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RESUMEN 

La capacitación a lo largo de los años ha sido más una práctica administrativa y 
legal que una práctica efectiva. No obstante es una de las actividades en las que 
puede desempeñarse el psicólogo organizacional. 

El psicólogo organizacional implica en su participación en Recursos Humanos, un 
estilo de trabajo diferente, ya que se concentra, dentro del estudio del 
comportamiento o las interacciones de los individuos en el contexto laboral, en 
aspectos de desempeño, aprendizaje e integración social. 

Este profeSional permite a la empresa reanimar la productividad, complementando 
la práctica administrativa, económica y jurídica, con lo que el factor humano 
adquiere nuevamente su valor en la empresa. 

El trabajo aqui presentado abarca los origenes de la psicología organizacional y de 
la capacitación; prosigue con el señalamiento de la psicología y sus modos 
explicativos en el proceso de capacitación y adiestramiento. Se complementa este 
trabajo con una descripción esPecifica de las tareas correspondientes a este campo 
de trabajo, incluyendo antecedentes para la elaboración de programas de 
capacitación, la forma de efectuarlos y de evaluarlos. 

Esta labor se redacta sin perder de vista el aporte psicológico en este campo, el 
aprendizaje significativo. 

Ana ~aría Díaz Gonzálcz 
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INTRODUCCiÓN 

La Organización Industrial no solo se conforma de máquinas y edificios, 
sino también de recurso humano, y si este se encuentra. en optimas 
condiciones el nivel de productividad se incrementará notablemente, 
reflejándose en la calidad tanto del servicio como del producto. 

La capacitación es uno de los medios por los cuales se puede lograr lo 
anterior. Esta no es una actividad nueva en México, pues existen 
referencias formales de su desempeño que datan de la época de la 
colonia. La mecánica de instrucción que en ese tiempo utilizaban, 
consistía en que una persona experimentada en determinado oficio o 
actividad, enseñaba a un aprendiz en dicha labor con el fin de impartirle 
conocimientos y desarrollarle habilidades; sin embargo este proceso de 
enseñanza no cubría un método sistemático, para lograr el Objetivo de 
Enseñanza-Aprendizaje. 

La inevitable necesidad de competir y el crecimiento de la industria en el 
siglo pasado y principios de éste, provocó que se formalizará la actividad 
de capacitar y adiestrar la mano de obra. 

Ante tal necesidad fueron apareciendo diversas disposiciones legales 
desde 1870 hasta la década de los 70s del presente siglo, sufriendo 
diversas modificaciones dando lugar a que el gobierno de México 
decretará el 27 de diciembre de 1977, una reforma a la Ley 
reglamentaria correspondiente, es decir, la Ley Federal del Trabajo. 
Tales modificaciones fueron publicadas en el Diario Oficial de la 
Federación el 28 de Abril de 1978 entrando en vigor el 10. de Mayo del 
mismo año (ARMO, 1982) . 

Es así que la capacitación y el adiestramiento han sufrido modificaciones 
en los puntos y lineamientos que la integran, destacando uno de ellos, 
que es la elaboración de programas. Ortiz (1979) menciona que los 
programas son el soporte del curso y que sin estos no se puede dar la 
instrucción de una manera sistemática, con un programa bien elaborado 
se puede lograr parte del éxito del curso de capacitación, pues como es 
sabido, hay otras variables que pueden interferir con esta meta, como 
por ejemplo: el método, técnicas y dinámicas que utiliza el instructor, el 
ambiente del lugar de enseñanza, entre otros aspectos. 

Ana Maria Díaz Gonzálcz 
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En los últimos años la capacitación y el adiestramiento han cobrado vital 
importancia debido a la apertura del Tratado de Libre Comercio (fLC) en 
1994. Este tratado implica una competencia tanto de las industrias 
nacionales como de las extranjeras que se encuentran en territorio 
mexicano, de ofrecer productos y servicios con un alto grado de 
"Calidad" y a un bajo costo además del avance científico y tecnológico 
de dichas organizaciones. 

~ Por tal razón se debe de eXigir un nivel 
elevado de preparación del personal, a 
consecuencia de que necesita competir en 
mejores condiciones. A principios de la 
presidencia del Lic. Emesto Zedillo hizo 
énfasis en la importancia de la capacitación 
dentro de las empresas, ya que es una de las 
herramientas que nos permitirá competir con 
las empresas extranjeras. 

Durante la gobematura de Lic. Carlos Salinas de Gortari, se estuvo 
ejerciendo un programa de capacitación dentro de las empresas , por 
parte de la Secretaria del Trabajo, totalmente: Este programa fue 
elaborado con el fin de informar y formar capacitadores dentro de las 
empresas, proporcionando una alternativa para incrementar el nivel de 
productividad de estas. Entonces podríamos decir, que la capacitación 
es una alternativa para las empresas, si la aplican para su beneficio y no 
por el sólo hecho de cubrir un requisito legal y administrativo. 

La capacitación se basa en una filosofía, en la cual considera que una 
persona tiene necesidades múltiples, y que no solamente es el ingreso 
económico lo que busca, sino también el desarrollo integral, aplicando 
tanto su capacidad intelectual como creativas, en el medio laboral y en 
general en todos los actos de su vida. 

Hay dos razones básicas de ser, de la capacitación, por un lado 
satisfacer necesidades presentes de la empresa con base a 
conocimientos y actitudes y por otro lado prevenir situaciones que se 
deban resolver con anticipación ( Siliceo, 1993). Por estas razones la 

-~~-_. ~.~ .. ~~~~ 
Ana María Díaz González 
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capacitación y el adiestramiento debe de ser de calidad y con eficiencia. 
Prueba de ello es que en la actualidad, el área de capacitación también 
funge ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social como el 
principal promotor en la empresa de la Seguridad e Higiene Laboral. 

Debido a todos estos antecedentes, el papel del 
Psicólogo es fundamental en esta área, por ser un 
profesionista cuya formación académica lo capacita 
para analizar problemas humanos y proponer 
estrategias de solución. El aporte de este dentro de 
una empresa implica el desarrollo de las 
competencias de integración tanto laboral como social 
y el apego de los trabajadores a una cultura 
organizacional o "filosofía del trabajo". 

Las actividades que desempeñará el Psicólogo dentro de la capacitación, 
serán las siguientes: detección de necesidades, elaboración y planeación 
de programas, evaluación del curso, seguimiento y capacitación de 
instructores, entre otra acUvidades derivadas de la capacitación. 

Es así que estas actividades, exigen al psicólogo una preparación 
competente en la investigación, en el análisis, de resultados y de 
situaciones problemáUcas, deberá proponer estrategias de solución y 
dar seguimiento para corregir e implementar lo que propuso. Todos los 
conocimientos que obtiene y habilidades que desarrolla durante su 
preparación académica lo capacita para competir con otros 
profesionistas que ejercen la misma labor. 

Este trabajo esta centrado en la elaboración de programas de 
capacitación. En el primer Capítulo se abordará el origen de la Psicología 
Organizacional y el desarrollo de la Capacitación en México; la 
capacitación fue cobrando fuerza a través del tiempo y de la gente que 
ha creído en ella . 

En el CapítulO 2, plantea el Modelo explicativo de la capacitación, 
centrándose en dos Modelos uno es "interno" y el otro es "externo", 
ambos manejan diferentes posturas las cuales son analizadas para 
traspolarlas a la capacitación y ver cual es la más objetiva. 

Ana Maria Díaz González 
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En el Capítulo 3, se enfoca en los propósitos de la capacitación y señala 
los pasos preliminares para hacer un programa de capacitación. El paso 
preliminar es una detección de necesidades y nos muestra una serie de 
técnicas que puedan auxiliarnos para tal efecto. 

Capítulo 4, este es uno de los más importantes, ya que es el sustento de 
este trabajo, plantea una guía de como elaborar un programa de 
capacitación. Con el fin de optimizar tiempo y facilitar el trabajo a los 
profesionistas, que se dedican a esta labor tan importante que es la de 
capacitar al personal de una Organización e Institución. 

y finalmente el Capítulo 5, plantea las diferentes formas de evaluar la 
efectividad de la elaboración y seguimiento de los Programas de 
capacitación . 

Ana María Díaz González 



CAPITULO 1 
HISTORIA DE LA CAPACITACION 

1.1. Origen de la psicologia organizacional 

Desde la aparición del hombre en la tierra, se ha distinguido por crear 
medios e instrumentos para satisfacer sus necesidades básicas. Para 
esto el hombre creó una actividad denominada trabajo; dando origen a 
la organización en equipos con otros hombres, permitiéndole acumular 
experiencias y conocimientos; considerándose esto como las primeras 
manifestaciones de organización. 

