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INTRODUCCION 

Este trabajo se hizo con la finalidad de que se conozca, un poco más lo que es Ja 

capacitación y el adiestarmiento y para que sirve. y como puede lograrse que las 

organizaciones. produzcan más y mejor. 

Ya que nuestro pais necesita mayor productividad. una mejor calidad de vida para los 

mexicanos, 1nano de obra suficiente calificada. para que Ja capacitación y el 

adiestramiento sean necesanos factores que provoquen el cambio en los individuos. 

necesitamos conocer n1ás acerca de ellos. 

La capacitación y el adiestramiento son una garantía en favor de los traba1adores y un 

beneficio para los empresanos. ya que las empresas que capacitan y adiestran a su 

personal ayudan al desarrollo soctal, econórn1c..o y cultural del pa1s. generando 

mercados más amplios sólidos y con mayor capacidad adqu1sit1va. alc.--inzando 

objetivos benéficos para todos. ya que en muchas ocasiones. nuestro pais tiene que 

importar tecnología y a su vez también al personal extranjero. delirnitando así todas 

las posibilidades que tiene nuestro país de desarrollarse 

La capacitación y el adicstrarn1ento podrian h.:1cer trente L1 t.~.stos p1ob!ernas. t1asta 

lograr ocupar a nuestro per·sonnl. éJ. nuestros propios t1-élbaj~aore~;. en 11n status n1as 

importante. satisfaciendo así necesidades oropras de ellos y c1cl pLlis. 

Es por ello que l.:t c;:]pLJc1tac1án y el ad1estramrento Juegan un p<=Ipcl muy 1n1port.:1nte, no 

solo en Ja industria. sino tarnb1én en Jos sectores: pUblico. pnvado y agrlcola. en sus 

diferentes etapas y en sus diversos niveles ier.nrnu¡cos de G<:ldQ ernprcs.:i 

Por este motívo yo deseo qua l<i información o cont1nu<:tción rnenc1onada. de lo que 

son la capacitación y el adiestrarn1ento. se det1na cuales son los requ1s1tos para dar 

dicha información. en que forma se puede dar. que gente la puede dar y con que 

instrumentos. para que sirvé'.l de alguna forma a las personas o empresas interesadas 

en su desarrollo, aunque sea en un grado rnínimo. para una aplicación efectiva de 

todos los participantes y el pais en general. 



CAPI~fULO 1 . 

FUNDAMENTOS DE LA CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO 



CAPITULO 1. 

1.1 ANTECEDENTES. 

Conforme el hombre fué inventando sus herramientas, armas. ropas. viviendas, y su 

lenguaje, la necesidad de capacitación se convirtió en un ingrediente esencial en la 

marcha de la civilización. El hombre tuvo la capacidad de transmitir a otros los 

conocimientos y habilidades adquiridos al enfrentarse a determinadas circunstancias. 

Esto lo llevó a cabo por medio de signos y palabras. Utilizando estos elementos 

administró el proceso de desarrollo que ahora denominamos capacitación Cuando 

este mensaje fué recibido por otros hombres. de una manera completa, es cuando 

decimos que tuvo lugar un aprendizaje y que los conocimientos y habilidades fueron 

transferidos. 

A lo largo de la historia, el hombre ha utilizado diversos sistemas de enseñanza -

aprendizaje. 

Debemos recordar que en las civilizaciones primitivas las habilidades y conocimientos 

solo podrían ser transmitidos por instrucción directa. 

Posteriormente. tuvo lugar ta formación de gremios. el surgimiento de las escuelas 

industriales y la educación formal. 

Evidenternentc. el hornore empezó a amasar conocimientos en el principio de la 

época de piedra. por razones lógicas. muchos pensadores han escogido la fecha de 

1750. en que acontece la revolución inolesa. corno término del pnmer periódo de 

acumulación de conocirn1entos del hon1bre. 

La cunos1dad técnica y mecánica del ser t1umano tuvo un tremendo desarrollo a partir 

de esta época, y aunado al acelerado crec1rn1ento de las poblaciones. con todas las 

consecuencias que esto ha prop1c1ado 
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EN MEXICO. El capacitar y adiestrar a los trabajadores no ha sido una actividad 

nueva. ya que existen referencias históricas que data de la época de la colonia en 

donde ya se registran actividades en esta materia. 

El método de instrucción para el trabajo. onginalmente consistía en que una persona, 

experimentara en un determinado oficio o actividad. instruía a un aprendiz en dicha 

labor, con el proposito de impartirle conoc1mientos y desarrollarte habilidades. por lo 

tanto, aunque debe considerarse a este sistema de aprendizaje como elemental. 

puede afirmarse que ya existía un proceso de instrucción para adaptar a Jos individuos 

a su actividad productiva. 

Desde entonces la capac1tac1ón y ad1estram1ento como proceso de enseñanza -

aprendizaje. t1an evoluc1onado al 1r surgiendo 11uevas técnicas pedagógicas y 

didácticas que han encontrado su apl1e<1c1ón en ellos. 

El crecimiento de las empresJs a fines del siglo pasado e 1nic1os del presente . 

provocó que la actividad de capacitar y adiestrar la mano de obra se forn1al1zara, pues 

comenzaba a existir fuerte demanda de obreros calificados para satisfacer los 

requerimientos que originaba la tecnologia y la expansión de ernpresas. 

Por ello fueron apareciendo diversas disposiciones legales que pretendieron 

reglamentar el fenómeno: En 1870 el código c1vll incluía un capítulo destinado al 

aprendizaje: en 1931, la Ley Federal del Trabajo destinó el título 3o. al contrato de 

aprendizaje; con la nueva Ley Federal del Trabajo (J970) se supnrne el contrato de 

aprendizaje y se establece. a traves de la fracción XV del artículo 132. la obligación 

patronal de capacitar a los traba1adores. 

El código civil de 1870, vigente en el distrito federal y en el temtono de B<.1ja Cal1forn1a 

establecía en su título Xlll denominado .. del contrato de obras de prestación de 

servicios". un capitulo especial para el contrato de 8prend1zaje. 

La ley federal del trabajo de 1931. Con ta aparición de los derechos sociales en favor de 

Ja clase trabajadora que recoge la carta fundamental del país. gracias a la decidida 

participación de diputados extraídos de las filas de obreros y trabajadores se da una 
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nueva concepción al contrato de trabajo; ya no se le contempla como un acto de 

comercio, sino que se le considera como un acto de dignidad y respeto, para quien lo 

presta debiéndose efectuar en condiciones que aseguren la vida Ja salud y un nivel 

económico decoroso para el trabajador y su familia. Pasando asi del ámbito civil al 

ámbito laboral. estableciendo en la ley federal del trabajo de 1931 su regulación. 

Este ordenamiento define dicho contrato como " aquel en vir1ud del cual una de las 

partes. se compromete a prestar sus servicios personales a otra recibiendo a cambio 

enseñanza en un arte u oficio y la retribución convenida" 

La Ley Federal del Trabajo de 1970. 

Con la aparición de este nuevo ordenamiento. se supnme el contrato de aprendizaje. 

estableciéndose. en cambio en la fracción XV del artículo 132. la obligación por parte 

de los patrones de "organizar periódicamente cursos de capacitación profesional o de 

adiestramiento para que sus trabajadores. de conformidad con los planes y programas 

que de común acuerdo laboral. elaboren con los s1ndiczitos o trabajadores. informando 

de ello a la Secretaria de Trabajo y Previsión Social. o a las outondades del traba10 de 

los estados y distnto federal. sin embargo, esta obligación salvo tlonrosas 

excepsiones. no se cumplia fundamentalmente por la falta de un sistema. que 

señalara los procesos o procedimientos que dcberian de rcntiznrse. para curnplir con 

esta obligación. como resultado. existía, una sélnc1ón de tipo pecunano para el caso de 

patrones infractores. esta no tuvo rnnguna apl1cac1on 

Reformas y adiciones a la Constitución General de la Republica del 9 de enero 

de 1978. 

Con esta fecha se retonna y adiciona el ap¿:ir1ado "r." (jel <:lrticu!o 123, contemplándose 

en la fracción XJll. Ja obligación por pane de las Prnpresas. de proporcionar a sus 

trabajadores capacitación y adiestrarniento. de acuerdo con los s1sternas. rnétodos y 

procedin11entos. que se estnblecieron en I<:! ley reqli.unentana y federalizándose la 

aplicación de la ley en esta rTlQtena. de acuerdo con lo establecido en la fracción XXXI. 

Entrando en vigor al d1a siguiente de su publlcac1on 
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Reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo del 28 de abril de 1978. 

A efecto de hacer congruente la nueva garantía que establecía la constitución. en 

favor de los trabajadores. se hizo necesario que en la ley se reglamentara, se 

establecieran los sistemas. métodos y procedimientos. conforme a los cuales. los 

patrones deberían de cumplir con su obligación de r...apacitar y adiestrar a sus 

trabajadores. Por to que el 28 de abnl de 1978. se púbJic.a en el Diario Oficial de ta 

Federación, las reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo, destacandose et 

contenido del nuevo capítulo 111 bis. toda vez que este contiene. los pasos que deberán 

de dar los patrones. para el cumplimiento de esta obligación. dando inicio al Sistema 

Nacional de Capacitación y Adiestramiento. y al organismo encargado de la 

vigilancia y supervisión del mismo. la Unidad Coordinadora del Empleo 

Capacitación y Adiestramiento (U CECA). 

Reformas a la Ley Federal del Trabajo del 30 de diciembre de 1983. 

Mediante esta reforma, el servicio nacional del empleo capacitación y adiestramiento. 

deja estar a cargo de la capacitación de UCECA. centralizando dichas funciones en 

favor de la Secretana de Trabajo y Previsión Social (STPS). desapareciendo la 

UCECA como un organismo desconcentrado de la STPS y surge dentro de la 

reglamentación intema de esta Ultima. la Dirección General de Capac1tac1ón y 

Productividad. 

La Ley Federal del Trabajo, establece en lo rcterente a l<.:J capacitación y 

adiestramiento lo siguiente: 

Artículo 3o.- Se debe promover y vigilar la capacitaoón y adiestramiento de los 

trabajadores. 

Articulo 7o.- Es de obligación solidaria patrón nacional ó extranjero. el de capacitar a 

trabajadores rnex1canos en la especialidad de que se trate. 

Artículo 132, fracciones XV, XXVIII.- Se debe promover. la capacitación y 

adiestramiento de los trabajadores y participar en la integración y funcionamiento de 

las comisiones m1x-tas que deben de formarse en el centro de trabajo. 
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Articulo 153-A al 153-L y del 153-N al 153-X.- Los cuales establecen. las 

obligaciones del trabajador y patrón , así como sus derechos respectivos en materia 

de capacitación y adiest,-amiento. 

Artículo 159.- Un trabajador capacitado, podrá al encontrarse una vacante definitiva 

con duración de 30 dias. o en un puesto de nueva creación. 

Artículo 180.- Los patrones que teng~1n ;:i su servicio menores de 16 años. estan 

obligados a capacitartos de acuerdo a la Ley Federal del Traba10. 

Artículo 412. fracciones IV y V.- El contrato ley contendrá, c\aúsulas referentes a la 

capacitación y adiestramiento. 

Artículo 523, fraccion V.- El serv1c10 nac1onnl de cn1pleo capacitación y 

adiestramiento. cstnrá a cargo de la Secretana del Trabajo y Prev1stón Social. 

Artículo 526.- L a Secretana de Educación PUbl1ca. colaborara en coordinación con la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social en la co.pacitac1ón y adiestramiento de los 

trabaJadores. 

Articulo 527 y 527-A.- L<:1s autondades tederales. sercln auxiliadas por las autondades 

locales. en matena de apt1cac1ón de las nonnas de capacitación y adiestrnm1cnto de 

los trabajadores 

Artículo 537, fr-acciones llly IV, y 538.- Uno de los objetivos del ser.ricio nacional de 

empleo capacitación y ad1estrarn1en10, es el de organizar. promover y !::>Upervisar la 

capacitación y ad1estram1ento de los trabajadores y en el de rnatena de c:onstanc1a de 

habilidades laborv.les 

Artículo 698, 699 y 892.- L~1s ¡L.:nt3s de conc1liac1c.Jn y arbitca¡c. conocer~n los 

conflictos de tr.::lb<ijO t.:.uando se trnte de rnmas industna!cs o <.::rnpresas. 31 

presentarse una demanda en matena de capacitación y adiestramiento. 

Artículo 994 y 1002.- :.....e1s sanciones por incumplimier.to de los patrones. será una 

multa de 15 a 315 veces el salado 1nínirno genera!. se podró duplic1r en el caso de 

que el patron si:~ niegue n proporc1onar capacitac1on y adiestramiento a los 

trabajadores. tarnbién se alude la obligación de incluir cloúsulas =~obre capacitacion y 

adiestramiento, en los contratos de traba¡o. encontr3.ndose 

en tos artículos siguientes: 
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Artículo 25, 153-M y 391.- Claúsulas que indiquen. que ef trabajador será capacitado 

y adiestrado de acuerdo a la ley. o a los planes y programas que establezca la 

empresa, además se deben de establecer las bases sobre la integración y 

funcionamiento, de las comisiones mixtas , de acuerdo a la Ley Federal de Trabajo. 

Artículo 142.- El contrato ley contendrá claüsutas referentes a la integración y 

funcionam1ento, de las comisiones de acuerdo a la ley, así como reglas en la 

formulación e irnplantación de lo.5. planes y programas de capacitación y 

adiestramiento. en la rama industnal de que se trate. 

1.2 DEFINICIÓN. 

Antes de poner una definición de capacitación y adiestramiento, citare el concepto de 

algunos autores: 

Agustín Reyes Ponce de León. 

Capacitación. es la preparación teórica que requerirá el candidato. para tener mayor 

conocimiento de las actividades a desarollar. en el puesto que ocupa o va a ocupar. 

Adiestramiento. consiste en dar al candidato elegido. ya no los conocimientos teóricos, 

sino los prácticos. 

Fernando Arias Galicia. 

Capacitacion. es la adquisición de conocimientos. pnncipalmente de r_arácter técnico, 

cientifico y administrativo 

Adiestramiento. es el proporcionar destrezas casi siempre, mediante una práctica más 

o menos prolonaada de trabajos. de caracter rnuscular o motríz. 

Por lo tanto deducimos que · 

Capacitación.- Es el proporcionar los conocimientos teóricos y prácticos a los 

empleados. con el fin de saber como hacer el trabaJO, para el mejor logro de la 

compañía. 

6 



Adiestramiento.- Es el incrementar las habilidades al trabajador o empleado. con el 

fin de que pueda hacer mejor su trabajo. 

Ahora bien. existe una gran confusión. sobre lo que es la capacitación. adiestramiento. 

educación. entrenamiento y desarrollo. a continuación daré el significado de cada una 

de ellas: 

Educación.- Es la adquisición intelectual por parte del individuo, de los aspectos 

técnicos, científicos y humanísticos que lo rodean. 

Entrenamiento.- Es prepararse para un esfuerzo físico ó mental, para poder 

desempeñar una labor. Como se ve, el entrenamiento forma parte de la educación. 

Desarrollo.- Comprende la formación de la personalidad del hombre. 

1.3 OBJETIVOS. 

Dentro de los objetivos de la capacitación y adiestramiento al personal, tenemos los 

siguientes: 

a)- Actualizar y perfeccionar. los conoc1mientos y t1abilidades del trabajador en su 

actual actividad. 

b).- Proporcionarie ta inform0;ción. sobre la apl1c;.:ic1ón de nuevas tecnic...as. en la 

organización. 

c).- Preparar al traba1ador, pélra ocupar una var...;inte o puesto de nueva creación. 

d).- Prevenir nesgas cJc trab3jo 

e).- lncrernentor la productividad 

f).- Mejorar la actitud de trabajo del individuo y 

g).- Identificar las ventajas de la cap2citación. para el trabajador y para la 

organización. 

1.4 ASPECTOS LEG,\LES. 
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En relación a las modificaciones en materia de capacitación y adiestramiento de los 

trabajadores. estos tienen su fundamento en el Articulo 123, fracciónes XIII y XXXJ. 

Fracción XIII.- Las empresas. cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a 

proporcionar a sus trabajadores , capacitación y adiestramiento. conforme a los 

métodos y procedimientos que determine la Ley Federal del Trabajo, los cuales 5erán 

de carácter obligatono para todas las empresas. 

Fracción XXXI.- La aplicación de las leyes de trabajo. corresponde a fas autoridades 

de Jos estados. en sus respectivas jurisdicciones. pero es de la competencia exclusiva 

de las autoridades federales respecto a las obligaciones de los patrones en materia de 

capacitacion y adiestramiento de sus trabajadores. para la cual las autondades 

federales contarán con el auxilio de las estatales cuando se trate de ramas o 

actividades de junsdicción local. 

El capítulo 111 Bis "De la capacitación y adiestramiento de fas trabajadores" de Ja Ley 

Federal del Trabajo. nos dice lo siguiente: 

a) Es un derecho de Jos trabajadores a Ja capacitación y aoiestr.:irniento. lo cual le 

permita elevar su nivel de vida y productividad en el traba10. Pnra el patrón es una 

obligación proporc1onar1e a sus tro:ba1adores capac1tac1ón y adiestrorr11ento. 

b) La capac1tac1ón y ndiestr.:un1ento, se proporc1onara de acuerdo a planes y 

programas formulados de connJn .:icucr-do entre el patron y PI 51nd1c-..ato. o.sí como la 

forma de 1mpartir1os. 

e) A los tr.:iba1adores que se ff_~s propor·c1onc capilcitac•on y .3dieslrarrnento. eslán 

obligados a asistir puntualmente a cursos. éltendcr l3s 1nd1e<=ic1orH .. ~5 del ínstn.Jctor. 

presentar los exélrncnes de conocirnrentos y aptitudes 

Al haber aprobado los cursos. se les otoroara una constancia Ue .:ict1v1dades y 

habilidades 

d) Los patrones y el sindicato, deberán cumplir con ciertos requisitos que la Secretana 

del Traba10 y Prev1s1ón Social, exige en rnatena de capacitación y adiestramiento, a 

traves de la Dirección General de Capac1tnción y Productividad encontrándose los 

siguientes: 
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1.- Constitución de comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento. 

2.- Registro de planes y programas. 

3.- Otorgar constancias de habilidades laborales a los trabajadores. 

4.- Otras en materia de capacitación y adiestramiento que establezca la Ley. 

1.5 !'VIARCO .llJRIDICO. 

A continuación se presenta lo que la Ley Federal del Trabajo establece en materia de 

capacitación y adiestramiento. 

Artículo 132 - XXVIII.- Son obligaciones de los patrones: 

Participar en la integración y funcionamiento de las comisiones mixtas que deben 

formarse en C<ldO: centro de trabajo, de acuerdo a lo establecido por esta Ley. 

Artículo 153 - 1.- En cada empresa se constituirtin comisiones rnixtas de capacitación y 

adiestramiento de los trabajadores y sugieren las medidas tendientes a pcrteccionar1o: 

todo esto conforrne a las necesidades de los trabajadores y de la empresa. 

Artículo 153 - J.- Las autoridades laborales. cuidaran que las con1isioncs mixtas de 

capacitación y adiestran1iento se integren y funcionen oporiuna y normalmente 

vigilando el cumplimiento de las obligaciones patronales. de capacitar y adiestrar a los 

trabajadores. 

1.6 CRITERIOS. 

l. En cuanto a la Constitución y funcionamiento de la corn1sion mixta de capacitación y 

adiestramiento. podemos mencionar que las com1s1ones mixtas de capacitación y 

adiestramiento se integran preferentemente con el siguiente número de 

representantes: 

A.- Uno por parte de los trabajadores y otro por parte del patrón cuando la 

comisión mixta de capacitación y :J.diestram1ento represente hasta 20 

trabajadores. 
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B.- Tres de tos trabajadores y tres del patrón cuando ta comisión mixta de 

capacitación y adie!'i:tramiento represente de 21 a 100 trabajadores. 

C.- Cinco de los trabajadores y cinco del patrón. cuando la com1s1ón mixta de 

capacitación y adiestramiento represente a más de 100 trabajadores. 

11. El número de integrantes a que se refiere el criterio que antecede, podrá 

aumentarse en forma proporc1onal conforme a ta diversidad de puestos. niveles de 

trabajo, variedad y complejidad de los procesos tecnológ1cos y a la naturaleza de la 

maqu1nana y equipos empleados en la empresa. 

A tas empresas con 20 o mas traba1adores se recomienda. integrar una sola comisión 

de capac1tac1ón y ad1estram1ento. \O cual puede contar con subcom1s1ones. en razón 

de la d1spers1ón geográfica oe los establec1rn1entos de la empresa. de sus 

características tccnolog1cas o la cantidad de mano de obra que ocupe. 

111. Se recomienda que los representantes que integran la comisión mixta de 

capacitación y ad1estrarn1ento reun~n las s1au1entes caractenst1cas: 

1.- Por los trabajadore!;: 

a) Ser traoap:1dor de la empresa 

b) Ser mayor oe edad 

e) Ser reconocido por su buena conducta. 

d) Saber leer y escnbir 

e) ser des1gnaoo por los trabajadores. en ca.so de que exista sindicato será 

confonne a las d1spos1aones estatutanas del mismo. A falta del sindicato. 

será electo por la mayoría de los trabajadores de la empresa. 

