntual. 

13) Se retrasó 10 minutos 

C) Se retras6 30 minutos. 

O) No se present6. 

L LA RELAC10N Q.UE ESTABLEC10 LA COOR01NAVORA O 
EL COC~OlNAVOR FUE: 

A) Agradable. 
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B) Correcta 

C) Fria. 

D) Tensa. 

5. COMENTARIO~ SOBRE LA COORVINACION. 

6. SUGERENCIAS,; SOBRE LA ORGANIZACION. 

Una ,,vez'.; que ·hemos evaluado el. desarrollo del 

curso,: nos :'dará la pauta para detectar 1as si tu~ 
' - . '._ . '. - ~' 

cienes obten.idas y analizar s! se cump1ió con 

las obl.igaciones que nos marca 1a Ley Federal. 

del. Trabajo,· en materia de capacitación. 

Otro método que nos ayudará para confirmar -

nuestros resultados, es la evaluación de los CUE 

sos. 

La fase de la evaluación es de suma importa~ 

cia en los programas de capacitaci6n. Su objet~ 

vo es lograr medios idóneos para establecer has-

ta qué punto los capacitandos alcanzan las metas 

pre-fijadas. En otros términos, la evaluación -

de un curso se centra en la comparación entre un 

nivel de cumplimiento progra~ado 6 de resultados 

esperados, antes de iniciarse la ejecución de --
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las actividades, con el nivel de cumplimiento fi­

nal. Por lo mismo, desde el momento inicial, al­

definir los objetivos del programa, es necesario­

fijar estándares de ejecuci6n medibles, con el -­

f!n .de llevar.a cabo la comparaci6n con los resu.! 

tados finales. 

En el Capitulo anterior, mencionarnos sobre el 

método de evaluaci6n utilizado en éste estudio. 

MEV1C10N VE RESULTAVOS. 

Es necesar.io recalcar el hecho de que instru~ 

tares y sus programas dependen en gran parte de -

la eficacia con que prueben sus buenos resultados. 

En la evaluaci6n de resultados nos enfrenta-­

mes a un grave problema: Demostrar la utilidad -

y los beneficios de un curso. Este problema re-­

quiere de una perfecta organizaci6n en el área de 

capacitaci6n para poder descubrir resultados y n~ 

cesidades y para fijar metas en funci6n de lo que 

deseamos lograr, principalmente en medidas conta­

bles 6 econ6micas, .para.apreciar mejor el ahorro­

que se logra con el 'E.ntrenamiento. 

En el caso de mandos intermedios y gerencias-

6 direcciones, la apreciaci6n se vuelve más subj~ 

tiva, ya que intervienen muchos factores más. Sin 
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embargo, el funcionamiento de la unidad en que -

trabaja el evaluado, es un medidor eficaz de su 

labor, as! como la encuesta personal sobre las -

mejor!as, qu~ tipo de mejoras y qué tanto se me­

jor6 y si las mejoras surgieron o n6 de las 

ideas expuestas durante el curso. 

Oespu~s de tener ~ste panorama general de c~ 

mo debemos acomodar nuestros datos para hacer 

evaluaciones en una forma adecuada, pasaremos a­

hacer la interpretaci6n de los resultados, para­

lo cu51 será de gran utilidad el manejo de ta--­

blas que a continuaci6n presentamos. 

Las tablas pueden presentar formas muy vari~ 

das, pero el principio y s11 aplicaci6n es simi-­

lar. 

Las tablas son, para nuestros fines, un ord~ 

namiento de diferentes datos en columnas e hile­

ras. Las columnas corresponden, por lo general, 

a las características 6 valoraciones que otorga­

mos a puntos de evaluaci6n como son preguntas, -

individuos, grupos, etc., que corresponden a las 

hileras. 

En seguida presentamos algunos ejemplos de -



NUMERO VE 

PREGUNTA 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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tablas empleadas en la capacitaci6n, así como su 

interpretaci6n y manejo: 

TA a·L A "A.1", 

RESPUESTAS · RESPUESTAS NO RESPONV1 ERON 
CORRECTAS INCORRECTAS 

18 1 1 

15 3 2 

13 6 1 

19 1 

10 4 6 

12 6 2 

15 5 6 

NUMERO DE ALUMNOS: 20 

Esta tabla es aplicable en el caso en que se 

evalaa el aprendizaje con base en cuestionarios -

de falso y verdadero, 6 cuando la pregunta exige­

una respuesta especifica. También con el cuesti2 

nario se puede evaluar otra área. 

Entre las ventajas que presenta ésta tabla,­

está la facilidad de obtener una media (promedio) 

en la calificaci6n de un grupo, así como descu---

brir ráp.idamente necesidades nuevas cuando se ---
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aprecia un bajo namero de respuestas incorrectas. 

TA B LA· "A.2" 

NUMERO VE CALI F1CAC10N POR GRUPO 
.fREG~NT~S 

I II III IV 

l. B.5 8.3 9.0 e.5 

2 e.o 7.0 6.5 7.4 

3 9.0 6.5 B.J 7.3 

4 7.6 B.4 9.2 e.5 

5 6.5 7.5 9.0 9.l. 

La tabl.a A.2, es una variaci6n de la Tabla-

A.l, y se presta para efectuar comparaciones e~ 

tre diferentes grupos o de un mismo qrupo en d~. 

ferentes. Para ~sta tabla es necesario contar-

con escala de calificaci6n determinada sobre --

una misma base para todos l.os grupos. 

T A B L A "A.i'.'._ 

NOMBRE 1 2 3 

LOPEZ s lPre 

DIAZ s 3Se 

PEREZ e 2Se 

Esta tabla se aplica a casos en que las res--

V 

9.2 

e.5 

7.7 

7.4 

8.1 
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puestas son similares y constantes y cada res--

puesta queda descrita por una clave que se ano­

ta en las casillas vacias. Las aplicaciones de 

ésta tabla son para el tipo de cuestionario en-

que, generalmente, se evalaan la reacci6n, las-

actitudes y los resultados. 

1NTERPRETAC10N OE RESULTADOS. 

Es necesario aclarar que las tablas que se 

hagan deben ir encaminadas a obtener los resul­

tados que se deseen, pudiéndose obtener en una­

s6la, datos de diversos temas. 

Para poder interpretar con correcci6n los­

resultados, se deben apreciar objetivamente los 

datos asentados en las tablas, para que al.ob'-­

servar alguna anomalia se estudien las causas -

que la originaron. Estas pueden deberse a fac-

toras de educación u otros. 

LA PRESENTACION OEL INFORME OE RESULTAOO~ 

Todo ciclo de acci6n debe contener un ini-

cío, desarrollo y final. En ese 6rden de ideas, 

el informe de resultados constituye el término-

del proceso administrativo de la capacitaci6n.-

Aunque la afirma<:i6n anterior parece obvia, fr~ 

cuentemente se olvida el dar por terminado el--

ciclo. 
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El informe de resultados no s6lo constituye 

un final de la acci6n, sino contar con los datos 

relativos a los programas facilita la labor cot! 

diana de planeaci6n y desarrollo de futuros pro­

gramas. Frecuentemente ciertos eventos deberán­

repetirse en otros aspectos administrativos, con 

lo que informes presentados, permitirán contar -

con una base sobre la cuál se armarán esos pro-­

gramas. 

El contenido del informe puede variar de 

acuerdo a las características específicas de ca­

da programa. El documento debe ser conciso y de 

una extensión adecuada para su lectura rápida. 

Hay que recordar que los jefes superiores 

s6lo desean conocer los datos más relevantes de 

los programas y omiten la lectura de los deta--­

lles. Para la consulta de particularidades, se_ 

cuenta con los expedientes de los programas. 

En ésta fase se cuenta con la informaci6n -

general del programa. Aunado al programa y las­

evaluaciones de los c11rsos, se está en la posib! 

lidad de elaborar el informe general; éste infoE 

me no sólo para inforrrar a la Direcci6n y/o Ge--
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rencia, sino tambi~n a la Comisi6n Mixta de ca­

pacitación y Adiestramiento y a las autoridades 

laborales. 

co~o ELABOR~E..._~N INFORME VE RESULTAVOS. 

7. CARATULA. · La caJr.<t.t:u.ta cont:endJr.4 .to.1 t..lgu.len 

t:e.1 dat:o.1: 

Nombre del Departamento que lo presenta. 

Unidad de capacitaci6n y desarrollo. 

Titulo: (_Informe de resultados del programa­

de. capaci taci6n_ 

Fecha de elaboraci6n. 

Qui~n lo elaboró. 

2. INVICE. 

I. Introducción. 

II. Desarrollo del programa. 

III. Resultados. 

A) Evaluaci6n. 

B) Detección de necesidades. 

IV. Recomendaciones. 

1. lNTROVUCCION. 

La Introducción debe contener los siguientes 

datos: 

Planteamiento del problema. Señalar los­

or!genes del programa de capacitación. e~ 

mo se resolvió la necestdad de capacita--
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ci6n. 

Objetivos. En éste inciso deben describiE 

se los prop6sitos del informe, distinguié~ 

dolos cuidadosamente entre st cuando sea -

necesario. 

Contenido. El contenido y el alcance del­

inforrne se describen mediante la exposi--­

ci6n, en uno o varios párrafos, de los te­

rnas principales del documento. El objeti­

vo de incluir éste inciso es dotar al lec­

t:or de la informacilSn hl\sica sobre el con­

tenido del informe. 

11. VESARROLLO VEL PROGRAMA. 

En éste punto se señalarán los siguientes as­

pectos i 

Inaguraci6n y clausura del programa. 

Especificar los objetivos, técnicas de 

aprendizaje, materiales de apoyo y una 

breve rnenci6n de los ternarios. 

~encionar adscrito a la dependencia. 

Participantes (programados - reales) . 

Ntlmero de horas-hombre (progranados-rea-­

les). 
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111. RESULTAVOS Y RECOMENVACIONES. 

Es conveniente que todo programa de capacit~ 

ción cuente con evaluación de conocimientos, ha-

bilidades ó destrezas. 

Por otra parte, es conveniente especificar -

las necesidades de capacitación que se hayan de-­

tectado mediante la evaluación. Asi, se pueden-­

programar futuras acciones que vengan a resolver­

aquéllas lagunas que no cubrió el programa. 

Como Ultimo punto, se indica de forma gene-­

ral, el resultado de la aplicación de los cues--­

.tionarios de opinión sobre el instructor, la -

coordinación y el curso. Esta información puede 

proporcionar datos sobre la aceptación del pro---

grama. 

CONTROL POR AREAS PARA EL INFORME CONCENTRAVO 

VE ACTIVIVAV[S. 

El Anexo # 4 estli diseñado para gua el De-­

partamen to de Capacitación llene un con trol don­

de se espoci fiyuen aquéllas §reas hacia donde se 

dirigen las acciones capacitacionales. 

Este servirá, as! mismo, para presentar d~ 
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forma concentrada el informe de actividades re~ 

lizadas y los resultados del desarrollo de los­

programas. 

El registro de los datos puede llevarse por 

áreas, por curso, por instructores, por trimes­

tre, etc. 

SEGUIMl ENTO. 

El seguimiento es en gran parte causante -­

del éxito o fracaso de un curso. 

El seguimiento es la continuidad de la cap~ 

citaci6n, ya que ésta es una actividad dinámica 

y no se puede limitar a un curso, sino que debe 

continuarse en el lugar de trabajo, con el ftn­

de retroalimentar el contenido del curso y obt~ 

ner un mejor aprovechamiento de lo que se impar 

ti6 en el mismo. 

Podemos clasificar el seguimiento, en cuan­

to a las formas de organizarse, como eventual,­

y permanente. Eventual, en los casos en que se 

establece un programa de seguimiento especifico 

para un curso determinado; y Permanente, cuando 

el seguimiento se est§ realizando al mis1no tie~ 

po que un programa de capacitación. 

Para obtener un buen programa de seguimien-
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to, es necesario considerar los siguientes facto-

res: 

Señalamiento de objetivos a corto, mediano y -

largo plazo. 

Peri6dico descubrimiento eficaz de necesidades 

de entrenamiento. 

Facilidad para adaptar el programa a nuevas n~ 

cesidades. 

Evaluaci6n peri6dica del programa. 

Control estad1stico de los resultados del pro-

grama. 

Una vez obtenida toda la informaci6n de los -

resultados de los cursos, podremos diseñar el si--

guiente ciclo de capacitaci6n, teniendo como base-

el ciclo anterior, con sus ventajas y desventajas. 

Y para cerrar ~ste primer ciclo del programa 

de capacitación, procederemos a felicitar, pre--­

mi~r, analizar posibles remuneraciones y hasta --

disciplinar al personal. 



C·A P 1 T U L O VI 

CASO PRACTICO 
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V1. CASO PRACT1 CO. 

Después de haber presentado la informaci6n 

general de la capacitaci6n, (antecedentes y as~ 

pectas generales y disposiciones legales sobre­

capaci taci6n), Capítulos (I, II, y III); haber­

escri to sobre el papel' que juega la detección -

de necesidades (Capítulo IV) y después de haber 

desarrollado la metodología para llevar a cabo­

nuestro programa de capacitación a través del -

proceso administrativo (Capítulo V)., se hace -

necesario para poder ejemplificar y aplicar el 

presente trabajo, recl1rrir a un Caso Pr&ctico. 

Para poder lograr ésto nos evocaremos a 

una empresa que presenta deficiencias en mate-­

ria de capacitación. 

A manera general diremos que ésta empresa­

se encuentra ubicada dentro del área de la In-­

dustria de Vinos y Licores. Su razón principal 

es la fabricación de Whisky, Vinos y Vodka. 

Pcstcriormente, al ir desarrollando los e! 

guientes incisos, iremos dando más informaci6n­

sobre lu empresa. 
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VI. 1 INFORMACION GENERAL VE LA EMPRESA. 

Comprensión de la situación actual de la ca­

pacitación de la empresa. 

La lógica nos dice que antes de tratar de r~ 

solver cualquier tipo de problema, es necesario -

comprenderlo. Y en nuestro diagnóstico de necesi 

dades no es la excepción; de ah1 la necesidad de­

analizar, definir e investigar la realidad de la 

empresa y obtener la mayor información posible al 

respecto. 

Al iniciar nuestro estudio de las necesida-­

des de capacitación de la empresa, es necesario -

definir alguna de las siguientes alternativas, en 

colaboración con los directivos y la información­

que se obtenga al respecto: 

A) Crear un programa de capacitación en ba­

se a las necesidades actuales y futuras­

de la empresa. 

Nosotros vamos a crear un programa de capac! 

tación de acuerdo a las necesidades que la empre­

sa requiera. En cuanto a necesidades manifiesta y 

necesidades ocultas. 
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RECOLECClON VE 1NFORMAClON. 

¡]. enf~e11tarnos. a l.a etapa de recol.ecci6n 

de informaci6n, nos dimos cuenta que no exis-­

ttan antecedentes sobre capacitación en l.a em­

presa que estamos tratando, ni registros ade-­

cuados que pudieran ser considerados como re-­

cursos para obtener informaci6n confiable. P!!_ 

ra sol.ventar nuestras necesidades de informa-­

ci6n, recurrimos a l.a entrevista al. personal. -

de l.a empresa y a l.a aplicaci6n de cuestiona-­

rios. 

Las entrevistas al personal., empezando 

por l.os nivel.es más al.tos, después a mandos i~ 

termedios y por Oltimo a niveles bajos., nos -

proporcionaron una base s6l.ida para desarrolar 

nuestro diagnóstico de necesidades y por cons~ 

cuencia el programa de capacitaci6n. 

SECCION G[NERAL. 

La empresa que se va a analizar, está de­

dicada a la f abricaci6n y servicio de venta de 

vinos y licores. Esta empresa fué creada en -

el año de 1962. La creaci6n de ésta empresa -

se debe a la introducción de bebidas al.coholi­

cas de ortgen extranjero al mercado nacional.-
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La empresa pertenece a un grupo, el cuál tiene 

diferentes ramas, como la fabricación de ali--

mentos, botanas, jugos, refrescos, etc. 

Anteriormente, ~ste mercado se atacaba 

por medio de la importación, viendo la' situa-..; 

ción de, poder elaborar ~stas bebidasen.M~xi-­

co, decidieron establecerse en n~.;,st::r¿' merca--

do con su propia planta de, :fabri'~~~ión •· 
Por ~sta razón, la Dirección de la empre-

sa se propone lograr la creación de ciertos 

sistemas de capacitaci6n. En la actualidad -

la empresa está formada por 197 gentes entre--

personal administrativo, vendedores y de pro-­

ducci6n. 

ANTECEVENTES. 

Actualmente la empresa pasa por ciertos -

problemas debido a la situación de cr!sis que-

el pa!s está pasando, por lo que se está inte-

granda a una nueva forma dentro del mercado de 
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vinos y licores, creando nuevos sistemas de ven­

tas, publicidad y sobre todo incentivos para el­

personal. 

Lo que s! es posible afirmar, es que la em­

presa tiene planes de crecimiento en un tiempo -

razonable. 

OBJETIVOS GENERALES VE LA EMPRESA. 

El objetivo primordial actual de la Direc-­

ci6n de la empresa, es reforzar el ramo de vinos 

y licores, principalmente de productos netamente 

nacionales, Posteriormente, desarrollar produc-0 

tos que satisfagan las necesidades de consumo, -

ademas de vodka, whisky, brandy, etc. Otro obj~ 

tivo es el de crear momentos felices a trav~s de 

sus productos. 

Y por Ultimo es la de crear una estructura 

eficiente y adecuada, con el f!n de solucionar -

una serie de problemas que se han presentado por 

falta de comunicación, motivación, relaciones h~ 

manas, cte. 

.-~ 
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VI.2. ELABORACION VEL CASO PRACTICO, 

Los objetivos del programa de capacitación -

de éste estudio son: 

1) Explorar las necesidades manifiestas, concre­

tando un método de trabajo. 

2) Definir nuestra metodologia para detectar ne­
~ 

cesidades ocultas. 

3) Coordinar la aplicaci6n de la investigaci6n. 

4) Conocer lo que estaba suciediendo en cada De­

partamento, Arca y en toda la empresa. 

5) Diseftar un programa de capacitación que res-­

penda u las necesidades especificas de la em­

presa. 

6) Registrar nuestro programa ante la Direcci6n­

General de Capacitaci6n y Productividad. 

7) Llevar a cabo el programa de capacitación. 

VETECCION V[ LAS NECESIVAVES. 