Un ejemplo de lo anterior podría ser la caza colectiva, en la cual los 
hombres se agrupaban para sumar sus fuerzas e ingenio, logrando 
obtener su objetivo. 

Mediante el paso del tiempo, es hasta la Edad Media cuando surgen 
agrupaciones de una misma profesión, oficio o especialidad; las cuales 
eran denominadas 'gremios", cuya finalidad era defender los intereses 
comunes a través de la unión, adoptando un miembro como patrono de 
la agrupación (Cabrera y Padilla, 1996). 

En cada gremio existía una división y jerarquización del trabajo. Se 
componían de maestros, oficiales y aprendices. Además de esta 
jerarquización los gremios imponían un fuerte control de la producción y 
de la calidad. Es asi que empezaron a surgir gremios artesanales como: 
laneros, tejedores, curtidores, zapateros, etc. (Enciclopedia Autodidacta 
Océano, 1988). 

A través del progreso y desarrollo del hombre, van surgiendo 
descubrimientos que ayudan a dar origen a nuevas empresas y a 
modernizar las ya establecidas. Estos descubrimientos son a nivel 
científico, tecnológico, en recursos humanos, por mencionar algunos. 

las disciplinas que tienen tiempo dentro del desarrollo organizacional 
son : la ingeniería industrial, mecánica, eléctrica, etc., entre otras. 
Mientras tanto la psicologia industrial tiene poco tiempo realizando 
actividades dentro de las organizaciones; ya que hace su aparición el 20 
de diciembre de 1901 (a principios del siglo XX), con la conferencia de 

Ana Maria Díaz Gon:t.ález 
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Walter Dill Scott, sobre la importancia del papel de la psicología en el 
campo industrial(Cabrera y Padilla, op. cit.). 

Es así que renace la psicología 1 industrial, ésta se basaba en las 
características individuales, es decir, al estudio de aspectos tales como 
personalidad, actitudes, aptitudes, etc.; sin establecer una vinculación del 
individuo con la organización. Sin embargo, las problemáticas de las 
empresas contemplan niveles más extensos, que no se pueden 
solucionar de manera eficiente utilizando tal enfoque. Debido a esto se 
cambió recientemente el concepto de psicología industrial por psicología 
organizacional. 

Para explicar este concepto es necesario definir qué es organización y 
cuáles son sus características, obteniendo un panorama más amplio y 
así poder definir mejor tal concepto. 

Flippo (1988 citado en Franco, 1995) define a una organización como el 
proceso de establecer relaciones formales (responsabilidad, autoridad y 
rendimiento de cuentas), entre los componentes claves (funciones, 
personal, factores físicos), con el propósito de dirigirlos en una forma 
integral (línea, asesoría y proyectos) a los objetivos comunes de la 
empresa. 

Se puede considerar a las organizaciones como sistemas dinámicos, que 
están en constante cambio donde tienen como Objeto principal lograr una 
mayor productividad, entendiéndose esto como base principal para 
elevar el nivel de eficiencia y rendimiento, que permita optimizar los 
elementos materiales y humanos. 

Según el grado de estnucturación las organizaciones pueden ser de dos 
tipos, formales e informales; las primeras tienen una estnuctura bien 
definida, describiéndose en términos de autoridad, poder, subordinación 
y responsabilidad, ejemplo de éstas son: las grandes empresas, las 
entidades públicas, organizaciones militares y las universidades. Las 
segundas, se caracterizan por su organización débil, flexible, mal 
definida y espontánea, por ejemplo los clubes, amistades, etc. 

-_._.- - ._-
1 Es el estudio del hombre en sus relaciones interpersonales, afectivas y conductuales, en relación a 
un contexto social e individual 

Ana María Díaz González 



Proceso para la prepara~i~n'y valoración de planes de capacitación y adiestr~r:a_~_~!l? 12 

Scott y Mitchell (1981) (Op. cil. Franco) definen cuatro elementos que 
caracterizan a la organización: 

a) Un sistema de organizaciones coordinadas: Todas las organizaciones 
están compuestas de partes y relaciones, es decir, son las funciones y 
actividades desempeñadas mediante una relación lógica. 

b) Un grupo de personas: La organización puede ser regulada por 
estatutos, pero necesita de personas para poder existir. 

c) Cooperación en cuanto a Objetivos: La cooperación es un fenómeno 
estrictamente humano y el comportamiento normal es siempre 
deliberado. 

d) Autoridad y liderazgo: Las organizaciones son estructuras, donde la 
relación es, superior-subordinado. La autoridad es un elemento 
universal, mientras tanto el liderazgo, es una cualidad personal que 
orienta el deseo empresarial y sentido de cooperación para lograr un 
objetivo. 

Todo esto nos lleva a tomar en consideración que el manejo de una 
organización implica una constelación de factores económicos, 
sociológicos, políticos y psicológicos. 

Con respecto a lo anterior se puede decir, que la psicología 
organizacional se encarga de la interacción, del individuo con el resto de 
la organización y ver a éste cómo actúa en función de su contexto 
laboral. 

Es así que la participación del psicólogo en la rama empresarial es de 
vital importancia, ya que su preparación académica, le permite dar 
alternativas de solución a cada uno de los problemas que se vayan 
presentando. El trabajo del psicólogo no se limita nada más, a la 
selección y capacitación del personal, sino también a otros aspectos 
como: La elaboración de perfiles, análisis de puestos, descripción de 
puestos, detección de necesidades, actividades administrativas de 
personal, publicidad, desarrollo organizacional, elaboración de 
programas de capacitación (aplicación, evaluación y seguimiento de 
éstos), por citar algunas de las actividades, de la extensa gama que 
realiza. 

Ana María Díaz González 
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Al respecto menciona Rodríguez (1978) (citado en, Franco) en concreto 
las necesidades que ha de satisfacer la psicología organizacional: 

- La reeducación de nuestras actitudes individuales destructivas o 
improductivas. 

- El proceso de la comunicación y sus obstáculos. 
- La motivación para el trabajo y para la colaboración. 
- La selección de personal. 
- Los métodos de capacitación arraigados en la psicología del 

aprendizaje. 
- La integración de equipos de trabajo. 
- El manejo de conflictos. 
- La relación entre la vida familiar y la vida profesional. 
- Las necesidades humanas y sus satisfacciones. 
- La creatividad. 
- La resistencia al cambio. 
- El desarrollo de las habilidades para planear con eficiencia y realismo. 
- Las relaciones de liderazgo. 
- El bienestar humano (A final de cuentas es meta última de toda 

organización). 

Como se mencionó anteriomnente, las funciones que desempeña el 
psicólogo en las organizaciones han ido evolucionando 
significativamente y se han hecho cada vez más complejos a medida que 
transcurre el tiempo, los sistemas económicos, políticos y sociales se 
transfomnan con la existencia de nuevas necesidades. Por lo tanto 
empresas pequeñas y poco competitivas, tienden a desaparecer 
rápidamente. 

Aunado a lo anterior, el psicólogo respaldado en la psicología 
organizacional, tiene todavía mucho por hacer y es mediante la 
investigación y su trabajo, como puede hacerla crecer poco a poco; para 
que así la psicología proporcione mejores estrategias de solución a las 
empresas o instituciones, donde intervenga el recurso humano en 
relación con la organización, su medio familiar y social. De esta forma 
puede ir ganando credibilidad de su capacidad y de lo que puede realizar 
dentro de las organizaciones, provocando que sea indispensable su 
presencia dentro de éstas. 

Ana María Díaz González 
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1.2. Desarrollo de la capacitación en México 

Se mencionó en la sección anterior. la participación del psicólogo 
organizacional dentro de las empresas, y se pudo percatar que es 
extenso el número de actividades donde interviene éste. Una de estas 
actividades, que en la actualidad se le ha dado mucha importancia, es la 
"capacitación", debido a la crisis económica en la que México está 
atravesando. Cree el gobierno que es una alternativa más para elevar la 
productividad dentro de las organizaciones, incrementando así el nivel 
económico de los trabajadores, familias, sociedad y nación 
respectivamente. 