2.- Por et patrón: 

a) Ser mayor de edad. 

b) Saber leer y escnbir. 

e) Ser reconocido por su buena conducta. 
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d) Poseer conocimiento técnicos sobre las labores y procesos tecnológicos 

propios de Ja empresa. 

e) Ser designado por el patrón o su representante legal. 

IV. En una empresa se podrán constítuir mas de una comisión mixta de capacitación y 

adiestramiento cuando las relaciones laborales así to requieran. 

V. Trabajadores y patrones deberán elaborar bases de funcionamiento de la comisión 

mix1a de la capacitación y ad1estram1ento. que podrán contener entre otros los 

siguientes aspectos: 

1.- Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece para las comisiones mixtas 

de capacitación y ad1estram1ento. 

2.- Funciones especif1c.3s que deoeran realizarse. 

3.- Organización interna de la comisión mixta de capacitación y adiestramiento. 

4.- Duración en el cargo de los representantes. 

5.- Periocidad de operac1on para los acuerdos de la comisión. 

6.- Normas de oper.:icion para los acueraos de la comisión. 

7.- Nonnas de operación parn el registro y control de sus actividades. 

8.- Normas de operac1on a que se su1etariln la.s subcomisiones mixtas de 

capac1tac1ón v ad1estrar111ento v penoadad en que se presentarán sus informes 

(en su caso) 

VI. Se recom1end;:i qut .. 1:: com1s1on rnix:a lleve un se9wm1cnto escnto de sus 

actividades. 

VII. Las empresas 1nform3rán de ra constitución de lns com1s1ones mixtas de 

capacitación y ad1estrarn1ento a In d1reccion genernl de capac1té!c1ón y productividad 

directamente. o por conducto de las delegaciones federales de! traba10. a efecto de 

que se venfique lé1 arJccuacfa rntcgrac1on de lzts rn1smas que se otorpue el reQrstro 

correspondiente. 

VIII. Para la presentación Lte el intorme relativo a la rntegraaón de las comisiones 

mixtas de capacitación y adiestramiento anre esta secretaría. se ernpleara la fonna 

DC-1. impresa en un modelo en t1ojas de 20 x 21.5 centímetros 
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IX. Las empresas deberan presentarse debidamente requisitadas con la forma OC-1 

por triplicado anexando las bases generales de funcionamiento. En caso de 

comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento de trabajadores con relación 

individual de trabajo, se deberá anexar una lista con el nombre de los trabajadores 

representados. 

X. Cuando existan cambios relativos a la comisión mixta. 
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CAPITULO 2. 

LA COMISION MIXTA DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
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CAPITULO 2. 

2.1 CONSTITUCION DE LA co:vllSION MIXTA DE CAPACITACIQN y 

ADIESTRAMIE'.'ITO. 

El primer paso a seguir para la elaboración del plan y programa de capacitación y 

adiestramiento es la constitución de las ..:::omisiones mixtas. 

Concepto.-

La com1s1ón mix-ta de capac1tac1on y ad1estrnm1ento. es un órgano formado por los 

sectores patronal y traba1ador. con rgual número de representantes de cada sector, y 

cuya función pnnc1pal es la de vigilar la instrumentación y operación de la capacitación 

en el centro de trabajo. 

2. L.1 Funciones de la co1nisión. n1ixta de capacitación J' .adicstranliento .. 

Los integrantes de la comisión mixta . deben tener conciencia del papel que estéln 

representando. ya que de su eficiencia y eficaz función dependerá. que se alcancen 

los objetivos y metas propuestas dentro de su centro de trabajo. Para lograr lo anterior, 

los representantes de la comisión deberán mantener. una comurncación constante, 

tanto trabajadores. patrones e instructores. a efecto de estar en responsabilidad de 

cumplir realmente con Jos prograrnas. asi como también evaluar y proponer acciones 

para corregir el desempeño y actividades que se están llevando a cabo. 

Por lo que respecta a otras funciones. además de las estipuladas por la Ley Federal 

del Trabajo y para efecto de cumplir con estas. la comisión mixta podría efectuar las 

siguientes: 

- Presta apoyo en la detección de las necesidades de la capacitación y 

adiestramiento. 

- Ve:rficar que la empresa elabore sus planes y programas de 

capacitación y adiestramiento. 
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- Verificar que Jos cursos programados en los planes, atiendan las 

necesidades de capacitación detectadas. 

- Coadyuvar convenienternente a la elaboración del plan y programa 

que se vaya a implantar. 

- Verificar que el programa da capacitación sea presentado ante la 

Secretana del Traba¡o y Previsión Social y sea autonzado por la 

misma. 

- Vigilar que los cursos que se 1rnparten a los trabajadores, sean los 

autorizados por la Secretana del Traba¡o y Previsión Social. 

- Recabar de los instructores. la venficacion de los resultados obtenidos 

por el trabajador participante . .a efecto de estar en condiciones. de 

autentificar las constancias de tiabilidade laborales. 

- Promover la capacitación activa de los trabajadores. tanto para que 

se les capacite, como para sugenr que se les designe como 

instructores. 

- Llevar un registro actualizado de sus actividades y acuerdos que se 

tengan en cada una de las reuniones ord1nanas y extar·ordinarias. a 

efecto de dar segL1lmiento por escnto y a la vez permita evaluar los 

resultados y alcances de su gestión. 

- Colaborar en la elaboracion de entenas. proccd1rn1entos, sugerencias 

y medidas que rnejoren la capacitación en la ernpresa. 

2.2 FORMA DC-1 INFORi\1E SOBRE LA CO'.'.iSTITlJCION DE LA 

CO!VIISION i\llXT.-\ DE CAPACITACION Y ADIESTRAi\llENTO. 

Normas.-

a) La cornisión mixta debe estar representada 1nvanablernente por los trabajadores y 

por el patrón. 

b) El número de representantes por parte del patrón y por parte de los trabajadores 

debe ser el mismo. 
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Instrucciones: 

1.- Llenar el fonnato a máquina o con letra de molde. 

2.- Presentar el formato en ong1nal y dos copias. 

3.- Los espae1os en donde se 1nd1ca "NO SE LLENE" deberán dejarse en blanco. 

para uso exclusivo de la Secretana del Trabajo y Previsión Social. 

Se deberá identificar los datos de la forma. comparando los números de Jos apartados 

con los números equivalentes que aparecen en el modelo anexo. 

APARTADO ( 1 ).- Nombre o razón social 

APARTADO ( 2 ).- Registro federal de contnbuyente. 

Anotar el registro federal de contnbuyente que la Secretana de Hacienda y Crédito 

Público. ha asignado a la empresa. correspondiente al nombre de la misma. ya sea 

persona física o moral. E;ernp/os: 

Persona Física.- Balataza Chavama Casas R.F.C.- CASC-200104-002 

Registro compuesto por letras iniciales del nombre, fecha de nac1m1ento y homoclave 

Persona Moral.- Tenena Serna S.A. R.F.C.- TSE- 800623-004 

Registro compuesto oor letras iniciales del nombre. fecha de la const1stuc1on de la 

empresa y homoclave. 

APARTADO ( 3 ).- Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social ( IMSS ) 

Anotar correctamente el Req1stro asignado cor el IMSS. 

APARTADO ( 4 ).- Dom1cil10 (ub1cacrón). Anotar correctamente la direccion de la 

empresa indicando claramente: calle. numero extenor. nlimero 1ntenor. colonia. cod1go 

postal. delegac1ónJrnunic1p1n. entidad tederat1va y telefono. 

E;empJos. 1 - Av_ Carmelc Perez Nº 560. lnt.-6. Colorna La Perlo GuadaiaJara .Ja! 

2_- Av. Cu1tlanuac Nº 65-3. Crnonia Vallejo.C.P. 00722 Oeleg. Gustavo A. 

Maaero. Mex_ D.F. Teletonos.- 317 4060 y 317 5420 

APARTADO ( 5 )- S1 el a·:irn1c1lro en donde la empresa recibe corresponaenc1a es 

diferente del antencr. favor de 1na1cario y <Jnotar la a1recc1on 

APARTADO ( 6 ).- Actividad especiti=. 

Deberá anotarse en terma especifica la actividad preponderante. para su correcta 

clasificación. 
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APARTA.DO ( 7 ).- Número total de trabajadores de la empresa. 

APARTADO ( s ).- Número de trabajadores representados en la Comisión Mixta de 

Capacitación y Adiestramiento. 

Se deberá anotar el numero de trabajadores representados por la comisión mixta, 

aunque no necesanamente deberá coincidir con el total de trabajadores. 

APARTADO ( 9 ).- Número de trabajadores con Contrato Colectivo ó Contratos Ley. 

De los trabajadores representados. deberan señalarse el número de trabajadores 

según la relación laboral existente entre el patrón y el trabajador. 

Ejemplo: 

25 Contratos ind1v1du<Jles 

225 Contratos colectivos 

O Contratos ley 

APARTADO ( 10 ).-Datos Generales. 

En el caso de que los trabajadores de la ernpresa se encuentren agremiados en un 

sindicato, deberan estar anotados sus datos. Indicando. denominación del sindicato, 

número de registro. dirección. teléfono(s). En caso contrario. estos apartados deberán 

permanecer en blanco. 

APARTADO ( 11 ).- Nombres. 

Anotar los non1bres de los representantes, tanto del patrón como de los trabajadores. 

APARTADO ( 12 ).- Registro Federal de Contribuyentes. 

Anotar el registro federal de contnbuyente de cada representnnte. 

APARTADO ( 13 ).- Firmas. 

Cada representante debera colocar su r1rma necesanamente. 

APARTADO ( 14 ).- Inicio de actividades. 

Se deberá anotar· la fecha en que la com1s1ón mixta inicia sus actividades. 

APARTADO ( 15 ).- Duración del cargo. 

Anotar el número de nños en que los rn1embros de :a comisión mixta. fungirán como 

tales. 

APARTADO ( 16 ).- Si la conl1sión rnixta nge por más de un establecimiento, indicar 

total y dorn1c1llos. 

APARTADO ( 17 ).- Bases generales de funcionamiento. 
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En todos los casos se anexarán las bases generales, las cuales serán elaboradas por 

los patrónes y trabajadores. debidamente firmada por la Comisión Mixta de 

Capacitación y Adiestramiento. Las bases generales deberán incluir. las funciones que 

realizará la comisión mixta. las activicJades tanto tecnicas como adrninistrativas. fas 

condiciones de las sesiones y cualquier otro aspecto que la comisión mixta considere 

necesario manifestar. para el buen tuncionarn1ento de la rnisrna. 

APARTADO ( 18 ).- Relación del total de trabajadores. representados por /a misma 

firma de cert1ficac1ón de Ja mayoría_ (CtJando no hay sindic.:;ito). 

En caso de que no exista sindicato. S(~ deberá anexar una relación con el nombre y 

firma de los trabajadores que certifiquen a sus representantes. El informe sobre la 

comisión mixta de c,apac1tac1ón y adiestramiento. sera válido ya que estará certificado. 

APARTADO ( 19 ).- Por los trabajadores. 

Deberá anotarse. el nombr·e y firma del Secretano General del Sindícato. o de la 

persona que legalmente sea asignada conforrne n las disposiciones estatuarias del 

sindicato ( si no hay sindicato se tiara por los traba1adores con la relación de nombres 

y firmas). 

APARTADO ( 20 ).- Por la empresa. 

Anotar el nombre y firn1a del patn:>n ó del representante Jeg.nl. 

APARTADO ( 21 ).- Fecha y lugar 

Anotarlos cuando se cfectua la certif1cac1on de Ja comisión mixta 

2.2.1 Instructivo para C'J Jlt:nado de Ja forma lJC-IA. Referente a la actualización 

relativa a la Con1isión f\lixra dt.• Cap.acit::1ci<'in ~· Adiestramiento. 

Objetivo: 

Que las empresas notifiquen a Ja Secretaria del Trabajo y Previsión Social, de /as 

modificaciones que ocurran en Ja estructura y funcionamiento de la cornisión mixta de 

capacitación y adiestramiento. a través de la forma DC-1A debidamente requisitada. 

Nonnas: 

La comisión mixta de capac1tación y adiestramiento. constituida en cada empresa o 

establecimiento, debe contar con su número de registro ante la Secretaria del Trabajo 
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y Previsión Social. para efecto de poaer mantener actualizada la información relativa a 

la situación que guarda dicha comisión. 

Instrucciones: 

- Escriba a maquina o con letra de molde. 

- Presentar el formato DC-1A en original y dos copias_ 

- Dejar en blanco los espacios en los que se indica "NO LLENAR"- El espacio 

destinado n "NUMERO DE ENTRADA" sera llenado por In autondad laboral. 

- Identificar los datos de la forma. comparando los números de los apartados, 

con los nUmeros cciu1evalentes que aparecen en el modelo anexo 

APARTADO ( 1 ).- Nombre o razon social de la ernpres.a. 

Anotar el nombre completo de la ernpresa ya sea persona Fisica o persona Moral. 

APARTADO ( 2 ).- Dom1c1l10 de lé.l empresa. 

Anotar correctamente la dirección de la crnpres.a. indicando; Céllle. número exterior. 

número intenor. colonia, población. código postal. delegación ó mun1cipk), entidad 

federativa. y telefono{s). 

APARTADO ( 3 ).- Número de registro de la corn1s1ón fnixta 

Anotar el número de ren1stro de la comosión rnixta de capacitación y adiestramiento, 

designado a la empresa por parte de ta Secrctana del Trabajo y Prcvis1on Social. 

APARTADO ( 4 ).- Número de oficio de registro. 

Anotar el núme,-o de folio del oficio. en el cual se encuentra la constancia de registro. 

en el ángulo supenor dcrect10 

APARTADO ( 5 ).- Número de entrada "NO LLENAR" 

Esoac10 destinado para uso interno de la Secretaria del Tabajo y Previsión Social. 

APARTADO ( 6 )-- Si el domicilio donde la empresa recibe la correspondencia es 

diferente al antenror, favor de indicario. 

Con el proposito de conservar comunicación con la c1npresa. 

APARTADO ( 7 ).- Datos antenores. 

Se anotarán los nombres de las personas, que fungierón como representantes de los 

trabajadores ante la corrnsión rn1xta y su registro federal de contribuyentes. 

APARTADO ( 8 ).- Datos actuales. 
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Se anotarán los nombres de los representantes, de los trabajadores de ta comisión 

mixta de capacitación y adiestramiento actuales, su registro federal de contribuyentes. 

así como la firma de cada uno de ellos. 

APARTADO ( 9 ).- Datos anteriores. 

Se anotarán los nombres de las personas que fungierón como representantes 

patronales. de ta comisión mixta de capacitación y adiestramiento y registro federal de 

contribuyentes. 

APARTADO ( 10 ).- Datos Actuales. 

Se anotaran los nombres de los representantes patronales de la comisión mixta de 

capacitación y adiestramiento. su registro federal de contnbuyentes. así como la firma 

de cada uno de ellos. 

APARTADO ( 11 ).- Mod1ficac1ón de las tJases generales de funcionamiento de la 

comisión rnixta. 

Se iniciarán las mod1ficac1ones ocumdas en las bases generales. especificando que 

puntos fueron objeto de modificación 

APARTADO ( 12 ).-Tipo de modificación. 

Se encuentran listados. varios datos que pueden surnr algún tipo de cambio ó 

modificación. Se podra anotar cualquier dato no incluido. 

APARTADO ( 13 ).- Datos anteriores. 

Se anotarán aquellos datos que sean objeto de mod1f1cación. 

APARTADO ( 14 ).- Datos actuales. 

Se anotaran en forma clara y completa los datos actuales modificados. 

APARTADO ( 15 ).- Nornbre y tir·ma del patrón ó r·epresentante legal de la empresa. 

Anotar tos datos solicitados. 

APARTADO ( 16 ).- Nombre y firma del secretario general del sindicato, representante 

legal ó el elegido por ia mayona de los trabajadores. 

Anotar los datos solic1tados. 

APARTADO ( 17 ).- Lugar y fecha. 

Anotar el lugar y la fecha, en que se notifique la actualización de la comisión mixta. 
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CAPITl:LO 3. 

3.1 PASOS HACIA LA CAPACITACJO:"'. 

Tanto los especialistas, como los diferentes gerentes en Recursos Humanos. deben 

evaluar Jas necesidades. objetivos, contenido y principios de aprendizaje, que se 

relacionan con la capacitación y la persona denominada capacitador. debe evaluar las 

necesidades del personal y de la organización. a fin de llegar a los objetivos de su 

labor. 

3. J .. 1 Evaluación de las ~l~ccsidadc.s. 

El costo de la capacitación y adiestramiento. es sumamente alto. cuando se determina 

en términos globales. Para decidir el enfoque que debe de utilizarse. el capacitar 

evalúa las necesidades de capacitación. 

La evaluación de necesidades, permite establecer un diagnóstico de los problemas 

actuales y de los desafíos ambientales que es necesano enfrentar en un futuro a corto 

y a largo plazo. 

Los cambios en el ambiente externo. por ejemplo, pueden convertirse en fuente de 

nuevos desafios. para enfrentar1os de manera efectiva es nccesano que el personal 

este capacitado. 

En el siguiente cuadro se muestra la secuenaa que es recomendable seguir. antes de 

dar principio a las actividades de capacitacjón adiestramiento y desarrollo. Ya que la 

persona que va a capacitar debe de evaluar las necesidades , tanto del empleado 

como las de la organización. 
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3.2 DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO. 

Introduce ion: 

Aqui se definirá el concepto . objetivos y ventajas de la capacitación y adiestramiento. 

Concepto: 

El análisis de los síntomas de las situaciones de preocupación y los problemas que se 

van presentando en una empresa u organización, es con el objeto de definir si estos 

son originados por falta de conocimiento, habilidad o incorrecta actitud de los 

trabajadores de dicha empresa. 

NonTialmente se puede realizar el díagnóstico a lo siguiente: 

a) A toda una empresa. es a lo que llamamos. diagnóstico para detectar 

necesidades organizacionales. 

b) A un departamento. es a Jo que llamamos. diagnóstico para determinar 

necesidades departamentales . 
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e) A un nivel ocupacional dentro de la empresa. es a lo que llamamos. 

diagnóstico para determinar necesidades por nivel ocupac:onal. 

d) A una persona que ocupa un puesto de trabajo. es a lo que llamamos. 

diagnóstico para determinar .1ecesidades individuales. 

3.2.1 Objetivos del Diagnóstico de Nen~sidadcs . 

- Determinar las situaciones problemátic.ois de una empresa y proceder a investigar las 

causas que lo onginan. 

- Reunir la 1nformac1ón necesana. para r rec1s<Jr lüs situación idónea en que la 

empresa debe de funcionar. 

- Efectuar un inventano de recursos tlun1anos en la empresa. 

- Determinar la s1tuac1on en ta que la ernpresa y sus colaboradores realmente efectuan 

sus funciones. 

- Realizar un análisis comparativo entre lo que debiera de hacerse y lo que en realidad 

se hace, determinando las diferencias en su caso. 

- Determinar si las necesidades de los recursos humanos se pueden satisfacer, 

mediante cursos de capacitación y adiestramiento. 

- Definir exactamente quienes necesitan la capacitación para qué y cuándo. 

- Determinar el número exacto de participantes para cada evento. curso o programa. 

definir tas características de los participantes como son; edad, sexo. escolaridad y 

experiencia. 

3.2.2 Necesidades Presente y Futun.1s. 

A continuación se muestran unas figuras de lo anterior expuesto. de las necesidades 

de capacitación presentes y futuras: 
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NECESIDADES PRESENTES. 

Presento 

mi puosto actual 

NECESIDADES FtrnfRAS 

Otro 

puesto 

Act1v1dades 

cantidad 

r.alldad 

Act1vldildos 

c..:.int1dnd 
,-:1lld.-1d 

Act1v1dad 

r.antidad 

:al1dnd 

.------------· 
',, : Act 1v1dnd 

puesto. !--------~ cnntidad 
'----'-------' 

1 
calidad 

1 

'------------L 

3.3 VENTA.IAS OEL DIAG:>.;OSTICO DE NECESIDADES DE 

CAPACITACION Y .. ,DIESTRAl\JIENTO. 

3 .. 3.1 Ventajas de Capacitación en las ()rganizaciones 

- Conduce a una arrentabilidad rr1os alta y a nct1tudes mas positivas. 

- Mejora el conoc1rn1ento tiel puesto a todos los niveles. 

- Eleva la moral de l<:i fuerza de 1r.=ibajo 

Lo que debiera 

estar hac1ondo 

"DEBIERA" 

Lo 4Ut3 hace 
rea Imanto 
"ES"' 

Lo que voy 

hacer en ol 

futuro 

"DEBIERA" 

Lo que hago 

.1ctualmonte 

on el puesto 

es lo que 

"DEBIERA" 
estar haciendo 
'ºES" 

- Ayuda al personal .a 1dcntif1C.?ffse con los Objetivos de la organización. 

- Crea mejor imagen. 

- Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza. 

- Mejora la relacion . jefes- subordinados. 
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- Ayuda en la preparación de guias para el trabajo. 

- Es un poderoso auxiliar para la comprensión y adopción de políticas. 

- Proporciona información respecto a necesidades futuras a todo nivel. 

- Se agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas. 

- Se pron1ueve el desarrollo con vistas a la promoción. 

- Contribuye a la formación de líderes y dirigentes. 

- Incrementa la productividad y la calidad del trabajo. 

- Ayuda a 111antener bajos los costos en muchas áreas. 

- Elimina los costos de recunir a consultores externos. 

- Reduce la tensión y permite el maneJo de áreas en conflicto. 