Para dcLectar las necesidades manifiestras, -

utilizamos las entrevistas y encontramos que: 

1) El personal no habia recibido capacita--­

ci6n anteriormente, por lo que se sent!a­

descontcnto por éste aspecto. 

2) El personal pedia que se desarrollaran -
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sus habilidades y mejorar en su trabajo. 

3) Existen problemas de comunicaci6n. 

4) Desconocimiento del sentir de la gente -

hacia su trabajo y hacia la empresa. 

Tambi~n realizamos juntas con los gerentes­

para determinar: 

1) Qu~ tipos de problemas pensaban ellos -­

que deberíamos de atacar en nuestro pro­

grama, para lo cuál nos fueron dicie~ 

do lo que estaba bien, regular y mal • 

.;on el uhjetu de ohtener la informaci6n, 

diseñamos un cuestionario para DirecciOn 

y Gerencias. 

CUESTIONARIO BASICO PARA VlRECClON Y GERENTES. 

El presente cuestionario tiene como objeti­

vo conocer algunas principales características-­

de la empresa, y por medio de dicha informaci6n­

sentar las bases para una entrevista de grupo y 

delinear lo que será el diagnóstico de necesida­

des. 

INSTRUCCIONES: 

A continuaci6n encontrará una serie de pla~ 

teamientos expresados por medio de párrafos y --
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los cuales rematan en preguntas, que usted de­

berfi responder en hojas aparte. 

Al describir sus respuestas, por favor i~ 

dique el namero de parrafo al que se refiere. 

Trate de responder todas las preguntas, -

no dejando ninguna en blanco. 

Le agradeceremos en la medida de lo posi'­

ble, intente ser claro y preciso en sus_.res---:­

puestas. 

MUCHAS GRACIAS. 
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CUESTIO~ARIO PARA VETERMINAR LAS NECESIVAVES VE 
CAPACITACION EN LOS NIVELES lNTERMEVlOS Y BAJOS 

lNTROVUCClON: 

Por medio del presente cuestionario, la empresa 

busca determinar cuales y cuántas son las nece-

sidades de capacitaci6n que deben ser atendidas. 

Gracias a tu colaboración y experiencia podre--

mos saber cuales son nuestros problemas con el-

objeto de programar todos los cursos que sean -

necesarios y con la ayuda de todos ir mejorando 

COMO CONTESTAR EL CUESTIONARIO: 

A continuación encontrarás una frase y abaja de 

6sta una escala num6rica del O al S. La frase-

que se ejemplifica es bastante similar a las --

que encontrarás a lo largo de todo el cuestion~ 

rio. 

Por favor, analiza cuidadosamente cada frase y 

marca posteriormente que tan de ~9. o que­

tan ~SACUEf3DO e>;tán con lo que se dice en ella. 

Ejemplo: 

TODOS LOS JEFES ESTAN CORTADOS POR LA MISMA TIJERA 

o 1 2 3 4 5 

Totalr.ient.e en 
desacuerdo 

Totalmente de 
acuerdo 
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(Siempre que marques cualquier número entre 

O y el 5 reflejarás con ello una graduación de 

tus sentimientos entre estos dos extremos. Por 

favor marca sólo un nfimero, pues de lo contra­

rio tu respuesta no podrá ser tomada en cuen-­

ta). 

OBSERVACIONES: 

l. No hay limite de tiempo para responder el­

cuestionario. Sin embargo podrás compro-­

bar al empezar a contestar que no necesi-­

tas mucho tiempo ¡>ara tus respuestas. 

2. Es muy importante que seas honesto al ene~ 

rrar en un circulo el n1'.imero que demuestra 

tu grado ~e ACUERDO ó DESACUERDO. No exi~ 

ten respuestas correctas 6 incorrectas, la 

mejor es tu opinión franca y sincera. 

3. El cuestionario es an6nimo. NO ANOTES TU -

NOMBRE. Nuestro deseo es que lo que conte~ 

tes sea con la má3 absoluta libertad .• 

4. Si encuentras preguntas muy parecidas entre 

si no es ningún error por favor contesta -­

aunque te parezca que estamos siempre repe­

titivos. 
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5. Si tienes alguna duda, al estar contestando 

el cuestionario consultala en privado con -

la persona que esta coordinando esta encue~ 

ta. 

GRACIAS ANTICIPADAS POR 'l'U ATENCION Y COLABORACION 

• 

.. 
• 

• 
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FAVOR DE COMENZAR CUANDO EL COORDINADOR LO INDIQUE •••• · •• 

l. 

2. 

C/ID/I VEZ QUE MI JEFE ME PROPORCIONA INFORMACION RESPECTO 

ES BASTANTE CLARA 
o 1 

Totalmente en 
desacuerdo 

SIEMPRE QUE /\PORTO 

ESFUERZO. 

o 1 

Totalmente en 
desacuerdo 

y CONCRETA. 

2 3 

UNA IDEA o REALIZO UN 

2 3 

4 

BUEN 

4 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

TRABAJO, SE 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

AL TRABAJO, 

RECONOCE MI 

3. MI JEFE ESTA TAN PREOCUPADO POR EL TRABAJO, QUE SE OLVIDA QUE SOY UN 

SER HUMANO. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

4. ME GUSTA PARTICIPAR EN TRABAJO DE GRUPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

EST/I 

5. CUANDO LA GENTE HABL/I DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO, NO ENTIENDO "NI PAPA" 

llE LO QUE ESTAN HABLANDO. 
o 1 2 

·rota.lmente' en 
desacuerdo 

3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

6. EL TRABJ\,JO QUE EFECTUO ME MANTIENE SIEMPRE REALIZADO. 

o 1 2 3 5 

'l'Ótalmentc en 
ct,<¡i.,sacuordo 

7. ES PH!::FERIBLE 'PRABAJAR SOLO 

o 1 2 

Totalmente 
de acuerdo 

Y /\GUSTO QUE CON MUCHOS Y /\DISGUSTO. 

3 4 5 

•rotalment.c en Totalmente 
dcnucu~rdo de acuerdo 

8. TODOS TRll'l'i\MOS DE CONVIVIR, AUNQUE NO ESTEMOS EN EL MISMO DEPARTAMENTO 

O UNIDAD. 

o 
'I'otalmí."nt:e en 
d<..'SdCllPrdo 

-·~ 

1 2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 
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9. EN ESTA EMPRESA EXISTEN TODAS LAS OPORTUNIDADES DEL MUNDO, PARA QUE· 

UNO PROGRESE Y SE DESARROLLE. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo. 

Totalmente 
de acuerdo 

10. TANTO UNO COMO LA EMPRESA SALIMOS GANANDO CON EL TRABAJO EN EQUIPO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

11. FRECIJEN'l'f;MENTE, SOY EL ULTIMO EN ENTERARME RESPECTO A LOS PROBLEMAS 

QUE ME CORRESPONDE RESOLVER. 

o 1 2 3 4 5 

•rotalmentc en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

12. Li\S MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE HA FOMENTADO LA EMPRESA, SON EXCELENTES. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en . . 
-·-· .• ~~ - ..... ._.._'""u 

Totalmente 
ÜL! ü.4,;UCJ...Üü 

l 3. AL<_;o HEALMENTE BUENO EN ESTA EMPRESA ES QUE NO EXISTEN PROBLEMAS ENTRE 

LOS DEPARTAMENTOS. 

o 
To talmente en 
<lc~acuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

l.¡. J,i\S PRESTACIONES QUE EXISTEN EN NUESTRA EMPRESA SON TAN BUENAS QUE UNO 

!3E SH:N'n; MOTlVASO. 

o 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

15. CUi\NDO SE 'rRABAJA EN EQUIPO SIEMPRE ES TAN EQUILIBRADAS LAS CARGAS DE 

'i'lli\flAJO. 

o 1 2 3 4 5 

Tutalmcntc en Totalmente 
dc•Eacucrdo de acuerdo 

lb. rHJES'l'FAS lNSTALACIONES SON TAN ANTIFUNCIONALES QUE EN CUALQUIER MOMENTO 

l'UEDEN PFOVOCARSE ACCIDEN'rES. 

o 
Tr.J tal mcn te !~11 

dv~~dCUt~rdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 
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17. NO ME GUSTA TRA_AJAR EN EQUIPO, PORQUE NO SE PUEDEN DAR CUENTA DE LO 

QUE YO llICE. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

LB. LA COMUNICACION ENTRE COMPANEROS DE UN MISMO NIVEL JERAROUICO ES EXCE­

LENTE 

o 
Totalmente en 
dcr:arucrdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

; ·l. NO EXISTE MEJOR MOTIVACION QUE LA DE UN BUEN SUELDO. 

'lJ. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

RESPECTO A MI 
PREVENIR QUE 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

SEGURIDAD 

LAMENTAR". 

1 

FISICA SIEMPRE 

2 3 

APLICO 

4 

Totalmente 
de acuerdo 

AQUELLO DE ••• 

5 

Total,111ente 
de acuerdo 

"MAS VALE 

: 1 • EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEBE FOMENTAR CONCURSOS ARTISTICOS Y CULTU-

'l. 

.. 4 • 

RALES DENTRO DEL PERSONAL. 

o 1 2 

'rotalmen te en 
desacuerdo 

TENGO TOO/\ LA CONFIANZA DEL 
CON CUALQUIER GERENTE. 

o 1 2 

Totalmente en 
deuucuerdo 

TODOS LOS QUE TRAllAJAMOS EN 

LOS OBJETIVOS DE '..A MISMA. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

EN MI DEP/\RTAMENTO 

T T Dl\S EN GHUPO. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 

2 

CUANDO SE 

2 

3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

MUNDO PARA IR A TRATAR CUALQUIER 

3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

LA EMPRESA, CONOCEMOS CLARAMENTE 

3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

TRATA DE DECISIONES IMPQRTANTES 
~ .. 

3 4 

Totalmente 
de acuerdo 

PROBLEMJ{ 

CUALES SON 

SON DISCU-
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25. DE NADA SIRVE TRABAJAR "COMO NEGRO" SI AQUI UNO GANA "COMO NEGRO". 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

26. DE ALGUNA MANERA ES BUENO TENER PEQUE~OS ACCIDENTES PARA GOZAR DE UN 

MERECIDO DESCANSO. 

o 1 

Totalmente en 
desacuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

27. ME SIENTO SUPER INTEGRADO A ESTA EMPRESA Y A MI DEPARTAMENTO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

28. ~UANDO TENGO ALGUN PROBLEMA PERSONAL SE QUE CUENTO CON LA EMPRESA. 

o 1 2 3 4 5 

'l'otalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

T1") •,4¡,• l(")t:;> ve: '2TTF: r:'l\n.n._ <)TIT~N', HT\f;A sn VTDJ\ snCTAT, l\PA'RTF. y NO MF,7,CT,J\R ET .. 

'I'RABl\JO CON LO PERSONAL. 

o 1 2 

Totalmente en 
desacuerdo 

3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

JO, LA RESPONSABILIDAD SE COMPARTE EL TRABAJAR EN EQUIPO. 

o 2 3 4 5 

'l'otulmen te en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

31. SIEMPRE TENGO LA INFORMACION NECESARIA PARA REALIZAR MI TRABAJO 

o 2 3 4 5 

Totalmente en 
de su.cuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

32. EN EL IJOCl\BULARIO DE MI JEFE NO EXISTE LA PALABRA "GRACIAS". 

33. 

(J 2 3 5 

•rutalmcntc en 
eles acuerdo 
11 YA ESTABA DE 

Tul et lmente en 
desacuerdo 

DIOS 

2 

SI ME CORTO UN DEDO" 

3 4 

Totalmente 
de acuerdo 

5 

Totalmente 
de acuerdo 
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34. AOUI SE TRATA CON LA PUNTA DEL PIE A QUIENES TIENEN UN PUESTO BAJO O POCOS 

ESTUDIOS. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

l 2 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

35. LA COLABORACION ENTRE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE ESTA EMPRESA EQUIVA­

LEN A CERO. 

o l 

Totalmente en 
desacuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de Rc11erdo 

36, ESTOY TOTALMENTE DE 

SUDOR DE LA FRENTE. 

ACUERDO CON QUE UNO TIENE QUE GANARSE EL PAN CON EL 

37. 

38. 

19. 

o l 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 
EL TRABAJO EN GRUPO O EN EQUIPO SIGNIFICA EXACTAMENTE LO MISMO. 

o 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

COMO QUIEREN QUE PREVENGAMOS LOS 
DE TRABAJO ENDEMONIADA. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

CREO EN ESO DF 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 

QUE " EL 

2 

TRABAJO 

2 

ACCIDENTES 

3 4 

ES UN DON DE 

3 4 

SI 

Totalmente 
de acuerdo 

SIEMPRE TENEMOS 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

DIOS " 
5 

Totalmente 
de acuerdo 

40. SIEMPRE QUE TENGO UNA BUENA IDEA SE LA COMUNICO A MI ~EFE. 

(l 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

41 . E'.\! ES'J'l\ EMPRESA LA MUJER RECIBE EL MISMO TRATO QUE LOS HOMBRES. 

o l 2 3 4 5 

'I'otalrnonlr~ en 
de~ucuerJ.o 

Total!llente 
de acuerdo 

UNA PRESION 

42. LOS l'F.OBLEMAS PERSü:-.IALES QTJE UNO TIENE SON DEMASJ/,DCS co~o ['/,RJ.. PODER 

MOTlVARSE EN EL TPABAJü. 

o 
•rotalmcnte en 
desacuerdo 

2 

Totalmente 
de acu~rdo 
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43. EL HECHO DE QUE YO BEBA FUERA DE LA·CHAMBA EN NADA AFECTA MI TRABAJO. 
o 1 2 3 4 s 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

44. CUANDO VARIAS PERSONAS INVERVENIMOS·EN LA SOLUCION DE UN MISMO PROBLEMA 

LA INFORMACION QUE TENEMOS AL RESPECTO.ES MUY DIFERENTE. 

o 1 2 3 4 s 
Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

45. LO UNICO QUE ME MOTIVA EN ESTA EMPRESA SON LOS AUMENTOS DE SUELDO 
u l 2 3 4 5 

Totalmente en 
des~cuPrd0 

Totalmente 
de acuerdo 

46. LO 01JE MAS ME GUSTA DE TRABAJAR EN EQUIPO, ES OBSERVAR CUANTAS OPINIONES 

EXISTEN SOBRE UN MISMO ASUNTO. 

o 1 2 

'rotalmcntc en 
1lc'Si7lcn1_:_.rdo 

3 4 s 
Totalmente 
de acuerdo 

47. LA DICIPLINA EN ESTA EMPRESA ES RIGIDA Y RETROGRADA. 

o l 2 3 4 s 
'l'o talmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

48. LA MEJOR NORMA QUE EXISTE EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, ES QUE UNO SEPA 

CUIDARSE. 

o 
Totalmente en 
tlosacucrdo 

1 3 4 s 
Totalmente 
de acuerdo 

49. CONFORME A MI EXPERIENCIA, CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO LA GENTE QUEDA 

MUCHO MAS SATISFECHA CON LAS DISCUSIONES QUE SE FORMAN. 

o 1 2 3 4 s 
'I.'otulmente en 
de~1 .. 1cucrdo 

Totalf'lente 
de acuerdo 

50. NECESITAMOS ORGANIZAR FIESTAS DE VEZ EN CUANDO PARA QUE EL PERSONAL SE 

CONOZCA ME,JOR. 

o 
'I'otulmcntc en 
des.:.icuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de act:erdo 

51. !'OH LAS BllENT·S RELACIONES QUE EXISTEN ENTRE LAS PERSONAS QUE TRABAJAN 

EN LA EMPHESJ\ SE t<!-:SP:'Rf, UN AMBIEN'!'I'; AGRADABLE DE: 'fl1ADAJO. 

u 2 3 4 5 

1'olaJ rnente en 
,J,_~HdGUGrdo 

Totalmente 
de acuerdo 
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52. LOS CAMBIOS QUE HAN RESURGIDO EN LA EMPRESA HAN RESULTADO TOTALMENTE 

BENEFICOS PARA TODOS. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo. de acuerdo 

53. CONOZCO LOS PROBLEMAS DE TRABAJO DE MIS COMPA9EROS. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

54. LA RAZON POR LA QUE LA EMPRESA NO QUIERE QUE NOS ACCIDENTEMOS ES, PORQUE 

SIEMPRE NOS QUIERE VER TRABAJANDO. 
o 1 2 3' 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

55. MI JEFE PIENSA QUE POR SER JEFE TIENE· DERECHO A GRITARME. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmcn te en 
rJn~~.::lr->~P ,-,~0. 

Totalmente 
de acuerdo 

56. ACTUALMEN'fE NO ES LA EMPRESA HUMANA QUE CONOCIMOS. 

o 1 2 .3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

57. NO PODEMOS TRABAJAR EN EQUIPO, PORQUE LA MAYORIA DE LOS JEFES SON 

PERSONALISTAS Y AUTORITARIOS. 

o 1 2 

'I'otalmen te en 
desacuerdo 

3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

58. EL DINERO QUE GANO NUNCA ME ALCANZA Y SE PODRIA DECIR QUE VIVO AL DIA. 

59. 

6(). 

o 1 2 3 4 5 

'I'otalmen te en 
desacuerdo 

EN ESTA EMPRESA NO SE TIENE NI 

LA PALABRA COMUNICACION. 

o 1 

Totalmc"nte en 
des u.cuerdo 

SI AL<~O REALMENTE 

o 
'l'ot~lmente en 
desacuerdo. 

1 

2 

IMPORTA SON 

2 

LA MAS REMOTA 

3 

LOS PROBLEMAS 

3 

Totalmente 
de acuerdo 

IDEA DE LO 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

QUE 

DEL PERSONAL. 
"; 

Totalmente 
de acuerdo 

SIGNIFICA 
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61. SIEMPRE TENGO LA SENSACION DE QUE EN CUALQUIER MOMENTO PUEDO PERDER MI 
EMPLEO. 

62. 

o l 

Totalmente en 
desacuerdo. 