Por tal motivo, es necesario 
conocer el origen y desarrollo de la 
capacitación en México, para saber 
qué es lo que se ha realizado y 
darnos cuenta qué nos queda por 
hacer en esta área. 

la capacitación en México no es una actividad nueva, debido a que 
existen referencias históricas desde la época de la Colonia, donde ya se 
registraban actividades en esta materia. El método de instrucción que 
contemplaban, consistía en que una persona experimentada en 
determinado oficio o actívidad, instruía a un aprendiz en dicha labor, con 
el propósito de impartirle conocimientos y desarrollarle habilidades; es 
así que se puede afirmar que ya existía un proceso de enseñanza­
aprendizaje de forma empírica, para adaptar al trabajador a la vida 
productiva de la sociedad (ARMO,1982). 

Mediante el grado de mecanización y avances científicos-tecnol6gicos de 
las empresas, que han ocurrido a través de la historia, van reql,liriendo 
con más ahinco la adaptación, preparación y desarrollo del personal que 
labora en éstas. 

Ana María Díaz González 



A partir de 1871 fueron apareciendo diversas ,disposiciones legales en 
nuestro país, como el Código Civil donde incluye el "contrato de 
aprendizaje", éste empezó con muchas deficiencias y desventajas para 
los trabajadores; ya que no menciona alguna retribución o pago para el 
aprendiz durante la enseñanza; el patrón tenía la decisión de dar el pago 
al término del aprendizaje; mientras tanto el aprendiz debería de darse 
por bien pagado por el hecho de estar aprendiendo un arte u oficio. Si el 
patrón despedía a un aprendiz, lo hacía con los mismos argumentos para 
despedir a un sirviente, realmente al patrón no le afectaba en lo más 
mínimo. El aprendiz podía hacer valer sus derechos, sólo si acudía a un 
juez, pudiendo demandar al patrón una indemnización conforme al 
Código Civil (Tena, 1979). 

Trece años después (1884) el Código Civil fue transcrito sin ninguna 
modificación. Esto nos hace reflexionar de que no le daban importancia a 
este tipo de cuestiones, ya que los gobernantes se preocupaban más por 
estar en el poder y endeudando gradualmente al país. 

Es hasta 1931 que aparece la primera Ley Federal del Trabajo en 
México, destinándose un capítulo para el contrato de aprendizaje, siendo 
éste el antecedente del derecho a la capacitación, dicho contrato era 
definido en el artículo 218 de esta Ley. (El contrato de aprendizaje sufrió 
leves modificaciones con respecto a su primera publicación en el Código 
Civil) mencionando en ésta que: 

Una de las partes (trabajador) se comprometía a presentar sus 
servicios personales a la otra (patrón), recibiendo en cambio la 
enseñanza de un arte u oficio, además de recibir una retribución 
convenida por ambas partes, pero sin tener los mismos deberes 
que en materia salarial se imponía a los demás trabajadores. El 
monto del salario que percibía el aprendiz podía ser inferior al 
mínimo fijado por las comisiones especiales o pagarles en especie 
pudiendo ser en dinero, habitación, alimento o cualquier otra 
ventaja económica (Hemández, 1994). 

Una vez que se concluía el aprendizaje, el patrón tenía la obligación de 
entregarle al aprendiz, su certificado donde comprobara haber aprendido 
el arte u oficio que le hayan enseñado. La calificación dependía de una 
comisión de obreros y patrones. También se contempló como obligación 
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patronal el admitir en cada empresa aprendices en número no menor del 
5% de la totalidad de los trabajadores de cada profesión u oficio que 
existiera en los centros de trabajo. El trabajador pOdía ser despedido si 
éste, le faltaba al respeto al patrón o a su familia, o de la incapacidad 
que presentara el aprendiz para desempeñar el arte u oficio que se le 
haya enseñado. 

El contrato de aprendizaje que se explicó con anterioridad, no tenía un 
reglamento jurídico, lo que facilitaba cometer ciertas injusticias benéficas 
para el patrón, sin importarles los derechos que pudieran tener los 
trabajadores. 

Antes y durante los años setentas, en las empresas que sabían las 
virtudes de la capacitación y adiestramiento, la empleaban de manera 
sistemática o dispersa; y en la mayoría de las ocasiones no basaban el 
entrenamiento en las necesidades reales de los trabajadores, 
limitandolos en el desarrollo y progreso dentro de éstas. Hubieron que 
utilizaban técnicas y métodos extranjeros2 para entrenar a los empleados 
mexicanos (Tena, 1979); como era de esperarse, los resultados no 
fueron muy satisfactorios en la mayoría de los casos en que fueron 
aplicados, debido a dos factores entre otros más, los cuales son: 

1) Programas y técnicas extranjeras no eran modificadas con respecto a 
la idiosincrasia de los mexicanos. 

2) y las técnicas no eran diseñadas de acuerdo con las necesidades 
individuales, grupales y organizacionales de cada empresa o instituto 
en que eran aplicadas. 

Debido a toda esta problemática planteada era urgente realizar algo; al 
desaparecer el contrato de aprendizaje, se establece en la fracción XV 
del artículo 132 de la Ley Federal del Trabajo; la obligación por parte del 
patrón, de organizar permanentemente cursos de capacitación y 
adiestramiento para sus trabajadores, conforme a los planes y 
programas que hayan elaborado los sindicatos y trabajadores de común 
acuerdo, informando de ello a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
o a las autoridades del trabajo o de los Estados, Territorios y el Distrito 
Federal. Esto podía impartirse en cada empresa, en varios 

2 Adualmente son utilizadas técnicas, métodos de instrucción, filosofías, etc.; Que las adaptan a las 
necesidades indMduales del mexicano y de la organización. 
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establecimientos, departamentos o secciones; por personal propio, 
extemo, escuelas o instituciones especializadas (Hemández, op. cit.). 

Estas obligaciones fueron citadas de manera general sin entrar en 
especificaciones, es decir, no indicaron si esto debería de ser en el 
puesto desempeñado o en uno de categoría superior y también sin 
precisar, lugar, vOlúmen, condiciones, etcétera, de la capacitación. 
Asi es que inicia una etapa más de desarrollo con relación a esta 
materia; ya que el concepto de educación, los enfoques de desarrollo de 
los recursos humanos, así como las aspiraciones de orden personal y 
social, adquieren gran significado al comenzar a detectar deficiencias en 
el aparato productivo, debido al acelerado avance tecnológico ya la gran 
cantidad de mano de obra no calificada. 

El primero de septiembre de 1977, el presidente José López Portillo dio 
su informe a la Nación, prometiendo el envio de una iniciativa de 
reformas al articulo 123 Constitucional, para elevar el rango de garantía 
social al derecho de los trabajadores a capacitarse, reconociendo la 
necesidad de éstos y del país mismo, para elevar su nivel de preparación 
y desarrollo. A tal situación era indispensable plantear el establecimiento 
de un Sistema Nacional de Capacitación y Adiestramiento (SNCA), que 
tuviera características apropiadas para satisfacer dichos requerimientos, 
teniendo que ser flexible para adaptarse a los cambios siempre y cuando 
su estructura básica se conservara. 

Es así que en esta dirección el primer paso que se dio, fue elevar a la 
capacitación al rango constitucional mediante la reforma de las 
fracciones XIII y XXI del apartado "A" del artículo 123 de nuestra 
Constitución Política; las modificaciones básicas que plantearon, dice 
Hemández (op. cit.) que fueron: 

- La obligación de los patrones de capacitación a sus trabajadores y, 
- la suavidad de las autoridades federales para aplicar las disposiciones 

de seguridad e higiene en el trabajo 

Es hasta el 9 de enero de 1978 que se publicó en el Diario Oficial de la 
Federación, la reforma del artículo 123, estableciendo en las empresas la 
obligación de proporcionar capacitación y adiestramiento a sus 
trabajadores de acuerdo con los sistemas, métodos y procedimientos 
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que establecerá la ley reglamentaria. Se realizaron modificaciones el 28 
de abril, entrando en vigor e11° de mayo del mismo año respectivamente 
(ARMO, 1982). 

Ante tal obligación que imponía la ley a las empresas, se demandaba por 
parte de éstas que se confirmara la SNCA, es así que se realizaron 
diversas investigaciones en capacitación, las cuales estuvieron a cargo 
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento 
(UCECA), dependiente de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social así 
como de la Organización Internacional del Trabajo {O 11); dichas 
investigaciones se centraron en tres aspectos básicos: 

- La necesidad de capacitación y adiestramiento que existía en nuestro 
país; 

- los recursos de que disponían para enfrentar estas necesidades y; 
- las actitudes de patrones y trabajadores ante la capaCitación. 

Los resultados que se obtuvieron de estas investigaciones fueron los 
siguientes: La existencia de recursos humanos con una deficiente 
preparación para enfrentarse a las actividades y tareas del sector 
productivo, así como una apatía y desconocimiento tanto de trabajadores 
como de los patrones sobre los beneficios de la capacitación 
(Hernández, op. cit.). 