3.3.2 Ventajas para el individuo, que repercuten favorablemente en la 

organización. 

- Ayuda al individuo para la torna de decisiones y ta solución de tos problemas 

- Alimenta la confianza. la posición acertiva y el desarrollo. 

- Contribuye positivamente, en et manejo de conflictos y tensiones. 

- Forja líderes y mejora las actitudes comunicativas. 

- Sube el nivel de satisfacción con el puesto. 

- Permite el logro de metas individuales. 

- Desarrolla un sentido de progreso en rnuchos ec--impos. 

- Elimina los temores de 1ncornpetenc1a y de ignorancia individual. 

3.3.3 Ventajas en las Relaciones llun1.anas .. Relaciones Internas y Relaciones 

Ext.ernas. 

- Mejora la comunicación entre grupos y entre individuos. 

- Ayuda en la onentac1ón de nuevos empleados. 

- Proporciona información sobre las disposiciones oficiales en muchos campos. 

- Hace viables las politicas de la organización. 

- Alienta la cohesión de los grupos. 

- Proporciona una buena atmósfera para el aprendizaje. 
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- Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y vivir en ella. 

3.4 DIVISION DEL ADIESTRAMIENTO. 

3.4.1 En razón del Fin. 

1.- Ante todo eJ adiestramiento.- Es para el obrero o empleado nuevo. de acuerdo 

con lo dicho. necesita darse adiestramiento. aún en el supuesto. de que el trabajador 

posea aptitudes previas at puesto. 

Aún mas. tiene que darse aunque se haya adquirido plenamente destreza en el tipo de 

trabajo que se le va a encomendar. esto a veces implica carnbiar los hábitos del 

obrero o empleado. ya que ellos hacen el trabajo de un modo y a veces es de otro 

modo dependiendo del sistema de la propia en1presa. 

2.- En eJ caso de cambio de puesto.- Cuando el obrero o ernpleado tiene que 

cambiar de lugar yn sea por transferencia temporal. para llenar una vacante o por 

ascenso. practicamente se está en el mismo caso de un personal nuevo que necesita 

ser adiestrado. Este supuesto de cambio de puesto puede ser mas interesante en 

nuestro medio. ya que /as empresas pequerlas. requieren movilizar frecuentemente a 

su personal y algunos puestos no bastarían para dar trabajo permanente a un solo 

empleado. (con frecuencia se dá el trabajo //amado "comodín"). 

3.- Por cambio de sistemas.- Cuando en razón de cambios de rnaqu1nana. de 

instrumental de métodos de trabajo o de simpificación de éste. la manera de hacer 

una labor va a cambiarse. es indispensable adiestrar para enseñar técnicamente los 

nuevos métodos. ya que de ese adiestrarniento puede depender el éxito al cambio. 

4.- Para corrección de defectos.- Muchas veces algunos ernpfeados estc:.in realizando 

deficientemente su labor. sea por haber adquirido defectos por una produccion muy 

intensa sea inr ... lus1ve por problernas ps1cológicos. familiares sociales o económicos. En 

todos estos casos. el adiestramiento es indispensable. 
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3.4.2 En razón del i\-létodo. 

Fundamentalmente se distingue el adiestramiento dado (dentro del trabajo) y el 

adiestramiento que rec1bl3' ( en la escuelG) 

El adiestramiento dentro del trabajo.- Se caracteriza porque se realiza dentro de las 

operaciones normales de producc1on o ~.erv1c10, siendo el fin principal producir y el fin 

secundario enseñar. 

A continuación señalarernos tres tipos d( adiestramiento. 

a) El método T.W.I el cual es un aprendizaje <:Jdaptado a las necesidades de la 

industria moderna. ya que se dirijc a enseñar a un puesto concreto y lirnitado es el 

método Training V\/ith1n lndustry. En México. es el de Adiestramiento Dentro de la 

Empresa. A.O.E. 

adiestramiento. 

formulado con base en un gran nUmero de planes de 

b) Encomienda de "casos" No debe confundirse con el llamado rnétodo de casos que 

veremos en la capacitación. El adiestramiento consiste, en que se encarga a un 

trabajador o jefe. de la realización de un problema. o la realización de un caso 

concreto. dentro de los que forman el puesto. este deber<:i expliCélr a su jefe "como 

piensa hacer o resolver" lo que se le encarga y después de obtener el visto bueno 

hacerlo en realidad. bajo una estrech.ci supervisión (tiene mayor utilidad s1 se combina 

con el siguiente). 

e) Rotación planeada. Consiste en que para preparar a un trabajador o crnpleado (pero 

sobre todo a un jefe) se le haga pasar por vanos puestos inferiores. que le sirvan de 

preparación para el que va a asurnir. 

El adiestramiento en la escuela.- Escuela vestibular. Se trata de escuelas 

especialmente establecidas dentro de la empresa. con el fin de que. quienes van a 

ingresar a está, pasen pnmero un tiempo determinado por esas escuelas vestibulares. 

con el fin de adiestrarse en los puestos que van a desempeñar inmediatamente 

despues. 
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La ventaja de este adiestramiento vestibular. sobre el adiestramiento dentro del 

trabajo estriba prtncipalmente en dos cosas: 

a) Los instructores san personas especializadas en al enseñanza_ 

b) En este tipa de escuelas. se busca mas bien la enseñanza que la 

producción. casa que ocurre con el que se imparte dentro del trabajo. 

Las desventajas de este sisten1a son: 

a) El alto costo que representa. 

b) El instructor enseña tacilmente "el modo de hacer el trabajo". en forma 

distinta de corno va a exigirlo al supervisor dentro del talter o la oficina. lo 

cual i1nplica que el tr3ba¡ador requenrá de un nuevo ad1estram1ento al 

empezar a traba1a1-

Adiestramiento en escuelas tecnológicas.- Puede se1· en muchas ocasiones. que la 

empresa al no poder mantener una escuela vestibular. busque escuelas tecnicas que 

adiestren a sus trabajadores para un puesto concreto. 

El antiguo aprendizaje.- Es probablemente un método que no se adapta a nuestras 

necesidades en la industria. porque surgió de una situación distinta. La empresa 

medi€va\, en la que el aprendiz adquiría los conocimiento de todo el oficio. Así el 

aprendiz. el oficial y el maestro. hacian todo to relativo a un calzado. distinguiéndose 

solamente en el grado de periección con que cada uno hacía la rnisma obra. 

Es por ello que se supnrnió la nueva Ley Federal del Trabaio. (aunque aU.n subsiste en 

muchos paises). 

3.4.3 En razún de Quien da ~I i\.dicstra111iento. 

Podemos considerar que el adiestramiento que se da por el supervisor inmediato. es 

el que parece ser normalmente el más adecuado para darlo, ya que se supone debe 

conocer el trabajo concreto (puede ser enseñado "en cuanto al método de enseñar'' 

con el método T.W.I.). Cuando el supervísor inmediato, no puede adiestrar por 

cualquier motivo. suele encomendarse el adiestramiento a un trabajador experto. 

recomendándose que éste lo haga bajo vigilancia y responsabilidad del supervisor. 
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A lo anterior puede asimilarse lo que. en el medio fabril suele conocerse con el 

nombre de ayudantía. esto es. encomendar a un trabajador ya preparado. para que 

actue como ayudante suyo. con el fin de que lo instruya. pero en muchas ocasiones no 

es conveniente. ya que a veces entra el celo profesional y el ayudante destruye todo lo 

que hace el supervisor. 

Puede también pensarse en que. dentro del trabajo se encorniende el adiestramiento a 

un instructor especializado. en este caso debera actuar en contacto estrecho con los 

supervisores. 

3.5 DIVISION DE LA CAPACITACION. 

3 .. 5.1 En raz<in de su Fin. 

Distinguiremos. en razón de la amplitud que implica la capacitación las siguientes 

categorias: 

- La que se da sobre conocimientos. que serán aplicables dentro de un puesto 

determinado. 

- La que se refiere a conoc1mientos enfocados a toda una rarna industrial. bancaria, 

comercial, etc. 

- La capacitación cultural. de caracter sumamente cultural. 

a) Inducción del trabajador. ósea. la que sirve para explicar al trabajador que 

ingresa a la empresa. sus reglas, prestaciones. etc .. la que se da por 

seguridad industnal ó sobre las relaciones humanas. 

b) Capacitación de supervisores. esta tiene dos aspectos pnncipales: El 

técnico. ósea, la que sirve de manera concreta corno debe tlacerse el 

trabajo que esta bajo su vigilancia: y el ndministrat1vo. que comprende 

aspectos. tales como saber planear y distribuir el trabajo.saber enseñar, 

saber ordenar, saber escoger a sus trabajadores y acomodarlos. saber 

calificar. saber mantener la disciplina, saber resolver las quejas, saber 
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estimular el entusiasmo del trabajador. saber formar espíritu de grupo, 

saber prevenir y corregir defectos. etc .. 

e) Capacitación de e1ecutivos. esta (que suele conocerse en Norteamerica 

con el nombre de "Executive Oevelopment") suele referirse a como 

preparar1os, para ocupar puestos ó responsabilidades de mayor categoría. 

dándoles conoc1m1entos en planeac1ón. organización, control. finanzas. 

mercados. relaciones tiurnanas. relaciones públicas. etc_ 

3.5.2 En razón de los i\.Jétodos ernple.ados. 

La capacitación se divide en Directa e Indirecta. siendo la pnmera aquella que se da. 

expresa y formalmente con rnétodos de enseñanza. en tanto que la segunda es 

aquella en la que, para dar capacitación. se utilizan cosas que de suyo tienen otros 

fines. 

3.S.2.1 Capacitación Directa. 

Clases. 

Se caracterizan éstas. por una enseñanza sistemática dada por técnicos en la 

enseñanza, ó sea maestros propiamente dicho. en forma pedagógica. imparten las 

nociones de materias. tales como matemáticas o contabilidad. 

Esto sólo se hace en ernpresas grandes y con poderosos recursos economices y aUn 

así es dificil, es por ello que la capac1tac1ón a base de clases. suele dar·se dentro de 

los métodos que explico a continuacion: 

Cursos breves. 

Son los que se hacen entamo a un terna especifico dentro de una rnatena más amplia; 

así. por ejernplo. un curso breve sobre " análisis de balances". sobre "simplificación de 

trabajo", sobre "adiestramiento de vendedores". etc.La duración es rnuy variable, pero 

ordinariamente va de 8 a 30 tiaras. 

Becas. 

Se comprende fácilrnente, que cuando una empresa quiere dar capacitación directa, 

emplee más bien el método de enviar a sus empleados ó funcionarios a centros de 
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enseñanza superior especializados en este aspecto. Normalmente la empresa absorbe 

el costo de la enseñanza. 

Conferencias. 

Consiste en una expo~.ición de 1 a 2 horas corno máximo. muchas veces seguidas de 

preguntas y respuestas. sobre un tema que pueda ser tratado en ese tiempo. 

Método de casos. 

Se afirma que la enseñanza de Jos aspEctos administrativos. da muy buen resultado el 

método de casos. al grndo de que este sistema es usado en la mayor parte de las 

universidades de nortearnenca. En la enseñanza o capac1tnc1ón dentro de las 

empresas. por la cxpencncia que tienen los que h;-in de capacitarse. representa este 

sistema un especial interés. 

Fundamentalmente este método consiste. en tomar corno base de la enseñanza "un 

caso concreto'', no inventado. stno sacado de la realidad de lo. propia empresa. Se 

entrega anticipadamente por escnto dicho cnso a los Ll/urr1nos y estos deben 

solucionar y discutirtas en la siguiente sesión 

Cursos por correspondencia. 

Este sistema tla sido empleado a veces. ó bien para que la empresa imparta 

capacitación a su personal distnbu1do en vanas poblaciones. ó bien para que contrate 

los servicios de las instituciones dedicadns a dar este tipo de cursos. para aquellos que 

lo requieran. 

Las principales limitaciones de este sistema para ec1pac1tar al personal r<:1dica en lo 

siguiente: 

a) El valor del curso depende de Ja calidad del mismo y no parece haber por hoy 

instituciones especialmente calificadas. para dar este tipo de cnser1anza a 

empleados de la empresa. 

b) El valor y utilizacion. dependen frecuentemente, del interés que ponga el 

empleado al que se le va a capacitar. 

c) Siempre hara falta el papel del maest1 o, dicho papel parece suplirse mejor en el 

siguiente rnétodo. 
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Instrucción Programada. 

Mas actual y útil que los cursos por correspondencia. En lo esencial. este método 

consiste en un sisten1a por el cual. el alumno. después de leer un trozo que le dél 

información suficiente. tiene que responder a preguntas que se le tiacen. debiendo 

cerciorarse postenorrnente de s1 las respuestas tueron acertadas o no 

Como ventaja principal del sistema sobre el curso por correspondencia. se encuentra 

que el alumno puede g1aduar la intensidad de su aprendizaje. que constantemente se 

le estan fonnulando preguntas y tiene la pos1b1ildnd directa e 1nrncd1ata de ver s1 su 

contestación tué adecuada. que se le obliga a pensnr con5tantcmente sobre lo 

aprendido. antes de que pueda pr·ogresar en el estudio. etc. los 1nétodos de 

instrucc1on programada ofrecen rnuct1as v¿inantes. que van desde un sistema muy 

sencillo y elemental ;-] base de libros. 110.sta "rnáquinas de enseñar". que pueden 

inclusive. emplear ayudas de la con1putac1ón electn)rnca. 

A continuac1on mencionaré solo dos de los rr1ás sencillos: 

a) Sistema llamado "lineal" el alumno después de leer· un texto de enseñanza. 

encuentra al pié del n1ismo una pregunta respecto de lo que antes leyó. Debe de 

contestar ésa pregunta. de preferencia por escnto y buscar en la página que se le 

señala al final de la pregunta, la contestación correcta, con el tin de compararla con ta 

suya. de ésa rnanera. no solo conoce la respuesta adecuada sino que puede juzgar el 

porque hubo error en su respuesta. cuando ésta no COJncida con el libro. 

b) Un sistema más complicado, que sirve rne1or pélra las niatenas que implica 

formación de criteno entre las cuales se haya la rnayoría c1e las administrativas. 

presenta al igual que el método antenor, un texto al final del cual. se fonnula también 

una pregunta. pero aquí se le ofrecen vanas respuestas a la m1stna. identificables por 

un nUmero o letra. El alumno debe escoger la que le parece correcta y ver en la 

página que esta indicada al final de Ja respuesta que escogió, si eligió la debida. o si 

tomó una respuesta incorrecta en cuyo caso se le explica porqué lo es. En este 

supuesto. al pié de estas explicaciones se le pide que vuelva a la página donde están 

las respuestas diversas. para escoger otra y hacer nuevarnente lo mismo. Y cuando la 
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respuesta que ha eligido es la correcta. encontrará la indicación de que ha escogido 

bién. en este caso se le pone inmediatamente en ésa misma pilgina un nuevo texto 

que debe leer. al final del cual. debe formularse una nueva pregunta y varias 

respuesta. siguiendo siempre el procedirniento antes descrito. 

3.5.2 . .2 Capa.citación Indirecta. 

Mesas redondas. 

Pueden tener un gran número de aplicaciones. son quizá el mejor medio para el 

estudio de problemas prácticos. sobre todo adminrstrat1vos onncipalrnente cuando 

intervienen funcionanos de alto nrvel 

Publicaciones. 

Las que de rnodo específico se editan para enseñar una matena determinada. sea en 

libros. en forma de panfletos. etc. Son más bién un medio para ayudar a otro sistema 

de capacitación directa 

Medios Audiovisuales. 

La utilización de peliculas. filminas, carteles. etc. por lo plástico de Jas figuras pueden 

ser a veces. medios de gran valor para inculcar ciertas nociones de las que de otra 

manera. serian dificil de convencer al personal 

Seminario. 

Consiste en el estudio intensivo de un tema o serie de temas en reuniones de trabajo 

debidamente planeadas. Jos participantes no reciben informacion previamente 

planeada. ya que la buscan por sus propios medios en un clima de colabor.:ic1ón 

reciproca. Sus caracteristicas pnncipales son: El tema requiere de una 1nvestigac1ón 

exhaustiva. por Jo que los participantes deben perseguir los mismos intereses y un 

nivel similar de información en el tema; Jos resultados o conclusiones a aue se llega 

son a nivel gn...ipal previamente evaluados. 

Requislfos.- Se necesita un coodinador que reuna a los grupos. seleccione los temas 

de interés. ayude a establecer los objetivos. prepare el temario. disponga locales, 

recursos. fechas y horanos 
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Desarrollo.- Se presenta inicialmente una agenda de trabajo, la cual sera discutida, 

modificada (en su caso) y aprobada. 

Se formularán los grupos de trabajo asignando sus elementos de trabajo necesario. 

Las actividades del seminano podrán ser: 

- Exposiciones. 

- Planteamiento de problemas. 

- Confrontación de puntos de vista. 

- Consultas a fuentes b1bliográficas, etc. 

La conclusión final se redactara una vez que todos los grupos hayan dado a conocer 

los resultados a los que llegaron supervisados por el coordinador. 

Aplicación.- Desaffollar tiabihdades para investigar y validar informaciones 

específicas. Ejemplos: 

Seminario: Alta rotación del personal en la hoteleria. 

Seminario: Estado actual de la promoción 

Asesoria. 

La asesoria ó también llamada consejería, consiste en asignar a un especialista en 

determinada materia, con el fin de asesorar a una ó algunas personas sobre el 

problemas específicos. relativos ::l sus nctividades y funciones en su puesto ó area de 

trabajo. 

Requisitos. -

- Designar a un especialista en la materia (asesor). generalmente es externo. 

- Determinar en que aspectos se debe buscar oncntac1ón. 

- Determinar un programa. donde se establezca la manera de realizar las actividades 

de asesoria. 

Desarrollo.- Se realiza una sesión irnc1al de reconocirniento de problemas, 

establecimiento de objetivo y seguimiento de las sesiones d~ asesoría. En el 

desarrollo de las reuniones subsecuentes se busca l¡J interacción de los miembros del 
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grupo, en la tarea misma ó con los aspectos administrativos, la coordinación. la 

supervición. etc. 

El asesor proporciona elementos. teórico- prácticos acerca de lo que esta sucediendo 

y propicia que las personas analicen las decisiones que toman. 

Aplicacíón.- Mejoramiento y desarrollo de la eficiencia de las conocimientos y 

habilidades técnico-administrativas. 

Simposio. 

El simposio es un evento en el cual un qrupo de expertos de una determinada materia, 

exponen al aud1tono sus ide'1s y conoc1m1entos. formando un panorama de Jo más 

completo posible. acerco de la rnateria que se trate. 

Requisftos.- El pnrner paso a seguir es el elegir el tema a tratar. 

- El organizador seleccionará a los expertos en función de su capacidad y 

especialización. 

- Se realizará una rcunion previa con los expertos con el fin de establecer las 

"reglas del juego" 

Desarrolla.- EL simposio se inicia con una presentación del tema a tratar y de los 

expositores. por parte del coordinador. 

Al finalizar las exposiciones el coordinador realizar·á una síntesis de las pnnc1pales 

ideas expuestas. En algunos Célsos. de acuerdo con las circunstancias y el tiempo 

disponible, se pueden plantear preguntas y su contestación. por parte de los 

expositores. 

Aplicación.- Obtener ó ampliar conocimientos de cualquier tipo o tema. 

Obtener diversos puntos de vista sobre una materia en particular. 

Taller. 

El taller consiste en la reunión de un grupo de participantes, para trabajar sobre 

problemas especificas que establecen ellos mismos. Su participación activa es la 
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clave del éxito de esta clase de eventos. ya que en ellos se identifican los problemas y 

se analizan y plantean altematlvas de solución a los mismos. 

La investigación de campo ó bibliografía. el análisis de casos. Ja realización de 

proyectos y la participación individual y por equipos, son algunas de las técnicas que 

se emplean para el logro de los ob1etivos propuestos. 

Requisitos.- Se debe establecer un programa que contenga las rnetas y 

procedirntentos del evento. Se requiere también de un coordinador Los materiales 

deberan estar listos antes de la realización del curso En ocasiones se puede requenr 

del auxilio de un experto en la rnatena. 

Desarrllo.- El taller se inicia con la deter1111nac1on de los problernas. que Jos 

participantes desean tratar. El coordinador supervisa el trabajo de los equipos, el 

alcance de los objetivos y los limites de t1ernpo 

Durante el desarrollo del taller. el coordinéldor estirnula J.:-1 part1cipac1ón de los 

trabajadores, procurando también establecer una comunicacion fluida y efectiva entre 

todos los grupos de trabajo. 

Aplicación.- Obtener. evaluar y actualizar los conocim1entos y l1ab1l1dades de manera 

amplia y profunda. Desarrollar tiab1l1dades y actitudes a partir de ob1etivos especificos. 

Panel. 

Concepto.- Al igual que en el simposio. en el pnnel se reunen vanéJS personas para 

exponer sus ideas sobre un detenn1nado terna ante el 3Uditono La diferencia. sin 

embargo. consiste en que en el panel los expertos pueden dialogar. conversar e 

inclusive debatir entre ellos mismos sobre un terna expuesto. 

Requisrtos: - Elegir el temn a tratélr. 

- El organizador seleccionara a los "panelistas" expertos 

- Se realizara una reunion previa con los panelistas. 

Desarrollo.- Presentar a los panelistas y el terna a ti-atar· por parte del organizador, a 

continuación se formulará •a pnmera pregunta acerc.:i del tema que se va tratar. 