CUANDO UNO COLADORA 

SI,TE CRITICAN 
o 

Totalmente en 
desacuerdo 

l 

2 

CON LOS 

2 

J 

DEMAS, 

J 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

NUNCA LO TOMAN EN CUENTA, PERO ESO 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

63. LA SEGURIDAD INDUSTRIAL ES BUENA EN LAS FABRICAS, PERO DE NADA SIRVE 
EN LAS OFICINAS. 

o l 

Totalmente en 
desacuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

64. DE NADA SIRVE QUE ME ESFUERCE PARA QUE MI TRABAJO BRILLE, SI LA EMPRESA 
NO LO TOMA EN CUENTA. 

u 

Totalmenlf~ en 
ÜC!..iüCUCrdo 

l J 4 

Totalmente 
de acuerdo 

65. SE PERFECTAMENTE BIEN, QUIENES SON LOS GERENTES DE LA EMPRESA Y CUALES 
SON SUS FUNCIONES. 

o 
Totalmente cm 
desacuerdo 

66. EL TH/\B/\JO EN 

o 
•rotalmente en 
deaacuerdo 

l 2 J 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

EQUIPO NO ES MAS QpE UNA SOBERANA PERDIDA DE TIEMPO. 

l 2 J 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

67. SON SUFICIENTES LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS PARA LOGRAR UNA MEJOR INTE­

GHJ\CJON DE GRUPO. 

Tulalrr.cnte en 
desacu1~rdo 

1 2 3 4 

Totalmente 
de acuerdo 

68. Lo!; i'HOGR/\M/\S DE SEGURIDAD EN LA EMPRESA SON CONSTANTES Y CLAROS. 

o l 2 3 4 5 
Tut.1lmente en 
dc::.i.:icuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 
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69. MIS RELACIONES CON MIS COMPAl~EROS SE LIMITAN CON CUESTIONES DE TRABAJO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

70. EN ESTA EMPRESA NO HAY NI LA MAS REMOTA POSIBILIDAD PARA QUE UNO SE 

DESARROLLE. 

o 1 2· 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

71. CUANDO SE ME SOLICITA ALGO POR ESCRITO CASI SIEMPRE LA INFORMACION ES 

CUNFUSA. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

72. SIENTO QUE ME TOCA LA MAYOR PARTE DEL TRABAJO CUANDO COLABORO CON MIS 
COMPANEROS. 

o 1 2 3 4 5 

·;·.~·~- .... 1: ........ i. Lc c..-;. Totalmente 
dcsucuerdo de acuerdo 

73. ME ANGUSTIA PENSAR QUE EN CUALQUIER MOMENTO PUEDO SER DESPEDIDO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

74. EN MI LUGAR DE TRABAJO NO EXISTE NI LA MAS REMOTA POSIBLIDAD DE QUE SE 

PHOVOQUE UN INCENDIO. 

o 1 

Totalmente en 
desacuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

75. ME MOLESTA DE QUE EN OTROS DEPARTAMENTOS EXISTAN PERSONAS O MUY AGRESI­

VAS O MUY INSENSIBLES. 

o 
Total mcn te en 
deoacuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

76. LAS PHES'l'l\CIONES DE ESTA EMPRESA, SON TAN POCAS, QUE UNO NO ·RECIBE NINGUN 

ES'I'IMULO. 

o 
Totulme11Lc en 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 
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77. SI DIGO QUE LAS DECISIONES DE MI. DEPARTAMENTO SE TOMAN EN GRUPO, ES COMO 

SI CONTARA UN MAL CHISTE. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

78. f,J\ INFORMACION QUE NECESITO PARA REALIZAR MI TRABAJO, SIEMPRE LA RECIBO 

EXTEMPOR/\NEA. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

7·,. =.;t.;1;::;;, ''UE:.iE SENTIRSE NOTIVADO CON PROBLEMAS EN LA CASA Y EN EL TRABAJO 

o 1 2 3 4 5 

Totalmcn te en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

80. SI CUIDO DE MI Y DE LOS DEMAS ES PORQUE ESTOY DP. AC'lER"O EN QUE "LOS 

ACCIDENTES NO NACEN, SE HACEN". 

o 1 2 

1 .... "f ··~ ~ •' ' ,., - :l 

desacuerdo. 

3 4 5 

Tot02lmc11 te 
de acuerdo 

!ll. Lü QUE REAL~!ENTE !o!E MOTIVA ES EL APHON'.l'AR RETOS DE TRABAJO. 

o 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

r12. LO QUE NOS IMPIDE ACERCARNOS A LOS JEFES ES ESE AIRE DE SUPERIORIDAD QUE 

SIEMPRE TIENEN. 

o 
'T'otalmentc en 
desacuerdo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

H). YO ESTOY EN ESTA EMPRESA POR LO QUE ME PAGAN Y NO PRECISAMENTE PORQUE 

ME 1;us'l'E. 

o 
•rutalmen te en 
cJcsacuerdo 

!l4. EL llEPART/\MENTO 

BUENOS TORNEOS 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

2 

DE PERSONAL 

DEPORTIVOS. 

2 

3 

DEBE RIA DE 

3 

4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

PREOCUPARSE POR ORGANIZARNOS UNOS 

4 5 

Total.mente 
de acuerdo 
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85. SIEMPRE ENTIENDO LA FORMA DE HABLAR DE MI JEFE AL EXPLICARME LO QUE TENGO 

QUE HACER. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo. 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
dh .acuerdo 

86. MI JEFE JAMAS HA ABIER'rO LA BOCA PARA FELICITARME. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

87. DE NADA SIRVE ESTARSE CUIDANDO DE LOS "MUGRES ACCIDENTES" 1 LA VERDAD ES 

"QUE CUANDO TE TOCA TE TOCA ••• " 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo. 

Totalmente 
de acuerdo 

88. EXISTE UNA ESTRECHA COLABORACION ENTRE LOS DEPARTAMENTOS DE ESTA EMPRESA. 

89. 

90. 

o l 2 3 4 5 

Totalmente en 
J.1..::~i...1.{..;L.~.L(10 

NUNCA ME IIABIA 

o 
Totalmente en 
desacuerdo. 

NO TENGO IDEA 

TAMENTOS. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

SENTIDO TAN 

l 2 

DE CUALES SON 

l 2 

Totalmente 
de ilC'.!+:!!""df"J 

SEGURO EN UN TRABAJO COMO AQUI. 

3 4 

LOS OBJETIVO~ QUE 

3 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

PERSIGUEN 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

LOS 

91. LA EMPRESA JAMAS SE PREOCUPA POR LOS PROBLEMAS QUE YO TENGO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
deBacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

DE MAS DE PAR-

92. DEFINITIVAMENTE HACE MUCHA FALTA QUE LOS EMPLEADOS CONVIVAMOS FUERA DE 

LA F.MPHESA. 

o 
Totalmente en 
dcs.:icuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

9 3. UN CHUPO NO ES MAS QUE UNA SUMA DE INDIVIDUOS DONDE ":l.D!'l. QUIEN PUEDE 

EST/\H TRABAJANDO PARA SU SANTO. 

o 
·rol d 1 mcn te en 
desacuerdo 

l 2 3 

Totalmente 
de acuerdo 
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'J4. EN MI 'I'RABJIJO HAGO HASTA LO IMPOSIBLE POR SENTIRME BIEN, SANO Y SEGURO. 

o 1 2 3 4 5 

To talmen le en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

9 5. EL ESMERARME EN LA "CHJIMBA" NO TIENE N INGUN OBJETO PORQUE JAMAS SE ME 

HECONOCE. 

Totalmente en 
cJCGil.CUerdo 

1 2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

96. NUNCJ\ SE ME PROPORCIONA INFORMACION COMPLETA PARA REALIZAR MI TRABAJO. 

Totalmente en 
desacuerdo 

2 3 1 5 

Totalmente 
de acuerdo 

97. TODOS EN LA E.'1PRESA, RECIBIMOS EL MISMO TRATO, SIN IMPO.KTAR LAS DIFEREN 

CIAS DE PUESTOS. 

98. 

99. 

IUO. 

o 
'!'o talmente en 
,1,, ·,1(·::1·r11t> 

MI TRABAJO ES TA.'1 

o 
'l'otalrncmtc en 
desacuerdo 

CUANDO SE TRARl~JA 

OBJE'l'JVAS. 

'l'oLalmcnte en 
Ucsilcucrdo 

ES MUY I ~l PORTAN TE 

'l'Otillmcnt.e en 
tlL'S<lCUCrdo 

2 3 s 
Totalmente 
de acuerdo 

PLACENTERO QUE EL DIA SE ME VA VOLANDO. 

2 3 4 s 
Totalmente 
de acuerdo 

EN EQUIPO, SE LLEGA A DECISIONES MUCHO 

2 3 4 s 
Totalmente 
de acuerdo 

EL SER PARTE DE UNA EMPRESA COMO ESTA. 

2 3 4 

•rotalmente 
de acuerdo 

MAS SOLIDAS 

101. ;w COMUNJC<l :.ns IDEAS A MI JEFE POR TEMOR A QUE SE BUHLE DE ELLAS. 

Tot...:J.lmente en 
dc~.;.:-tcucrd1_) 

2 3 4 5 

Totalmcn te 
de acuerdo 

y 

J 02. ¡.;~; l :·ll'Oi''l'i,C:'l'E, FERO IMPOSIBLE DEJAR LOS PROBLEMAS FUERA, CUANDO ENTRO A 

'l'!<i\i',\J/\Ji. 

o 
Totalm1.•ni.c· en 
dc!3acunrd() 

2 3 5 

'rotal rncnte 
dn acuerdo 
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103. CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO, UNO APRENDE BASTl\N'l'E lJE CADA Pl\RTIC!PANTE. 

o 1 2 3 5 

Totalmente en 
desacuerdo. 

Total monte 
de acuerdo 

104. A MUClll\ PRESION DE 'l'RABAJO, MUCHA PRESION DE ACCIDENTES. 

o l 2 3 4 5 

Totalmento en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

105. CUANDO SOMOS VAIUOS LOS QUE INTERVENIMOS EN LA SOLUCION DE UN PROBLEMA, 

LA INFORMACION QUE 'l'ENEMOS ES SIEMPRE LA MISMA. 

o l 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

106. /\QUI LAS POLITICAS SON Tl\N ESTRICTAS QUE MAS QUE EMPRESA PARECE UN BATA­

LLON DEL EJERCI'l'O. 

o l 

Totalmente en 
dc~:ac11c,rdo 

107. SI LOS GERENTES NO 

o l 

'l'otulmente en 
desacuerdo. 

2 

TRABAJAN EN 

2 

3 

EQUIPO, 

3 

5 

Totalmente 
do acuerdo 

¿COMO QUIEREN QUE UNO LO HAGA?. 

4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

108. POR LA BUEN/\ COMUNICACION QUE EXISTE ENTRE LOS DEPARTAMENTOS, PODEMOS 

CUMPLIR OPOHTUNAMEN'l'E CON NUESTRO TRABAJO. 

o 2 3 4 

'I'utalmenle en 
denacucrdo 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

109. N/\!JI\ MEJOR P/\RA EL HOMBRE QUE TENER SU PROPIA FAMILIA, SALUD Y EMPLEO 

:~EGUHO. 

o 
'l'oLalmcnta en 
de~;acucrdo 

2 3 5 

TotalMento 
do acuerdo 

1 1 ü. EN ¡.:~;'l'A EMPRBSA LAS MUJERES RECIBEN UN EXAGERADO FAVORTTI SMO, 

o l 2 3 4 5 

ToLalmt!nle en 
dc!~.1cuerdo 

Totalmente 
do acuerdo 

1 1 1. ~11: <;u::'l'/\N ·rooos LOS CAMBIOS QUE SE HAN VENIDO l\PLIC/\fl!Jf¡ EN Lll EMPRESA. 

u l 2 3 
·¡•nt<l 1 ;:.,._~n te en 
1 le :::dct1c· 1·du 

TotalmPnte 
de acur~nJo 
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112. CUANDO SE 'I'RABAJA EN EQUIPO, NUNCA FALTA EL QUE QUIERE LUCIRSE. 

o 1 2 3 4 5 

'i'ot.:aJmcnte en 
dcGa.cuerdo. 

Totalmente 
de acuerdo 

113. Ll\S DIFERENTES CLASES SOCIALES DE LOS EMPLEADOS DIFICULTAN MUCHO LA 

COMUNICACION. 

o 
'fot<11 mente en 
de!:hJ.cuerdo. 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

114. ME S rEN1'0 FRECUENTEMENTE ANGUSTIADO Y TENSO POR MI GRAN NUMERO DE DEUDAS. 

o 1 2 3 4 5 

'l'otu.Jmentc en 
dcuacuc.~rdo. 

Totalmente 
de acuerdo 

115. ME SIENTO A GUSTO POR MI TRABAJO, SIN QUE ESO QUIERA DECIR QUE LE TENGA 

AMOR ll LA "CAMISETA DE SUNTORY". 

o l 2 

•rotalmcnt.c en 

3 4 5 

Totalmente 
de nct~erdo 

llG. NO ¡¡;,y co:.10 PERTENECER A UN CLUB, ASOCIACION o GRUPO SOCIAL. 

u 2 3 4 5 

Totalmen Le en 
dcsacuc•rr.lo 

Totalmente 
de acuerdo 

117. LO r..;u¡.; V.\LE LA PENA DE ESTAR "CRUDO" ES, CURARSELA AL OTRO DIA CON UNA 

BUENA "CllEVE 11
• 

o 
Total rr.cn te en 
dC'G.:lCU(!rdo 

l 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

118. ME SIENTO AL'I'AMEN'l'E ES'l'IMULADO, CUANDO MI JEFE ME PIDE QUE PARTICIPE EN 

UN NUEVO PHOYECTO. 

o 
Tot ~1 l r"',i::n te t::n 
de~LJ.CUl.!t:Uo 

2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

l l 'J. NO TENGO PHOBLEMAS CON NADIE EN MI DEPARTAMENTO, POR LO QUE TRABAJO MUY 

A<;US'l'O. 

o 
Totalmente ~n 
de::~,,cuerdo 

2 3 4 

Totalmente 
de acuerdo 

12 ü. s l ALGO 1rnsr:o EN LA VIDA ES VESTIR BIEN y TRAER CARRO DEL ANO 

o l 2 3 4 5 

Tot~1lmon t:.c en 
dt'~8ilCUCrdo 

Totalmente 
de acuerdo 
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121. FRANCAMENTE NO TENGO NI LA MENOR IDEA DE LO QUE HACEN LOS DIRECTIVOS DE 

LA EMPRESA. 

o l 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo. de acuerdo 

122. EL QUE UNO SE SIENTA MOTIVADO DEPENDE DE LOS JEFES Y DE NADIE MAS. 

o l 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo. de acuerdo 

123. AQUI CADA DEPARTAMENTO ES COMO UNA ISLA A LA MITAD DEL OCEANO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo. de acuerdo 

124. ESTOY TOTALMENTE DE ACUERDO CON LA FRASE QUE DICE "CUANTO TIENES-CUANTO 

VALES" 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
rl\'·~;ic,;1:>rcioe de acuerdo 

125. SI UN COMPA~ERO SE DESMAYA REPENTINAMENTE, YO SABRIA QUE HACER. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

126. EL DEPARTAMEN'l'O DE PERSONAL JAMAS SE PREOCUPA POR FOMENTAR LAS BUENAS 

RELACIONES ENTRE NOSOTROS. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

127. LA COMUNICACION CON LOS NIVELES SUPERIORES ES PESIMA. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

128. CUANDO SE TRABAJA EN GRUPO, ES CUANDO TODOS SE ESFUERZAN POR UN OBJETIVO 

COMUN. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente Cn Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 

129. "EL Tl<ABAJO ES TAN MALO, QUE HASTA PAGAN POR HACERI.O ... " 
1 2 3 4 5 

Totalmente en Totalmente 
desacuerdo de acuerdo 
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130. HAS'l'A LAS RELACIONES INTERPERSONALES SON TOTALMENTE SISTEMATIZADAS. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

131. PARA QUE LA GENTE TE RESPETE, DEBES MANEJAR SIEMPRE UNA IMAGEN DE 

CATEGORIA. 

o 
'f'(')f-:'llí1'1P!'1t-Q í"!n 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

132. ME DA GUSTO VER COMO SE PREOCUPA ESTA EMPRESA POR NUESTRA SEGURIDAD 

PERSONAL. 

o 
•rotalmente en 
desacuerdo. 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

133. DEBIDO A LA MALA COMUNIC/\CION QUE EXISTE EN ESTA EMPRESA, SIEMPRE HAY 

MALOS ENTENDIDOS. 

o 1 2 3 4 

'li ,, 
desacuerdo 

134. SIEMPRE QUE 'I'R/\BAJO EN EQUIPO, MI TRABAJO ES 

o 2 3 4 

Totalmente en 
dcs.:icuerdo 

5 

To La.1111t::J1 l:e 
de acuerdo 

M/\S RAPIDO Y EFICIENTE. 

5 

Totalmente 
de acuordo 

135. DESDE QUE SIJRG rERON LOS CAMBIOS YA NO ME GUSTA MI TRABAJO 

o 1 2 3 4 5 

•rotalmen te en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

136. LA COMUNICACION /\QUI ES MALA, DEBIDO A LAS MARCADAS DIFERENCIAS EN 

EDUCACION Y CULTURA DENTRO DEL PERSONAL. 

o 2 3 4 5 

'I'o ta lmcn te en 
<lebdCUCrUo 

Totalmente 
de acuerdo 

l 17. 1'ENGO TODI\ Lll c:fé<;URlDl\D Y TRANQUILIDAD NECESARIA PARA PODER PENSAR EN 

MI Ml!iMO Y EN ~! f Slll'EHl\CION. 

o 
1'0L . .1lrnc~nt1~ Pn 
Uc~-;.lc1Jl' r •1o 

2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

J JH. ¡.;¡, (.l!if.: :.1¡; !' 11·:Tr· T:'1'EGRADO O NC' EN ESTA EMPRESA, DEPENDE DE QUE TANTO ME 

MO'J'JVL .'ll ,J¡;n. 

o 
T()td 1rnl·llLC t~n 

rle~;.1•.;111' t·i ]o 

2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 
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139. EL DINERO ES MUY IMPORTANTE PERO NUNCA TANTO COMO EL CAPACITARSE O 

DESARROLLARTE. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

140. LO BUENO DE ESTA EMPRESA, ES QUE UNO SIEMPRE PUEDE HABLAR CON EL JEFE 

SOBRE LO QUE LE MOLESTA O INQUIETA. 

141. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

SIEMPRE QUE SE 
QUE VER CON LO 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

TRABAJA EN EQUIPO, 

QUE QUIERE HACERSE. 