Ante tal situación México, creó su propio "Sistema Nacional de 
Capacitación y Adiestramiento', partiendo de que la capacitación es un 
derecho social y que el patrón tiene la obligación de otorgarlo dentro de 
una relación de trabajo. Este sistema se caracteriza por ser: participativo, 
flexible y abierto . 

• Se dice que es participativo porque en él se integran los tres aspectos 
que lo conforman: público, obrero y patronal. Es decir, los planes y 
programas de capacitación y adiestramiento que se imparten dentro de 
cada empresa, deberían ser formulados de común acuerdo entre 
patrones, trabajadores o sindicatos; con representantes de las 
comisiones mixtas dentro de las empresas, por comités nacionales por 
rama industrial y consejos consultivos a nivel estatal y nacional. 
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• Es flexible porque los planes y programas de capacitación y 
adiestramiento se adaptan a las necesidades de la empresa de 
patrones y de trabajadores, además la flexibilidad radica en la 
adaptación a los cambios sociales, es decir, a nuevas situaciones sin 
modificar su estructura . 

• y por último es abierto, porque los sectores involucrados comparten 
experiencias retroalimentándose, a fin de evaluar los resultados 
obtenidos y programar las acciones necesarias para el fortalecimiento 
del sistema. 

Este sistema quedó estructurado a partir de cuatro niveles entre los que 
se encuentran: 

a) Las comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento, las cuales se 
deben de constituir en cada una de las empresas del país. Estas 
comisiones sirven para vigilar la instrumentación interna del sistema y 
los procedimientos de capacitación y adiestramiento de los 
trabajadores. Dichas comisiones están integradas por igual número de 
trabajadores y patrones, además de estar registradas en la Secretaría 
del Trabajo y Previsión Social. 

b) En el segundo nivel se sitúan los comités nacionales de capacitación 
y adiestramiento, que atienden los asuntos relacionados con el tema, 
respecto a las diferentes ramas industriales o actividades 
económicas. 

c) En el tercero, se encuentra el consejo consultivo del empleo, 
capacitación y adiestramiento y consejos consultivos estatales de 
capacitación y adiestramiento; estos organismos están integrados 
para asesorar a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, en 
relación con asuntos de carácter nacional o regional en la materia. 

d) Por último se ubica la propia Secretaría del Trabajo y Previsión Social, 
dependencia a la que la ley le otorga facultades relacionadas con la 
organización, promoción y supervisión de actividades vinculadas con 
la capacitación y el adiestramiento en el país. Es así que ésta, se 
encarga del registro y control de comisiones mixtas, planes y 
programas, constancias de habilidades y agentes capacitadores, así 
como también de la promoción y organización de la capacitación y 
adiestramiento de los trabajadores sujetos a la relación laboral. 
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Al elevar los resultados a cinco años de creado el sistema nacional de 
capacitación, las cifras estadísticas indican que a febrero de 1984, se 
habían registrado 91,626 comisiones mixtas (de un universo de 362,000 
empresas existentes), 42,358 planes y programas de capacitación y 
145,877 constancias de habilidades laborales. 

Estos datos eran realmente alarmantes, ya que indican el poco interés o 
falta de información sobre la materia, también podría ser que las 
organizaciones sólo querían cumplir con los requisitos legales para 
evitarse futuras multas. 

Ante el poco interés el Estado a través del Plan Nacional de Desarrollo y 
específicamente ante el Plan Nacional de Capacitación y Productividad 
1984-1988, estableció una serie de objetivos y estrategias que tratarían 
de dar una solución a dicha problemática, entre los cuales se encuentran 
los siguientes 

Objetivos: 

- Promover el incremento de la productividad de los sectores 
industriales, comerciales y de servicios. 

- Promover la investigación, desarrollo y adaptación de tecnología. 
- Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades legales de las 

empresas. 
- Lograr una utilización eficiente de los medios disponibles para la 

formación de recursos humanos. 
- Resolver los desequilibrios entre la estructura de la oferta y la 

demanda de mano de obra calificada, mediante una mayor 
disponibilidad de oportunidades de capacitación a todos los niveles 
requeridos, con el propósito de aplicar el acceso de la población a los 
empleos productivos. Se pondrá especial atención a aquellos sectores 
intensivos en mano de obra (sector comercio y servicio). 

Estrategias: 

- Desarrollar una metodología de evaluación destinada a retroalimentar, 
robustecer y diversificar las acciones del sistema nacional de 
capacitación, representando los sistemas generales de capacitación y 
adiestramiento . 

. ~.".~c~~~ 
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- Estimular mediante la capacitación el aumento de los niveles de 
productividad, tanto desde una perspectiva de aumento al producto 
nacional, como de la obtención y garantía de mejores niveles de vida, 
de progreso y distribución de los beneficios a los trabajadores. 

- Promover mecanismos eficientes para que el trabajador participe de 
los beneficios por su mejor calificación, relacionando la capacitación 
con un sistema escalafonario flexible, en los términos que propongan 
los factores de la producción. 

A partir de los objetivos y estrategias planteadas se determina la 
importancia del trabajo que desempeña dicho sistema, en el sector 
industrial mexicano. 

A través del tiempo la capacitación en nuestro país ha acumulado una 
importante experiencia, debido a las reformas legales y al trabajo en 
conjunto de las comisiones de trabajadores, empresarios y del sector 
público; por las limitaciones y deficiencias que pudieran haber tenido, 
fueron el punto de partida para darle importancia a ésta. Es así que 
mediante el esfuerzo sistemático que se ha realizado en cada año la 
capacitación va adquiriendo mayor fuerza, aunque todavía queda mucho 
por hacer de dicha materia. 

Ante tantos cambios en que se está enfrentando el país, se demanda 
que la capacitación se aplique a todo nivel de las empresas; tanto en 
áreas administrativas, gerenciales, como en áreas intermedias, técnicas 
y operativas; con el fin de subsanar las deficiencias en las calificaciones 
de todos los trabajadores y llegar gradualmente a una productividad de 
calidad total. 

La política pública de capacitación que requiere con urgencia el país para 
entrar al siglo XXI, debería resultar de una renovada visión de los 
Objetivos y necesidades nacionales, así como de una evaluación realista 
de los logros y fracasos de esta materia, donde las modificaciones 
introducidas a la Ley Federal del Trabajo en 1980. Comprendiendo el 
fenómeno de globalización que se da en nuestra época, deberíamos 
también aprovechar las numerosas experiencias internacionales, en este 
campo en la última década (Comisión Nacional de Relaciones de 
Trabajo (CNRT), 1995). 
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La CNRT (op. cit.) se basa en las experiencias pasadas, en las 
necesidades actuales y futuras; para desear el surgimiento de una nueva 
política de capacitación, que debería contener algunas de las siguientes 
características: 

- Promotora de la capacitación como una actividad de progreso social. 
- Basada en la responsabilidad de individuos y empresas. 
- Con incentivos tangibles y claros para los sujetos y actores del proceso 

de capacitación. 

El balance que hizo esta comlslon en quince años, cuatro son las 
principales instituciones que realmente cumplen el propósito para lo que 
fueron creadas: las comisiones mixtas de capacitación, el registro de 
programas, el registro y expedición de constancias de habilidades y el 
registro de instituciones y profesionistas capacitadores. 

Diversos estudios que se han realizado, muestran que la capacitación se 
considera exclusivamente una formalidad legal, sin utilidad alguna para 
empresas y los trabajadores. Esto realmente es de lamentarse, ya que 
pareciera que caminamos hacia atrás en lugar de ir hacia adelante. Se 
estima que el número de empresas que presentan a registro sus 
programas de capacitación, es alrededor del 5% de las empresas 
formales. 

Un problema que se percibe es que el registro formal, se encuentra 
centralizado en la ciudad de México, obligando a quienes deben cumplir 
con este trámite en el interior del país a incurrir en elevados costos en 
viajes, contratación de gestores, tiempo en aclaraciones, etc. Esta 
disposición ha dado una burocracia pública y privada, además de ser 
considerada la capacitación por las empresas como un costo adicional a 
éstas: 

El registro y entrega de constancias laborales presentan un panorama 
aún más grave. Ni siquiera existen datos públicos al respecto. Pareciera 
que no existe interés por parte de los trabajadores en las mismas, ya que 
en caso de obtenerse no ofrece ninguna ventaja al trabajador fuera de la 
empresa, debido a que no tienen ningún valor curricular, e internamente 
están sujetas a las reglas escalafonarias basadas en al antigüedad. 
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Debido a la problemática que se sigue viviendo en la actualidad con 
respecto a la capacitación, es necesario que las personas que se 
dedican a efectuar tal materia, aparte de dar capacitación de acuerdo 
con las necesidades de cada empresa; realicen programas para cambiar 
la actitud de los trabajadores y empresarios con respecto a la materia, en 
cuestión. Y realmente ir cambiando la participación de éstos de manera 
positiva. Las comisiones y la Secretaría del Trabajo, también deberían 
cambiar el sistema administrativo a uno más sencillo, y descentralización 
de trámites burocráticos para extenderlos a cada entidad federativa. 