Cualquiera de los miembros puede iniciar la conversación en el tema y se entabla el 

diálogo. El coordinador conduce el diálogo y centra la conversación en el tema 

evitando exponer sus propias opiniones. Minutos antes de concluir. el coordinador 

invita a los panelista a que realicen una sintes1s de ideas. Finalmente el coordinador, 

de acuerdo con las notas que elaboro. puede destacar los puntos más importantes de 

las conclusiones obtenidas. De acuerdo con las circunstancias y el tiempo disponible. 

se puede 1nv1tar al aud1tono a r·ealizar preguntas. 

Aplicación: -Formular criterios sobre ternas diversos a partir del análisis de diversos 

puntos de vista 

3.6 ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y 

ADIESTRAi\llENTO. 

La capacitación eficaz está muy ligada al logro de las rr1etas predeterminadas. Se 

necesitan cierto tipos de desemper"io para ayudar a que la organización alcance sus 

objetivos y la capacitación colabora propor·cionando a los miembros de empresa . las 

herramientas para lograrlo. Debe sugerirse la determinación de las necesidades de 

capacitación dentro de una organización, debe contener tres tipos de análisis: análisis 

organ1zac1onal. .nnalisis de funciones y análisis de personas. 

El análisis ol"ganizacional se centra principalmente en la determ1nac1ón de los 

objetivos de la ernpresa. sus recursos y la localización de estos y su relacion con los 

objetivos. El analisis de objetivos organizacionales 0stablece el marco dentro del que 

se pueden definir con mayor claridad las necesidades de capacitación 

El análisis de funciones se enfoca sobre la tarea ó el trabajo. sin tornar en cuenta el 

desempeño del empleado en el rnismo. Este analisis incluye la determ1nac1ón de lo 

que debe de hacer el trabajador ( el comportarniento especitico requerido ). si se 

quiere que el trab.njo se realice en forma eficaz. Aquí se concentra la atención sobre la 

tarea y no sobre el individuo que la desempeña. Una vez que se conoce el 
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comportamiento que se requiere para cada trabajo, se puede pasar el análisis de 

personas. 

El análisis de personas examina el conocimiento, las actitudes y las habilidades del 

individuo que ocupa cada puesto y determina que tipo de conocimientos. actitudes ó 

habilidades debe adquirir y que tipos de rnodificaciones debe de hacer a su 

comportamiento. si quiere contribuir satisfactonamente al logro de los objetivos 

organizacionales. En efecto este análisis plantea tres preguntas: 

1. ¿Hacia donde va la oraanizactón ( en términos objetivos )? 

2. ¿Qué comportamiento ( o desernpeño) es necesario por parte de cada una de 

las personas. s1 se riu1ere que contnbuya eficazmente al logro de los objetivos 

orgarnzac1onales? 

3. ¿ Cada hombre tiene la preparación adecuada en conocim1entos. actitudes y 

habilidades. para realizar su trabajo de manera eficaz?. Si no lo es. ¿que tipo 

de capacitación necesitará para prepararse adecuadarnente? 

La determinación de las necesidades de capacitación sobre la base del análisis de 

funciones. revela las capacidades que debe tener cada individuo dentro de la 

administración. en términos de liderazgo, rnotivacion, comunicac16n. dinámica de 

grupos. resolución de contlictos. implantación de cambios y todos los 011-os atributos 

antes mencionados. adem.ns de muchas habilidades técnicas y de toma de decisiones. 

Estas necesidades no sólo se descubre nnal1zando las actividades que abarca cada 

trabajo. sino también proyectando creativamente los requenmientos del desempeño 

óptimo. Dichos requerimientos se pueden descubnr rnediante una revisión de los 

muchos libros que existen sobre el terna. para averiguar que areas tienen la 

posibilidad de ser mejoradas. Por ejemplo: en la rev1s1on de los conceptos presentados 

antes. 

Un análisis de los niveles d~I desen1peño anterior. de la persona que va recibir 

capacitación, puede proporcionar muchas claves sobre las aptitudes interpersonales 

especificas que pudierán necesitar desarrollarse. Además. las pruebas de estas 
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habilidades obtenidas a través del manejo de vanos casos. incidente e interrogatorios 

directos. tarnbién podrían revelar necesidades de capacitación. La observación por 

parte de los supenores y un autoanál,sis del capacitado, podrián determinar otras 

necesidades. 

Una vez que se conoce cada una de las necesidades especificas. de capacitación para 

cada persona. se pueden desarrollar programas de me1oras planeados especralmente 

para estas necesidades. Despues el programa de capacitación sigue una secuencia 

general. que tiene por objetivo. pro¡:::,orc1onar al capacitado la oportunidad para 

desarrollar sus capacidades y aptitudes. Esta secuencia aparece en la siguiente figura: 

ld:tuificai..:ion Oc la-; 

tlCX:t.::Sid.a<lcs Ur.: 
capacit:.tcióu ( a 
través dd análisis 
dd hrnnbre. de 
las oper..K:io~ y 
dr;; la OTf~lniz.aciún 

Cn:::u:iúudd 
St:l~ci<m dt..'S;ll c..it: 
c..ie I<-.... c::1.paci t.ar~t: 

-+~ métoJ.os ~-)11- y úc ~uuhiar 
rJt: la ..:ornpon;l-
1.:apacitaci(nt lllit:tUll. 

3 .. 6.1 Necesidades lndiYidu.aiL·s de la E1npre..,a. 

Aplic;:.u:ión dt: 
J:L..; t6.;Hit;.;l..; 

Jt: c:::tp..'lci
tadón .. 

Rt,."{,;(Jlltpc;ll.'klS 

~~y n:cnlali-
n L·nr.ación. 

Adicionalmente a esto. hay que agreg;::ir algunas vanables 1rnporlantes; ¿como hacer 

compatibles los objetivos de codéJ rn1ernbro de la organización con los de la empresa?. 

¿como canalizar las fuerzas eje 1~1 di11úm1CéJ de grupo de los equipos de gn.Jpos 

fomales e inforrnales. en beneficio de ellos rnrsmos y de J;i organizac1on?. e.como 

lograr sostener niveles adecuados de rnoi.1vación. que posibiliten un esfuerzo 

continuado del personal?. No es posible pcns:::u- que todas estas s1tuac1ones dependan 

de la capacitación y puedo.n resolverse con ella Gran p~rtc de la problemática 

cotidiana de las ernpr·esas. esta vinculada r.1 esa~ cuestiones y en no poc.:is ocasiones 

se pide que las acciones de capacitación an-01en por parte de los trabajadores. una 
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mayor responsabilidad. motivación e interés por la labor. Es cierto que algunos 

métodos coadyuvan al mejoramiento de esos factores; sin embargo. en tanto otras 

variables de la organización permanezcan inalterables, sera dificil modificar tas 

prácticas convenc1onales que privan 

De acuerdo con esto. resulta atinada la afirmación de House. quién sostiene que: para 

que la capacitación de buenos resultados se hace necesano que concuerde. no sólo 

can las necesidades y aptitudes de aprendizaje de los trabajadores. sino también con 

los requerimientos y Las prácticas particulares de la organización. Asi es necesario 

trasladamos de la capacitación ding1da al personal considerado individualmente. la 

acción que involucre a la ernpresa corno un todo. El pnrner enfoque ( centrado en Jo 

individual ). considera estaticas. en cierto rnodo las necesidades de capacitación y 

dificilmente las vincula con otras vanab/es de la empresa 

PapeJ de la determinación de las necesidades de capacitación. 

La deterrninac1ón de las necesidades de capacitación consiste en un estudio 

comparativo entre la manera correcta de hacer el trabajo y la forma en que realmente 

se realiza. 

La determinación de las necesidades de capacitac1on permite establecer las bases 

para el correcto desarrollo de tod.:is las .actividades de capacitación. Proporciona los 

antecedentes necesanos para la elaboración de Jos programas de adiestramiento. 

Dirige el sentido de Ja capac1tac1ón. a la solución de problemas reales y concretos. 

Los resultados que deben obtenerse con la detenninac1ón de las necesidades de 

capacitación son las siguientes: 

- Determinación del núrnero de personas por capacitar {quienes). 

- Descripción precisa y completa de las tareas en que seran capacitados (en qué). 

- Presentación de la evidencia que justifique la necesidad (porqué). 

- .Jerarqu1zación de las necesidades de capacitación {en que orden). 

- Determinación del penódo de capacitación (cuando). 

Para el estudio de las necesidades de capacitación debemos considerar que hay: 
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- Necesidades de capacitación manifiestas y 

- Necesidades de capacitación encubiertas. 

3.6.2 Necesidades de Capacitación i\:Janificstas. 

Las necesidades de capacitación manifiestas son aquellas que son evidentes . por su 

propia naturaleza; no requieren de investigación para ser detectadas ó localizadas. Su 

determinación se basa en el sentido común, sin requerir del auxilio de técnicas como: 

cuestionarios, pruebas. etc,. O sea son aquellas que indican un problema, cuya causa 

se detecta a simple vista. se originan facilrnente y son detectables. La determinacion 

de las necesidades de capacitación manifiestas se puede realizar de la siguiente 

forma: 

- Analizando la planlilla del personar. ya que si existe un núrTiero de empleados 

menor al que se requiere. es un sintoma manifiesto, ya que los niveles de producción 

ó de productividad no se alcanzan. 

- Cuando existen cambios en la rnaqu1nana ó equipo. ó los proced1rnientos de 

trabajo son modificados ó sustituidos. En el análisis de la plantilla del personal. se 

pueden considerar dos causas que determinan léls necesidades de capacitación 

manifiestas que son: 

a) Trabajadores de nuevo ingreso. ya que no alcanzan su rendimiento óptimo 

y ademas pueden tener accidentes de traba10. 

b) Trabajadores que ocupan otro puesto al ser transfenaos ó promovidos. 

los datos por considerar son: 

- Trabajadores existentes y requeridos. 

- Trabajadores por JUbiJarse. 

- Trabajadores promovidos. 

- Trabajadores asignados a puestos similares. 

- lmcrernento de personal por ampliación. 

A continuación pongo un ejemplo de un análisis de la plantilla de personal de un hotel 

(trabajadores ). 
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CArea de alimentos y bebidas)' 

Nuevo ingreso 

1. Trabajadores existentes y requendos 

faltan: 3 cocineros. 

5 ayudantes de cocina. 

1 cantinero. 

2. Trabajadores por Jubilarse: 

1 chef ejecutivo. 

1 mayoral. 

1 encargado de bar. 

Serán cubiertos con trabajadores del 

mismo hotel que seran promovidos. 

solamente se contara con el chef 

ejecutivo. 

3. Trabajadores promovidos: 

3 ayudantes de mesero. 

Serán ayudantes ascendidos a meseros 

1 mesero. 

Será ascendido a capiti:ln de meseros. 

g 

4. Trabajadores asignados apuestos similares: 

2 meseros. 

Serán transferidos al servicio de meseros del 

bar. 

5. Incremento de personal por ampliación: 

ninguno. 

Totales.- 10 

Promovidos 

2 

4 

6 

El número de trabajadores de-nuevo ingreso es el siguiente: 

Total.- 10 

3 cocineros. 

Transferidos 

2 

2 
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S ayudantes de cocinero. 

1 cantinero. 

1 chef ejecutiv-:>. 

El número de trabajadores promovhios es el siguiente: 

Total.- 6 

1 mayoral. 

1 encargado de bar. 

3 meseros. 

1 chef ejecutivo. 

El número de traba1adores transferidos es el siguiente: 

Total.- 2 

2 meseros de bar. 

El siguiente paso a considerar en la determinación de necesidades de capacitación 

manifiestas. consiste en jerarquizar el orden en que se va a capacitar al personal, para 

tal efecto. se deben tomar en cuenta entre otros, los siguiente factores: 

- Número de trabadores por puesto. 

- Qué personal requiere capacitación inmediata. 

- Para que puestos existen programas de capacitación. 

- Que puestos en orden de irnpor1anc1a son esenciales para el desarrollo del 

hotel. 

Para el ejemplo que estamos analizando. el orden en el proceso de capacitación para 

los trabajadores de nuevo ingreso. seria el siguiente. éJnotando las razones pertinentes 

para cada caso· 

1. Ayudantes de cocinero ( 5 ) Todos Jos trabélJadores desconocen las 

actividades por desarrollar. existen los 

programas de capacitación 

correspondientes. 
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2. Cocinero ( 3 ) 

3. Cantinero ( 1 ) 

Tienen experiencia previa. por lo cual se 

capacitarán de acuerdo con el plan 

previamente establecido por este puesto. 

Tiene experiencia. no hay programa 

establecido para tal puesto. 

4. Chef ejecutivo ( 1 Tiene una amplia expenencia y se 

capacitara en el programa de 

actualización ejecutiva del prox1rno año. 

De manera similar se procede con los trabajadores promovidos y transferidos. 

considerando las siguientes premisas: 

- ¿Qué actividades diferentes realizaran? 

- ¿Qué clase de equipo ó instalación deberán manejar? 

- ¿Qué nuevas habilidades ó técnic...:1s deben dorninar?. etc. 

Para lo cual se requiere de la descripción de actividades de cada puesto, para verificar 

en cuáles es necesario capacitar al personal. 

Siguiendo con el ejemplo: un mesero ha sido promovido a capitán de meseros, por lo 

cual se hace necesano investigar en qué actividades debe ser capacitado, para tal fin 

se procede primero a descnbir las activídFJdes del puesto: 

Capitán de meseros (descnbe las actividades}. 

- Supervisa uniforme y presentación del personal a su cargo. 

- Supervisa el montaje de las rnesas. 

- Supervisa condiciones de l1mp1ezn y niantcnimiento del restaurante. 

- Supervisa estaciones de servicio. 

- Supervisa el serv1c10 de tos alirnentos y bebidas. 

- Supervisa l3s notas y su cobro. 

- Recibe a los clientes y toma la orden. 

- Promueve la rento de alnnentos y bebidas. 

- Atiende quejas y problernas de los clientes. 
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- Prepara platillos trente al cliente. 

Y posteriormente se investiga en cuales actividades necesita ser capacitado. 

La etapa final consiste en anotar cuales son las caracteristicas de los participantes. 

entre las cuales se deben de considerar. pnncipalmente: 

1 Edad. 

I Escolandad. 

I Experiencia 

/ Caracteristicas personales requendas para el puesto. 

Otras formas de necesidades manifiestas se presentan cuando existen cambios en el 

equipo ó proced1m1entos de trabajo. En arnoos casos se deben considerar tos 

siguientes puntos para considerar las necesidades de capacitación: 

- Las diferentes técnic.""!s. conocimientos y habilidades que demandan al personal 

los nuevos equipos. los nuevos procedimientos. 

- Las diferencias entre un equipo u otro (ó procedimiento). 

- Que personal será afectado por el cambio. 

- El tiempo de instalación del equipo ó procedimiento y el dominio de su manejo 

por parte de los trabajadores. 

Ejernplo: 

El departamento de recepción sera habilitado con el equipo computarizado, para que 

agilice las actividades propias del mismo. con el fin de 1nejorar la atención al cliente. 

El equipo quedará instnlado en tres meses y todo el personal deberá dominar su 

manejo al término de los trabajos de instalación. 

Diferencias de equipo: 

1. Equipo sem1auton1'3tico a equipo computarizado. 

2. Control de habitaciones por rack: ahora por monitor de computadora. 

3. Elaboración de cuentas por maquina sumadora; ahora por computadora y 

entrega de cuentas por impresora. 

DifP.rencias de procedimiento: 
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1. Asignación de habitaciones por rack: ahora por computadora. 

2. Elaboración de repo11es recopilando intorrnación:ahora se archivan en 

computadora y se obtienen al instante. 

3. Información de huéspedes por rack y archivo: ahora por computadora. etc. 

Conocimiento. Técnicas y Habilidades. 

- Bases generales de equipo de cómputo. 

- Funcionamiento del equipo, de cómputo 

- Manejo del equipo. 

- Habilidades para el rnane10 del teclado. 

- Sistema de cómputo de recepción. 

- Registro de huéspedes. 

- Control de habitación. 

- Tarifas. etc. 

Personal que sera afectado: 

- Gerente de división cuartos. 

- Jefe de recepción. 

- Auditor nocturno. 

- Recepcionistas. 

- Cajeros de recepción. 

- Operadoras de teléfonos. 

Tiempo: 

- De instalación del equipo: 

- De instalación del sistema: 

- De capac1tac1ón del personal: 

( 6 meses). 

( 3 meses). 

( 3 meses}. 

3 .. 6.3 NC'ccsidadcs de Capacitachjn Encubiertas. 

Las necesidades de capacitación encubiertas. sor. é'quellas que no pueden detectarse 

a simple vista, ya que se requiere de una investigación sistematica y exhaustiva para 

tal fin. Para su detern1inac1ón; los pasos a seguir son: buscar evidencias generales, 
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localizar áreas críticas. buscar soluciones para cada problema Y aplicar técnicas para 

precisar evidencias específic.as. 

Buscar evidencias generales de síntorr:as de que hay problemas en la organización. 

Las áreas en donde se presentan. mas a menudo son: en la realización de servicios, 

la organización. conducta grupal y actitud de los empleados. 

Ejemplos: 

Realización de Servicios. 

- Mala calidad de los servicios. 

- Quejas constantes del cliente 

- Altos índices de desperd1c10. 

- Costos elevados. 

- Baja productividad. 

- Servicios no realizados a tiempo. 

- No hay fluidéz. en tos servicios. 

- Deterioros en instalaciones y equipo. etc. 

Organización: 

·· No hay objetivos. 

- No hay programas de trabajo. 

- Duplicidad de funciones. 

- No hay estandares de calidad. 

- Cargas de trabajo desiguales. 

- Favontisrno. 

- Desconocimiento de la organización del hotel. 

- Comunicación inadecuada. 

- Falta de supervisión etc. 

Conducta Grupal. 

- Ausentisrno. 

- Retardos. 

- Llamadas de atención constantes. 
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- No se respetan las normas. 

- Falta de solidandad. 

- No hay " espíritu de grupo ". etc. 

Actitud de empleados. 

- Apatia. 

- Rebeldía. 

- Fricciones. 

- No hay cooperación. 

- No hay liderazgo. 

- Jefe autoritano. 

- Chismes. 

- Indisciplina etc. 

Localizar las áreas criticas y la causa de los problemas. fo cual puede realizar 

considerando principalmente los siguientes factores: 

Indicadores en cantidad ó volumen: 

- Porcentaje de ocupación. 

- Costos de alirnento y bebidas. 

- Porcentaje de quejas de clientes. 

- Plantilla de personal. 

- Horas extras. 

- Ventas. 

- Gastos departamentales. 

- Robos. etc. 

Indicadores de tiempo: 

- Arreglo de una habitación. 

- Montaje de mesa. 

- registro de un cliente. 

- Servicio a cuartos. 

- Elaboración de platillos. 
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CAPITULO 4. 

TECNICAS EN LA IMPLEMENTACION DE 
PROGRAMAS DE CAPACITACION 



- Elaboración de reportes. etc. 

Indicadores de opinion sobre: 

- Supervisión. 

- Trato a los empleados. 

- Desarrollo de la empresa. 

- Capacitación. 

- Cambios de remodelación. 

- Nuevos servicios. etc. 

Indicadores de frecuencia en : 

- Ausent1smo 

- Rotacion. 

- Pretextos. 

- Falta de fluidos en el servicio. 

- Enfermedades y permisos. 

- Despidos. etc. 

Una vez localizadas las áreas críticas, tomando como guía los indicadores antes 

listados. se procede a localizar las causas que los generan y las ailemativas de 

solución mas adecuadas. 

A este respecto. es necesario observar si el problema es relativo a la capacitación, ya 

que esta es una solución únicamente válida, cuando el personal requiere adquirir 

conocimientos técnicos ó habilidades. 

52 



CAPITULO 4. 

4.1 TECNICAS PARA EL DIAGl'óO~TICO DE NECESIDADES DE 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIE;o..;TO. 

A continuación analizaremos. cuales son las técnicas del diagnóstico que se utilizan en 

la actualidad. comentando sus caract'.3rísticas y cuales son recomendables para 

diagnosticar las necesidades de una em~)resa. 

Aplicación de las tecn1cas.- Consiste en realizar ta descripción precisa y detallada de 

las actividades en que se requiere capacitar y adiestrar. 

De las técnicas que existen en la actualidad para diagnosticar necesidades de 

capacitación y adiestramiento, podemos decir que prácticamente todas pueden 

aplicarse dentro de la estructura de una organización. ya que hay puestos que van 

desde. mano de obra calificada, t1asta puestos directivos del mas alto nivel. 

A continuación rnenc1onarernos las técnicas rna.s usuales para diagnosticar 

necesidades de capac1tac1ón y ad1estram1ento. asl corno una breve descripción de las 

mismas . 

..i.1. 1 El lnvt..~ntario de l lahiliclades Lahnrah--s. 

Una de las técrncas comunmente ut11zadas. pa.ra detenn1n~u necesidades de 

capacitación y adiestrarn1enro. es el inventa.no de t1abilidades laborales. el cual se 

utiliza para determinar quiénes y en qué requieren C"....apacitac1ón_ y ad1estrarniento. 

En una columna se anotan tos nombres de los trabajadores y en otra las habilidades, 

operaciones. actividades. etc. 

Ejemplo: 

Limpieza del baño de una habitación.( ver siguiente reporte): 
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4.1.2 La Entrevista. 