1 2 3 

LA GENTE 

4 

Totalmente 
de acuerdo 

HABLA DE COSAS 

5 

Totalmente 
de acuerdo 

QUE NADA TIENEN 

142. SIEMPRE ESTAMOS DEMASIADO PRESIONADOS POR EL TRABAJO, COMO PARA ESTAR 

PENSANDO SI NOS ESTAMOS COMUNICANDO ADECUADAMENTE. 
1 2 3 4 '.j 

Totalmente en 
dc~sacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

14 3. ESTOY MUY INSATISF'ECHO CON LA ROPA QUE USO Y CON EL LUGAR DONDE VIVO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

144. EN ESTA EMPRESA SIEMPRE SE SABE QUE ES LO QUE ESTA HACIENDO CADA DEPAR­

TAMENTO. 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 2 3 4 5 

Totalmente 
de acuerdo 

145, SI UNO LA LLEVA BIEN CON EL JEFE TE TACHAN DE "BARBERO" Y SI NO LA LI,EVAS 

TE J,LAMAN "REBELDE" 

o 
Totalmente en 
desacuerdo 

1 2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

146. PREFlEHO HACERME EL DESENTENDIDO CON LOS COMPAf<EROS DE TRABAJO A MENOS 

QUE ELLOS ME Jlf,BLEN PRIMERO. 

o 2 

Tut.:ilm1.:nte en 
de.;,H;uerdo 

3 5 

Totalmente 
de acuerdo 
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147. CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO ES MUCHO MAS EL TIEMPO QUE SE GANA QUE EL 
QUE SE PIERDE. 

o l 

Totalmente en 
desacuerdo 

2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

148. UNO NO PUEDE CONVIVIR FUERA DE LA EMPRESA CON EL PERSONAL, PORQUE LA 
PROPIA RELACION DE TRABAJO TE OBLIGA SIEMPRE A FINGIR. 

o l 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

149. ALGUNOS JEFES SON TAN DOMINANTES QUE SIENTO EL DESEO DE HACER LO CONTRARIO 

DE LO QUE ME PIDEN, AUNQUE SEPA QUE TIENEN LA RAZON. 

o l 2 3 4 5 

•rotalmcnte en 
desacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

150. LO QUE DIFICULTA LA COMUNICACION ES QUE. EL PERSONAL SEA TAN NEGAT~VO. 

o l 2 3 4 5 

.. ._ .... 11 ... ·-~.L·- 1..1t 

desacuerdo 
Totdlrnc11tt:! 
de acuerdo 

15 l. SI NO 'l'RAUAJAMOS EN EQUIPO ES PORQUE DESCONOCEMOS LAS TECNICAS PARA 

H/\CER!.O. 

o 
•rot.:ilmen te en 
dvsacuerdo 

1 2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

152. MIS JEFES SIEMPRE ESTAN INTERESADOS EN ESCUCHARME. 

o 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo. 

Totalmente 
de acuerdo 

153. YO DISF'RUTO MI TRABAJO Y ADEMAS HASTA ME PAGAN POR HACERLO. 

o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
<l""~sacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

154. SJl·:MPHE QUE VEO ALGO FUERA DE SU LUGAR LO PONGO DONDE VA, AUN Y CUANDO 

NO :;EA DE MI AREA. 

o 1 

Totalmente en 
dc~sílcuerdo 

2 3 5 

Totalmente 
de acuerdo 

l ~:,. F:L QUE ESTE LIMPIO MI DEPARTAMENTO ES PARTE DE LA IMJ\CEN DE LA EMPRESA. 

u 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
d.csacuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 
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156. DEBEMOS COLABORAR MAS ENTRE DEPARTAMENTOS PARA DAR MEJOR IMAGEN A SUNTORY. 
o 1 2 3 4 5 

Totalmente en 
desacuerdo. Totalmente 

de acuerdo 
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CUESTIONARIO OIRIGIVO A GERENTES: 

- l -

Entendemos por "Cul.tUJr.a 011.ga11.lzac..lo11al" los prin­

cipios y valores que cada empresa maneja, y los -

cuales expresa por medio de reglamentos internos­

de trabajo, contrato de trabajo colectivo, las -­

normas y leyes que son valores entendidos en el -

empresa y que ~sta misma les hace costumbres ••••• 

Por favor, explique a continuaci6n ¿c6mo es la -­

cultura organizacional de la empresa?; señale sus 

principales aspectos y defina cuales a su juicio­

son positivos y cuales son negativos. 

- 2 -

La comunicación es un elemento vital para el fun­

cionamiento y desarrollo de las empresas. Sin e~ 

bargo, siempre existen fallas en la comunicaci6n­

que utilizamos. ¿Cuáles serian a su juicio las -

principales fallas y cuales los principales acieE 

tos en la comunicación de la empresa?. 

- 3 -

En toda empresa existe un ambiente al que se den~ 

mina CL.i111a O'tfi.111 izar.ionaf 11 6 "Amb.(cn.te. P.6.ico~o --
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c..i.al". Por esto se entiende el nivel de tensión 

o de relajamiento en el que trabaja la gente. -­

¿Podria describir con sus palabras cómo siente o 

percibe dicho ambiente dentro de Suntory de M~xi 

co?. Por favor, señale las diferencias, si 1as­

hay, entre el ambiente de las plantas, el res--­

taurante de la zona rosa, almacenes y oficinas. 

- 4 -

Existen diferentes teorías respecto a la motiva­

ri ftn <lR la gRnte y el mismo concepto "Motivac.l6n" 

es a menudo susceptible de ser confundido con 

los términos "Eatlmuloa 11 e Inc.entivoa". Para lo 

referente a éste párrafo, nos basaremos en las -

siguientes explicaciones: "INCENTIVO" es el mee~ 

nismo que una empresa aplica para estimular al -

personal y obtener como consecuencia su motiva-­

ción. Los incentivos pueden ser de índole cconó 

mico, social ó humano, y forman parte del paque­

te de prestaciones de la empresa. 

EJEMP LJ_E_!_CAC]_ ONES: 

INCENTIVO ECONOMICO.- Quedan dentro <le 61 los -

aumentos de sueld0, grati 

ficaciones e~;r;ec1alr:s, --
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INCENTIVO SOCIAL.-

INCENTIVO HUMANO.-

primas vacacionales, de -

antigued~d, etc. 

Se refiere a la,.,entrega -

de dipl6ma~;, jÍ::>~'erta gra-

bada, ,:reuniones'en honor­

de alg;iien;" ev~ntos cultu 
,'• -

ralea, :actividades recre~ 

tivas,' ~'te. 

Implica el apoyo que se­

brinda al personal en lo 

referente a sus problemas 

personales, flexibilidad­

de los jefes ante los pr~ 

blemas de sus subordina--

dos, permisos, contrata-

ci6n de un psic6logo para 

atender problem&ticas em~ 

cionales, técnicas para-

manejo de conflictos, etc. 

¿Qué tipo de incentivos utiliza la empresa y que re­

sultados han obtenido de ellos y que no ha funciona-

do 6 que se ha dejado de aplicar?. Por favor, seña-

le razones en cada una de las respuestas. 



270 

- 5 -

Todas las empresas viven dentro del proceso de -

una evolución constante. Dicha evoluci6n se da 

en los tlirminos de los llamados "Camb.lo.6". Los-

cambios son aplicados por medio de mlitodos y si~ 

temas, pero a menudo la gente se resiste a ellos. 

En su opinión ••• ¿C6mo ha venido reaccionando la 

gente ante los cambios?. ¿Cuáles son las princi­

pales actitudes que las personas han asumido ca-

da vez que un cambio se ha implantado?. Además-

de la.e nntcriorca prc.:guntas, describa, por f<r:or, 

todo lo qeu considere importante de agregar res-

pecto a su experiencia como juez y parte de ".f.o'-> 

camb.lo~ ". 

- 6 -

En los últimos 15 años se ha utilizado mucho en-

M!!ixico el término "L.ideJtazgo". De ésta palabra-

se desprenden diferentes estilos y técnicas de-

mando que cada jefe aplica con su grupo de subor 

dinados. He aqu! algunos ejemplos: 

LlVER AUTOCRATA: Comunica decisiones. A veces-

plantea el problema y a veces-

no. 
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LIVER VlRECTIVO: Plantea el problema, pide ºP! 

niones y él toma la decisión. 

LlVER PART1C1PATIVO: Plantea el problema, pide­

opiniones y tanto él como­

su equipo de trabajo toman 

la decisión. 

LIVER "VEJA HACER, No interviene en el plan--

VEJA PASAR": teamiento de problemas, ni 

en la toma de decisiones.­

Deja que sus subordinados­

actGen libremente y le pr~ 

sentcn resultados. 

LlVER VEMOCRATA: Presenta problemas, pasa sie~ 

pre a un segundo plano, fome!!. 

tanda y permitiendo que el -­

grupo sea quién tome la deci­

si6n. 

LlVER S1TUAC10NAL: Es aquél que conforme a las 

circunstancias, enfoca su­

estilo de mando hacia las -

personas 6 l1acia la tarea.­

En ocasiones se torna huma­

no y paternalista. Otras,­

exigente y aut6crata. 

Ninguno de los anteriores estilos de liderazgo-
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son absolutistas, sino que más bien son usados -

con mayor o menor tendencia por las personas, d~ 

pendiendo también de las políticas de la empresa 

en cuanto a su carácter flexible 6 estricto. PoE 

que la forma de liderear a un grupo suele ser -­

compleja y variable. No obstante, cada persona­

posee técnicas y estilos propios, mismos que a -

su parecer, le dan resultados. 

¿Qué estilos de liderazgo considera que prevale­

cen en Suntory de México?. 

;~cu~lcs son las razones para que prevalezcan?. -

¿Con qué estilo se identifica más usted?. ¿C6mo­

considera que el personal percibe los estilos de 

liderazgo en la empresa?. 

- 7 -

A toda empresa le preocupa su imágen. Por lo ge 

neral, ésta es manejada con técnicas publicita-­

rias y de relaciones pGblicas, así como por me-­

dio del trato personal de los empleados que la -

representan en su trato con ''Tencrho&''. A su 

juicio ... ¿Cuál es la imáqen que la empresa pr~ 

yecta en el mercado por medio de cu.da uno de sus 

productos?. ¿Cuales son los aspectos b5sicos -­

que deben m~nejar8c como apoyo de dicha im&gcn?. 
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¿En qu~ aspectos dicha imágen no se proyecta? y 

¿qué aspectos contribuyen a propiciar una mala­

imágen de la compañia?. 

- 8 -

Toda empresa depende de una estructura básica -

llamada Okganigtama", y éste representa la es-­

tructura jerárquica de los puestos. A su vez -

cada puesto debe ampararse en un análisis de -­

sus funciones, un perfil de la persona que se -

rPq11íPrP parn n~u~:irlo y una descripcj6n de to­

das sus funciones. Lo anterior, aunado a un -­

sistema para evaluar los resultados de las per­

sonas, puede permitir la promoci6n del personal 

a puestos laterales o más altos dentro de la es 

cala jerárquica. Al respecto ••• ¿Qué tanto de 

lo explicado en éste párrafo existe y se aplica 

en la empresa?. ¿cuál es la perspectiva que el­

empleado tiene para su desarrollo dentro de la 

empresa?. ¿Qué tanto el sistema permite dichas­

promociones? 

- 9 -

Las compañías trabajan en base a objetivos y 

programas para lograrlos. Podría describir •.•• 
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¿Cuáles son los objetivos básicos de Suntory de 

M~xico?, ¿cuáles son los objetivos básicos de -

cada departamento? y ¿si cada persona sabe c6mo 

debe contribuir con su trabajo al logro de los­

objetivos departamentales y. a los de la ernpre-­

sa?. 

Al responder a lo anterior, recuerde que, la -­

descripci6n de un objetivo debe responder a las 

siguientes normas: 

l. Ser específico (expresado en tárminos claros 

y concretos) • 

2. Ser real (factible de lograrse. No es ni un 

.ídeal ni un buen deseo) • 

J. Ser vulnerable (puede fallar). 

4. Ser medible (debe poderse evaluar) 

5. Ser programado (especificar la fecha en que-

se pretende lograr). 

Dentro de la psicología industrial, E.f. Rumo11." es 

considerado como un problema patológico de las -

empresas. Por patológico podemos entender un -­

mal permanente. Se trata de una necesidad que -

las personas tienen para desahogar sus presiones, 

inquietudes, insatisfacciones, etc. En todo ru­

mor exiten grados de negatividad, tendiendo a V! 

ces a ser dafiinos, ya que pueden ¡lropiciar t&~--
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si6n y malestar entre el personal. 

Al respecto, ¿qué tan frecuente es el rumor en -

la empresa?, ¿qué tipo de rumores han sido más -

notorios?, ¿cuáles han sido las consecuencias de 

los mismos? y ¿qué medidas se han tomado ante 

los mismos?. 

NOMBRE---------------~ 
PUESTO 

DEl A.F1.T.,·~·1EN'J:O _____________ _ 

FECHA 
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CONCLUSIONES VE_I:.A ENCUESTA A VIRECC10N Y GERENTES 

CONCEPTO MEDIDO " CULTURA ORGAN1ZAC10NAL " 

l. Carencia de manual organizacional. 

2. Carencia de manuales departamentales. 

3. Carencia de medios de informaci6n y consulta. 

4. Carencia de políticas. 

5. Cultura indefinida. 

6. No estar definidas las áreas de responsabilidad. 

7. Organigrama con fallas. 

8. No esttin definidos los reglamentos interiores. 

9. Desconocimiento total de principios y valores de 

la empresa. 

10. No existe planeaci6n futura. 

11. Carencia de un departamento de recursos humanos. 

CONCEPTO MEDIDO " COMLJN1CAC10N " 

l. No existe comunicaci6n interdepartamental. 

2. Los acuerdos se dejan a nivel verbal. 

3. La comunicaci6n no se hace a tiempo. 

4. La barrera del idioma causa problemas. 

S. El departamento de personal es el Oltimo de ser 

informado sobre cambios. 

6. Juntas semanales do gerentes y jefes. 

7. No se trasmite oportunamente la informaci6n a 

niveles inferiores. 
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8. Barreras interpersonales e interdepartamenta­

les. 

9. Falta de confianza. 

CONCEPTO MEDIDO " CLIMA .VE TRABAJO " 

l. Ambiente agradable. 

2. Clima inestable en la planta. 

3. Buena disposici6n para recibir ideas que mejo­

ren la operaci6n. 

4. Pequeño grupo de trabajadores con un ambiente­

familiar, cayendo en el abuso por falta de re­

glamentos en el trabajo. 

5. Ambiente muy pesado en oficinas. 

6. Descontento del obrero. 

7. Ambiente de compañerismo en la bodega. 

8. Ante la ausencia del jefe se relaja el persa -

nal notoriamente. 

9. En la bodega y la planta existe un ambiente de 

resentimiento hacia los directores de la empr~ 

sa y hacia el personal de oficina. 

CONCEPTO MEDIDO 1 NCENTI VOS " 

l. No existen de índole econ6mico. 

2. Los ascensos son difíciles 

3. Obsequios por años de servicios prestados. 
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4. Existen préstamos por parte de la compañia. 

5. ,G:r:atificaciones especiales. 

6. Prima·vacacional. El 25% de Ley. 

7. Dias de vacaciones los de Ley. 

a. No existe plan de gastos médicos mayores. 

9. No existe seguro de vida. 

CONCEPTO MEDIDO " RESISTENCIA AL CAMBIO " 

l. Gente reacia. 

2. La gente rechaza los cambios con rebeld!a, -

oposici6n abierta, conformismo, inseguridad. 

J. El cambio siempre está impuesto e inducido. 

4. Falta de planeaci6n para el cambio. 

CONCEPTO MEDIDO " EST1 LO VE LlVE'RAZGO " 

l. La gente piensa que el lider s6lo ve por la 

empresa. 

2. En opini6n general del Director de la empr~ 

sa prevalece el liderazgo aut6crata. 

3. Predomina el estilo situacional y directivo. 

4. El liderazgo en la empresa es absoluto. 

CONCEPTO MEDIDO " IMAGEN VE LA EMPRES.\ " 

l. La imágen exterior es buena. 
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2. La. irnágen interior es mala. 

3. Falta un buen departamento de relaciones pG­

blicas. 

CONCEPTO MEDIDO "ORGA.VIGRAMA, SISTEMAS Y VESARROLLO" 

l. No existe organigrama. 

2.· No existen sistemas. 

3. No hay mucho desarrollo. 

4. Las promociones de puestos se hacen al vapor. 

CONCEPTO HEDIL·D " OGJ[.TI t.'OS " 

l. Crecer corno cornpañ!a. 

2. Incrementar las ventas. 

3. Se ignoran los objetivos generales de la empresa 

y los de cada departamento. 

4. No hay objetivos precisos. 

CONCEPTO MEDIDO " RUMOR CL1N1CO " 

l. La empresa cada vez presiona más y que no respon­

de. 

2. Muy frecuentes por falta de comunicaci6n 

3. Los rumores son muy frecuentes y los principales 

son: 

- Insatisfacción por sueldos y prestaciones. 
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- Exceso en loos gastos de los jefes. 

Incapacidad de jefes o supervisores para 

conducir a la gente. 

QUE ESTA PASANVO EN LOS NIVELES 1NTERMEV10S E 

INFERIORES CON: 

La c.omu.11.(.c.ac..<.611. 

La mot-lvac,( ún. 

y la 6 eg 1t11.-lda d 

y todo ke6ek-ldo a •....• 

La6 dkea6 de tnabajo. 

La6 depantamento~. 

Lo• 11-lvelea jend~qulcoa. 

Lo -lntenpcnaonal. 

Lo lntendepantamental. 

Cada concepto a medir nos representaba diferentes 

grados de dificultad, de tal manera que utiliza--

mas: 

26 Planteamientos para medir comunicaci6n. 

24 Planteamientos para medir trabajo en equipo. 

46 Planteamientos para medir motivaci6n. 
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38 Planteamientos para medir relaciones humanas. 

18 Planteamientos para medir seguridad. 

9 Planteamientos para medir integración. 

En total fueron 161 planteamientos a medición. 

Siendo 156 en el cuestionario, debido a que 5 de -

ellos corresponden a 2 áreas al mismo tiempo. 

El que Motivación tenga 46 planteamientos no sign.!_ 

fica que sea más importante que los demás concep-­

tos, sino que el grado de dificultad para su medi­

ci6n es mayor. 

Diseño, aplicaci6n, clasificación de actores por -

áreas para su tabulación y valor de las áreas. 

El cuestionario se aplicó a una muestra del 50% 

del personal de la empresa. De los Departamentos­

de Distribución, Contabilidad, Ventas, Administra­

ci6n Planta, Planta Producción, Compras, Persa---

nal, etc. 