Si realmente existiera una colaboración inter y multidisciplinaria con 
respecto a la capacitación en México, ésta tendería a la incrementación 
de su aplicación en las empresas, permitiendo que los trabajadores 
laboren apropiadamente para el desarrollo mutuo, organización­
trabajador. 

En el siguiente capítulo abordaremos los modelos explicativos de la 
capacitación , siendo estos el extemo e intemo que se detallaran 
ampliamente en el desarrollo de este. 
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CAPITULO 2 
MODELO EXPLICATIVO DE LA CAPACITACiÓN 

A lo largo de la historia se ha pretendido explicar las conductas y 
comportamientos del ser humano. La teoria que se utilice para explicar la 
conducta del individuo debe de tener un punto de vista práctico, dado a 
que se puede determinar si la personalidad y la conducta pueden ser 
modificadas (Cabrera y Padilla, 1996), mediante una instrucción 
educativa adecuada a las necesidades del personal. 

En todas las organizaciones comparten un aspecto en común, el cual 
reside en tener mayor productividad, crecimiento y desarrollo en su 
calidad de empresas. Para contribuir y satisfacer las expectativas del 
empresario; la Psicología organizacional, ha colaborado en estructurar 
diversos métodos y técnicas que faciliten la labor del entrenamiento, 
aprendizaje y motivación del personal, surgiendo también nuevos 
enfoques o teorías que nos ayudan a visualizar los problemas desde un 
panorama más objetivo. Existen dos modelos explicativos de la 
conducta, uno de ellos es interno y el otro externo. 

El primero se refiere a que la conducta es explicada, como una función 
de estados mentales, procesos cognitivos y construcciones hipotéticas 
no observables (Villanueva, 1995), o también como un sistema de 
sentimientos y pensamientos acompañados por un conjunto de 
comportamientos. Este modelo en la aplicación suele ser ambiguo y 
carece de una metodología. La explicación que da a los problemas 
conductuales, lo hace basado en la genética, es decir, que todas las 
conductas son hereditarias y no aprendidas. 

El segundo Modelo, Extemo; explica las conductas que son 
manifestadas en función de antecedentes y contigencias ambientales; se 
intenta que la conducta que es deseable incremente y la no deseable 
decremente. Este modelo se denomina también de aprendizaje; para 
comprender, predecir y controlar la conducta; este se basa en el trabajo 
que realizó B.F Skinner, y en la adaptacion de contextos 
organizacionales se debe a Fred Luthans Robert Kreithner (Villanueva, 
1995) . Este modelo esta basado en que todas las conductas que posee 
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el individuo son aprendidas, por medio de. diversos métodos de 
enseñanza, como la imitación, ensayo y error, etc. 

Este modelo no excluye el estudio y la consideración de fenómenos 
internos, de hecho existe dentro de la perspectiva conductual, un modelo 
que posibilita el estudio y/o análisis de dichos factores, siendo éste el 
modelo 'cognitivo- conductual". El modelo externo es planteado de forma 
más completa, ya que considera aspectos internos ( mente) y externos 
( medio ambiente) que influyen indudablemente en la modificación de la 
conducta ya sea de forma positiva o negativa. Este modelo integra 
aspectos cognitivos y biológicos además de la historia conductuat del 
individuo, por lo tanto vincula aspectos como historia, ambiente y 
organismo en un sólo modelo de la modificación de la conducta. 

Es asi que sirve como una herramienta sistemática y útil para la 
aplicación y explicación de la 'Modificación de Conducta Organizacional" 
(M.C.O.). 

Este enfoque metodológico está orientado al desarrollo, aplicación y 
evaluación de técnicas de cambio de conducta derivada de la 
investigación; tiene como propósito modificar conductas relacionadas 
con el desempeño del personal de una organización, es decir, modela, 
cambia y dirige la conducta organizacional hacia los logros y objetivos de 
la empresa. 

Cabe señalar que el enfoque extemo lo constituye la conducta 
observable del individuo dentro de una organización. Se mencionaran a 
continuación los pasos a seguir en este método (Villanueva, 1995), los 
cuales son: 

1.-IDENTIFICACION DE CONDUCTAS CRITICAS: Aquí se identifica las 
conductas críticas que afectan al desempeño efectivo y eficiente . Se 
puede realizar de dos formas: 

a) La persona más próxima al puesto. 
b) A través de una auditoria sistemática de la conducta 

con especialistas internos del 'staff" y/o consultores internos. 
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Solamente se identificarán conductas observables y operacional mente 
medibles, por ejemplo: tardanzas, ausentismos, pérdidas de tiempo, etc. 
Éste método difiere a los métodos tradicionales de intervención, en 
dónde se acostumbra a medir mediante cuestionarios de clima 
organizacional, actitudes no observables. 

2.- MEDICION DE LAS CONDUCTAS: Cuando las conductas críticas 
son identificadas se deberán medir sobre una línea base de frecuencia, 
determinando el número de veces que la conducta ocurre. El registro de 
las conductas se hacen mediante hojas o formatos de registro, 
posteriomente se transfieren los datos a gráficas de frecuencia-tiempo. 
Cabe mencionar que la observación tiene que ser lo más discreta 
posible, para obtener resultados más objetivos. 

3.- ANALlSIS FUNCIONAL DE LA CAPACITACION : Se tiene que 
establecer un análisis funcional a partir de un esquema antecedente -
conducta - consecuencia, por medio de cuál se identifique los elementos 
que anteceden y controlan una conducta y las consecuencias que la 
mantienen. En este análisis debe identificarse las consecuencias 
contingentes y no confundirse con las consecuencias que aparentan 
influir en la conducta crítica. Un ejemplo de esto podria ser, el 
ausentismo frecuente de un trabajador , podriamos sacar mil posibles 
causas sobre este problema, como : las dificultades personales, 
familiares, laborales, falta de motivación, falta de transporte, falta de 
desarrollo personal, etc. sin embargo lo importante es indigar cual es el 
problema mediante un D.N.C. profundo, en conjunto con su jefe 
inmediato. 

4.- DESARROLLO DE UNA ESTRATEGIA DE INTERVENCION : El 
objetivo es fortalecer y acelerar las conductas críticas deseables y/o 
debilitar y desacelerar las conductas críticas indeseables. Las estrategias 
más recomendables a practicar en una organizacion son: 