Otra técnica comúnmente usada, para detectar necesidades de capacitación y 

adiestramiento es la entrevista. Los puntos para guiamos en la entrevista son los 

siguientes: 

Para los empleados.-

¿Qué piensa de su trabajo? 

¿Qué es lo que mas le gusta de su trabajo? 

¿Qué es lo que menos le gusta de su trabajo? 

¿Cuáles considera qué son las partes más dificiles de su trabajo? 

¿Como le afectan esas partes dificiles? 

¿En qué le gustaria superarse en su trabajo? 

Para los supervisores.-

¿En qué área desea qué sus subordinados mejoren? 

¿Como afecta al hotel la falla de eficiencia en esa área? 

¿Como ayuda a sus subordinados a mejorar su trabajo? 

¿Requieren de otra ayuda? 

¿de que tipo?. etc. 

Para los ejecutivos.-

¿Qué éirea de su competencia debe mejorarse? 

¿Cual es el trabajo qué realiza mejor su personal?. ¿porqué? 

¿Cuales son las dificultades que tiene para realizar su programa? 

La entrevista tiene tres modalidades diferentes que a continuación se mencionan. 

a) Entrevista Dirigida.- Es conducida por el entrevistador. apoyándose en una 

serie de preguntas determinadas previamente. a las que el entrevistado 

deberá de responder en forma breve y cornplcta. 

b) Entrevista Semidirigida.- En este tipo de rnodalidad, tambiCn se 

predetenninan preguntas sobre los aspectos en que se desea obtener 

información y durante su transcurso. el entrevistador pl6.ntea preguntas 

segun el giro que toma la entrevista. sin perder de vista los tópicos centrales 

prefijados. 
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En este tipo de técnica el entrevistado tiene mas libertad. pero siempre es 

guiado por el entrevistador. Es pertinente aclarar que en este tipo de 

entrevista también se requiere mucha mayor habilidad por parte del 

entrevistador. 

e) Entrevista Libre.- En esta técnica. el entrevistador tiene presente el objetivo 

que busca. sin embargo, permite una discusión libre. A pesar de ser una 

entrevista abierta totéllmente el entrevistador deberá evitar disgregaciones. 

En esta técnica se requiere una gran expencnc1a por parte del 

entrevistador ya que por libre l<:i discusión. pueden presentarse aspectos no 

previstos en los Objetivos a alcanzar y el debe ser capaz de 1dent1ficarlos e 

interpretar1os adecuadamente 

4.1.3 Cuestionarios. 

El cuestionano se utiliza cuando se va hacer una encuesta. a un grupo numeroso de 

personas que desempeñan un mismo puesto ó trabajan en órcas similares. agilizando 

con ello su aplicación y obtención de resultados. 

Los cuestionarios pueden utilizarse para obter.er información sobre· 

- Los elementos de dirección de la empresa y la necesidades de capaC!tación de 

subordinados. 

- Cualquier persona (obreros. supervisores, Jefes de depar1amento, etc.) en lo que 

respecta a su propio nivel de conoc1m1entos. e¡ecuciones, y sus necesidades. 

- El inventario de recursos humanos de la empresa. 

- Las opiniones de los subordinados. respecto de las necesidades de los jefes, 

supervisores ó gerentes. 

Recomendaciones para la elabornc1on cJe cuesttonanos: 

- Definir el objetivo a perseguir. 

- Determinar el puesto en gue se desea obtener información. 

- Determinar el tipo de personas que llenaran el cuestionario ( obreros, 

supervisores, jefes de departamento. etc.). 
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- Liste los sistemas, procesos ytó actividades que le interesa investigar. 

- Redacte las preguntas idóneas acerca de cada elemento a investigar. 

Ejemplo: 

Cuestionario relativo al me1oramiento de Ja higiene de la cocina. 

Instrucciones.- Lea detenidamente cada una de las siguientes preguntas y subraye "si'" 

ó "no". de acuerdo con fas necesidades c1e capacitación en su área de trabajo . 

. - ¿Existen reglas de higiene por escntc1 

en su élrea de traba;o? 

SI NO 

2.- ¿En caso de que existan. las respuestas? 

SI NO 

3.- ¿Su supervisor les hace recomendaciones 

sobre aspectos de /as prácticas higiénicas 

en la cocina? 

SI NO 

4.- ¿Conoce las técnicas de descongelamiento 

y calentamiento de alimentos? 

SI NO 

5.- En caso de que las conozc.:i. ¿fas aplica? 

SI NO 

6.- ¿Mantiene y entre!)a lrn1p1a su área y 

equipo de trabajo 

SI NO 

7.- ¿Se realizan traba1os de limpieza a 

profundidad en su élrea de trabajo? 

SI NO 

B.- ¿Se realizan penódicamente fumigaciones 

en su empresa? 

SI NO 
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.i. t .. 4 Lista de Verifica.ción: 

En esta técnica se descomponene en una lista detallada las partes ó faces de 

ordenadas . además de una secuencia lógica de un puesto, una parte del mismo. el 

proceso. el area de responsabilidad á la actividad seleccionada. 

El enlistado se efectua. colocando todos los aspectos en los que se debe de obtener 

información. colocando una linea con una raya o paréntesis a la derecha de cada uno. 

Se pide a quién conteste que marque una "X" los aspectos en los que le hace falta 

información ó se sientan incompetentes. ó aquellos en que les gustaría tener más 

conocimiento ó habilidad 

Ejemplo: 

Camarero en General. 

1.- ( ¿Como saludar al cliente? 

2.- ( ¿Como ubicarlo en el restaurante? 

3.- ( ¿Como llenar la orden de consumo? 

4.- ( ¿Como resolver las dudas del c~iente? 

5.- ( ¿Como hacer sugerencias de platillos? 

6.- ( ¿Como cerrar la orden de consumo? 

4 .. 1 .5 Exarnenes ü Pruehas. 

Constituyen una de las mcJOres herramientas. para determinar las deficiencias en 

cuanto a conoc1mientos ó l1nbilidades. 

Los exámenes pueden ser teóricos. para determinar el nivel de conocimientos.ó 

practicas para determinar el nivel de habilidades. Se recomienda de pruebas objetivas. 
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para medir conocimientos que incluyan. preguntas directas, selección múltiple y/o de 

alternativas. ( falso ó verdadero) . 

..a .. 1 .6 Corrillos. 

Llamados tarnbién Análisis por discusión en grupo. 

Para aplicar esta técnica es necesario determinar Jos objetivos de la reunión y 

establecer las preguntas idóneas, para obtener información a partir de Ja discusión. 

En la detecc1on de necesidades se procede a lo siguiente: 

Se reune a un grt.Jpo de personas ( obreros, ernpleados. jefes de departamento. 

gerentes. etc.) y se divide al grupo en cornllos ó subgrupos de cuatro a seis personas. 

proporc1onilndo/es fas preguntas que dirigirán /3 discusión hacia el objetivo prefijado. 

En la d1scusion de gn...ipos. debe dirigirse lél reunión de mane1·a tal. que las 

conclusiones correspondan a las siguientes preguntas: 

- ¿Cuál es exactnmente el problema? 

- ¿Quiénes están implicados? 

- ¿Cuéindo empezo? 

- ¿Qué e/ase de habilidades. conocimientos ó actitudes faltaron? 

- ¿Quiénes necesitan me1orarios? 

..a..1 .. 7 .-\nülisis de Pu<.•stos. 

Consiste en realizar un estudro sistemático y directo. para obtener información de un 

puesto en forma genenca. 

Consiste en enlistar ordenadarnente. lo que se debe de hacer, 

correctamente. 

para ejecutar1o 

El análisis puede ser detallado ó en forma general. dependiendo de factores como: la 

importancia del puesto. los objetivos prefijados. el tiempo disponible para hacer1o. la 

gravedad del problema. etc. 
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El objetivo del análisis de puestos. con fines de detección de nacesidades, es el de 

comprobar los niveles reales de ejecución de cada trabajador, (respecto a normas de 

calidad, velocidad, exac~itud. etc.) con los requeridos con el puesto . 

..i.1.8 Obscr\'ación Directa 

Mediante esta técnica. se con-abaran ~os datos obtenidos en la aplicación de otras 

técnicas utilizadas en el proceso de detE>cción de necesidades. 

Su característica mas importante es qut~ a través de su aplicación podemos tener una 

fuente fidedigna de información. 

Para aplicar esta técnrca es indispensable. tener información por escnto. respecto de 

los procesos ó act1v1dades a realizar, precisarnente para comparar1os con lo que 

sucede en realidad. 

Es recomendable aplicar esta técnica en una forma incógnita. ya que de lo contrario se 

pueden correr nesgas corno son: 

- El personal puede trabajar bajo presión y por esta rnzon cometer errores que 

normalmente no se cometen. 

- Dejar de hacer cosas erróneas que normaltT1ente se hacen por el hecho de 

sentirse observado 

4.2 ESTABLECI~llE~TO DE l\IETAS DEL PROGRAl\l!I.. 

El primer paso a desarrollar en Ja elaboración de un programa de capacitación. es el 

establecimiento de sus metas. Las metas deberán ind1c-"1r lo que se pretende alcanzar 

en el hotel como resultado de que los trabajadores aol1qucn lo aprendido en los 

programas de capacitación. Se deben expresar cuantitativamente. de tal manera que 

especifiquen la forma de medir el grado en que se han logrado. 

Para establecer las metas del prograrna se debe considerar: 

- El análisis de la determinación de necesidades de capacitación. 

- La forma en que afecta la falta de capacitación en el cumplimiento de los 
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objetivos operacionales del hotel. 

- El plazo en que requerirán la capacitación los trabajadores y apliquen lo 

aprendido. 

Ejemplos: 

- Prepara a. 4 meseros. 2 cantineros y 2 ayudantes de cantinero. para la apertura 

del nuevo loby bar del hotel. 

- Reducir en un 60°/o. las quejas de los clientes por servicio telefónico a partir del 

mes de febrero. 

- Reducir en un 15°/o el desperdicio de ingredientes en el departamento de cocina 

durante el pnmer trimestre del año. 

- Elaborar durante el arlo. 12 menús distintos de la cocina: yucatcca. oaxaqueña. 

michoacana. veracruzana. poblana y noneña. 

- Prepara el programa 1Cuente conmigo!. de la atención personalizada para el 

área de botones en el mes de noviembre 

- Habilitar para el segundo trimestre del arlo. el personal de recepción que 

manejara el nuevo equipo de cómputo. 

4 .. 2 .. J Formación de Grupos de Participantes. 

El grupo de participantes esta formado por aquellas personas que se van n capacitar ó 

adiestrar. Para determinar estos grupos. t"'S ncccsano investigar qué trabajadores 

comparten las mismas necesidades de capac1tac1ón. 

Generalmente se realiza con base en Jas actividades atines de un élrea ó puesto de 

trabajo. relacionados con la misrn<:i lunsión, oprac1on o traba¡o. 

Se consideran también las siguiente características. conocirnientos. habilidades. 

actitudes. el tiempo que se dispone para la capac1tación. las cnrg~s de trabajo. edad. 

escolandad. cxpenenc1a laboral y núrnero de trabajadores. 

4.2.2 Redacción de Objeti\.'os. 
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Los objetivos de aprendizaje constituyen la base. sobre la cual quedará edificada 

cualquier actividad posterior de capacitación. Los objetivos son metas que los 

participantes habrán de lograr al término de la capacitación. 

Los objetivos deben redactarse clara y concísarnente. pues con base en ellos se 

estructurará. 

- La amplitud del contenido. 

- Las técnicas de instrucción 

- Los materiales didácticos. y 

- El tipo de evaluacion 

Las funciones que cumplen los objetivos. cuando éstos son claros y precisos son: 

- comunicar a los participantes ó a cualquier persona interesada lo que realizará al 

término de la capac1tac1ón. 

- Estimular y enfocar la atención de los part1c1pantes. haciéndoles comprender lo 

que se espera de ellos 

- Precisar a los participantes. el dominio que deben alcanzar en sus actividades . 

..J.2.2 Redacción de Objetivos. 

Los objetivos en términos de conducta ( observable, medible y comprobable ).- Los 

objetivos en términos de conducta son aquellos que expresan la conducta que 

manifestarán Jos participantes al finalizar su proceso de capacitación. conducta que se 

puede observar. medir y comprobar. 

Ejemplos: 

Al término del progracna de capacitación. usted podrá realizar llamadas de larga 

distancia nacional. utilizando el equipo y directorio adecuado y los datos proporcionado 

por el huésped, sin cometer error y a la brevedad posible . 

..J.2~2.1 Ohjetivos de Conducta. 

Hacer una lista de las actividades en que se va capacitar. basándose en ta descripción 

previamente elaborada. 
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Realizar la elaboración de los objetivos basándose en dicha lista, utilizando el tiempo 

futuro. 

Verificar que no falte en los objetivos. ninguna de las actividades. 

Ejemplo: 

Camarista: Aseo de una habitación 

Actividades: 

- Ventila el cuarto. 

- Revisa chapas. cerrojos. muebles y equipo electrónico. 

- Reporta despertectos. fallas y faltantes. 

- Limpia la habitación. 

- Arregla la cama. 

- Surte de accesonos el baño. 

- acomoda los muebles. 

- Realiza revisión final. 

Los términos de conducta ( verbos). se indican en tiempo futuro, pues indican lo que el 

participante hará al final de la sesión ó del curso. 

Objetivos.-

- Ventilara el cuarto. 

- Revi!;ara chapas. cerrojos, rnuebles y equipo eléctrico. 

- Reportará desperiectos. fallas y faltantes. 

- Limpiara la habitación. 

- Arreglará la cama. 

- Surtira de accesonos el baiio y la habitación. 

- Acomodará los mueoles 

- Realizará revisión tina!. 

Elementos de los ob1ct1vos. 

Los ele1nentos que intervienen en la redacción de objetivos son: 

- Presentación. 
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- Formas de conducta. 

- Condiciones de operación. 

- Nivel de eficiencia. 

Cada uno de ellos es importante y por lo tanto, no deberá faltar ninguno cuando se 

redacten los objetivos. 

Presentación: 

La presentación permite hacer, que los participantes sientan de manera personal, 

directa y cordial lo que lograrán hacer, corno resultado de su capacitación. 

La presentación permite ó sirve para estimular el interés de los participantes, 

haciéndoles sent1r como propias, las metas de la capacitación: de tal forma que 

cuando los participantes se identifiquen con los objetivos y los comprendan, su 

impulso por alcanzarlos sera mayor. Escriba la presentación siempre de manera 

directa. 

Ejemplos: 

- Al terminar la capacitación, usted será capaz de realizar las actividades. 

- Al término del programa usted ... 

- Como resultado de este curso usted .. 

Formas de conducta. 

Las formas de conducta describen lo que se espera que hagan los participantes. como 

demostración de que han alcanzado los objetivos. Es por ello que se escriben en 

tiempo futuro y se escnben después de la presentación. Las formas de conducta son 

actividades observables y verificables que manifiestan los participantes. 

El aspecto mas importante al redactar las formas de conducta, es que éstas no se 

presten a más de una interpretación. o sea que no tengan significados diversos. vagos 

o ambiguos. 

Ejemplos de formas de conducta no recomendable ( tienen diversas intE'rpretaciones). 

- Sabra. 
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- Conocerá. 

- Entenderá 

- Comprenden3:. 

- Apreciará. 

- Estudiará. 

- captará el significado de plasmar. 

Ejemplos de formas de conducta recomendable ( tienen interpretaciones precisas). 

-Tenderá. 

- Conocera. 

- Atenderá. 

- contestará. 

- Hará. 

- Lavará. 

- Conectará. 

- Calculará. 

- Planchará. 

Ejemplos de la conducta edecuada: 

- Tenderá camas. 

- Berrerá pasillos. 

- identificara tinllas. 

Condiciones de operación. 

Las condiciones de operación. nos indican las situaciones en las cuales se deben 

manifestar las formas de conducta. 

Las condiciones de operación. nos indican en qué se van a hacer las cosas ( con qué 

herramientas. elementos. rnateriales ó equipo). Deberán precisarse para cada 

activid<Jd. las condiciones en que se llevarán a cabo. 
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Las condiciones de operación. también precisan los objetivos que se persiguen. Por 

ejemplo. el siguiente objetivo: "Instalará lamparas". nos expresa Ja conducta deseada 

del participante. pero no a la espec1f1ca con clandad y puede prestarse a confusiones. 

Para resolver y evitar ser mal 1ntrepretado ó parcialmente comprendido. es necesario 

aclarar el tipo de lámparas que se instalarán y las herramientas ó medios que se 

utilizarán para realizar Ja instalación. 

El objetivo quedaría así· "Instalará tarnparas fluorecentes. empleando el equipo de 

herramientas manual" 

Como puede observarse. !ns condiclones de operac1on son rnuy importantes. ya que 

precisan fas formas de conducta. fas s1tuacrones en que el trabajador o participante 

realiza ó realizará sus actividades. son In base de las condiciones de operación. 

Las condiciones de operación se clasifican de la siguiente manera: 

- A partir de que información. 

- En que circunstancias. 

- Con que equipo y/o herramienta. 

- En que lugar. 

A partir de que 1nformac1ón: 

- Prepara platillos a partir de comandas. 

- De acuerdo con el plano instalara altavoces. 

- Aseará habitaciones de acuerdo con la orden de trabajo. 

En que circunstancias: 

- Abasteceril de papel higiénico los baños cuando sea necesario. 

- De acuerdo con la altura del pasto. ajustará las aspas de la podadora 

- Según el platillo elegido por el comensal, colocara el servicio. 

Con que equipo y/o tierrarnientas: 

- Realizara llamadas teJefónic.c'"ls utilizando el conmutador. 

- Aspirará alfombras con la aspiradora. 
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- Utilizando el "jigger ó caballito " dosificará licores. 

En que lugar: 

- Colocará desinfectantes en los baños. 

- Atenderá huéspedes en ta alberca. 

- Revisara la limpieza de pasillos y escaleras. 

Nivel de eficiencia_ 

El nivel de eficiencia. permite establecer qué tan bien se desea que se ejecute la 

conducta prevista. 

- aue tiempo es el adecuado para su actividad. 

- Qué tanto deberan dominar ciertas actividades. 

- Con qué claridad se debe de efectuar el trabajo_ 

El nivel de eficiencia se determina: 

- Indicando la rapidéz 

- El mínimo de respuestas co1Tcct<Js. 

- EL número ó tipo de en-ores que se pueaan aceptar. 

- La exactitud o las c..--:iractcrist1c._"::Js de una ejecución correcta. 

Las ventajas que .se presentan .;i ios puri1c1pantes en el nivel de eficiencia. son las 

siguientes: 

- Conocer con exactitud lo que se cspcrn de ellos. 

- Tener una guia para v21Jorar sus ;::¡ct1vrdndcs. 

Ejemplos: 

- Realizará el aseo de una habitación. en un tiempo máxirno de 20 minutos_ 

- Retirará platos y cubiertos del con1onsa! oportunamente y sin molestarse_ 

- Tomar los datos def tiuesped sin corneter errores. 

4.2.2.2 Objetivo General. 

Un objetivo general expresa de manera global. lo que el panicipante sabr.ci hacer al 

término de la capacitación 
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Cuando Jos objetivos generales se desglosan en objetivos específicos, se precisan las 

actividades que es necesario dominar. para alcanzar los objetivos generales. 

Ejemplo: 

Al término de la capacitación. usted realizará Ja limpieza de las habitaciones. 

utilizando el equipo y materiáles necesarios. 

En este ejemplo se tiene Ja forma de conducta siguiente: 

Realizar la limpieza de habitaciones. 

El siguiente paso a seguir consiste en desglosar esta forma de coducta en objetivos 

específicos: 

Objetivo General.- El participante realizará limpieza de cuartos. 

0.E.1. Supervisará las condiciones en que se encuentra el cuarto. 

O.E.2. Limpiara el cuarto. 

0.E.3. Arreglará la cama. 

O.E.4. Dotará de accesonos el baño y eJ cuarto. 

O.E.5. Acomodara muebles. 

0.E.6. Realizará supervisión tina/ 

4.3 CREACfO¡\; DEL DESEO POR LA CAPACITACION. 

Al revisar Jas distintas races del programa de capacitación. la selección y aplicación de 

los métodos puede de1arsc üun l.:ido temporalrnente para concentrarse en ta 

motivación de la persona para oue desee In ec-¡pac1tación. Se ha dicho que como Ja 

capacitación angina/mente consrste en cambiar el comportn1nicnto. existen tres 

maneras de interesar a la gente a que cambie el suyo. 

1. La gente responderá a prograrnns que se refieran a cambios en el 

comportamiento. se piensa que las rnod1fic¿¡c1ones resultantes beneticiaréin sus 

propios interéses y que .-ec1bira beneficios persona/es como resultado del nuevo 

comportamtento. 
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2. Los capacitados cambiarán su comportamiento si son concientes de las me1ora 

en el desempeño ( formas más productivas o más satisfactorias ) y si obtienen 

experiencias con el nuevo patrón ce comportamiento. de tal manera que éste se 

convierta en un modo normal. 

3. Un capacitado puede cambiar su comportamiento cumpliendo con las 

exigencias de sus supenores o de otras personas que tengan más autondad que 

él. En este caso, el cambio se deterá a las obligaciones más que al 

conocimiento de una forma mejoró personalmente más gratificante de 

desempeño. 