Se real iza en un tiempo de: 30 a 60 minutos. 

Se supervisa que los encuestados respondan a todos 

y cada uno de los planteamientos. 

Al terninar la encuesta se deben de clasificar to­

dos los cueslionarios, anotándose: T!tulo del 

área y/o departamento y nivel jerárquico. 

El coordinador dehcr5 de per~anecer durante toda -

la encuc.sta. 
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GUIA VE VIRECCION PARA LA APL1CAC10N VEL 

CUESTIONARIO "NECESIVAVES VE CAPAC1TAC10N" 

l. INTRODUCCION A) Objetivos 

B) Anonimato 

C) Honestidad 

Necesidades de Capacitación. 

Programas de Capacitación Adecuados. 

a) Decir a los participantes que empiecen hasta que se 

les indique. 

b) Las respuestas deben ser individuales. 

el La persona que termine deberá salir. 

2. DISTRIBUIR LOS CUESTIONARIOS. 

3. LECTURA DE INSTRUCCIONES. 

a) Aclarar Dudas. 

4. INICIO 

5. SUPERVISION. 

6. FINAL. (Checar que todas las frases tengan respuesta). 

M_~ ~ !_A_l! 

l. Cuestionarios 

2. Lápices. 

3. Caf6 6 Refrescos. 

4. Cigarros. 
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CLAS1F1CAC10N VE FACTORES POR A REAS PARA SU TABULAC10N 

TRABAJO EN 
COMUN1CAC10N EQUIPO MOT1VAC10N RELACIONES 

1 4 2 106 3 149 

11 7 6 109 e 1S2 

18 10 9 114 13 1S4 

23 lS 14 117 21 lSS 

31 17 19 11'0 22 1S6 

40 24 2S 120 29 

44 JO 28 122 JS 

SJ 37 32 124 41 

59 - 6S 46 34 129 so 
7l 49 36 Sl 

78 S7 39 132 S3 

85 66 42 137 S6 

90 72 43 139 60 

96 77 4S 143 62 

101 93 47 lSJ 67 

105 99 SS 69 

108 103 se 7S 

113 107 - 112 61 82 
121 128 70 84 

127 134 73 ea 
133 141 76 92 

136 147 79 97 

140 151 81 110 
142 83 119 

150 86 123 
89 126 
91 130 
94 131 
9S 140 
97 144 
98 145 

102 146 
148 

.. 
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SEGURIVAV Y 
PREVENCION INTEGRAC ION 

5 27 
12 52 
16 64 100 
20 111 
26 115 
33 116 
38 135 
48 138 
54 
63 

68 

74 
80 

87 

94 

104 - 125 
132 



AREAS VE MEV1C10N DEL 
DIAGNOSTICO 
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1 COMUNICACION 26 Plant. X 5 Calif. x No. de la Muestra 

2 TRABAJO EN EQUIPO 24 Plant. x 5 Calif. x No. de la Muestra 

3 MOTIVACION 46 Plant. X 5 Calif. X No. de la Muestra 

4 RELACIONES 38 Plant. X 5 Calif. X No. de la Muestra 

5 PRECISION Y SEGURIDAD 18 Plant. x 5 Calif. X No. de la Muestra 

6 INTEGRACION 9 Plant. X 5 Calif. X No. de la Muestra 
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COMO APLICAMOS EL ESTUDIO 

EJEMPLO DEL DISEilO DEL CUESTIONARIO PARA CAPTURAR RESPUESTAS: 

PLANTEAMIENTO 

AFIRMATIVO: 

TODOS LOS JEFES ESTAN CORTADOS POR LA MISMA TIJERA. 

ESCALA 

DE RESPUESTAS: o 2 

TOTALMENTE 

EN ES CUERDO 

1 
1 

"-+---CASI 

MAS 

1 
1 

Js 

ELMETODOCUANTIFICA: O, 1, 2, 3, 4, 5. 

1 TOTALMENTE 

f DE ACUERDO 

L_J 

CUALIFICA: TOTAL, CASI, MAS E!:, MAS DE .... 
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Una vez que obtivimos los resultados de cada 

Departamento por cada planteamiento en porcenta­

je, los vaciamos en gráficas como las anexas. En 

el Modelo Piloto. 

Una vez tabuladas las respuestas y desarro-­

lladas las gráficas, procedemos a realizar las -

lecturas de interpretaci6n y análisis. 

A) Ley~ndose cada tendencia por separado. 

B) Leer lo que sucede con cada concepto. 

C) Leer las conclusiones por tendencia. 

D) Leer lo más relevante del desacuerdo. 

E) Leer lo más relevante del acuerdo. 

F) Leer lo más definido del acuerdo y del de 

sacuerdo. 

G) Leer las prioridades del acuerdo y del d~ 

sacuerdo. 

H) Establecer las primeras inferencias. 

Ejemplos de las Lecturas: 

LEQ_URA ~!:_ TEN!;JENCIA_~~SEPARAVO. 

TENVENCI A O 

Dentro de cada tendencia puede leerse que 

"El traba jo en equipo" representa el principal d~ 
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sacuerdo de la gente: Sintiéndose en segunda 

instancia desmotivada para.luego manifestar fal­

ta de seguridad e integraci6n hacia la empresa y 

por Gltimo falta de comunicación y relaciones h~ 

manas. 

En todos los casos se toma como modedo al O~ 

partamento de Distribuci6n. 

LECTURA POR CONCEPTO. 

En cuanto a Comunicaci6n podemos leer que ••• 

Un 11% afirma que no cxintc e o 

Un 10% se inclina que no existe pero 

duda e 1 

Un 15% considera que es mayor l.a fa.! 

) 

) 

ta de comunicación que la que existe e 2 ) 

Un 13% señala que hay m:is comunica--

ci6n que falta de la misma 3 

Un 17% señala que existe, pero duda 

Un 29% afirma que existe 5 

CONCLUSION~.s POR TENVENCIA. 

1) La mayor negación que se manifiesta es en el 

trabajo por equipo. 

PORCENTAJE 

27% 

TENDENCIA 

o 
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2) La negaci6n con duda m&s significativa es en 

motivaci6n e integración. 

PORCENTAJE 

11% 

TENDENCIA 

l 

3) Hay m&s inclinación a considerar que falta -

y que no existe y que no falta ••• en integr~ 

ci6n. 

PORCENTAJE 

15% 

TENDENCIA 

2 

4) Hay m&s inclinación a considerar que falta 

y que no existe en comunicación. 

PORCENTAJE 

17% 

TENDENCIA 

3 

5) La af irmaci6n con duda más significativa as­

en motivaci6n. 

PORCENTAJE 

25% 

TENDENCIA 

4 

6) La mayor afirmación que se manifiesta es en­

motivación. 

PORCENTAJE 

32% 

TENDENCIA 

5 
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Lo más relevante del Desacuerdo fué: 

1) TRABAJO EN EQUIPO 

PRIORIDADES: 2) MOTIVACION E INTEGRACION 

3) COMUNICACION 

Lo más relevante del Acuerdo fué: 

1) MOTIVACION 

PRIORIDADES: 2) TRABAJO EN EQUIPO E 

INTEGRACION 

Lo más definido del Acuerdo y del Desacuerdo: 

1) El trabajo en equipo como negación absoluta. 
2) El mayor porcentaje del acuerdo es del 17%. 
3) Existe un 73% de no negaci6n. 

4) Existe un 68% de no afirmación. 
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COMO INTERPRETA.'lOS EL ESTUDIO 

******************************* 

PRIORIDADES Y DIFERENCIAS DEL ACUERDO Y EL DESACUERDO. 

DESACUERDO 

l) MOTIVACIO~ 43% 

2) TRABAJO EN EQUIPO 

3) COMUNICACION 

4) INTECRACION 

~) SEGURIDAD 

6) RELACIONES 
llUllANAS 

DIFERENCIA EN % 

(24%) 

41% (21%) 

34% (20%) 

35% (I8%) 

34% (19%) 

27% (17%) 

ACUERDO 

l) HOTIVACION 

2) INTEGRACION 

3) COMUNICACION 

4) TRABAJO EN EQUIPO 

5) RELACIONE 
HllHANAS 

5) RELACIONES 
BllKANAS 

67% 

62% 

1 

59% 
q,,, 
.J) 

í 

53% 

42% 

42% 
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COMO OBTENEMOS LOS RESULTAVOS VEL ESTLJVIO. 

1) Redactar inferencias por cada área y/o Depar­

tamento. 

2) Realizar la gráfica integral de la empresa -­

. conforme a los conceptos medidos. 

3) Relacionar las inferencias de todas las áreas­

y los departamentos. 

4) Redactar las inferencias de toda la organiza-­

ci6n. 

5) Confrontar las inferencias de la organizaci6n­

con los resultados de las necesidades menifie~ 

tas y del cuestionario aplicado a Directores y 

Gerentes. 

6) Redactar la plataforma de conclusiones y reco­

mendaciones. 

• 
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"MODELO P1LOTO BASADO EN EL AREA DE VlSTR1BUC10N" 

CONTENIDO: 

1) Gráficas de los resultados. 

2) Lectura por tendencias. 

3) Significaci6n por tendencias. 

4) Indicador por partunetros de medici6n. 

5) Los conceptos medidos más relevantes dentro 

de la tendencia de desacuerdo. 

6) Los conceptos medidos más relevantes dentro 

de la tendencia del acuerdo. 

7) Observaci6n. 

8) Tendencia al desacuerdo/tendencia al acuerdo. 

9) Prioridades al desacuerdo y al acuerdo. 

10) Inferencias de los puntos anteriores. 
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AREA VE VlSTRlBUClON 

TENVENClA "0" 

se.puede.leer.que el.TRABAJO EN EQUIPO repr~ 

sen ta el principal .. desacuerdo de la gente, sin-­

tiéndase en segund·a·· ~nstancia desmotivada, para-

1 uego impli~ar sus ·trri;,·iestias por ·su falta de se­

guridad e INTEGMCION h~cia la empresa y en últ! 

mo .Urmino la falta de. cc)rnunÍ.caci6n y. relaciona·s 

humanas. 
» - . •· 1 .~ - :_-_,:· • 

TENÍJiú.jézA 11 l" 

En el "ca~.l .to.ta.e. ·deútcue.11.do" se manifiesta­

muy levernéntEI . la .· i~confo~idad hac:Í.él la cornunic!!_ 
·, 

ci6n y· .la INTEGRACION; señalándo corno problema -

inmediato la SEGURIDAD seguida de las RELACIONES 

HUMANAS, la MOTIVACION Y EL TRABAJO EN EQUIPO. 

TENVENClA 11 211 

Se puede leer que existe más desacuerdo que­

acuerdo al señalar a la COMUNICACION corno un pr~ 

blema, seguido de la MOTIVACION y confiriéndose­

le la misma importancia al TRABAJO EN EQUIPO y a 

la SEGURIDAD; para señalar después la INTEGRA--­

CION, recayendo por último en las RELACIONES HU-
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TENVENCIA "3" 

Puede leerse que existe más acuerdo que des~ 

cuerdo a1· considerar que existe INTEGRACION ha-­

cia la empresa apoyada por el trabajo en equipo, 

y considerándose como aspecto siguiente la comu­

nicaci6n para recaer finalmente y en la. misma -­

proporci6n en la motivaci6n, 'seguridad y en las­

relaciones humanas. 

TENVENCIA "4" 

Puede leerse que existe un acuerdo casi to-­

tal en el hecho de que la motivaci6n existe apo­

yada por la integraci6n de la empresa, conti---­

nuando con la comunicaci6n y dando paso después­

al trabajo en equipo y terminando en la misma -­

oportunidad con relaciones humanas y seguridad. 

TENVENCIA "5" 

Se puede leer que hay un total de acuerdo h~ 

cia el hecho de considerar a la motivaci6n como­

el factor más importante, apoyado por la seguri­

dad, reforzado con la comunicaci6n implicando la 

integraci6n y recayendo en la seguridad y las re 

laciones humanas. 
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SIGNIFICACION VE TENVENCIAS. 

Podemos leer que más de' un 25% soslaya la fal­

ta de TRABAJO EN EQÜIPO,)r ,hasta un 20% determina -

la carencia de MOTIVACION, y que un 25% está casi­

de total acuerdo en que la MOTIVACION si existe y 

otro 23% señala que existe INTEGRACION hacia la ern 

presa. Por otra parte hay un 33% que asegura to-­

talmente la existencia de MOTIVACION. As! como un 

32% que defiende la SEGURIDAD en la empresa y un -

29% que afirma la existencia de COMUNICACION. 

Podemos también leer que en cuanto a COMUNICA-

CION: 

- Un 14% afirma que no existe. 

- Un 10% se inclina a que no existe, pero duda. 

- Un 15% considera que es mayor la falta de C!:!_ 

municaci6n que la existencia de ésta. 

- Un 13% señala que hay más comunicaci6n que -

falta de la misma. 

- Un 17% señala que existe, pero duda. 

- Un 29% afirma que existe. 

MOTIVACION. 

Podemos también leer que en cuanto a MOTIVACION: 

- Hay un 20% que la niega. 

-· llay un 11% que la niega pero duda. 
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- Hay un 12% que es mayor la falta de motiva­

ci6n. 

- Hay" un 10% que señala que hay más motiva--­

ci6n q·u_e .falta de la misma. 

- _Hay un 25% _que la afirma pero duda. 

- Hay un 32% que asegura su existencia. 

TRABAJO EN EQU1PO. 

Podemos también'leer que en cuanto a continua­

ci6n: 

- Hay un 27% que lo niega. 

- Hay un 5% que lo niega pero duda. 

- Hay un 9% que es mayor la falta de trabajo 

en equipo que la existencia de tiste. 

- Hay un 17% que hay más trabajo en equipo que 

la falta de éste. 

- Hay un 14% que lo afirma pero duda. 

- Hay un 22% que lo afirma. 

RELACIONES HUMANAS 

Se puede leer que en cuanto a Relaciones Huma-

nas: 

- Hay un 14% que lo niega. 

- Hay un 6% que la niega pero duda. 

- Hay un 7% que es mayor la falta de Relacio--

nes Humanas que la existencia. 
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- Hay un 9% que hay más Relaciones Humanas 

que la falta de· .ésta. 

- Hay un 12% que la afirma pero duda. 

- Hay un 21% que las afirma. 

SEGURIVAO. 

se puede leer que en cuanto a Seguridad: 

- Hay un 15% que la niega. 

- Hay un 9% .que la niega pero duda. 

- Hay un 10% que es mayor la falta de exis-

tencia de la misma.· 

- Hay un 10% que hay más seguridad que la -

falta de ésta. 

- Hay un 13% que la afirma pero duda. 

- Hay un 30% que la afirma. 

1NTEGRAC1 ON. 

Se puede leer que en cuanto a Integraci6n: 

- Hay un 15% que la niega. 

- Hay un 11% que la niega pero duda. 

- Hay un 9% que es más la integraci6n que la 

falta de ésta. 

- Hay un 17% que hay más existencia, que la­

falta de ésta. 

- Hay un 22% que lo afirma pero duda, 

- Hay un 23% que lo afirma. 
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lNVlCAVORES POR PARAMETROS VE MEVlClON. 

La mayor negaci6n se manifiesta en el Traba-

jo en Equipo 27%. 

La negaci6n con duda más significativa es en 

Motivación e Integraci6n con un 11%. 

Se considera mayor la falta de, que la exis­

tencia de Comunicación con iin 15%. 

La afirmación de que la carencia de, que la 

existencia de: en Trabajo en Equipo e Integra-­

ción con un 17%. 

La afirmación con duda más significativa es­

en Motivación con un 25%. 

La mayor afirmación que se manifiesta es en­

Moti vación con un 32%. 

LOS CONCEPTOS MEVlVOS MAS RELEVANTES VENTRO VE 
LA TENVENClA VE VESACUERVO SON: 

l. Trabajo en equipo. 

2. Motivación e integración. 

3. Comunicación. 

LOS CONCEPTOS MEVlVOS MAS RELEVANTES VENTRO VE 
LA TENVENClA AL ACUERVO SON:, 

1, Motivación, 

2. Trabajo en equipo e integraci6n 
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OBSERVAC10N. 

El trabajo en equipo como negaci6n absoluta en 

la tendencia "O" supera en % a las tendencias 

3, 4 y 5. 

El mayor. 

El mayÓr 

% del desacuerdo es 27%. 

% del acuerdo es 32%. 

Considerando que el 100% representa la manife~ 

taci6n total de una problemática, las actitudes de 

negar o afirmar de los encuestados a trav~s de sus 

respuestas no definen en ningtin caso una postura -

preferencial hacia los conceptos medidos. 

Oo anterior implica que existe un 68% de NO 

AFIRMACION y un 73% de NO NEGACION, respecto.a lo 

que ocurre en: comunicaci6n, motivaci6n, trabajo~ 

en equipo, relaciones humanas, seguridad e integr~ 

ci6n. 

TENVENC1A AL VESACUERVO/TENVENC1A AL ACUERVO 

DIFERENCIA 

COMUNICACION 39\ 20% 59% 
MO'l'IVACION 43% 23% 67% 

TRABAJO EN EQUIPO 41% 12% 53% 

RELACIONES HUMANAS 27% 15% 47% 

SEGURIDAD 34\ 19% 53% 

INTEGRACION 35% 27% 62\ 

.... ·---····-----
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PRIORIVAVES AL VESACUERVO Y PRIORIVAVES AL ACUERVO 

l. Motivaci6n 43% 1. Motivaci6n 67% 

2. Trabajo en Equipo 41% 2. Integraci6n 62% 

3. Comunicaci6n 39% 3. Comunicaci6n 59% 

4. Integraci6n 35% 4. Trabajo en equipo y 

seguridad 53% 

5. Seguridad 34% 5. Relaciones Humanas 

6. Relaciones Humanas 27% 

Lo que es más importante para el ACUERDO.es lo 

más importante para el DESACUERDO: MOTIVACION lo -

que el ACUERDO marca como su segunda prioridad: La 

integraci6n, el DESACUERDO la cuestiona con la fa.!_ 

ta de trabajo en equipo. tanto ACUERDO como DESA-

CUERDO establecen en su tercer prioridad la COMUN~ 

CACION. Como prioridad consecuente el ACUERDO de~ 

cribe al trabajo en equipo y la SEGURIDAD, contra­

diciéndolos DESACUERDO con la falta de integra---

ci6n y seguridad. Como Gltima prioridad ACUERDO Y 

DESACUERDO coinciden en las relaciones humanas. 