al REFORZAMIENTO POSITIVO: Es una consecuencia que fortalece la 
conducta y aumenta su frecuencia subsecuente, esta estrategia es 
considerada como la más efectiva dentro de la modificación de la 
conducta organizacional. Este reforzador debe de identificarse desde el 
punto de vista y necesidades del individuo. Un método para obtener 
información sobre cuales serían los reforzadores positivos de las 

~~~. 
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personas, es la administración de cuestionarios que identifiquen la 
importancia relativa de varios posibles reforzadores o recompensas en 
relación con el trabajo. 

b) REFORZADOR MANIPULABLE: Según Luthans ( 1995, Villanueva 
op. Cil.) las dos recompensas más usadas serían la retroalimentación 
sobre el desempeño y el dinero. 

cl REFORZADORES NEUTRALES: Son los que existen en el ambiente 
natural de los hechos. Los reforzadores sociales no implican un 
desembolso a la organización y los reforzadores de Premack, ciertas 
actividades del trabajo pueden usarse para reforzar a otras. 

d) CASTIGO I REFORZAMIENTO POSITIVO: El castigo puede 
considerarse como la aplicación de una consecuencia aversiva o nociva. 
Debido a que el castigo por si sólo tiene efectos colaterales negativos, 
debe de usarse en combinación con el reforzador positivo, en la primera 
oportunidad en que aparezca la conducta deseada. 

e) EXTINCION I REFORZAMIENTO POSITIVO: Es la ausencia del 
reforzador para desaparecer conductas indeseables o disminuir su 
frecuencia. Aunque no actua con la misma rapidez, la extinción tiene los 
mismos efectos que el castigo pero no tiene sus efectos secundarios 
nagativos. Para corroborar si el método de intervención fue efectivo y 
redujo la conducta, se medirá la frecuencia del cumplimiento. 

5.- EVALUACION PARA ASEGURAR EL MEJORAMIENTO DEL 
DESEMPEÑO: Se requiere cuatro niveles de evaluación: 

a) Reacción: Implica conocer si las personas que aplican este método y 
aquellas sobre las que se usa tiene una reacccion positiva sobre el 
método. 

b) Aprendizaje: Los que aplican este método deben conocer los 
antecedentes teóricos, principios, significado y los pasos del modelo. 

cl Cambio de la conducta: Se busca evaluar mediante gráficas cambios 
en la conducta real de los sujetos. 
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d) Mejoramiento del desempeño: El propósito final es mejorar el 
desempeño. La evaluación de éste debe considerar: 

• datos sobre la cantidad y calidad 
• rotación 
• ausentismo 
• reclamos de clientes 
• devoluciones 
• desechos 
• quejas de los empleados 
• numero de clientes atendidos, etc. 

El modelo extemo se ve reflejado en su aplicación en la busqueda del 
personal idóneo para una empresa, de hombres más competentes en 
todos los niveles, sin embargo todos buscan al candidato ya formado por 
otras empresas; sin analizar que es necesario adiestrar y preparar éste 
completamente que domine todos los requerimientos básicos para la 
Empresa u Organización. 

Es necesario conocer los modelos que se plantearon anteriomente, para 
elegir el que más se adapte a nuestras necesidades. 

El siguiente capítulo se planteará el propósito de la capacitación , que es 
lo que debemos realizar antes de elaborar un programa, siendo en esto 
importante la Detección de Necesidades de Capacitación (DNC) Y las 
técnicas con las que podemos auxiliamos para realizar un D.N.C. más 
completo de acuerdo a la magnitud y condiciones de la organización. 
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CAPíTULO 3 
ANTECEDENTES PRELIMINARES PARA LA PREPARACION DE UN 

PROGRAMA DE CAPACITACION . 

3.1. Definición y propósitos de la capacitación 

Antes de abordar el tema principal (elaboración y evaluación de 
programas de capacitación), es de suma importancia hacer mención de 
manera global; ¿Qué se entiende por capacitación y cuál es su 
propósito?, dentro de las organizaciones e instituciones. 

La capacitación según Siliceo (1993) incluye el 
adiestramiento (entendiéndose éste como la 

_--, habilidad o destreza adquirida, en el trabajo 
preponderantemente físico), pero su objetivo 
principal es proporcionar conocimientos, sobre 
todo en los aspectos técnicos del trabajo. Este 
tipo de capacitación para "hacer", (o como 
comúnmente se dice, adiestramiento) es la más 
común en estos tiempos, pues permite la 
transformación de la materia, la operación y el 
manejo de herramientas e instrumentos. 

Sin embargo existe otro tipo de capacitación, 
que podría complementarse con la antes 
mencionada, la cual es "ser y llegar a ser", ésta 
finca y proyecta el desarrollo del hombre, forma 
su espíritu de crecimiento, de solidaridad, 
integra su personalidad dándole su identidad y 
libertad para optar por valores y caminos de reto 
y responsabilidad frente a si mismo, su familia, 
su empresa, su comunidad y su patria (Siliceo, 
1992); en otras palabras si la capacitación se 
enfoca al desarrollo de las potencialidades y 
conocimientos del individuo, se podrá ir 
reemplazando la mano de obra por mente de 
obra, es decir, "el músculo cede el paso al 
cerebro". 
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El individuo puede llegar a ser proactivo, esto quiere decir, que tendrá la 
iniciativa de actuar para evitar y resolver problemas que se le presenten 
en el trabajo y hasta en su vida diaria (familiar y social) permitiéndole 
tener una mejor calidad de vida. Es así que se podría establecer el 
binomio ideal anhelado "capacitación - productividad" esto es sin duda la 
clave de nuestro presente y futuro, puesto que nos permite obtener 
resultados positivos, servicio, calidad, rentabilidad, y competitividad 
dentro de nuestro medio empresarial, por esto, es que se requieren 
personas capaces de exhibir una enorme flexibilidad en su manera de 
pensar y actuar. 

El presidente (Ernesto Zedilla) durante su campaña electoral en 1994 
promocionó a la capacitación como una alternativa para generar empleos 
y elevar el nivel de vida de los ciudadanos de nuestro país, ya que al 
firmarse el Tratado de Libre Comercio (TLC), se entraría en un período 
de competitividad con industrias extranjeras y personal calificado, 
situación que se está viviendo en estos momentos, ya que el personal 
que contratan y de los que no prescinden de sus servicios, son gente 
preparada y con experiencia, siendo uno de los motivos para que haya 
gente desempleada y por ende surjan más problemas sociales. 

Debido a lo anterior es necesario reiterar lo que menciona La Ley 
Federal del Trabajo: Todo trabajador tiene derecho a que su patron le 
proporcione capacitación o adiestramiento en su trabajo, que el permita 
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y 
programas formulados, de común acuerdo, por el patrón y el sindicato o 
sus trabajadores y aprobados por la Secretaría del Trabaja y Previsión 
Social (T rueba U. Y T rueba B. , 1992 ). 

Por otro lado el propósito que tiene la capacitación con base en la 
experiencia práctica profesional es lo que concluye Siliceo (1992) que 
son ocho los propósitos fundamentales que debe perseguir: 

1) Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de 
la organización. El logro de realización de estas tareas, dependerá del 
grado de sensibilización, concretización, comprensión y modelaje que 
se realice del código de valores corporativos. 
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2) Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales. El 
cambio de conducta del capacitado, es un indicador de la efectividad 
en el aprendizaje. Ante la permanencia de éste, en nuestro entorno, 
este segundo propósito constituye una aplicación de gran demanda y 
actualidad. 

3) Elevar la calidad del desempeño. Identificar los casos de insuficiencia 
en los estándares de desempeño individual causada por falta de 
conocimientos o habilidades, significa haber detectado una de las 
más importantes prioridades de capacitación técnica, humana o 
administrativa. Habrá ocasiones que el problema no sea el que se 
mencionó antes, sino la inhabilidad directiva, dando como 
consecuencia la capacitación a niveles superiores del empleado en 
quién se manifiesta la dificultad. 

4) Resolver problemas. El alto dirigente de una empresa se enfrenta 
cada día más, con la necesidad de lograr metas trascendentes con 
altos niveles de excelencia en medio de diversas dificultades 
financieras, administrativas, tecnológicas y humanas. Si bien los 
problemas organizacionales son dirigidos en diferentes sentidos, el 
adiestramiento y la capacitación constituyen un eficaz proceso de 
apoyo para dar solución a muchos de ellos. 

5) Habilitar para una promoción3 Se dice que el concepto de desarrollo y 
planeación de carrera dentro de una empresa es práctica directiva 
que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de ella. Cuando 
esta práctica se realiza sistemáticamente, se apoya en programas de 
capacitación que permiten que la política de promociones sea una 
realidad al habilitar integralmente al individuo para recorrer 
exitosamente el camino desde el puesto actual hacia otro de mayor 
categoría y que implica mayor responsabilidad. Este punto es de vital 
importancia, puesto que si no se cuenta con una política de desarrollo 
personal y esté apoyada por la capacitación, hará que se pierda 
personal valioso con la consecuencia de un daño a la continuidad 
operativa y productiva de los demás miembros de la organización. 

6) Inducción y orientación del nuevo personal en la empresa. Las 