A partir de estas estrategias generales de cnrnb10 han surgido vanos pnnc1pios de 

capacitación . Por ejemplo se ha afirmado que: 

1. Dentro de las organizaciones de trabajo, Jos capacitados tienden a ser más 

responsables sobre los programas de capacitación. cuando sienten In necesidad 

de aprender. En otras palabras el capacitado. estará más dispuesto n aprender si 

la capacitación promete respuestas a problemas ó necesidades que tienen como 

empleado. Quien percibe Ja capacitación corno la solución n sus problemas 

estará mas dispuesto a participar en el prograrna. que alguien que esta 

satisfecho ( y contento ) con sus capacidades de desemperlo 

2. El aprendizaje es n1.:ls etici1z. cuando existe un retorzarn1ento en torrna de 

premios y sans1ones. 

3. A largo plazo Jos premios tienden Ll ser mas eficaces para camo1ar 

comportam1entos e incrementar el aprendizaje. 

4. Los premios por Ja <iplicac1ón de comportamiento aprendido son mas útiles. 

cuando se otor9an 111mcdiat.Llmentc después del desempeño deseado. 

5. Mientras rnélyor sc.:i l.:1 recompensa por un buen desempeño después de la 

aplicación del comportamiento deseado. sera mayor el reforzamiento del nuevo 

comportam1ento. 
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6. En algunos casos el reforzamiento negativo mediante la aplicación de 

sanciones y críticas puede tener un efecto perjudicial sobre la experiencia del 

aprendizaje del sujeto. Los trabajadores que creían no ser competentes y que 

tenías poca confianza en si mismos pueden mostrar un desempeño más pobre. 

por ejemplo: si se reciben críticas duras o sanciones después de su desempeño 

inadecuado. En general es más dificial predecir los efectos del reforzamiento 

negativo que los del reforzarn1ento positivo. 

7. La capacitación que requiera la per·sona para que cambie sus valores. actitudes 

y creencias sociales (como lo tiende a hacer la capac1tac1on en relaciones 

interpersonales). por lo general. obtiene rneJores resultados si se in1pulsa al 

sujeto a que participe, discuta o descubra nuevas normas convenientes de 

comportamiento. Por lo general el compromiso es un factor muy importante para 

el éxito completo de los programas de capacitación relativas al comportamiento. 

8. El desarrollo de nuevas aptitudes y normas de cornportam1ento se facilita a 

través de la práctica y la repetición. 

Estos conceptos de capacitación tienden .::l apoyar las suposiciones expresadas. con 

respecto a los cambios de cornportamiento. A las personas se les estirnula rned1ante 

recompensas y otras formas positivas de reforzamiento porque tas consideran 

beneficiosas. Como se dlJO hace muct1os años. los rnd1viduos tiaccn cosas que les 

causan dolor. Si despues de actuar se recibe satisfactor. la Z1Cc1ón no será repetida. si 

no se recibe rnngun sat1stactor. la acción no sera 1 epet1da. s1 no se recibe ningún 

satisfactor la CJCC1ón no sera repetida. También. rnientros rna~;; se desernpci"'la ( o se 

práctica ) una accion en forma espcc1f1c~. con 1nnyor tnc1l1dad se convierte en una 

norma o p.::1tron natural de cornportnrn1ento. Tz11nb1én. rncdinnte la 1n1pos1ción de 

sanciones y de ternor ol c-....;1stigo, el individuo se puede ver lorz.odo a dcsan-ollor o 

desempeñar ciertas acciones: pero este método de ~1pacitnción ~ y c.1e cambiar 

comportam1ento ). es rnenos predecible que los s1ste1nas de recompensas y las 

técnicas pos1t1vas de reeducación. 
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Otra faceta muy importante de capacitación, consiste en proporcionar al sujeto la 

retroalimentación sobre el progreso que logra al utilizar la capacitación recibida. El 

recibir recompensas y sanciones puede ser una forma de retroalimentación, pero 

también el capacitado se beneficiará. si se le da información específica sobre las 

posibilidades y errores de su desempeño. 

Solo mediante retroalimentación tangible, especifica. el capacitado puede ajustar su 

desempeño a las necesidades de su trabajo. 

El conocimiento de los resultados del desempeño (retroalimentación) es una de las 

fuentes más importantes de refuerzo para el capacitado. Los estudios t1an demostrado 

que la retroalimentac1on es especialmente importante cuando Jos objetivos de la 

capacitación se diseñan para desarrollar hélbilidades sociales de interacción. Por 

ejemplo: se ha probado que la retroa/imentacion regular e inmediata eleva el nivel de 

autoconocimiento y rneJoramiento de las habilidades pz¡ra resolver problemas en los 

programas de capacitación de liderazgo . 

.J.4 TEORIA UEL APRENDIZAJE Y PROGRA!\1/1-5 DE CAPACITACION. 

A continuación se presentan algunas breves exp/iC¿]ciones· 

1. Es importante que el programa de c .. 1pac1télc1ón este p/zintcacjo en rorrna lógica para 

que cada paso .suos1gu1entc se apoye sobre los antcnores. Asi aumenta la probabilidad 

de éxito. ya que los pasos del capacitado .s;nuen una secuenc1n. La rne1or n13nera de 

cambiar el comporta1nrento t~S establecer una tr.'.1ns1ción a través de una progresión de 

pasos pequerlos. ordenados. 

2. La expenencia antcnor del rnd1viduo incluye en sus postenores expenenc1as de 

aprendizaje. El nuevo n1ateriol esti:"l rclac1onado con sus conocimientos pr·evios. El 

nuevo comportamiento se formula utilizando como b;:1;se los fundamentos ya 

existentes. 
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3. La capacitación es una actividad que se puede transferir a alguna otra si contiene 

componentes y principios similares. Una vez aprendido un principio general, todas los 

problemas de cierto tipo se pueden resolver conforme se presenten. Por ejemplo: un 

Administrador capacitado con las técnicas de la teoría de liderazgo puede ser capaz 

de analizar una gran variedad de problemas rnotivac1onales y plantear soluciones 

sobre la base de su conocimiento de algunos pnncipios básicos. 

4. No todos estan de acuerdo con el punto que sigue: pero rnuchos expertos en 

capacitación piensan que s1 ésta abarca la comprensión de problemas complejos y el 

descubrimiento de nuevas soluciones. se puede lograr me1or cuando el ambiente está 

relajado y libre de ansiedades y los capacitados no estan bajo ninguna presión 

inmediata. Esto se puede interpretar para sugenr que la capacitación en relaciones 

interpersonales se debe empezar fuera del trabajo, en ambientes informales, y no 

cuando la persona aún esta en el trabajo y trata de ser productiva. 

5. El aprendizaje se logra a través de impresiones que reciben e interpretan mediante 

los sentidos. El aprendizaje de nuevas capacidades se logra. viendo. escuchando y 

actuando. El uso de una gran variedad de métodos de c.::ipac1tac1ón. que recurran a 

todos Jos sentidos y que proporcionen la oportunidad de tener expenenc1as personales 

tiene muchas ventajas sobre las técnicas que sólo recurTen a un sentido. 

6. Las diferencias en Cclpac1dwdes. nnteceaentes. cxpent~nc1~1s. vu!ocidLJd par·a 

aprender y m:Jchos otros factores. hacen que los 1nd1viduos acjqu1eran nuevos 

conocimientos. aptitudes y oct1tudes a distintos niveles de c;:ipac1d.::id o velocidad. Los 

programas de capac1tacion necesariamente se rJebcn adaptéir, a las diversas 

velocidades de los distintos individuos 

7. Lo que se expondra a continuac1on es verdad. ¿Junque no c·x1.ste una exphcac1ón 

universal que determine las causas. El curso de rnuchos tipos de aprendizaje. se 

efectúa como lo muestran las_ curvas de aprendizaje que contienen puntos rnuy altos 

(simas en la adquisición de canoc1mientos y aptitudes), seguidos por descensos en los 
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que hay muy poco o puede incluso no haber aprendizaje. A estos descensos a su vez 

le siguen curvas ascendentes. 

Cada una de estas generalizaciones pn·senta un punto de vista exclusivo y especifico. 

para las condiciones y los ambientes propios. en los que el proceso de capacitación 

puede llevarse a cabo. 

Cada generalización contribuye con infc;rmac1án útil para el administrador-capacitador 

que desea ayudar al desarrollo de sus compañeros o subalternos. En breve se 

revisarán las implicac1ones de estos onncip1os. pero antes se debe afrontar un reto 

importante acerca de la capacitación para mejorar las relaciones interpersonales . 

.i.s RELACIONES INTERPERSONALES. 

Para ello es necesario tornar en cuenta un reto que algunas veces es lanzado por los 

escépticos respecto a la eficacia potencial de dichos programas. Con frecuencia 

dichos comentarios incluyen afirmaciones como: "no se cambia el compo1iamiento de 

la gente mediante una capacitación formalizada" La gente nace con la capacidad de 

relacionarse bien con otras personas. Atgunas la tienen y otros no. La capac1tac1ón 

resulta inútil para los que no n<1cieron con esél cualidad." "La capac1tac1ón es útil para 

proporcionar habilidades funcionales. pero no se ouede c.apL1c1t~u- ;1 la gente en 

relaciones interpersonales 

Estos comentarios enfatizan una verdacj importante: un prograrna pa.ra rne1orar lé1S 

aptitudes interpersonales puede ser concebido en torrn<i bnll~nte y r(~'sultar un gran 

fracaso. Los programas de capac1télc1ón pueden impartir ei conoc1m1ento necesano al 

sujeto. pero sin ta cooperación de algunos f.:Jctores personales. expenmentales y 

ambientales. nunca se produciriin cambios en el cornpo11Llrniento. 

En pnmer lugar, el presunto capacitado debe contar con la capacidad y 1a disposición 

personal para cambiar su propio comportamiento. 
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Estos puntos personales para modificar el comportamiento interpersonal están en 

función de muchos factores. Es necesario un cierto nivel de inteligencia. (capacidad 

para comprender y reaccionar frente a las circunstancias) para hacer ajustes sociales. 

También es escencial un cierto grado de lo que Rokeach llama el sistema de 

creencias abiertas. para que se logren cambios en el comportam1ento mediante la 

capac1tac1ón. Básicamente. un criterio amplio es la capacitación que poseen algunos 

individuos y que les perm1te recibir. dirigir y aceptar ideas nuevas de tuentes externas_ 

A partir de observaciones sobre el comportamiento resulta muy claro que no todas las 

personas son iguales en cuanto a la amplitud de su cnterio. 

Ademas el programa de capacitación podrci tener éxito mas facitmente si las metas 

personales de los individuos son compatibles con las reCO(Tipensas ofrecidas por el 

desemperlo adecuado que siga al mismo. 

Si la persona puede tener la visión de la cor.ven1encia personal de las recompensas 

prometidas. estará por supuesto. 1né3s favorablemente dispuesto a c:ornpletar el 

programa y modificar su desempeño. 

Los factores experienc1a\es y ambientales. también t1enc~n una gran 1nfluenc1a sobre ta 

eficacia potencial del programa. Algunas 1nstituc1ones corno la tam11ia. la religión. la 

educación etc .. tienen un part1cipac1on 1nuy 11nportante en !<.1 tonnacion de los sistemas 

de valores. las percepciones de las tunc1ones que: se dcsernpef)an v cic !8s norrnzis de 

comportam1ento del individuo. Si e\ prog1 arna de c::....Jpac1to.c1on. pide Cll sujeto que 

altere partes de su comporta.miento QUL"" van de .ncuerdo d los pí?ltroncs establecidos 

por sus antecedentes cxpencnc1ales y ambientales. probab\ernentc se incline a tiLJcer 

los ajustes. Sin embargo. si el pronrnrn<-:i cx1ne uoos ae cornportamiento que no senn 

congruentes con estos 1 cictorcs torr11~t1vos ciel individuo. !.:1 probabilidad de exito es 

extremadan1ente l1rnitada. 

La ocgan1zación forn1a1. a traves de su estructuía y su ¡erar·qu13 de autondad. podr.:1 

determinar una gran medida de éxito de los programas de capacitacjón interpersonal. 

Por otra parte. cuando la organización tonna\ contrtbuye a la necesidad de 



capacitación cuando estructura las relaciones de trabajo de los empleados. La gente 

se ve forzada a trabajar con otras gentes. Cuando surgen problemas debida a 

relaciones de autoridad. comunicación deficiente. variables personales y otros puntos 

similares. es obvio que necesita tener habilidad en relaciones interpersonales, para 

manejar las diferencias como resultado. la persona que este en una posición forzada. 

puede recibir con mayor facilidad la ayuda del programa. 

La recompensa y el apoyo de Ja organización formal también influirán sobre el sujeto. 

Si las recompensas que ofrece la empresa son importantes. el sujeto puede decidirse 

a tomar en seno el requenmiento pé:lra cambiar su comportamiento. Si las 

recompensas ofrecidas son insignificantes y no estiln relacionadas con sus propias 

metas. prestará poca atención a las posibilidades del programa 

Los grupos informales de trabajo, tienen una responsabilidad directa 1-especto a la 

aceptación o rechazo de los nuevos patrones de comportL1m1ento. ya que tienen una 

participación muy importante en el establecimiento de norrnas de cornportam1ento 

para todos los individuos dentro del grupo. Cualquier can1b10 puede ser compatible o 

complementario de las normas ya establecidas o puede ser contrano a ellas. Los 

cambios que son compatibles tienen una mGyor posibilidad de ser adopt.:idos por 

personas. Si el grupo informal de tr<:ibLJJO !:>C convt.>nce de que un c.arnbio de 

comportamiento resultare] benéfico a sus rniernbros. pueoe nnpuJsa1- el cL1mb10 a 

través de su apoyo social. 

La tecnología crea necesidades de capacitac1on. debido ci que forzc::i a los grupos de 

trabajo a que funcionen adecuadamente: algunas veces forzando al equipo de trabajo 

y otras reduciendo las oportunidades de soc1al1zac1ón También en muchas aspectos. 

la tecnología puede ser un estímulo para el carnb10 

Como se puede ver. existe gran número cJe mf/uencias rnd1v1du0Jcs y .:JrT1bientales que 

pueden ayudar n deterrrlinar si mediante la capac1tac1ón se lograrc::l un c-...ambio 

imponante en el comport.:im1ento de las personas. 
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Al revisar la pregunta original. parece posible que la capacitación puede producir un 

cambio en el comportamiento si existen las condiciones personales y ambientales son 

restrictivas, es probable que un programa de capacitación bien planeado y ejecutado 

pueda no producir el cambio de comportamiento deseado. 

4.6 MEJORAMIENTO DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION 

A partir de estas generalizaciones. surgen varias sugerencias para el administrador o 

instructor profesional que intenta desarrollar y mejorar las capacidades interpersonales 

de uno o más individuos. 

FACTORES QUE INFLUYEN EN EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJADOR: 

Factores ambientales 
y experimentales. 

Individuo. 

Organización 
formal. 

Tecnología. 

Organización 
Informal. 

Comportamiento 
del trabajador. 

l. La investigación de las necesidades personales comparadas con los requenmientos 

funcionales, ayudará a determinar las necesidades específicas de capacitación de 

cada empleado a nivel individual. De esta evaluación deberá surgir un conjunto bien 

definido de normas de desempeiío. tiacia las que se debe dirigir a coda trabajador. 

2. Intentar determinar si la per·sona cuenta con la inteligenc1a, ni.<Jdurez y motivación 

suficientes para realizar con ex1to el programa de capacitación. Si se notan 

deficiencias en éstas áreas. sera necesario posponer o cancelar el programa. a menos 

que se noten mejoras. 
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3. Ayudar a que la persona vea las necesidades de capacitación. creé.ndole conciencia 

de los beneficios personales que puede lograr mediante un mejor desempeño. 

Ayudarlo a considerar lí3s recompensas y satisfacciones que obtendrá a través de los 

cambios en su comportamiento. 

4. Planear el programa de tal manera que se relacione con las experiencias anteriores 

y las necesidades de los trabajadores. E'.asarse en sus necesidades como fundamentas 

para un nuevo desarrollo y comportam1"~nto. 

5. De ser posible, planear el programa para que evolucione mediante pequeños pasos. 

cada uno basado en los anteriores. Por supuesto esta evolución puede requenr que se 

hagan revisiones conforme se desarrolla el programa: pero se debe estnr seguro de 

que se cuenta con un plan ordenado de revtsión, por si es necesario usarlo. 

FACTORES QUE 
TRABAJADOR: 

Capacitación. 

Organización 
formal. 

ESTIMULAN EL NUEVO 

Factores ambientales 
y experienciales. 

COMPORTAMIENTO DEL 

Individuo. Tecnologia. Nuevo 
compotamiento 

Organización 
informal. 

4.7 LA EFICACIA DE LAS TECNICAS DE LA CAPACITACION. 

El interés pnncipal en la selección de técnicas de c<lpac1tación, acordes con las 

necesidades de los programas. es su eficacia para lograr los objetivos de modificar 

habilidades. actitudes y, por Ultimo. el comportamiento. Una manera de predecir el 

éxito potencial de las técnicas. consiste en comparar1as con una lista de Jos resultados 
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que se desean. obtenidos mediante los lineamientos y generalizaciones. Por ello 

sabemos que cada técnica tiene sus propias fallas y aciertos. El éxito de varias 

programas. depende directamente de las capacidades y acciones del instructor. para 

ver que las fases importantes del programa se conduzcan para llenar los 

requerimientos necesanos. 

EVALUACION DE LOS DIFERENTES TIPOS DE PROGRAMAS DE CAPACITACION: 

1. ¿Logró ésta técnica sus objetivos de capacitación sobre la base de un análisis 

organizacional. operacional y humano?. En otras palabras. ¿está la técnica orientada 

hacia las necesidades especificas del personal?. 

2. ¿Ayuda ésta técnica a la persona para ver los beneficios que puede lograr 

completando la capacitación misma? 

3.¿lntenta ésta técnica relacionarse a experiencias previas (antecedentes) del 

capacitado?. 

4. ¿Progresa ésta técnica a través de pasos breves y cuidadosamente planeados para 

su cumplimiento?. 

5. ¿Trata ésta técrnca de influir en las condiciones organizacionales en las que vive y 

trabaja la persona? 

6. ¿Utiliza ésta técnica diversos sentidos conforme funciona? 

7. ¿Permite ésta técnica elaborar porcenta1es de aprendizaje 1nd1viduales?. 

8. ¿Logra ésta técnica el compromiso personal (panic1pacion) de la persona durante el 

proceso?. 

9. ¿Proporciona ésta técnica recompensas conforme se logra un nuevo 

comportamiento?. 
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10. ¿ Proporciona la técnica una retroalimentación regular y constn..1ctiva para el 

capacitado? 

11. ¿Ayuda ésta técnica al trabajador a vencer obstáculos? 

4.7.1 APLICACION DE LAS TECNICAS POR NIVELES OCUPACIONALES: 

Para la aplicación de técnicas hemos seleccionado, de las técnicas anteriormente 

descritas. aquellas que puedan ser aplicadas a la estructura organizacional de una 

empresa (mediana o pequeña). Las cuales descnbiremos a continuación: 

a). A nivel mano de obra: 

- Hoja de inventano de habilidades. 

- Lista de verificación. 

- Exámenes. 

- Observación directa. 

- Registro de personal. 

- Indices. 

t:STA 
SALIR 

b). A nivel jefes de departamentos o supervisores: 

- Entrevistas dirigidas. 

- Lista de venfir.-ación. 

- Comllos. 

- Cuestionanos. 

e). Personal operativo y/o de oficina: 

- Entrevista. 

- Cuestionarios 

- Lista de verificación. 

- Registro de personal. 

- Observación directa. 

- Quejas. 

TESIS 
DE LA 

HíJ DEBE 
BIBLIOTECf! 
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d) A nivel jefes de area o gerentes: 

- Análisis de puestos. 

- Cuestionano. 

- Entrevista. 

- Corrillos. 

- Lista de verificación. 

e) A nivel directivo: 

- Entrevista. 

- Corrillos. 

- Cuestionarios. 

4.8 INFORME DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES: 

Proporcionar una visión general acerca de la forma en que se realiza un informe de 

diagnóstico de necesidades. señalando cual es su objetivo y la forma en la cual se 

estructura el contenido del informe. 

4.8.1 Objetivos del lnfonne. 

De acuerdo con 18 definición que el dicc1onano nos hace de la palabra informe. este 

es: "Un documento en que una persona prescntCI a otra. una sene de 1nformac1ón 

clasificada y ordenada sobre un tenia especifico. que por lo general le auxilia en la 

toma de decisiones sobre un prob\efna o hecho" 

Los objetivos que persigue un mforrn8 de d1ngnóstico de necesidades de capacitación 

y adiestrarniento son los siguientes. 

- Servir de guia p<:lro. obtt?ner inforn1aoón clasificada y ordenada para la toma de 

decisiones en la solucion de problern3s, re1ac1onado con el rücurso humano de la 

organización 

- Obtener datos espec1fíc~s sobre tas s1tuac1oncs de preocupac1on y el origen de 

sus causas. en una ernpresa. 
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- Proporcionar datos específicos sobre las evidencias que justifiquen todas tas 

necesidades de capacitación y adiestramiento detectadas. 

- Obtener información confiable se bre los problemas que afectan a los recursos 

humanos en materia de capacitación y adiestramiento. así como sus causas. 

- Proporcionar información sobre las recomendaciones que se deben tomar para la 

satisfacción de las necesidades detectadas. 

- Informe de la situación real en que se encuentran los recursos humanos en 

relación con su estructura organizac1onal actual. 