Siendo mayor la tendencia al acuerdo que al d~ 

sacuerdo las diferencias son: en 

l. Motivaci6n 23% 

2. In tegraci6n 27% 

3. Comunicaci6n 20% 

4. Trabajo en equipo 12% 

42% 
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5. Seguridad 19% 

6. Relaciones Humanas 15% 

Observando que la rna~r diferencia es de un 

27%. 

POR LO QUE POORIAMOS INFERIR QUE:, 

l. Existe lo que parece ser un antagonisrno­

entre quienes tienden al acuerdo y al -­

desacuerdo." 

2. Alin y cuando prevalece la tendencia! 

acuerdo, las diferencias en porcentajes­

son rn!nirnas. 

3. De lo anterior, puede desprenderse una -

posible inestabilidad en la problemática 

detactada en el área de distribuci6n. 

4. En principio refleja con divisi6n de OP! 

niones. 

5. No existe ninguna tendencia suficiente-­

mente representativa que vaya más allá -

de un 50% 

6. La indefinici6n representada en las res­

puestas de los encuestados va del 68% al 

73%. 

7. Puede interpretarse en una primera ins-­

tancia corno el elemento más representat! 
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vo de la contradicci6n el que se señale 

a la rnotivaci6n, coinolo más 'positivo 

y lo más negativo al-mismo tiempo. 

e. Resulta.tarnhi~nmuy significativo que 

se señale a la integraci6n como una se­

gunda prioridad en lo positivo y que se 

cuestione sin embargo con la carencia -

de trabajo en equipo. 

"CONCLUSIONES VE LA PROBLEMATICA REAL VE LA EMPRESA" 

1.1 La gente ve más aspectos positivos que nega~i­

vos en la empresa. 

1.2 Los porcentajes con los encuestados afirman -­

o niegan la existencia de problemas. No son -

relevantes. 

1.3 Lo que resulta más relevante son los porcenta­

jes _ausentes. Esto significa que lo no respon 

dido ni a favor ni en contra representa lo que 

el personal no pudo definir. 

1.4 Lo no definible es un coman denominador de to­

do el estudio y se traduce en un importante -­

factor de análisis dentro de nuestras conclu-­

siones. 

1.5 Por otra parte existen muchas contradicciones­

entre quienes están de acuerdo y quienes están 
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en desacuerdo sobre los diferentes proble­

mas planteados en ~a encuesta. 

Pues aunque. ~11 '1(). q~e se. d~ ·por bueno 11 su­

pera a lo."qlle s'E!.~~'pC>r,~~? 11 ,;b~·dife-­
rencias en porcentajes ;so11il:>'~~º "~ignifica-

tivas. j; }K'.>(f{.~.·:;;~· .. :•·· 
La divisi6n de opiniones. abarca va. t'odos 

los niveles jerárquic~~:~yft~%~!~·ii;~:~· áreas 

laborales de la organiza~Í~Ü •fJ?:'.{': '\• 
~¡./;; 

Encontramos también que ~.J1':c~si:todos los -

departamentos surgen probl~n;ii~ dé desmotiv!!_ 

ci6n, desintegraci6n, inseguridad y rela---

ciones humanas inconsistentes. 

1.9 Pero dentro de cada departamento la proble­

mática se da de manera diferente. 

1.10 En distribución aparecen conflictos inter--

nos de los que intensifican la contradic--­

ción, ref.l!'!;jáñdose"una·lucha personal, que-

oscila entre la aceptaci6n y las inconform! 

dades. 

1.11 La planta surge como un elemento aislado y 

desmotivado dentro de la organización. 

1.12 En Contabilidad su punto más crítico es la­

desmotivaci6n. 
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1.13 En ventas, también se encuentra desmotivado 

y resulta relev'ante que siendo un departa--.· . ' ... 

mento de ven ta.s, -.·tienda a rechazar los re--
.... \ 

tos y que se .. ·.perciba desintegrado a la em--

presa con.· ... ~~::~anifestaci6n de rebeld!a. 

1.14 En administr~~i6n planta, también prevalece 
/ ·.· 

la des~~tiva~io~. 
1.15 El departamento administrativo muestra dos­

caracter!sticas: Desintegraci6n y necesi-­

dad de mejorar las relaciones humanas. 

1.16 El nivel gerencial por su parte destaca la-

carencia de un organigrama institucional d~ 

finido, as! como la ausencia de una cultura 

de empresa, dada a través de manuales en -­

los que manifiesta la filosof!a de la empr~ 

sa, pol!ticas y procedimientos de la organ! 

zaci6n. 

1.17 Dentro del mismo nivel gerencial hay otros­

dos aspectos notorios: La dificultad para­

definir la im&gen interna y externa de la -

compañ!a, as! como las diferencias entre el 

estilo de liderezgo que cada gerente cree -

tener y el que deber!a de aplicar conforme-

a las exigencias de la empresa. 
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1.18 También a los gerentes y jefes les es di­

ficil precisar cuales son los objetivos -

de la empresa y los de su departamento y 

de la misma manera que el resto del pers~ 

nal caen en contradicciones en cuanto a -

su forma de percibir problemas de comuni­

cación, motivación, resistencia al cambio, 

etc. 

1.19 A las conclusiones anteriores debemos 

agregar ;que,\ l.a presencia de una bicul tu­

ra rnexié~·na:~·j'~~~~~sa, se traduce en dos -
,:. ?">!. 

1.1'.n~as d~fÉ{rerit~~ de pensar y de sentir. 
-. ,, __ , .-. ,\' -- ' 

De tal manera· qú~·>. 66'nforrne ·a las conclusiones-

ya·expuestas, podemos interpretar y deducir 

que ••• 

2.1 La problemática detectada presenta y ofr~ 

ce rnaltiples opciones de solución. 

2.2 El personal de la empresa no se define s~ 

ficientemente en p-o ni en contra de la -

misma, porque la empresa no está suficie~ 

temente definida en su filosof!a adrninis-

trativa, pol!ticas, procedimientos, obje­

tivos y programas de acción. 

2.3 La falta de definición trae corno canse---

cuencia que cada gerente defina y norrne -
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por su cuenta s~ interpretación personal 

de la empresa, virti~ndola a su estilo -

de liderazgo dentro de sus !ireas de res-

ponsabil·idad y afectando con ello el co!!! 

portamiento de su personal. 

2.4 El que cada gerente defina e interprete-

a su manera la. filosofía administrativa-

de la empresa, refuerza la separatividad 

entre departamentos en deterioro de la -

comunicación interdepartamental. 

2.5 Al no.precisarse con claridad una l!nea­

emocional y de pensamiento de la empresa, 

el personal estar~ reaccionando conforme 

al nivel de sensibilización, que a trav~s 

de su antiguedad y/o de sus compañeros y­

. jefes haya logrado de obtener para com---

prender a su compañía. 

2.6 Si ya de por s! resulta dificil sensibil~ 

zarse a una empresa alín y cuando posea ~-

una cultura organizacional definida, en -

el caso de 6sta empresa, el problema se -

agrava porque se trata de una cultura 

oriental trasladada al trabajo del compoE 

tamiento de los mexicanos. 

2,7 En este punto donde las barreras de comu-
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nicaci6n hacen acto de presencia en sus 

·distintas fases de lenguaje, semánticas, 

psicol6gicas y jerárquicas, de tal suer­

te, que cuando los japoneses trasmiten -

sus órdenes, deben de utilizar como fil­

tros a los mexicanos más sensibilizados­

para entenderlos. 

2.8 El empleado promedio de la empresa puede 

tender a percibir como ente meramente ~ 

canizado, que forma parte de un engrana­

je productivo, pero carente de presencia 

firme y humana dentro de la empresa. 

2.9 Al no contar con un enfoque definido ha­

cia las personas, se explican los probl~ 

mas de desmotivaci6n, inseguridad, desi~ 

tegraci6n y falta de relaciones humanas­

que se detectaron en el estudio. 

2.10 Desde luego que los problemas responden­

ª diferentes grados y variaciones, con-­

forme a su estricta relaci6n con el área 

laboral donde se detectaron, dibi~ndose­

entender y atender por separado. 

2.11 Y como otro de los elementos significat! 

vos de nuestra conclusi6n, es la contra­

dicci6n por divisi6n de opiniones, más -

que complicar la problemática de la em--
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presa, refuerza su punto mas trascendente 

que es la indefinición. 

2.12 De cualquier•forma cuando se opina, la 

gen te siEÚtÍpre. asume acÚ tudes .. en pro ó en 

contra •de.-1a' ein~~es.a· y su. propia capaci-­

dad. cr!tica, se ·':i.nc:rernenta'. en · 1a medida -
. . . ' 

en qué no obté'nga información clara, con-

creta y,op.;rtui1a. 

2.13 Podemos destacar entonces corno s!ntesis -

de n:uestro trabajo .de ,¡DETECCION DE NECE­

SIDADES", que la indefinición organizaci2 

nal de la empresa, reforzada por la bicu.! 

tura japonesa-mexicana, trae como conse--

cuencia la división de tendencias en la 

forma de pensar y sentir de la persona, 

teniendo como efecto diferentes.grados'de 

problematica conforme al clima.de trabajo 

y organización que se da en las diferen-­

tes areas y departamentos, .. Y en donde mu­

cho tiene que ver los estilos de lideraz-

go. 
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R E e o M E N V A e 1 o N E s 

RECOMENVAC10NES FUNDAMENTALES: 

1) Redactar y definir la cultura organiza­

cional .' 

2) Diseñar y aplicar la infraestructura de 

recursos huÍnanos. 

3) Planear e implementar el programa de c~ 

pacitaci6n. 

RECOMENVAC10NES ESPEC1F1CAS: 

1) Diseñar y difundir el organigrama inst! 

tuciona1 de la empresa. 

2) Redactar y difundir los objetivos orga­

nizacionales de cada área, departamento 

y de.puestos. 

3) Redactar y difundir la filosofía admi-­

nistrativa de la empresa. 

4} Redactar y aplicar los manuales de po1! 

ticas y procedimientos para toda la em­

presa. 
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INFRAESTRUCTURA VEL VEPARTAMENTO VE RECURSOS 
//U MANOS 

1) Estrúcturar y 'aplic;;ar el programa de inducci6n, 

2) Estructurar ;'.aplicar el proceso de reclutamie!! 

to y. seiecci6n :de .. personal·, diseñando las bate­

r!as de.'prueb~s psi~ol6gicas y el reforzamiento 

de 't~cnic~~''ii~ eritre~ista. 

3) Realizit.r, admt~ist;i:l~ y' aplicar el inventario -

de recursos humano:S •(Anexo No. 5). 

4) 

5) 

Realizar anáÜsiá •.: ;~~~l~~s .Y descÚpciones de­

puestos (Anexo No;: 6),'\;' ,·• 

Revalorar e implementar el nuevo sistema de ev~ 

luaci6n de puestos.· 

6) Realizar un programa da convivencia y de activ~ 

dades deportivas y culturales para el personal. 

7) Publicar un Bolettn tntegro que estimule e in-­

forme a los empleados. 

B) Organizar y ofrecer un servicio de biblioteca. 
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_PLAN GLOBAL VE CAPACZTACZON Y JU RELACZON 
EST_RATEGI CA 

-------------------------...:~7.:.._;,,:_~.-~-.~-_;-----~-------------

GERENTE DE VENTAS ., GERENTE·~~j~RCADO 
:. TECNIA· . . . ' 

. GERENTE AD . 
MINISTRATYvo' 

_.--._:--:-· ... :;·.· . :;::·: ·,·:· ... - -_:: ·.· .·.;~- .:::.'·.:<· ·,::'~ _,·· .·· ·. :- . 

--------------------------------------------------------
ESTRATEGIA 2: ·Por interrelaci6n de niveles: 

GTE. DE VENTAS 

JEFE DE VENTAS 

GTE.DE MERCADOTECNIA GTE.DE ADMINIS 
TRACION. 

JEFE DE MERCADOTECNIA JEFE DE ADMINIS 
TRACION 

ESTRATEGIA 3: Por Departamentos: 

GERENTES 

JEFES 

SUPERVISORES 

OPERATIVOS 

ESTRATEGIA 4: Por grupos especiales: 

1) Personal femenino de la empresa. 

2) Por zonificaci6n de los grupos 

for:ineos: 



362 

OBJETIVOS, POLITZCAS, APLZCACZON, COORVZNACZON 

VE CURSOS Y SEMINARIOS 

OBJETIVOS. 

OBJETIVO. GENERAL VEL PROGRAMA: 

El objetivo general o propOsito indica las ha­

bilidades., conocimientos y/o actitudes esperadas -

en forma general, .·como resultado del programa. Si 

no existen 6Í:iji;;t.i~os es~~c1ficos en el documento,-
'' ... · ;.:~-,· .. ;·:· '_ . . · .. · 

por lo breve de.l. pr.ogfama, se recomienda que el ol?_ 

jetivo gen~~ai\1~~.lu~~ l.os siguientes aspectos: 

1) Conducta iniciaLesperada; 2) las condiciones 

en que se desarrollará¡ y 3) el nivel m1nimo de -

efectividad. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

De acuerdo al objetivo general planteado, los­

espec1ficos deben particularizar los conocimientos, 

habilidades y/o actitudes que se esperan como re-­

sul tado de la aplicaciOn de los cursos. 

POLITICAS; 

Las pol1ticas dentro de un programa de capaci-

taciOn, son las normas generales a seguir en el d~ 

sarrollo de la funci6n de capacitaci6n. Su deter-
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minaci6n correcta evitará problemas potenciales 

tanto del 4rea usuaria; como con los participa~ 

tes¡.establecer4 el compromiso de respetar cieE 

tas reglas del juego. 

POL1T1CAS VEL PROGRAMA: 

l. El programa de capacitación estará sujeto a 

prioridades detectadas en el Departamento -

de Capacitaci6n. 

2. La contratación de instructores quedará a -

cargo del Departamento de Capacitaci6n. 

3. El Departamento de Capacitaci6n dotará de -

todos los elementos didácticos y materiales 

pa~a la ejecución del curso. 

4. El Departamento de Capacitación nombrar! a­

un responsable para coordinar y programar,­

conjuntamente los cursos. 

S. El 4rea usuaria vigilar! la asistencia y -­

puntualidad de los capacitandos a los cur--

sos. 

6. Las evaluaciones serán de tipo confidencial 

y para fines exclusivos de capacitación. 

ALTERNATIVAS PARA LA SELECClON VE INSTRUCTORES: 

A)Determinar los cursos que deben ser impaE 

tidos por instructores externos, conside­

rando: 
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Las características del enfoque. 

La amplia capacidad del instructor. 

Su comprobada esp~cializaci6n para el ma-

nejo de dicho enfoque. 

s.us honorarios profesionales por hora• 

B) Para determinar ins.tructores internos,. debe­

remos de considerar: 

su puesto y nivel jerarquice de la empre-

sa. 

su antiguedad en la misma. 

Su experi~ncia en conocimientos. 

Si ha tenido experiencia como instructor. 

Su capacidad de expresi6n. 

su disponibilidad en cuanto a tiempo y a~ 

titud. 

ALTERNATIVAS PARA LA SELECCION VE INSTALACIONES: 

Instalaciones en despachos de capacita --

ci6n. 

Instalaciones en hoteles. 

Instalaciones en escuelas. 

Instalaciones en asociaciones. 

PARA LA CONTRATACION Y USO VE CUALQUIER 1NSTALA­
C10N, VEBERAN VE TOMARSE EN CUENTA LOS SlGUIENTES 
FACTORES: 

·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

Namoro de personas a capacitar. 



365 

Características del salón en cuanto espa-

cio, clima, ruidos externos, servicio de 

café y galletas. 

PARA LA APL1CAC10N VE LOS PROGRAMAS. VESCRZ~OS¡ SE 
TOMARA EN CUENTA: 

Al Nmnero de eventos por pr;ogi::ámas: .. 

B) Dias y horarios ~&-,;' ad~cii~d:~s;)_;;é)~:f6x-'J1le. a 

las caracterÍsti'c~~s· de' iOs; capacÚandos. 
;'; 

C) En los cursos dE! aita DÚ-ecCi6n iy :Je~fatu-

D) 

·~. .. ; ' '~ ,,_, ... -; ~:-

ra y de ac_uerdo a la importá~C:ia~del erif2 

que a trazar,. se recomiénda'.:1a: co1'ttráta-­

ci6n de instalaciones f~·ri~~~'~. 
Referir el programa de c~~~6-it~~~6n en --

.. '·-·····.-_·::_. :1 
cuanto a fechas, dias festivos;"· ptlerit;-es,-

etc. 

E) Referir el programa de capac.it'acf6n de a-
'· ··'- ') 

cuerdo a las cargas de t~ab:áj~; 

F) conforme a lo anterior s~ E?st'ablecerá: 

l. Fechas de los cursos y titules. 

2. Instructores para cada evento. 

3. Horarios y lugares donde se verifica-

rl1n. 

4, Participantes. 
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VlSENO VEL PROGRAMA VE CAPAClTAClON VE ACUERVO 
A LAS NECESlVAVES VETECTAVAS 

l. PROGRAMA VE lNVUCClON 

Una vez contratada la persona a cubrir una -

vacante, ingresará al programa de inducci6n; que 

es una etapa en la cuál se va a adaptar al nuevo 

empleado a la empresa; a su nuevo ambiente de -­

trabajo; a sus nuevos compañeros;.a sus nuevas -

obligaci~nes y derechosi a las políticas de la -

empresa, etc. Para llevar a cabo ~ste· P.roceso,­

el programa de inducci6n, contendrá los siguien­

tes aspectos: 

l. CONFERENCIA.- Que consistirá en dar inform~ 

ci6n de una manera general, datos acerca de­

la empresa, el giro de los servicios y pro-­

duetos que proporciona la misma. 

2. PRESENfACIO.IJ AUVlOVlSUAL.- "Qu.lln e~ la Em--

JJ·'Le~a 11 • 

3. Visita a las oficinas, planta, (segan el 

puesto. 

4. se presentará al nuevo empleado al personal, 

a su jefe inmediato y a sus futuros compaña-

ros. 
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TECNICAS VE VENTA 

VlRlGlVO A: TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE .HAN S! 

LECCIONADO A LAS VENTAS COMO UNA -

CARRERA PROFESIONAL Y A LAS QUE A~ 

TUANDO DENTRO DE PROFESION DESEEN­

INCORPORAR NUEVAS TECNICAS Y CONO­

CIMIENTOS PARA ALCANZAR UNA MAYOR­

EFECTIVIDAD. 