primeras impresiones que un empleado o trabajador obtenga de su 
empresa habrán de tener un fuerte impacto en su productividad y 
actitud hacia el trabajo y hacia la propia organización. La alta dirección 
y relaciones industriales aseguran que existe un programa sistemático 

-. - -----
3 Esto se entIende como el ascenso de un individuo o grupo de personas que participan a un nivel 
profesional y/o personal más elevado 

.. _~-_ .. ~~~' ... --~ 
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que permita al nuevo colaborador conocer y entender cuestiones 
como (pág. 189) : 

- Historia de la empresa. 
- Su misión, valores y filosofia. 
- Sus instalaciones. 
- Ubicación geográfica. 
- Los miembros del grupo ejecutivo. 
- Las expectativas de la empresa respecto del personal. 
- Las políticas generales y especificas de relaciones industriales y de 

recursos humanos. 
- Los procesos productivos y los productos mismos. 
- Los mercados y sistemas de comercialización de la empresa. 
- Los medios y oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, así 

como los sistemas de reconocimiento. 

Este programa deberá ser llevado por la persona del área del nuevo 
empleado y relaciones industriales. La inducción incluirá también 
aspectos vinculados directamente con el trabajo a realizar como son 
los objetivos, política y procedimientos, estructura organizacional, 
estándares de desempeño, normas del departamento en que ingresa 
el nuevo colaborador, así como los objetivos, políticas y la descripción 
de su puesto. Es indispensable que se induzca al nuevo integrante de 
la organización, para que pueda tener un conocimiento general de la 
empresa y de su puesto, apoyándose en los lineamientos que se 
mencionaron anteriormente; sin embargo sería ideal que aunado a lo 
anterior se diera motivación y así pueda surgir una relación inherente 
entre organización - personal; como comúnmente se dice que "suden 
la camiseta". 
7) Actualizar conocimientos y habilidades. Un constante reto directivo 
consiste en estar alerta de nuevas tecnologias y métodos, para hacer 
que el trabajo mejore y la organización sea más efectiva. Los cambios 
tecnológicos que se van a realizar dentro de una empresa van a 
repercutir en la forma de llevar a cabo las labores. Es importante 
entonces que desde el momento de planear este tipo de cambios, se 
consideren proactivamente las implicaciones que tendrán en materia 
de conocimientos y habilidades. Hay que recordar que un gran 
enemigo del cambio y del desarrollo es la obsolescencia en los 
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- Seguridad 
- Calidad 
- Productividad 
- Rentabilidad 
- Adaptación 
- Innovación 
- Crecimiento y 
- Expansión 

Respecto a lo anterior Silíceo comenta en su libro 'Liderazgo para la 
productividad en México" (1992), que la capacitación es el reto más 
grande y trascendente en la organizaciones de hoy, y se toma ésta tanto 
su obligatoriedad legal como de su compromiso social y productivo. Por 
tal razón es importante que las personas que se dedican a la educación 
empresarial deberán seguir preparándose y actualizándose evaluando su 
trabajo. Logrando así una mayor eficacia y eficiencia y por sí sola ir 
logrando la importancia y relevancia que merece tener. 

3.2. Actividades preliminares para elaborar un programa de 
capacitación: deteccion de necesidades 

Una vez entendido qué significa y cuál es el propósito de la capacitación, 
es de suma relevancia advertir cuál es el proceso que se sigue, para 
recopilar información de las necesidades reales de una compañía o 
institución, pues de esta información se va a establecer la elaboración de 
programas de capacitación. La aplicación de estos programas se plantea 
como la solución a la carencia y la deficiencia de conocimientos y 
destrezas del trabajador, los cuales son indispensables para que puedan 
cumplir con eficiencia las tareas propias de su puesto de trabajo. 

Mendoza (1993) explica que las necesidades de capacitación es lo ya 
establecido por la empresa y el desempeño real del trabajador, siempre y 
cuando tal discrepancia obedezca a la falta o deficiencia de 
conocimientos, habilidades manuales, actitudes, etc., en el perfil 
correspondiente. Debe quedar claro que un desempeño deficiente del 
trabajador, no necesariamente va relacionado con la falta de 
capacitación, sino pueden existir otros factores que originan tal situación 
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por ejemplo, la falta de motivación, problemas personales, problemas 
laborales, etc. 

Es importante la detección de necesidades ya que nos encontramos con 
necesidades manifiestas y encubiertas mencionando así Aguilar y Frías, 
(1989) que: 

a) Las primeras se refieren a aquellas que surgen a partir de algún 
cambio de la estructura organizacional, por la movilidad del personal o 
como respuesta al avance tecnológico. 

b) Las segundas son aquellas que se presentan cuando los trabajadores 
ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de 
desempeño de la falta u obsolescencia de conocimientos y 
habilidades. 

Cabe mencionar que en la detección de necesidades de una 
organización o institución es necesario definir primero, si la situación 
propia de la organización corresponde a una problemática de tipo 
administrativo o económico, o bien, se refiere a la carencia o deficiencia 
en las áreas de conocimientos, habilidades y actitudes que los individuos 
deben adquirir, reafirmar y actualizar para desempeñar 
satisfactoriamente las tareas o funciones específicas del puesto (Ortega, 
1993). 

Si el problema detectado corresponde a la primera necesidad que se 
mencionó, entonces implicaría cambios en la estructura, en las políticas, 
procedimientos y/o en un manejo diferente de las finanzas de la 
empresa. No obstante si el problema se concreta únicamente a la 
diferencia entre la ejecución real y una ejecución esperada de los 
empleados, a través de consultar descripciones de puestos de la 
organización y/o la entrevista directa con los supervisores y jefes directos 
de éstos; entonces será necesario que se delimite el universo del trabajo, 
planteando Ortega (op. cit.) lo siguiente: 

1. la organización, en donde se contemplan todos los puestos que 
conforman la empresa en sus tres niveles: 

1.1. Alto, donde se ubican los directivos quienes establecen los objetivos, 
planes y estrategias a seguir. 
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1.2. Medio, gerencias y jefaturas; que son responsables del logro de 
objetivos específicos a través de la administración efectiva de los 
recursos con los que cuenta. 

1.3. Bajo, se ubican aquí supervisores directos y personal operativo 
quienes son responsables de la producción de los bienes y servicios 
que ofrece la empresa. 

2. Si es orientado al puesto, se hace énfasis en el desempeño y 
rendimiento de supervisores directos y personal operativo. 

3. También puede ser orientado a la persona y se centra en los 
resultados y productividad de los niveles directos y gerenciales. 

Es necesario definir la áreas a las cuales se dirige el estudio de D.N.C., 
que son: 

1) Cognoscitiva (saber); 
2) Psicomotriz (poder) y 
3) Afectiva (querer) es decir, es útil contemplar los conocimientos, las 

habilidades y actitudes, en los programas de capacitación para 
optimar el desempeño de un puesto. 

Una vez que el capacitador haya definido el alcance de D.N.C., el o los 
niveles que serán involucrados y las áreas en que incidirá, puede 
continuar con la selección del enfoque en que basará la investigación de 
la D.N.C. Para lo cual se mencionará tres alternativas ya establecidas: 

1) Enfoque con base en el puesto, se inicia recabando la información 
general de cada empleado (antigüedad, experiencia laboral, estudios, 
etc.), posteriormente se estudia la descripción de puestos y sus 
requerimientos apoyándose de los datos proporcionados por 
supervisores de departamento. Con base en el análisis de estos dos 
puntos se detectan las posibles deficiencias en conocimientos, 
habilidades y actitudes para desempeñar el puesto; de esta manera, 
se da inicio al programa de capacitación, estableciendo en forma clara 
los objetivos, contenidos, duración, materiales logísticos, establecer 
los criterios para determinar los instructores, definir los sistemas de 
evaluación y especificar la población que ha de recibir la capacitación; 
estos pasos serán detallados en el capítulo siguiente. 
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2) Enfoque con base en el desempeño, se inicia con una investigación 
de datos específicos del personal realizando una pnueba de 
desempeño, detectando deficiencia en la realización de sus funciones 
y se analizan las causas. En este enfoque es necesario· redactar los 
objetivos de manera precisa y congruente con las normas, políticas y 
procedimientos de la empresa; también es necesario contar con 
evaluaciones de un trabajo. 

3) Enfoque con base en problemas, éste se emplea cuando existe la 
necesidad de solucionar problemas que obstaculicen el desarrollo de 
las actividades. 

El enfoque se seleccionará de acuerdo con las necesidades de la 
empresa; para recabar información se pueden auxiliar de las técnicas o 
instnumentos que son elaborados para tal fin. 

3.2.1. Detección de necesidades manifiestas. 

Conviene mencionar que en esta clasificación quedan comprendidos: 
nuevos ingresos, promociones, transferencias, cambios de maquinaria y 