- Es una fuente de información confiable para la elaboración del 1nventano de 

recursos humanos de la empresa 

- Proporciona 1nformélción sobre los beneficios que se obtendrcin en la realización 

de los planes y program3s. 

Para determinar como se hace el informe del diagnóstico de necesidades de 

capacitación y adiestramiento. es necesario detern11nar la información específica que 

se va a anotar en el mismo. 

Para ello es 1mporiante definir las preguntas s1gu1entes: 

¿Quién lo va a leer? 

¿Qué uso se te va a dar postenorrnente? 

Estas dos preguntBs son rnuy importantes. ya que de ellas. dependerá el enfoque que 

se les dé al informe: ya sea el orden de la infonnación, el vocabulario, la complejidad, 

en cuanto a datos y palabras técniec-is. la forma de presentación del mismo. 

También es irnportante considerar las caracteristicas de las personas a quien se dirige. 

81 



- ESPECIALISTAS EN ACTIVIDADES TECNICAS RELACIONADAS. 

Este tipo de personas tienen solo un conocimiento general de las actividades de 

capacitación y adiestramiento. no necesitan seguir paso a paso los adelantos en esta 

maten a. 

- GERENCIA DE LINEA: 

Son los jefes inmediatos de las personas que laboran el informe y están más 

íntimamente relacionados con Jos datos con los que hace referencia el informe. Par 

otra parte. generalmente son las que aprobarán en forma inmediata. 

- ADMINISTRADORES Y/O GERENCIA GENERAL: 

Tienen inmediata necesidad de 1nformac1ón de determinado tipo, poseen antecedentes 

generales de información. y lo que se busca es un resurnen general. 

No les interesan demasiados detalles técnicos y minuciosos, solo datos concretos y 

prácticos que les permitan tomar dec1s1ones. 

RESUMEN: 

El informe del diagnóstico de necesidades es un instn.imento para emprender las 

acciones de capac1tac1on y adiestramiento de las ernpresas. 

Las decisiones administrativas suelen basarse en informes. ya que dependiendo de 

esta intormocion se oncntan los esfuerzos y Dct1vidades de capacitación y 

adiestramiento del personé'JI. t1ac1a aquellas personas que más lo necesitan . 

..:l.8.2 Contenido del Infonne: 

A cont1nuac1ón verer11os la secuencia que debe contener el 111forn1e 

- Titulo: 

El título del informe es muy 11nportante, ya que permite ubicar al lector en la materia 

de que se trate. 

Por separado a manera de portada. En la rnisma deberán de asentar los siguientes 

datos: 
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A que persona 

Puesto o departamento 

El nombre de la persona o departamento que lo realizó. 

- Contenido y/o indice: 

Es un elemento indispensable del informe y debe de tener en forma clara y concisa 

cada uno de los temas o incisos que trata el mismo. 

De la misma manera, presenta en forn1a ordenada el contenido, indicando el numero 

de la (s) página (s) que corresponda a cada inciso o tema. 

- Objetivo del infórme: 

En esta parte se proporciona una expt1cac1ón acerca de los objetivos que se 

pretenden cubnr con el diagnóstico de necesidades especificando que área. 

departamento o puesto se estudiaron. la forma en que se realizó el estudio (a nivel 

ocupac1ona1. organizacional o individual) y s1 esto intenta satisfacer necesidades 

presentes o futuras . 

.... Antecedentes o Instrucción: 

En este inciso se mencionan las causas que motivaron la real1zélc1ón del estudio del 

diagnóstico. es decir se anot'-.ln las situaciones de preocupación o problemas a nivel 

organizac1onal o 1ndiv1dual 

Por otra parte proporc1on.n ni lector uno. visión global acerca de la rnatcna tratada, 

facilitando la con1prens1ón del informe. 

- Resumen o sumario: 

El resumen debe comprender los elementos 1nd1spensables para proporcionar al 

lector una 1nformac1ón suficiente en un espacio limitado. 

Por ello debe de incluir una exp\icac1on breve. acerca de la investigación efectuada. 

así como el resultado de la rnisma. 

- Resurnen de ta organización: 

Es necesano enunciar la estructura de la organización que impera en la empresa. Por 

ello se puede incluir la estructun:i informal o la que debiera estar operando, así como 
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la estructura real, es decir la que actualmente impera en la organización. 

Con ello se pretende establecer un cuadro comparativo entre los puestos, áreas ó 

departamentos que en realidad se encuentran operando en la organización. 

Todo esto con la finalidad de detectar si el origen de algunos problemas se debe a 

una mala organización. 

- Inventaría de recursos hurnanos: 

El que fué expuesto anteriormente. incluso se puso un ejemplo del inventario del 

Hospital General de Cl1imalhuacán. 

- lnforrnacion del "DEBIERA''. 

Se debe anotar lo que debiera estar sucediendo en la organización, área, puesto o 

persona. 

Mencionar las condiciones ideales en que se debe de efectuar una determinada 

act1v1dad. 

- lnforrnacíón del "ES ... 

Aquí solo se anotan los datos obtenidos de la "realidad" de lo que está sucediendo en 

cada puesto de trnbaJO e individualmente. 

- Diferencias detectadas y necesidades de capacitación: 

En esta parte del 1nrorrnc se anotan todas aquellas diferencias detectadas en la 

cornparación del "debiera" y del "es". es necesano clasificar las diferencias que se 

relacionan con ei recurso t""lurnnno y léls que :_'"'e relncionan con In ernpresa. 

Dentro de las necesidades del recurso humano, se manifiestan las siguientes como 

son: actitudes del personal en un puesto de trabajo. falta de conoc1mientos, 

habilidades. etc. 

Asimismo se clas1fican !ns diferencias relacionad0;s directamente con la empresa: 

Materiales. medio ambiente de trnba10. condiciones y rnedidas de seguridad. 

- Recornendación para satisfacer las necesidades detectadas: 
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Cada acción para su recomendación puede ser presentada de acuerdo al siguiente 

orden: 

- Título de la acción (curso. evento o seminario). 

- Objetivo de la acción a realizar. 

- Contenido o temario del curso . evento o serninario. 

- Personas a quienes se dirige la acción específicamente. 

- Duración del evento. 

- Persona u organismo que pueden llevar a cabo el curso. 

- Lugar donde se puede llevar a cabo el evento_ 

- Fecha de realización del evento. 

- Número de eventos a realizar aurante el pcriódo. 

- Costo aproximado de cada acción propuesta (curso. evento ó seminario). 

- Presupuesto recomendable: 

Se refiere a los costos de todas las acciones de c¿]pacitacíón para satisfacer las 

necesidades detectadas. 

Se recomienda que los costos estén detallados y relacionados con las acciones 

específicas a que corresponda. Asítnismo el presupuesto debe retenrse a un puesto, 

departamento o área de !él empresa. a efecto de cuantificar los costos de las 

acciones en función de la rnagnitud del problerna detectado. 

Por último el presupuesto debe estar dcsglos.::J.do con el objeto de conocer el monto 

de la inversión y el t1ernpo en que se v-"1 a aplicar 

- Beneficios a obtener: 

Es uno de los m~s trnportantes, ya que en el se enunc1an todos los beneficios o 

ventajas que se van a obtener. una vez aplicadas las acciones recomendadas. 

Estimando el valor cualitativo como cuantitativo. para que justifiquen la inversión en 

todas l<Js acciones de capacitación y nd1estratniento 

- Conclusiones y recomendaciones: 

Incluir las conclusiones qaue se obtuvieran a partir de todo lo escrito, además de la 

conclusión principal o genénc.a, que puede constituir l<:J parte mús importante de éste 
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diagnóstico. 

-Anexos: 

Son aquellos que nos permiten tener una idea ciara y detallada del problema 

estudiado como lo son: Gráficas. tablas. descripción de puestos, entrevistas y en 

general todas aquellas formas que hayan utilizado en la elaboración del diagnóstico 

de necesidades, esta parte va al final. 

- Resumen: 

Todo informe de diagnóstico de necesidades debe de contener básicamente tres 

partes: 

a) Matenal preliminar que comprende: 

-Título. 

- Contenido o indice. 

- Objetivo del informe. 

- Antecedentes o introducción. 

- Resurnen o sumano. 

b) Matenal infonn;:1t1vo 

- Estructura de la organización. 

- lnventano de recursos t1umanos. 

- Información del "DEBIERA" 

- Información del '"ES". 

- Diferencias detectadas y necesidades de capacitación y adiestramiento. 

- Recomendaciones para satisfacer fas necesidades de capacitación y 

adiestramiento. 

- Presupuesto recomendable 

- Beneficios a obtener. 

e) Material complementano: 

- Conclusiones y recornendaciones. 

-Anexos. 
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4.9 ASIGNACION DE FECHAS, HORARIOS Y DURACION DE EVENTOS: 

Los principales factores para la determinación de la fechas. horarios y duración de 

eventos son los siguientes: 

- Plazo en el que se requiere realizar la capacitación de los trabajadores. Este es el 

factor que influye más al hacer la determinación de fechas. pués precisa cuando 

deberán estar satisfechas las necesidades. 

- Cargas de trabajo: Jos eventos de capacitación se recomienda llevarlos a cabo, 

cuando los tr~ba1adores por capacitar tengan menos carga de trabajo. Con ello se 

interrumpirá en menor medida la producción de servicios. El personal asistirá. con 

menos presiones y dispondrá de mas tiempo libre, haciendo más fácil y efectivo el 

proceso de enseñanza- aprendizaje 

- Horanos de traba10: Los horanos de trabajo se estructuran dependiendo del tiempo 

de trabajo o producción de servicios. 

- Puestos de trabajo: De acuerdo con los puestos de trabajo. se determinará a cuilles 

se atenderá pnrnero y a cuáles posterirormente: o para cubrir vacantes en algún 

puesto de trabajo 

- Número de trabajadores: Según el número de trabajadores por C<'lpacitar se podrán 

formar dos o mas grupos de tro.bajo. sobre todo cuando se tiene personal por capacitar 

en tumo matutino, vespertino e inclusive nocturno. 

- Disponibilidad de instructores: Es conveniente establecer acuerdos con los 

instructores. tanto internos como externos. para indicar las fechas en que podrían 

impartir la instrucción. 
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4.9.J. Definición de Recursos del Programa: 

La definición de recursos del programa de capacitación. consiste en designar los 

recursos tanto humanos como materiales indispensables para Ja realización de los 

programas previstos. 

En la definición de recursos se considerarán pnoritariamente aquellos que ya existen. 

También se considerará el tiempo que se ocupará cada uno de los recursos. con el fin 

de determinar su costo y vigilar su aplicación y disponibilidad. 

A continuación se presentn una guía de los recursos más significativos en ta 

habilitación de un programa 

..J.9. J .1. Recursos l lurnanos: 

- Coordinadores de la capacitación. 

- Elaboradores de programas. 

- Productores de rnatena/es audiovisuales. 

4.9.1 . .2. Recursos i\'Jaterialcs: 

- Salones-

- Mobiliario 

- Proyectores 

- Pantallas 

- Monitores de T.V 

- Videocasseteras. 

- Rotatolios. 

- Pizarrón. 

- Herramientas. 

- Instalaciones 

- Equipos. 

- Videocintas 

- Películas. 

- Transparencias. 
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-Apuntes. 

-Textos. 

- Manuales. etc. 

Independientemente de los factores antes mencionados. existen tres que son los que 

significativamente determinan la relación de los recursos necesarios para habilitar un 

programa y son: 

- El grado en que se coadyuvarán a alcanzar los objetivos del aprendizaje. 

- El costo que significa su empleo. 

- La carencia ó disponibilidad de tal recurso. 

En el caso del personal: la expenenc1a y el dom1n10 del tema. 

En términos generales. se puede decir que los propósitos de definir ros recursos de un 

programa son: 

- Promover recursos hun1anos. 

- Preparar eventos. 

- promover instalaciones. equipos y servicios de apoyo. 

Promover recursos humanos consiste. en encontrar instituciones capacitadoras o 

instructores externos. formnr 1nstnJctores. confirmar asistencia de los trabajadores a 

Jos eventos de capacitación y formar ó contratar elaboradores de programas y 

coordinadores de eventos 

4.9.2 EJabor;u.~ión dl.·I Pn•supuesto del Prograrna. 

La finalidad Ucl presupuesto del pograma de capacitación y adiestramiento, es 

controlar financieramente los recursos destinados a la capacitación y adiestramiento. 

la programación de actividades y su calendanzación. permitirán proveer los recursos 

necesanos y cuantificar1os adecuadamente. 

La planeación y realización del programa. requiere definir los costos de cada una de 

las fases que lo componen. que daréin forma al presupuesto financiero. para su 

realización. 
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Para obtener el presupuesto del programa. es necesario considerar el costo que 

deberá cubrir por motivo de la realización de cada evento. 

A continuación se muestra una lista de los principales gastos que se originan aJ 

desarrollar un evento de capacitación: 

- Pago de instructores. 

- Gastos de los instructores, incluyendo viáticos y transportación. en caso de que 

vengan de fuera de la empresa. 

- Gastos de los participantes, incluyendo viáticos y transportación. en caso de que 

salgan de la empresa. 

- Elaboración de manuales, textos y rnateriales ímpresos. 

- Alquiler de equípos de apoyo para la instrucción. 

- Pago de tiempo extra a trabajadores. 

- Periódo de induccion de los trabajadores. 

4.9.2.J Progr.arna Final de Capacitación que Contendr:i: 

a) Número de trabajadores por puesto de trabajo 

b) Asignación de cursos por puesto de trabajo 

e) Espec1ficac1ón de objetos qeneréllcs y especrficos de los cursos ó eventos. 

d) Contenido ternatico de los cursos o eventos. 

e) Ouracion en tok1I de las tiaras de cada uno de los cursos ó eventos que se 

impartan. 

f) Datos relativos a los agentes ó instituciones Célpac1tadoras y a los instructores 

internos. 

g) Precisión de las etapas que conforman el plan de los programas y eventos. 

h) Firmas tanto del patrón como de los trabajadores ó sus representantes. 
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CAPITULO 5. 

EL JEFE DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO 



CAPITULO S. 

5.1 FUNCIONES DEL PUESTO DE JEFE DE CAPACITACION. 

Definición.- El jefe de capacitación. es el encargado de precisar, las políticas de 

capacitación. planear. controlar y dirigir la función de capacitación, así como el 

cumplimiento de las disposiciones que señala la Ley Federal de Trabajo. en materia 

de capacitación 

5.1.2 Perfil dl"I puesto: 

El jefe de capacitación ideal debe contar con las siguientes características: 

5.1.2.1. Personales. 

- Responsable. 

- Organizado. 

- Previsor. 

- Creativo. 

- Emprendedor. 

- Metódico. 

- Comunicativo 

- Ahorrativo. 

- Analitico. 

- Puntual. 

5.1.2.2. De las Relaciones Humanas. 

Facilidad para relacionarse con el personal. 

- Dirección de personal. 

- Buen negociador. 

- Facilidad para interrelacionarse. con instructores de capacitación. 

5.1.2.3. Técnica~· experiencia. 

- Establecimiento de políticas de capacitación 
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- Diagnóstico de necesidades de capacitación . 

- Elaboración de programas de capacitación. 

- Elaboración de instrumentos de evaluación. 

- Selección y/o elaboración de material djdáctico. 

- Selección de métodos de capacitación. 

- Evaluación de sistemas de capacitación. 

- Promoción de la capacitación. 

5.J .. 2."" Contratación de instructores e intituciones .. 

- Programación de cursos. 

- Elaboración de informes. 

- Elaboración de presupuestos. 

- Coordinación de eventos de capacitación. 

- Control del desarrollo de la capacitación. 

- Gestión del cu1nplim1ento lega/ de In capacitación. 

5.1.2. 5. Funciones: 

- Establecer coniuntamentc con la directiva. las políticn.s y objetivos para la 

capac1tac1ón de los trctbélJ<:ldores 

- Diagnóst1car las neccsidcCJdcs de capacit.:Jción del personal. 

- Elaborar planes y proor;.Jmas de cap;.Jc1tack>n. 

- Habilit.:ir planes y proqr.::tm<'ls de capac1tRción. 

- Coordinar el desarrollo de los programas de cap<Jc1tación . 

. - Promover la cap.ncit0c1ón en la E!rTipresa 

- Elaborar presupuestos p<:lra el desarrollo de l.::i capacitación. 

- Evaluar los 1nfonnes de los resultados del proceso de la capacitación. 

- Gestionar. ante las autondades teder.::i/es de trabajo. los trámites para cumplir con Ja 

obligación patronal de capacitar a/ personal de la ernprcsa. 
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5.1.2.6 Localización. 

El puesto del jefe de capacitación con la categoria y necesidad se puede ubicar de la 

siguiente manera: 

.JEFE 

DE CAPACITACION 

5.1.2.7. Ohjeti,·os: 

GERENTE 

GENERAL 

GERENTE 
DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

SECRETARIA 

.JEFE 

DE PERSONAL 

El jefe de capacitación. conozca la definición de su puesto de trabajo. 

- Que el jefe de capacitación identifique las principales Cc;-""lracterísticas que configuran 

el perfil de su puesto de trabajo. 

- Que el jefe de capacitación conozca Jns funciones propias de su puesto de trabajo. 

- Sepa localizar la posición de Su puesto de trabajo en la organización. 
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Conceptos: 

Las constancias de habilidades laborales son expedidas por Ja entidad instructura o el 

capacitador (artículo 153-V, por la Ley Federal del Trabajo). 

Plan de Capacitación: 

Es el documento que contiene Jos lineamientos y procedimientos a seguir en materia 

de capacitación. respecto a cada cen~ro de trabajo y que supone una ordenación 

general de actividades_ 

Curso: 

Es el conjunto de actividades de enseñanza aprendizaje para la adquisición o 

actualización de las habilidades y de Jos conocimientos relativos a un puesto de 

trabajo cuya reunión conforrna a un programa de capacitación 

Prograrna de Capacitación: 

Parte de un plan que contiene en términos de tiempo y de recursos y de manera por 

menorizada, las acciones de capacitación que el patrón efectuará en relación con los 

trabajadores de un rn1smo puesto o categoria ocupac1onaL 

El plan de capacitación esta formado por Programas y Cursos: 

Los planes y programas no deben ser considerados corno un rr<:lm1te administrativo 

que ayude a curnp/1r can lé::l Ley, sino que su diserlo y operac1on deben de estar 

enfocados a estructurLlr todas ras actividades de enser1anza - aprendizaje con el 

objetivo de cubrir lns necesidades 

5.2. EXPEDICIO:-. DE CO:"STA:";CIAS DE HABILIDADES LABORALES: 

5 .. 2 .. 1 Concepto: 

La constancia de h<:Jb1!1d<01des laborales. es el documento que acredita que un 

trabajador reune las c.<:lracteristicas necesarias_ para desarrollar correctamente su 

puesto de trabajo toda vez que ha sido capacitado en todas las actividades necesarias. 

para el desempeño de su puesto de trabajo a través de una serie de cursos 

especialmente formulados y adecuadamente aplicados. 
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La expedición y registro de constancias de habilidades laborales otorgadas a los 

trabajadores capacitados. constituye la etapa final del proceso de capacitación. en 

virtud de ser esta la única prueba efectiva de que: 

Los patrones han cumplido efectivamente con su obligación de capacitar y adiestrar a 

sus trabajadores. pues Ja sirnple presentación y registro de sus planes y programas. no 

es garantia de su ejecución. 

La obtención por parte del trabajador de una constancia de habilidades laborales 

otorgadas por la empresa, certificada por el o los agentes capacitadores y 

autentificada por la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento de la empresa. 

es la prueba de que hn sido instruido en las actividades necesarias para el desempeño 

de su trabajo. a través de una sene de cursos especialmente formulados y 

adecuadamente aplicados conforme el plan y los programas que la empresa a 

diseñado y que han sido previamente apr·obados, registrados en la Secretaria del 

Trabajo y Previsión Social. 

Será requisito indispensable para la validéz del documento. la f1rrna de los Agentes 

Capacitadores que hayan participado en la irnpnrtición del programa de capacitación y 

adiestramiento. y en el C.'3So de 1nstituc1ones de c..1pac1tacion debera incluirse también 

la firma del prop1ctano o representante legal. cuando se 1r~tc de instructores internos. 

el número de req1s1ro que se proporcionará sera el que tenqa ante el reo1stro federal 

de contnbuyentes. 

Para la expedición de constancias de hab1l1dadcs i<:Jboralcs. se e1npleara la fonna DC-

4. (según rnodelo anexo). 

Las listas de constancias de habilidades laborales que las empresas esté'in obligadas a 

enviar a la Secr·etaria del Trabajo y Previsión Social. se formulariln en la forma DC-5, 

(modelo anexo). 

5.2.2 Forn1as de constancias de habilidades laborales, DC-4 y l:>C-5. 

Instrucciones de llenado. 
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La fonna DC-5, deberá presentarse por triplicado. debiendo incluirse una copia de las 

constancias de la forma DC-4. relacionadas en las respectivas listas. 

- Los espacios que indican "no se llene" dejarlos en blanco. 

- En los espacios que se presentan alternativas marca con una "x" la que corresponda 

dado el caso. 

Escribir a máquina o con letra de rnolde. 

APARTADO ( 1 ); fecha en que se otorga; 

Anotar el día. mes y año en que se otorga la Constancia de Habilidades Laborales al 

trabajador cuando éste haya llevado y aprobado la totalidad de los cursos de 

capacitación y/o adiestramiento. dirigidos a su puesto de trabajo. conforme al plan y 

programa registrado. 