OBJETIVO 

Integrar nuevos conocimientos y t~cnicas 

a la actividad profesional de los vendedores, -­

que les permita hacer frente a los retos que pr~ 

santa el mercado de sus productos y servicios. 

1) LA ENTREVISTA PROFESIONAL EN LAS VEN­
TAS. 

2) RENUNCIA A LOS MALOS HABITOS. 

3) EN ENTREVISTADOR PROFESIONAL Y LA IN-

TERACCION. 

4) TEORIA DE LA ENTREVISTA EN LAS VENTAS. 

5) TEORIA SICOANALITICA EN LA VENTA. 

6) LA PLANEACION DE LA ENTREVISTA DE VEN 

TAS. 
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7) LAS SIETE ET.APAS DE LA ENTREVISTA 

8) EL MANEJO DE OBJECIONES EN LA ENTRE­

VISTA. 

9) LA COMUNICACION ORAL 

10) EL ESCUCHAR. 

11) LA VOZ. 

VURAClON: 25 HORAS 

COSTO: $ 120, 000, 00 



VIRIGIVO A: 

OBJETIVO 
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ASISTENTES. 

--rE--.\s==1s--::c;;.:::JoN;;---~\ 
FAlJ.J.. DE ... Q~.J 

Que los participantes estudien e implemen 

ten su trabajo, los procesos, t~cnicas y crite--­

rios de evaluaci6n de la mercadotecnia moderna, -

identificando plenamente el ambiente t~cnico de -

comercializaci6n que rodea a la venta de sus pro­

ductos y servicios, que abarca desde la planea--­

ci6n del producto hasta su disposici6n por el co~ 

sumidor. 

1) CONCEPTO DE MERCADOTECNIA 

2) MEDIO AMBIENTE DE LA MERCADOTECNIA 

3) SEGUIMIENTO DEL MERCADO 

4) COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR 

5) INVESTIGACION DE MERCADOS 

6) CONCEPTO DEL PRODUCTO 

7) CONCEPTO DEL PRECIO 

8) CONCEPTO DE DISTRIBUCION 

9) CONCEPTO DE PROMOCION 

10) PLAN COMERCIAL 

11) PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR INVESTIG~ 

CION DE MERCADOS 
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12) SISTEMAS DE INFORMACION Y MERCADOTEf 
NIA 

13) INVESTIGACION DE MERCADOS 

14) PLANEACION Y REALIZACION DEL ESTUDIO 

15) ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS 

16) INVESTIGACION CUALITATIVA Y CUANTITA­
TIVA 

VURECJON: 25 HORAS 

COSTO 135,000.00 
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FORMACION VE INSTRUCTORES 

VIR1GIVO A: GERENTES," JEFES DE DEPARTAMENTO, DE 

SECCION DE OFICINA, ASI COMO SUPER­

VISORES. 

crear especialistas en la empresa y redu­

cir los costos de instrucci6n. 

TEMARIO 

1) EL INSTRUCTOR 

- Su importancia 

- Su organizaci6n para enseñar 

Sus recursos para el manejo de grupos 

- El m~todo de los 4 pasos. 

2) LA PART1CI PACION Y MOVERACI ON VE L GRUPO 
A TRAVES VE TECN1CAS VE INTERROGAC10N 

- Preguntas en base a direcci6n. 

- Preguntas en base a su clase 

- Preguntas para escuchar y obtener in-

formaci6n del grupo 

- Técnicas para escuchar preguntando 

3) ACCIONES PRACTICAS PARA MODELAR Y CONTRO 
LAR EL GRUPO 

- Tipos de grupo 

- El manejo del instructor en cada caso 
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41 TECNICAS PARA LA REALIZACION VE LA 
ENSENAN ZA 

- Conceptos sobre el proceso de ense­

ñanza-aprendizaje 

Técnicas de participaci6n grupal 

a) TECNICAS EXPOSITIVAS.- Conferencia tecnifica­
da. 

Conferencia Informal. 

Foio· · 

si~~~sié:i 
b) TECNICAS INTERROGATI- ;1¡.q~g'~ 

VAS. 
Panel 

Entrevista 

c) TECNICAS INTERACTIVAS Mesa Redonda 

d) TECNICAS Y MEDIOS 
AUDIOVISUALES 

Proyectados 

No proyectados 

Corrido 

Transparencias 

Retroproyector 

Películas 

Pizarr6n 

Franel6grafo 

Pizarr6n magnético 

Modelos 

Objetos 

Muestras 

Rota folios 

Cartulinas 



374 

5) EVALUACION.FINAL Y PRESENTACION DE UN 

PROGRAMA DE CAPACITACION AUD~OVISUAL­

QUE INCLUYA LAS TECNICAS. IMPARTIDAS. 

VURACION: 30 HORAS 

COSTO: $ 160,000.00 
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LA SECRETARIA ASISTENTE PROFESIONAL 

OBJETIVO VEL CURSO 

Dar las gu!as, técnicas y procesos para ubi-

car a la secretaria como una profesional que ten-­

drá la misi6n de otorgar una asesor!a administrat! 

va de su Jefe. 

VESPUES VEL CURSO 

l. Podrá utilizar una secuencia l!gica en la 

planeaci6n y desarrollo de su trabajo. 

2. Serán capaces de orientar sus esfuerzos y 

trabajos hacia los objetivo~--de su Jefe. 

J. Desarrollarán e implementarán técnicas p~ 

ra mejorar las relaciones humanas y trato 

hacia los demás. 

4. Podrán desarrollar el sentido de anticip~ 

ci6n, urgencia y control sobre los. ·asun--

tos, 

S. Estarán en condiciones de identificar las 

diferentes situaciones que su Jefe afron-

ta, pudiendo adaptarse y ubicarse para --

dar un soporte eficaz. 

6. Ampliarán y utilizarán un repertorio de fi 

losof!as, estrat6gias y herramientas para-

su eficiente soporte. 
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7. Podrán racionalizar el proceso de toma 

de decisiones inherente a su actividad. 

I.E~ 

l) EL TRABAJO SECRETARIAL COMO UNA PROFESION 

2) LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINIST~ 

TIVO. 

3) TEORIA DE LAS COMUNICACIONES 

4) LA PERSONALIDAD Y LAS RELACIONES HUMANAS 

5) ESTRATEGIAS DE LA SECRETARIA PROFESIONAL 

6) HERRAMIENTAS DE LA SECRETARIA PROFESIONAL 

7) ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES 

8) LOS EJECUTIVOS 

9) JEFE Y SECRETARIA LOS MISMOS OBJETIVOS 

10) PERFIL DE LA SECRETARIA 

11) AUTO - DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

VURACION: 20 HORAS 

COSTO: $ 120,000.00 
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EFECT1V1VAV VE V1RECC!ON 

V1R1G1VO A: GERENTES Y DIRECTORES. 

OBJET1 VOS 

1. Dar las guías para incrementar la efectivi­

dad y habilidades gerenciales en funci6n a-

la obtenci6n de resultados. 

2. Implementar un sistema de evaluaci6n y aut2 

diagn6stico de los estilos gerenciales en -

funci6n de las situaciones diversas. 

3. Proporcionar las técnicas y herramientas p~ 

ra diagnosticar el ambiente organizativo. 

TEMARIO -----
1) CONCEPTOS BASICOS 

2) LA SITUACION 

3) ES'l'ILOS 

4) EL DIAGNOSTICO DEL ESTILO GERENCIAL 

5) REPERTORIO DE ESTILOS 

6) EFECTIVIDAD GERENCIAL 

7) EFECTIVIDAD ORGANIZADORA 

8) LAS HERRAMIENTAS PARA EL DIAGNOSTICO 

9) LA LEGISLACION ADMINISTRATIVA 

10) DESARROLLO DE llABILIDADES 

VURAC10N: 30 llORAS 

COSTO: $ 120,000.0(1 
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MOTI VA e_ ION Y METAS 

Concientizar a los participantes en cuales y 

cuantos son los problemas que se oponen a su moti­

vaci6n y al logro de sus metas. Proporcion~ndoles 

contraparte de lo anterior los conocimientos para­

superarse. 

I. DEFINICION DE METAS Y MOTIVOS 

II. NECESIDADES VS. EXPECTATIVAS 

III. LA PIRAMIDE DE MASLOW Y LOS 7 MOTIVADORES 

BASICOS 

IV. PSICOLOGIA DE LA MOTIVACION Y DE LAS FRU~ 

TRACIONES 

V. PSICOLOGIA DE LA DEPENDENCIA Y DE SU OBS­

TACULIZACION HACIA LAS METAS 

VI. ANALISIS DE LAS METAS Y DE SU CONFUSION -

CON DESEOS,ANHELOS E IDEALES 

VII. NO HAY MOTIVOS SIN METAS, NI METAS SIN M9 

TI VOS 

VURACION: 16 HORAS 

COSTO: $ 98,000,00 
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TECNICAS PROFESIONALES VE VENTAS 11 

VIRIGlVO A: VENDEDORES. 

QBJETIVO 

Elevar el potencial de efectividad del vende-

dor en el campo, al enfrentarse en el campo, al en­

frentarse con el prospecto, con el servicio al 

cliente y al distinguirse por su profesionalismo 

con las fuerzas de ventas de la competencia. 

TEMARIO 

l) VENTAS, EL CAMINO HACIA EL EXITO 

2) EL VENDEDOR PROFESIONAL 

3) EL PROCESO DE LA CUENTA 

4) LOCALIZACION DE LOS MEJORES PROSPECTOS 

5) COMO ES'rABLECER CONTACTO CON LOS PROSPECTOS 

6) COMO DESPERTAR INTERES EN EL PROSPECTO 

7) oa·rENIENDO LA PREFERENCIA DEL PROSPECTO 

POR LOS PRODUCTOS 

8) COMO SOLICI'rAR EL PEDIDO 

9) EL CIERRE DE LA CUENTA 

10) LA REPE'l'ICION DE LAS VENTAS 

VURAClON: 30 HORAS 

COSTO: $ 120, ººº·ºº 
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rTEsis CON 
IJMM.12!_.Qfil.GEN 

EL COBRAVOR PROFESIONAL 

VIRIGIVO A: COBRADORES, JEFES Y ENCARGADOS DE COB~ 

DORES, AUXILIARES Y JEFES DE DEPARTAME~ 

TO DE COBRANZAS, AGENTES DE VENTAS, CO-

BRADORES. 

OBJETIVO 

Crear y mantener un ciclo econ6mico de recupe-

raci6n adecuado a nuestros intereses. 

TEMARIO 

- QUIEN ES EL COBRADOR 

- UBICACION DEL COBRADOR EN LA EMPRESA 

- DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTOS A COBRAR 

- EL COBRADOR EN ACCION 

- JERARQUIA DE COBRADORES Y SU IMPORTANCIA 

- EL COBRADOR CONVER'I'IDO EN GESTOR 

- IMPORTANCIA DE LA ACTITUD DEL COBRADOR 
ANTE EL CLIENTE 

- EL COBRADOR ANTE EL CLIENTE CONSUMIDOR 

- EL COBRADOR ANTE EL CLIENTE DISTRIBUIDOR 

- COBRADOR VIAJERO 

- EL COBRADOR FORANEO CORRESPONSAL 

- EL COBRADOR A DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO 

- TECNICAS DE LA COBRANZA PERSONAL 
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- ALGUNOS CONOCIMIENTOS ELEMENTALES DE 
ADMINISTRACION 

- ALGUNOS CONOCIMIENTOS BASICOS DE COBRANZA 
LEGAL 

- LA PROYECCION DE UN BUEN COBRADOR 

VURACION: 15 ÍIORAS 

COSTO: $ 10,000.00 + 1.V.A. POR PARTICIPANTE 
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ORGANIZACION VE ALMACENES Y CONTROL VE 
INVENTARIOS 

VIR1G1VO A: Este evento de capacitaci6n está espe­

cial / diseñado _para toda aquélla per­

sona involucrada directamente o indi-­

rectamcnte con la funci6n de almacenes. 

OBJETIVO 

Establecer la importancia del almacén a nivel 

empresarial, y c6mo se organizan y dirigen éstos, a 

f!n de cumplir con su funci6n adecuadamente. 

1) ADMINISTRACION BASICA 

2) PLANEACION 

3) DISTRIBUCION RACIONAL DEL TRABAJO 

4) MEDICION DEL TRABAJO 

5) ACTUALIZACION DE LOS METODOS MAS MODERNOS 

DE EQUIPO 

6) REQUISITOS Y MEDIOS DE COMUNICACION 

7) PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO 

8) LA TOMA DE INVENTARIO 

9) ORGANIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS 

10) ELEMENTOS DE ESTADISTICA 

11) METODOS CUA.~TITATIVOS PARA LOTES OPTIMOS 

DE COMPRA 
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12) LOTE OPTIMO DE COMPRA 

13) LOTE ECONOMICO DE PRODUCCION 

14) EL PUNTO DE REORDEN 

15) CALCULO DE RESERVA DE EXISTENCIAS 

16) CONTROL DE EXISTENCIAS 

VURACION: 30 llORAS 

COSTO: $ 12,000.00 POR PERSONA 
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COMLJNICACION Y ACTITLJVES 

VIRIGIVO A: · JEFES. 

Proporcion.ar' a· los participantes una visi6n 

general del proceso de la comú.nicacÍ.6n y su estr~ 

cha relaci6n con las actitudes humanas, as! como­

sus efectos dentro de la empresa. 

TEMARIQ 

I. DEFINICION DE CONCEPTOS 

II. PRINCIPIOS BASICOS DE COMUNICACION 

III. LA ACTITUD COMO ELEMENTO COMUNICADOR 

IV. VENTA JOHRI 

V, FUNDAMEN'l'OS DE LA PERCEPCION 

VI. LENGUAJE CORPORAL 

VII. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

VLJRACION: 16 HORAS 

COSTO: $ 98,000.00 
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COMPRAS EN PERIOVOS INFLACIONARIOS 

VIRIGIVO A: JEFE y/o ASISTENTE DE COMPRAS 

OBJETIVO 

Saber tomar la decisi6n de cuál será el cr~­

dito más conveniente, cuales deben ser las existe~ 

cias, cuanto deben comprar y a que plazo. 

TEMARIO 

1) LA FUNCION DE COMPRAS 

2) LA NEGOCIACION DE LA COMPRA 

3) LA COMPRA DE LA CALIDAD ADECUADA 

4) LA COMPRA EN EL MOMENTO ADECUADO 

5) ASPECTOS FINANCIEROS 

6) LA COMPRA DE LA CANTIDAD ADECUADA 

7) LA COMPRA DEL PRECIO ADECUADO 

8) LA COMPRA AL PROVEEDOR ADECUADO 

VURACION: 24 HORAS 

COSTO: $ 12,000,00 POR PARTICIPANTE 
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CONTROL VE COSTO EN EL SERVICIO VE ALlMENTACION 

V1R1G1VO A: DON DON 88 

Instruir al personal sobre la importancia de 

tener un buen control de alimentos y pór otra parte -

concientizar al personal sobre la importancia·que ti~ 

ne la higiene personal. 

TEMARIO 

- CALIDAD Y COMPOSICION DE ALIMENTOS 

- CONTROL DE ALMACENES 

- ALMACENAMIENTO 

- HIGIENE DE LOS ALIMENTOS 

- HIGIENE PERSONAL 

- ATENCION AL CLIENTE 

- COMO PONER Y SERVIR UNA MESA 

- TRABAJO EN EQUIPO 

VURACION: 16 HORAS 

COSTO $ 10,000.00 POR MOVULO 
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ANAL·ISIS TRANSACCIONAL 

VIRIGIVO A: GERENTES 

OBJETIVO GENERAL 

Proporcionar las gu!as, programas y proce­

sos de la t~cnica de análisis transaccional para su 

implementación y aplicación, desarrollando habilid~ 

des ~ara el conocimiento de s! mismo y el poder de 

realizaci6n con los demás. 

TEMARIO 

VURACION: 

COSTO 

1) MARCO CONCEPTUAL 

2) INTRODUCCION AL ANALISIS TRANSACCIONAL 

3) GANADORES Y PERDEDORES 

4) TRANSACCION 

4) ANALISIS ESTRUCTURAL 

5) ANALISIS TRANSACCIONAL 

7)ANALISIS DE JUEGOS PSICOLOGICOS 

8) ANALISIS DE ARGUMENTO 

9) CONCLUSIONES Y EVALUACIONES 

16 HORAS 

$ 120,000.00 
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V1RECC1_Q!i_VE MANVOS 1NTERMEV10S 

VIRIGIVO A: JEFES DE DEPARTAMENTO, SUPERVISORES, 

PERSONAL SUJETO A DESARROLLO. 

OBJET1 VO~ 

1) Promover en los participantes concien­

cia de los distintos tipos de sus per­

sonalidades. 

2) Proporcionar una idea clara de lo que­

significa ser supervisor y sus implic~ 

cienes. 

3) Experimentar situaciones que estimulen 

el auto-desarrollo, el auto-conocimie~ 

to y el entendimiento de las personas­

que lo reportan. 

4) Analizar los estilos de liderezgo y un 

efecto en los resultados. 

5) Revisar y utilizar el proceso de comu­

nicaci6n. 

6) Proporcionar herramientas para el dia~ 

n6stico de objetivos, estructura de ºE 

ganizaci6n, sistemas, métodos y proce­

dimientos, as1 corno la esti~ac16n de -

recursos humanos. 
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1) CONCEPTO DEL LIDER EFECTIVO. 

2) TEORIA X y Y DE MCGREGOR MIS SUPOSICI~ 

NES. 

3) PROCESO RACIONAL PARA FIJAR OBJETIVOS 

4) LA SUPERVISION, ANTECEDEN'l'ES, DEFINI­

CIONES, PRINCIPIOS, FUNCIONES, UBICA­

CIONES Y METAS. 

5) GRID GERENCIAL DESE~ADO PARA LOS SU-­

PERVISORES 

6) ORIEN'rACIONES 

7) PLANEACION DE UN PROYECTO, CASO PRACTICO 

8) MATRIZ DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION 

9) ·roMA DE DECISIONES 

10) EL CAMBIO 

11) DA'ros DE ESTILOS GERENCIALES 

12) TEORIA: ESTILOS DE DIRECCION 

- IDEN'l'IFICACION DE ES'rILOS BASICOS Y 

EFECTIVOS 

13) SICOANAI.ISIS Y TEORIA BICOANALITICA 

14) TRABAJO EN EQUIPO 

VURACION: 30 flORAS 

COSTO $ 120,000.00 

i 
1 

I 

I 
1 



390 

'rfsis-- cofü · .... -i 
FALLA .PlLQ]UGEl:l_f 

INTEGRAC!.Q_N....Y_ TRABAJO EN EQUIPO 

VIR1G1VO A:. DISTRIBUCION 

OBJETIVO, 

Concientizar a los participantes en cua­

les y cuantos son los problemas cuando no existe­

una integracion en el trabajo. 

I. EL EGOISMO Y LA INTERRELACION HUMANA 

II. LOS GRUPOS Y SU PSICOLOGIA SOCIAL 

III. SIGNIFICADO Y OPERATIVIDAD DEL TRAB~ 

JO EN EQUIPO 

IV. LA INTEGRACION COMO RESULTANTE DE ~ 

TAS 

V. EL CLIMA DE TRABAJO Y LOS ESTILOS DE 

LIDERAZGO 

VURACION: 16 HORAS 

COSTO: $ 98,000.00 
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VURAC10N: 17 HORAS 

TEOR1CO PRACTICO 

$ 20, 000. 00 POR PERSON.A 
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RELACIONES HUMANAS 

VlRlGlVO A: JEFES DE DEPARTAMENTO 

OBJETZ VO._GENERAL 

Ordenar la conducta individual, al estu­

diar los fen6menos de interacci6n social en el --

trabajo, analizando las causas, aconteceres y co.!!. 

secuencias de las diversas actividades humanas. 

pBJETlVOS ESPEClFZCOS 

TEMARIO: 

l. Identificar su contexto laboral al C.!?_ 

nocer el significado y la importancia 

de trabajo. 

2. Racionalizar sus conductas en el tra­
bajo con una adecuada interrelaci6n-­
con los grupos laborales. 

3. Establecer una adecuada comunicaci6n­
entre los grupos laborales, coadyuva.!!. 
do a los cambios que se originen con­

base a las necesidades en la organiz~ 
ci6n. 

UBlCAClON EN EL CONTEXTO LABORAL 

Importancia del trabajo 

Significado del trabajo 

La empresa y el trabajo / significa­

do de la supervisi6n. 
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11 EL TRABAJO COMO CONVUCTA HUMANA 

Causas y efe.etas de la conducta 

Origen 

Significado 

\:ausalidad 

111, LA PARTlClPAClON EN El TRABAJO 

Participaci6n y sus efectos: 

El desarrollo individual 

Interrelaci6n en su grupo de trabajo 

La comunicaci6n 

La motivaci6n 

1V. CONCLUSIONES Y EVALUAClON VEL SEMINARIO 

VURAC10N: 16 HORAS 

COSTO: $ 100,000.00 



VIRZGZVO A: 

OBJETIVO 
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CONTADORES, SUBCONTADORES Y AUXILIARES 

DE .CONTABILIDAD 

Efectuar ill'! estudio t~cnico-pr&ctico y de -

corte integral de las reformas fiscales que permitan 

al participante su inmediata actualizaci6n, a fín de 

que sean capaces de reestructurar e implantar, con -

toda oportunidad, sus nuevas políticas fiscales y f! 

nancieras. 

TEMARIO 

I. LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

II. LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

III. LEY DE INGRESOS DEL DEPARTAMENTO DEL 

DISTRITO FEDERAL 

IV. CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION 

v. ESTUDIO Y ANALISIS CONCRETO DE CA-

SOS PRACTICOS 

VURACZON: 12 HORAS 

COSTO: $ 12,500.00 POR PERSONA 
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LA AVMINISTRACION POR OBJETIVOS 

VIRIGIVO A: JEFES Y GERENTES 

OBJETIVO 

Evaluar la organizaci6n y productividad de 

las áreas, permitiendo a los señores funcionarios,­

dcterminar los ajustes necesarios en el proceso op~ 

rativo y enfocando el esfuerzo y actitud del perso­

nal a su cargo, hacia mayor eficiencia y mejores r~ 

sultados dentro de su área de responsabilidad y pr2 

porcionándoles herramientas lltiles para manejar su­

ticmpo y organizar su dfa de trabajo. 

- INTRODUCCION 

- EL PORQUE NO HEMOS LOGRADO EL EXITO QUE 
ESPERJ\BAMOS 

- QUE ES LO QUE REALMENTE DEBE HACER UN 

GERENTE 

- LOS SEIS PASOS DE LA ADMINISTRACION POR 

OBJE'l'[VOS 

- EJEHCICIOS SOBRE LA COMUNICACION Y TRA­

BAJO EN EQUTPO 

- EL PRINCIPIO DE LA UTILIDAD MARGINAL DE 

DAVID RICARDO 



VURACION: 

COSTO: 

396 

- EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION POR 
EQUIPOS 

(TEAM MANAGEMENT) 

18 HORAS 

$ 120,000.00 . __ .,,. 
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PRESUPUESTO VEL PROGRAMA VE CAPACITACION 

11 TECNICAS VE VENTA 120,000.00 

21 MERCAVOTECNI A I 135,000,00 

31 FORMACION VE INSTRUCTORES 160,000.00 

41 LA SECRETARIA ASISTENTE PROFESIONAL 120,000.00 

51 EFECTZVZVAV VE VZRECCION 120, ººº· 00 

6 I MOTZVACZON Y METAS 98,000,00 

7) TECNICAS PROFESIONALES VE VENTAS 120,000.00 

81 EL COBRAVOR PROFESIONAL 36,500.00 

91 ORGANIZACION VE ALMACENES y 

CONTROL VE INVENTARIOS 46,000.00 

1o1 COMUNICACION Y ACTITUVES 98,000·.00 

"J COMPRAS EN PERIOVOS INFLACIONARIOS 34,000.00 

12 J CONTROL VE COSTO EN EL SERVICIO VE 
ALIMENTACION 80,000.00 

1 3} ANALISIS TRANSACCIONAL 120,000.00 

141 VIRECCION VE MANVOS lNTERMEVlOS 120,000.00 

15 J INTEGRACION Y TRABAJO EN EQUIPO 98,000,00 

16 J PRIMEROS AUXILIOS 20,000.00 

, 11 RELACIONES HUMANAS 100,000.00 

1 8 I ACTUALIZACION FISCAL 120, ººº· 00 

19 J LA AVMlNlSTRAClON POR OBJETl VOS - ..J..!2_¿00. ºº 
$ 1,865,600.00 
11'11'::#':::======== 
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~RESUPUESTO 1984 

COSTO INSTRUCCION 

RENTA SALONES 

VARIOS 

HOSPEDAJE FUERA DEL DISTRITO 
FEDERAL 

TOTAL 

$ 1,865,500.00 

462,000.00 

80,000.00 

406,584.00 

$ 2,814,084.00 

=============== 
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CONTROLES PARA LA C00RV1NAC10N VE LOS PROGRA 

MAS VE CA P'-.A_C~1_T_A_C_10-.N _____ _ 

' . . '. ~'; ~··.'.<·'::'·.~·~~-<. ·-.:·. 
El Programa de capaC:}.ta~i6Ii defini6 las 

acciones para re~oi~er los,,p~oblemas. de la orga­

nizaci6n, pero la ej~cucion ·es io que se ve, la­

coordinaci6n de los eve~tos debe eliminar al m~­

ximo posible, los problemas de la operaci6n del-

programa. 

Por lo que se han diseñado formatos que 

controlan la operaci6n del programa. Dichos foE 

matos son los siguientes: 

- Carta descriptiva de los cursos (Anexo # 7) 

- cuadro global de participantes (Anexo # 8) 

- Invitaciones (Anexo # 9) 

- Lista de verificaci6n (Anexo 2) 

- Informe diario del coordinador (Anexo # l) 

- Control de asistencia y puntuali­
dad (Anexo # 3) 

CONTROLES PARA LA EVALUACION VEL PROGRAMA 

El prop6sito de los controles es el de dotar 

al encargado de los programas de una serie de he-

rramientas propias para conocer el desarrollo de-

los misr.os a trav6s de las opiniones que expresen 
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los capacitando sobre el instructor, la coordina­

ción y el .. curso en el que participaron, aprendiz~ 

je obtenido; obj.etividad y riqueza del ·material -

didáctico, instalaciones, servicios, etc. 

Dicha información la podremos ver en los si-

guientes fórrnatos: 

- Opiniones sobre el Instructor 

Opiniones sobre el curso• 
.. 

Opiniones sobre ·la Coordinación 
: ''[,> ., ·.. . 

Tabulación< de r'eactivos por curso (Anexo # 

EVALUACION VEL APRENV1ZAJE. 

La fase de evaluación es de suma importancia 

en los Programas de Capacitación. Su objetivo es 

lograr medios idóneos para establecer hasta que -

punto los capacitandos alcanzan las metas educat! 

vas prefijadas. Esto lo vimos más ampliamente en 

el Capítulo V. 

12) 
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e o N e L u s I o N E s 

Con los resultados de ~sta investigaci6n se ha 

podido llegar a obtener una serie de.bises dignas 

de resaltarse y que nos llevan al hecho de darlas 

como premisa necesaria para el buen funcionamien­

to de una entidad econ6mica, cualquiera que sea -

su giro. 

La capacitaci6n es una actividad necesaria pa­

ra el desarrollo adecuado de cualquier empresa, -

ya que de ella dependerl en gran medida la satis­

facci6n de los objetivos de los trabajadores, es­

ta capacitaci6n ayudarl a la mejor preparaci6n de 

los mismos y consecuentemente el trabajo se harl­

de una mejor manera. 

Es esencial tomar en cuenta la situaci6n ac--­

tual del país, situaci6n tal, que afecta directa­

mente a las empresas como a las personas. 

Esta situaci6n se refleja en los gastos de Ca­

pacitaci6n, por tal motivo, es primordial la de-­

tecci6n de necesidades a todos los niveles, pues­

to que así no se desperdician recursos, ni esfueE 

zos, ya que así solo se atacaría hacia los puntos 

donde se necesita. 

Esta deLecci6n de necesidades reales se harl -
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dependiendo del caso de que se trate, es decir, 

dependiendo de la empresa, del .medio ambiente,­

del puesto, etc., pero es b&sico mencionar que­

sus principios siempre ser&n los mismos. 

Es necesario que la· dÉ!tecci6.n y la capacita­

ci6n sea cont!nu·a y cic;~·~~~~e, y que exista un-
• ,>", ' 

seguimiento y una eva:10Uaci6n para asegurar la -

efectividad de la'~:is~a • 
. '-'-V ~:, 

Un punto 11º' i:nein~st~As.ico. que le da m&s impoE_ 

tancia ·a laprffi•i°·~~ttecci6n de necesidades",­

es el de que a~~d~::~ ~~ras &reas de la empresa­

como: A la sele~cii6n ,de pe~sonal, an:Uisis de-

puestos, etc. 

Algunos de los problemas de las empresas en-

frentan en sus estructuras es el de no tener --

una buena metodolog!a de detección de nccecida-

des y por consecuencia no tienen un buen siste-

ma de capacitación para atacar los problemas de 

nueva tecnolog!a, nuevos puestos, etc. 

En necesario sensibilizar a los empresarios, 

en el sentido de ~xplicarles que la capacita---

ci6n es un servicio para toda la comnnidad. 

La capacitación debe estar !ntimamente liga-

da a una pol!tica y por eso, es necesario que -

esa política sea formulada, lo que contrib·•¡o a 



~03 

establecer la planeaci6n y prograrnaci6n de los -

recursos humanos. 
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TITULO DEL CURSO: ______________ "'---,--------

FICHA TECNICA 
INSTRUCTOR 

LUGAR 

GRUPO CAPACITADO: _____ ..,--:--:--:---:-----"=-.. -,.,------'"----

FECHAS 

CAPACIDAD DEL INSTRUCTOR .3 4 s 

CUMPLIMIENTO POR OBJETIVOS 

COMPORTAMIENTO DE GRUPO 

INVOLUCARCION DE PARTICIPANTES 

APRENDIZAJE OBTENIDO 

MATERIAL DIDACTICO 

RECURSOS DE ENSE!WIZA . ·.· f 
. 

Th"TALACIONES 

SERVICIOS 

COORDINACION 



r 'I'ESiS CON 
ANEXO H (lJALI~±Li)!_QRIG~tl~ 

llNALlSIS DE PUESTOS 

FECHA: 

l. DATOS GENERALES 

RELACIONES PERMANENTES INTERNAS --------------------

RJlLACIONES PERMANENTES EXTERNAS --------------------

Il. DESCRIPCION GENERICA -------------------------

lll. DESCRIPCION ANALITIC/, ------------------------

1.- ACTIVIDADES COTIDIANAS----------------------

2.- ACTIVIDADES P!!RIODICAS ----------------------



J.- ACTIVIDADES EVENTUALES ----------------------

IV. ESPECIFICACION O REQUERIMIENTO DEL PUESTO 

l.- CONOCIMIENTOS 

1.1 NIVEL ACADD!ICO (ESCOLARIDAD) 

PRIMARIA e 
SECUNDARIA OTROS: 

PRJ\PARATORI/\ 

1.2 0Th0S CONOCIMIENTOS 

IDIOMAS 

ESTUDIOS COMERCIALES 

!!ANEJO DE CALCULADORA 

2.- EXPERIENCIA 

1!N EL PUESTO DENTRO DE LA EMPRESA 

EN EL PUESTO EN OTR/1 EMPRES;. 

UNIVERSIDAD 

Ell OTRO PUESTO DENTIW DE LA EMPRESA ¿CUAL? 

EN OTRO PUESTO FUERA DE Lf• EMPRESA ¿CUAL? 

3.- CRITERIO 

EL TRABt.JO EXIGE SOLO INTERPRETAR Y APLICAR BIEN LAS 

ORDENES O INSTHUCCIONES RECIBIDAS. NO REQUIERE TOMAR DECISIONES 

r:1POii.TANTES. 
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EVENTU/.LMENTE DEBE TOMAR DECISIONES IMPORTANTES 

COTIDIANAMBNTE DEBE TOMAR DECISIONES IMPORTANTES 

COTIDIIJ/ANENTE DEBE TOMAR DECISIONES DE SUM/, IMPORTANCIA 

1,.- ESFUERZO 

4.1. CONCENTRACION MENTAL 

EL TRABAJO, NO REQUIERE DE CONCENTR/,CION 

EL TP.ABJ\JO REQUIERE DE Gfv\N CONCENTRACION OCASIONALMENTE 

CONTINUAMENTE REQUIEl{E DE GR/i.N CONCENTRACION 

5.- RESPONSABILIDAD 

5.1 POR El. TRABAJO DE OTROS (HlMLE L/•S PERSONAS A LAS QUE SUPERVISA 

DiliECT,\MENTE ------------------------

5.2 POR FUNCIONES (RESPONSABILIDAD POR CIERTOS TRAMITES, PROCEDIMIENTO 

Y ACTIVIDADES) 

5.3. POR VALORES (INFORH.1ClON C!JNFIDENCIAL, EQUIPO, ·DINERO Y OTllOS 

OBJETIVOS) 

6.- CO!IDICIO!lES DEL l..UG/,R DE TRABAJO 

6 .1. TEMPERATURA C/.LUROSA NATUIUú. ) FllIA 

6, 2. ILUMINACION DEFICIENTE( ADECUADA 
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6.J. VENTILACION DEFICIENTE llDECUADA 

6.4. ¿EXISTEN l.UlDOS QUE INCOMODllN LA RE/ILIZACION DEL TRABA.JO? 

SI ) . NO ( 

7.- OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO----------------

OBSERVACIONES 
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CENTRO DE CAPACITACION 

l'OR MSDIO PUSlftS, 'l'IUMOIS 8L ¿QIWIO • PftTm.C>(A) .U. CURalO 

~ S8 LLBT¿IU A CABO A P.lll'l'Ifl •t DU ___ -~-----

Da 196_.U. DI.A. ___ •'------· 198_. 
C:Olf tJlf HOIWIIO Dlh ___ _ 

DICHO CURSO 8JI .LLSYAJU. .. e.A.ro lllf: ___________ _ 

Y SSN. IMP.l!!TIDO POlh, ________________ _ 

LI' DEf'!üe llL JD&JCR DI LOS llU!l'Oe, !' JSl'!"RJI¿ !'Ir PAll'l'ICIP.ecJCIS 

IS DIPORT.lllB • 

.l 'l'Q'l'.t.t!l!i'n • 

~PA"'l'.lt!SN'I'() "' ca P .AC .,.Ml,,.,. 

l Vo.Jlo. GDlll'n DI !ISCU!l&Oe ~ l'°·"°· ns ISL Alla' 

---~---~---'--~----- -·---------~-~-~~ ...... ----~--~...# 



ANEXO 10 

- <to3 L-

-r-••=-===···-=------------===---------~------------------------------------------1 
R~~A~I~~!:!I2.2§.~~A~!IA~!2li 

(PROGRAMA DE INDUCCION) 

NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO ~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

FECHA: 

DEPARTAMENTO: ~~~~~~~~~~~~~- PUESTO: 
JEFE INMEDIATO: 

·--------=-----------------------------------------------------------------------= 

l.- MANUAL DE BIENVENIDA 

2.- .OlWANIGRAMA DE LA EMPRESA 

3.- ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL 

4.- REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

5.- DIRECTORIO TELEFONICO INTERNO 

( ) 

( ) 

( ) 

( ) 

( ) 

1 
1 
1 
ff 

~ 
6. - CONTRATO DE TRABAJO ( ) 0 

~--======:~:.:~~~=~~-::::~~~~~=:-~~~~:~~~--------------------~-~--------=---' 
!! n 
11 B • l!:!f2~!:i!2!Ui!i2t:l2!:!Htll ¡ 
u 11 
11 1.- DIA6 DE PAGO ( ) i 
1 2. - HORARIOS DE PACO ( ) 

1 
¡I ~:= ~~~:E::: ;~~:oMINA: e > ~ 

- l. s. R. ( ) H 

11 - SEGURO SOCIAL ( ¡ 

1---------~~-~~'.--~-----~-----~-~---------~--------~---~~'. ____________ ~ 
R c. !!!!!~A!;¡!!l!:!.~fi.!.:A~.!!:!¡¡I~A!:i!2!:!~~-:i'..C!:~IA !! 
r: :: 
ft 1.- BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS ( ) !I 

( _____ , --------=--=-----=----------------------------------------=-===·=----' 
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IP==================================•========a=====•==========n===============~ 
u ' :: 
11 11 

·11 11 
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