APARTADO ( 2 ); expedida al C; 

Señalar el nombre del trabajador capacitado y/o adiestrado a quién se expida la 

constancia. asi como su Registro Federal de Contribuyentes. 

APARTADO ( 3 ); puesto de; 

Anotar Ja denominación del puesto al que se dirigió la capacitación y/o adiestramiento 

conforme al plan de programas registrados. 

APARTADO ( 4 ); en: 

Anotar el nombre o razón social de la empresa o patrón. así como su registro federal 

de contribuyentes. donde el trabajador presta sus servicios. 

En los siguientes renglones se <:1notara. el domicilio de 13 empresa o patrón. 

APARTADO ( 5 ); actividades espccífiCéls o giro de la ernpresa: 

Anotar /a actividad cspecif1c.:J ü que se dedica la empresa 

APARTADO ( 6 ); ntJmcro de Registro del Plan cJe Capacitación y Adiestramiento de 

la empresa 

Señalar el núrnero con el cu.:Jl quedo registrado el plan y programa de la empresa ante 

la Secretan'<:! del Tr.:ibaJO y Previsión Social. 

APARTADO ( 7 ): ongen de I~ constancia: 

Marcar con una "x" según el c.21so. el origen de /a constancia. 

PROGRAMA ESPECIFICO: 
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En el caso de que el trabajador. haya sido capacitado y/o adiestrado conforme a un 

plan y programa presentado y registrado en la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social. 

Adhesión a Programas Generales: 

En el caso de que el patrón proporcione al trabajador capacitación o adiestramiento. 

mediante la adhesión a un programa general de capacitación legalmente registrado en 

la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

Exámen de Suficiencia o Comprobación Documental: 

Cuando el trabajador haya acreditado su capacidad en base a las opciones que señala 

el articulo 153-U. de la Ley Federal del Trabajo. En caso de acreditación mediante 

exámen de sufic1enc1a, anotar el nümero de registro otorgado por la Secretaria del 

Trabajo y Previsión Social. 

APARTADO ( 8 ); duración de la capacitación o adiestramiento del trabajador: 

Anotar el rnes y año de 1rnc10 del pnmer curso y el mes y año de terminación del último 

curso aprobado por el trabajador. 

APARTADO ( 9 ); nctividades esenciales del puesto a que se refiere la presente 

constancia: 

Describir las act1v1dades esenciales que se desarrollan en el pue5to de trabajo a que 

se hace referencia en la constancia. 

APARTADO ( 10 ): nombre del curso. nivel cduc.:itivo y/o progromo gencr;:il· 

Relacionar el nombre de lo totalidad de les cursos. eventos. niveles educativos y/o 

programas generales 1rnpartidos al tré1baJador conforme el plan y los programas de 

capac:itación. 

APARTADO ( 11 ): instructor interno: 

Anotar el nornbre y Rc~q1stro Fi-:deral d.-: Contnbuycntes del ó de los instructores 

internos que impartieron el ó los cursos. 

APARTADO ( 12 ): instructor extemo independiente o institución Cc.-ipacitadora: 

Señalar el nombre ó denominación según el caso. y el núrnero de registro ante la 

Secretaría del Traoajo y Previsión Social del ó de los instructores externos 

independientes ó entidades capacitadoras que impartieron el ó los cursos. 
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APARTADO ( 13 ); programas generales: 

Anotar el nombre y el número de registro ante la Secretaría del Trabajo y Previsión 

Social del agente capacitador. que impariió el programa general. 

APARTADO ( 14 ); duración: 

Anotar la totalidad de t1oras que comprendió caca uno de los cursos, aventas. niveles 

de educación y/o programas generales, de acuerdo con Jo programado en el plan y 

programa de capacitación y adiestramiento. 

APARTADO ( 15 ); firma del agente capacitador. 

En esta columna firmarán cada uno de los agentes capacitadores que impartieron los 

cursos. eventos. niveles educativos y/o programas generales. 

En caso de Institución Capacitadora. deber.3 firmar también el representante legal. 

APARTADO ( 16 ): con número de registro. 

Anotar el nUmero con el cual quedó registrado en la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social. la Cornisión Mixta de Capacitación de la empresa. rnisma que élUtentifica la 

constancia de habilidades laborales. 

APARTADO ( 17 ); representante de Ja empresa ante l<'l comisión: 

En este espacio anotar el nombre. Registro Federal de Contribuyentes y firma del 

representante de la c1npresa an!e la Comisión Mixta de Capacitación y 

Adiestramiento. 

APARTADO ( 18 ); representante de los tr·<'.lba¡aacres ante Ja corn1s1ón: 

En este espacio LlflOtélr el nornbre. Registro Federal de Contnbuyentes y tirma de los 

trabajadores ante la Com1s1ón r-.llixtn de Capac1to.aón y Adiestranliento. 

APARTADO ( 19 ); finne1 del trabajador 

En este espacio frrrnara el trnba¡ador a quien se otorga In con.$tancia ae habilidades 

laborales. 

FORMA DE LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES (OC-5). 

APARTADO ( 1 ); !eclia 

Anotar el día. tnes . a1)0 de presentacion de la lista ante Ja autoridad. 

APARTADO ( 2 ): nombre ó razón social de la empresa ó patrón: 
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Anotar el nombre ó razón social de la empresa ó patrón, así como las claves de su 

registro federal de contribuyentes y et registro del LM.S.S., en los renglones siguientes 

anotar calle. número. ya sea interior o exterior. colonia, población. código postal. 

municipio, entidad federativa, donde se localice ta empresa o patrón_ 

APARTADO ( 3 ): actividad específica o giro de la empresa. 

Anotar la actividad especifica a que se dedica la empresa_ 

APARTADO ( 4 ); número de registro del plan y programa de capacitación y 

adiestramiento: 

Anotar el número con el cual quedó registrado el plan y programa de la empresa. ante 

la Secretaría del Traba¡o y Previsión Social. 

APARTADO ( 5 ); relacione a los traba1auores agrupándolos por puesto de trabajo. 

Se agrupará por puesto de trabajo a los trabajadores c.-::ipncitados y/o adiestrados. 

anotando úntcalncnte el nombre de los trabajadores integrantes de dichos puestos a 

los cuales se les expidió la constancia de habilidades laborales_ su registro federal de 

contribuyentes y la fecha de expedición de la constancia (la fecha deberá coincidir con 

la señalada en la forma DC-4. 

APARTADO ( 6 ); nombre y forma del patrón o representante de la empresa. 

En este renglón se anotará el nombre y tirma del patrón o representante legal de la 

empresa como responsable de la información vertida en In forma OC-5 
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5.3 EJECUCION DEL PLAN Y PROGRAIVIA. 

Una vez determinados los contenidos en los cursos que se deben de tratar con sus 

representativos instructores. ya sean internos o extemos y que se hayan escogido los 

métodos de instrucción que correspondan a dichos cursos con sus respectivos 

materiales de apoyo. se podrá celebrar en forma efectiva el curso de capacitación y 

adiestramiento. ya sea dentro o fuera de la empresa. es decir, el plan y programa de 

capacitación y adiestramiento entra en ~~u fase dinámica. 

5.4 EVALUACION Y SEGL'l!\llENTO. 

La evaluación corresponde al t1/t1mo paso de nuestra estrategía a seguir. ya que es la 

forma en que se van a medir los resultados del plan y programa de capacitación y 

adiestramiento. 

La evaluación consiste en observé:1r, apreciar y analizar los cambios de conducta de 

los par1icipantes que son resultado de la capacitación y adiestramiento, la evaluación 

permite: 

- Determinar la eficiencia del programa de capacitación y ad1estram1ento. 

- Localizar los aspectos positivos y negativos que pennitan corregir y superar 

constantemente el programa. 

- Conocer Ja ef1c1encm de Jos participantes pzira determinar su C.:Jpac1dad ante su 

trabaJo. 

- Detectar las deficiencias de los participDntcs para correg1r1ns. 

- Estimular en los part1cipanres el interés por el aprend12a1e al informarles sus 

resultados. 

La función de fa evaluacion es conocer cuc:Jntativamente y cualitativamente los 

cambios de conducta que se han producido en los participantes como resultado de un 

plan y programa de c.::ipacitacion y c:Jd1e:>tramiento. es decir. hasta que grado el plan y 

programa a resuelto las necesidades de capac1t~ción y adiestramiento que se tenían. 
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CAPITULO 6. 

CASO PRACTICO 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 



6.1 CASO PRACTICO. 

OBJETIVO: 

CAPITULO 6. 

Que el trabajador tenga mayor conocimiento y habilidades para el puesto que ocupa o 

va a ocupar. para prevenir riesgos de trabajo y tener una mayor productividad. 

HIPO TESIS: 

Es de vital importancia conocer las necesidades de capacitación y adiestramiento que 

tiene el empleado y en general la empresa para un meJor logro de objetivos. 

CUESTIONARIO 1. 

/ntrucciones: 

- Escriba en letra de molde y en forma clara (legible). 

- No utilice abreviaturas. 

- Encierre en un círculo la respuesta correcta. 

- siga tas indicaciones. 

DA TOS GENERALES. 

Nombre: ---------------------------------apellido paterno materno nombre ( s) 

Sexo: ________________ Reg. Fed. de Causantes: _______ ~ 

Estado Civil. ________ _ Teléfono: ______ _ 

Domicilio particular: 

Puesto que ocupa en la Institución y departamento al que pertenece: 

Puesto: Departamento: 

1.- Al ingresar a la lnlitución se les dél capacitación previa a los empleados. 

SI NO 
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Porqué?: 

2.- Cree usted que es importante dar capacitación y adiestramiento a los empleados 

de la Institución. 

SI NO 

Porqué?: 

3.- Cree usted que si se Jes dá capacitación y adiestramiento. existan menos riesgos 

de trabajo, para el empleado y un mejor rendimiento. 

SI NO 

Porqué?: 

4.- Cómo detectan las necesidades de capacitación y adiestramiento en los 

empleados. 

Porque se les hace un cuestionano personal. 
Se les hace una entrevista. 
Existe menor producción. 

5.- Cada que tiernpo se les dá cursos de c...apacitación. 

Cada mes. 
Cada tres meses. 
Cada seis meses. 
Una vez por año. 

6.- Se les obliga a los empleados a tornar los cursos de capacitación y adiestramiento. 

SI NO 

Porqué?: Es opcional. 

7.- Cree usted que es importante hacer programas de capacitación, para el personal 
dependiendo del puesto que desempeña. 

SI NO 

Porqué?: Cada empleado- haría rnejor su trabajo. 
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B.- Es importante para LJsted que se les dé capacitación y adiestramiento a los jetes de 
departamentos. 

SI NO r: 

Porqué?: Así ellos sabrían más acerca de lo que hace cada empleado y sabrían 
como tratarlo. 

9.- Cree usted que si se le capacitara al trabajador continuamente habría más 
productividad y rendimiento por parte de los mismos. 

Si NO 

Porqué?: Existirían menos accidentes de trabajo. 

10.- Explique si la Institución tiene o no problemas para poder impartir estos cursos de 
capacitación y adiestramiento. 

Si NO 

Porqué?: El costo de los cursos. 

CUESTIONARIO 2. 

/ntrucciones: 

- Escriba en letra de molde y en forma clara (legible). 

DA TOS GENERALES. 

Sexo : __________ _ Edad: Estado Civil: _______ _ 

Departamento: ________________________________ _ 

Código: _______________ _ 
Función =---------------

1.- Al ingresar a la Institución no se les dá ningún curso de capacitación y 
adiestramiento. a usted le gustarla que lo dierán?. 

Si NO 

Porqué?: ________________________________ _ 
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2.- ¿Cree usted que es importante la capacitación y el adiestramiento?. 

SI NO 

3.- ¿Cuántos cursos de capacitación y adiestramiento toma usted durante el año?. 

Uno. 
Dos. 
Tres. 
Ninguno. 

4.- ¿Se les avisa oportunamente para tomar los cursos de capacitación y 
adiestramiento o usted investiga las fechas?. 

SI NO 

S.- ¿Usted elige los cursos de capacitación y adiestramiento o las autoridades se los 
imponen?. 

SI NO 

6.- ¿Su jefe inmediato les dá las facilidades para tomar los cursos de capacitación y 
adiestramiento o les pone obstáculos?. 

SI NO 

7.- ¿Los cursos de capacitación y adiestramrento que ha tomado se relacionan con el 
trabajo que usted desempeña?. 

SI NO 

8.- ¿Le han servido los cursos que ha tomado de capacitación y adiestramiento para el 
mejor desempeño en su trabajo?. 

SI NO 
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9.- ¿Escriba que cursos Je gustaría tomar para un me1or desempeño de su trabaja?. 

10.- ¿Usted toma los cursos para su superación personal?. 

SI NO 
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1.- ¿Al ingresar a la Institución no se les da ningún curso de cpacitación y 

adiestramiento?, ¿a usted le gustarla que lo dieran?. 

OPCION 1. SI= 100º/o 

2. ¿Cree usted que es importante la capacitación y el adiestramiento?. 

OPCION 1. SI = 100% 

t)l'CION 1 -
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3. ¿Cuántos cursos de capacitación y adiestramiento toma usted durante el año?. 

OPCION 1 UNO 
OPCION 2 DOS 
OPCION 3 TRES 

r)PCION J 

nrcit1N 

57 °/o 
14 °/o 
29 °/o 

4. ¿Se les avisa oportunamente p8ra torn;lr 10~; cursos de capacitacrón y 

adiestramiento ó usted investiga las rechas? 

OPCION 1 ME AVISAN= 14% 
OPCION 2 INVESTIGO = 86% 
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5. ¿Usted elige los cursos de capacitación y adiestramiento ó las autoridades se los 

imponen? 

OPCION 1 LOS ELIJO = 29% 
OPCION 2 LOS IMPONEN = 71% 

•ll"L'llJN 1 

6. ¿Su jefe inmediato les dél fncllid¡:¡des par3 tornar· los cursos de c;;ipélc1télc1on y 

adiestramiento ó les pone obstaculos? 

OPCION 1. DA FACILIDADES = 86qc 
OPCION 2. PONE OBSTACULOS = 14% 
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7. ¿Los cursos de capacitación y adiestramiento que ha tomado se relacionan con el 

trabajo que usted desempeña? 

OPCION 1. SI = 71% 
OPCION 2. NO = 29% 

8. ¿Le han servido los c:ursos que tia tomado de capac1tac1ón y ad1estram1ento. para el 

mejor desempeño de su trabajo? 

OPCION 1 SI= 100% 
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9. ¿Escriba que cursos le gustaría tomar para un mejor desempeño de su trabajo? 

OPCION 1 
OPCION 2 
OPCION 3 

COMPUTACION = 29% 
ARCHIVO = 43% 
CODIFICACION = 28% 

COMPIJ r/\C!llN COOIFICi'\.CJtiN 

10. ¿Usted toma los cursos para su ~;uper¡ic1ón per5onal? 

OPCION 1 
OPCION 2 

Sl 71 qó 
NO= 29%, 

UPCION 

c1J•CJ(•tJ ! 
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INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MÉXJCO 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

lfNENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

SUS RESPVESTAS A..L. PRESEJ.ITE CUEST:Ot.i.A.R:IO SERVIRAN PARA REALLZAR EL 
RECURSOS HUMANOS OEL ISEM. ES POR ELLO QUE S.OLICíTAMOS SEA CCINTESTAOO 
CON LETRA OE MOLDE: EN LAS PREGLHTAS DONDE E."-JCVENíRE VARLA.s OPCIONES DEBER 
CE ELLAS Y ESCRJSIR EL ,.._,MERO CORRESPC>f',IOIENTE EN El RECUADRO. 

1.-NOMBRE: 
APELLIDO PATERNCd ! ' ' 1 ! i # • a a ; 1 
A.PELUOOi\lATERNO~o~i~i==-!::;!.=~l=O;l=o:;;=!!~J="'l~;==''y=:;=~l=';l;="T!~l=";l;='-TJ~ 
NOUBRE(S); j f 1 i i j i i j W j i ¡-,--

2..- OOMlC?UO PARTICULAR: 

CALLE: i 1 J : 1 ' ' 3 1 i 

COl.ONt.A.ra.AR RIO'?Oe LACICN 

! 1 1 ¡ ' ' 1 1 ! ! 

ESTADO: 1 ! 1 # 

TEL OFlCfNA: i t t j 1 i 1 t i EXT. 
TEL PART .. c:r:rt 1 2 a 1 1 ~ ! 

3-- CLAVE PRESUPUEST AL 
! 1 i ¡ ; ¡ 1 j ; j i ; 

4.- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES; ,-,-jCc:rJ 

5.- LUGAR DE NAC1MIENTO: 

e:.- NACZON~UDAD. C 
'. MEX><:ANA Z. OTRA 

r.-sexo:D 

S.- ESTADO c:vfL: CJ 

9.- ¿CUANTOS HUOS TIENE? CD 
~OE11N.cs.0 OE«A12.AÑO'SCJ. De 13A 1eAÑOG- 0 

10.- ¿CUANTAS PERSON..A3 DEPENDEN' OE USTED ECONOMJCA.MENTE? c::r::::r 
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11 , .. ¿ESCOLARIDAD? c:::i::J 
~~OA!-

~ 
~~ 

~ ~ 

.._....,.,...,._ 

== 
a.~ R 

-~~ ....., 

oim.~AAAT~ ,--, 
n.TOCNCA Cl iE -.~~ o 
-~ o • ..... o.P'\.ot.l.AOO CJ 

CJ = t~ OOCT0-.....:>0 

12.- ¿ACTUALMENTE ESTUOlA? 

TURNO:CJ 

1~.- ¿ADEMAS DEI- ESPAÑOL DOMINA USTED OTRO (S) IDtOMA (S) 7 C 
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FL'NCIO" -------------------- ......... . 
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CASO PRACTICO. 

Resurnen: 

Este caso práctico lo hice en el Hospital General de Chimalhuacan de la siguiente 

forma: 

1. Primer paso.- Investigue si existia un departamento de capac1tac1ón. el cual me dí 

cuenta que si existe. pero tiene por nombre "departamento de enseñanza". 

2. Segundo paso.- Hice un cuestionario para la jefatura del departamento de 

Servicios Generales. para investigar como se daba la célpac1tac1ón y adiestramiento a 

los empleados. 

3. Tercer paso.- Hice cuestionarios para Jos empleados. para saber si estaban 

contentos con la capacitación y adiestramiento que se les daba y como se les daba. 

4. Cuarto paso.- Comparé resultados. 

5. Quinto paso.- Hice graf1cas para rned1r el porcentaje. 

6. Sexto paso.- Hice conclusiones y recomendaciones. 



6.2. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

Conclusiones: 

De acuerdo con la investigación hecha anteriormente, utilizando una de las técnicas 

anteriormente descritas como lo es el cuestionario. me di cuenta de que en el Hospital 

General de Chimalhuacán, la capacitación y el adiestramiento es una dinámica 

constante en la organización y no está muy bién empleada, y de llevarse a cabo 

adecuadamente. los beneficios se verían reflejados en un mayor rendimiento del 

personal, lo cual repercutiría en realizar los trabajos con mayor eficiencia. y a su vez 

sería una motivación para los empleados, ya que estos estarían preparados para 

ocupar puestos de mayor responsabilidad, y come consecuencia dará como resultado 

un incremento en el nivel económico y productivo de tos misrnos. 

Por lo tanto. es importante que se conozcan todas las técnicas. Pero también es 

importante. que se hagan planes y programas de trabajo de capacitación y 

adiestramiento. dado que un mayor conoc1miento de los mismos. dará como resultado 

obtener los objetivos previstos. Y al llevarse a C.."'Jbo la elaboración de los planes y 

programas de trabajo. se obtendrá un rnayor rendimiento de las funciones especificas 

que realiza cada empleado en la or9an1zac1ón. 

Es por ello que he considerado en el presente trabajo. tanto las técnicas como las 

herramientas a emplear. así corno las bases legales que deben utilizar dichos planes y 

programas de capacitación y adiestramiento, con el objeto de que las organizaciones 

elaboren sus planes y programas en forma adecuada y en función de sus necesidades. 
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Recomendaciones: 

Considero que la situación de la organización (Hospital General de Chimalhuacán), 

está deficiente ya que no existen planes ni programas de capacitación y 

adiestramiento adecuados para cada departamento. por lo cual recomendaría que se 

pusiera a una persona especializada en ta capacitación y adiestramiento como lo seria 

un Licenciado en Administración para que elabore los planes y programas de 

capacitación y adiestramiento ya que la persona actualmente encargada del 

departamento de Enseñanza es un Licenciado en Derecho y por lo tanto no cuenta con 

los conocimientos necesarios sobre el tema por lo que es indispensable oue la 

organización proporcione los elementos necesanos para un buen dcsernpeño en las 

labores de cada trabajador o ernpleado. Jo cua! redundar¡_:¡ en un CEHT1b10 de zict1tud del 

empleado, al darse cuenta de Jzi importancia que tiene par.;1 la oroarnzac1ón el hecho 

de que él trabaje en las condic1ones. y con los metodos rnas apropiados para su labor. 

Además. s1 al ingresar a la Institución. se les diera un curso de 1ntroducc1ón de lo que 

es su trabajo de la func1on a desempcrlar. seria mas tác1i para ellos feallza1- su labor, 

ya que conoceri<Jn mós de que se trdt3 su tr.-iba¡o. t<0Hnb1én pienso que se deberían de 

dar más cursos de capacitación y L1d1estram1ento. dependiendo de Ja función que 

realiza cada departamento. 
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