herramientas, cambios de procedimientos, de políticas e incrementos de 
estándares (Silíceo, 1992). 

El procedimiento que se sigue para la detección de necesidades 
manifiestas se representará por medio de un "f1ujograma,,4 como el que 
fue diseñado por Mendoza, en su libro "Manual para determinar 
necesidades de capacitación". 

El procedimiento que se planteó delimita la extensión de las necesidades 
de capacitación como: 

- El número y nombres de los trabajadores afectados. 
- Puestos (s). 
- Tarea o áreas de conocimientos nuevos. 
- Fecha en que deben estar capacitados los trabajadores. 

Flujograma. es la esquema1ización de un procedimiento ~X" por medio de figuras geométricas 
unidas con líneas según sea la secuencia . 

. ~~~~ ~ 
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Las necesidades manifiestas se pueden agrupar en tres categorías, 
según su extensión e independencia del número de trabajadores 
involucrados: 

a) Referentes a algunos conocimientos o informaciones no relacionados 
directamente con las tareas del puesto. 

b) Relacionadas solamente con algunas tareas del puesto. 
c) Que implican el aprendizaje del puesto de trabajo completo. 

3.2.2. Detección de necesidades encubiertas. 

Las necesidades de capaCitación no previsibles son indudablemente las 
que mayores dificultades presentan para detectarlas, dado que se 
encuentran inmersas dentro de innumerables variables, muchas de las 
cuales son dificiles de identificar: actividades del personal, estilos de 
liderazgo, clima de la empresa, factores motivacionales, costumbres, 
prejuicios y cultura de trabajadores y directivos, etc. 

Nava, y Cols. (1979) plantean el procedimiento de la detección de 
necesidades encubiertas, de una manera global, ya que indagan 
evidencias generales del problema que esté presente en una 
organización, para su mejor explicación. 

A) PRODUCCiÓN 
- Baja calidad del producto 
- Costos elevados 
- Dificultad para lograr los programas de producción 
- Envase de la producción 
- Fluctuación de la producción 
- Rechazos excesivos del control de calidad 
- Desperdicios excesivos 
- Daños en el material 
- Mal uso de herramientas 
- Cambios frecuentes en los procedimientos 
- Devoluciones del cliente por mala calidad del producto o 
especificaciones erróneas del mismo. 
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B) ORGANIZACiÓN 
- Falta de políticas concretas 
- Objetivos no muy claros y poco realistas 
- Fracaso al alcanzar las metas 
- Falta de una programación 
- Ausencia de niveles de ejecución 
- Carga de trabajo desigual 
- Disciplina inadecuada 
- Favoritismo 
- Comunicación ineficiente 
- Desconocimiento de la estructura de la empresa por parte del 

personal de la misma 
- Rotación excesiva 
- Inadecuado reglamento interior de trabaja. 

C) CONDUCTA DE GRUPOS DE TRABAJO 
- Excesivo traspaso de responsabilidades 
- Ausentismo 
- Alto índice de accidentes 
- Retardos 
- Violación al reglamento de trabajo 

D) MORAL DE LOS EMPLEADOS 
- Liderazgo autoritario 
- Falta de cooperación con los compañeros o con los supervisores 
- Falta de interés en el trabajo 
- Falta de sentido de responsabilidad 
- Irritabilidad 
- Fricciones personales 
- Débil autoridad de supervisores 
- Actitud negativa hacia la empresa 

Estas son unas de las causas que se presentan dentro de una 
organización. Siendo la capacitación uno de los medios para resolver 
estas carencias. 
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a) Una vez detectados 10s síntomas generales del problema, se procede 
a localizar las áreas críticas, o sea, precisar cuales son los 
departamentos y/o secciones que presentan una situacíón más crítica y 
que requiere atención inmediata, o bien que se consideran prioritarias. 

Criterios para decidir áreas críticas. 

- La que presente un mayor número de problemas 
- La que presente problemas de mayor importancia para los fines de 

producción 
- La que provoque costos más elevados 
- La que por sus problemas, represente un peligro para la vida de la 

empresa. 

Nota: Conviene anotar cualquier dato que se considere como causa de 
los problemas, sean estos deficiencias del personal, políticas 
inadecuadas, deficiencias administrativas, de comunicación, etc. 

b) Decidir las soluciones más apropiadas para cada problema (no se 
debe olvidar que la capacitación es la solución tanto a problemas de 
deficiencias en conocimientos, habilidades intelectuales y destrezas 
motoras, como de actitudes inadecuadas). 

Se separan los problemas cuya solución inmediata sea la capacitación. 

Por otra parte, se dice que la capacitación no conviene aplicarla a nivel 
operativo cuando los problemas se deben a: 

- Defectos en la organización, en la estructura o en las políticas de la 
empresa. 

- Máquinas o herramientas caducas o inadecuadas 
- Salarios bajos. 

Los problemas se ordenan por prioridades, importancia o gravedad. 
Cabe señalar como evidente, que la capacitación no es la solución más 
adecuada para tales problemas; ya que es necesario un estudio integral 
dentro de la organización, y de los resultados se generen soluciones 
viables. 
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Posteriormente se procede a precisar quiénes (qué trabajadores) 
requieren capacitación, y en qué actividades son definidas, para ello se 
seleccionan técnicas de indagación, más convenientes y se elaboran 
instrumentos respectivos como: inventario de habilidades, lista de 
verificación, etc., para obtener los siguientes resultados: 

- Número de trabajadores que requieren capacitación 
- Características de los trabajadores que requieren capacitación 
- Descripción de actividades en que requieren capacitación. 

3.2.3. Técnicas para la detección de necesidades. 

Es importante establecer una diferenciación entre técnicas para la 
detección de necesidades de capacitación (D.N.C.) y fuentes existentes 
de información. Estas últimas constituyen señales básicas respecto a las 
áreas, los puestos y las personas que conviene indagar con mayor 
profundidad y en los cuales pueden o no encontrarse necesidades de 
capacitación. Las técnicas para la D.N. C., pueden ir desde una simple 
pregunta formulada por escrito u oralmente, hasta un complejo diseño de 
investigación. 

Sin embargo, esto nos lleva a señalar las técnicas más frecuentes en la 
D.N.C., que indudablemente son esenciales para obtener la información 
necesaria, que nos permitirá elaborar un programa de capacitación con 
eficiencia. Estas técnicas son la entrevista, observación, cuestionario, 
encuestas, lista de verificación, técnicas de las ta~etas, período de 
actuación, inventario de habilidades, pruebas de desempeño, reunión de 
tipo corrillos, comités, tormenta de ideas (brainstorming), simulación, 
evaluación de méritos, entre otras. 

Es importante saber el significado y el procedimiento que se realiza en 
cada una de estas técnicas, para que la persona que se dedica a la 
investigación, elija las técnicas adecuadas, que cubran las necesidades 
de cada organización. Debido a esto se dará una explicación breve de 
cada una de las técnicas mencionadas anteriormente, basándonos en lo 
que plantea Mendoza (1993), en su libro "Manual para determinar 
necesidades de capacitación". 
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ENTREVISTA: 

Interrogatorio dirigido por un investigador, con el propósito de obtener 
información de un sujeto, en relación con un aspecto específico. Hay tres 
tipos de entrevistas importantes, la primera es la entrevista dirigida (el 
investigador plantea una serie de preguntas que requieren de respuestas 
breves); la segunda semidirigida (incluye preguntas de carácter general 
esperando recabar más información y obtener participación del 
entrevistado); y por último la entrevista abierta (se plantean sólo algunos 
aspectos para que el entrevistado sea el que hable). 

Esta técnica es una de las más versátiles, se pueden utilizar en la 
D.N.C., prácticamente en cualquier nivel de la empresa; desde niveles 
directivos hasta subordinados, obteniendo datos sobre el funcionamiento 
de la empresa. 

El procedimiento de elaboración de materiales es seleccionando el tipo 
de entrevista que se usará; elaborar preguntas generales a partir de las 
áreas ya definidas, utilizando las cuestiones, qué, dónde, cómo, etc. 
Analizar cada una de las preguntas para determinar alguna ambigüedad 
que pudiera contener, problemas sintácticos, etc.; y decidir la estrategia 
de la entrevista. Una vez que se elija ésta, se debe prever con precisión 
qué tipo de respuesta espera de los entrevistados y de las posibilidades 
de que éstos presenten algunas objeciones. 

Es de suma importancia contemplar lo siguiente: 

- Confirmar con el sujeto la hora y el sitio de la entrevista. 
- Presentarse poco antes de la hora estipulada. 
- Explique brevemente los propósitos de la entrevista y el tiempo que 

llevara ésta. 
- Aclarar las dudas que manifieste el sujeto. 
- Plantear una a una las preguntas y tomar nota de los aspectos 

relevantes de las respuestas. Reformular las preguntas si es 
necesario, y no perder el contacto visual con el sujeto por intentar 
escribir todo lo que diga. 

- Se realizará un breve resumen de lo tratado en la entrevista, si resulta 
pertinente. 
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- Se darán las gracias al sujeto y hay que dejar abierta la posibilidad de 
recurrir nuevamente a él. 

la técnica que se describió anteriormente es una de las más versátiles 
debido a que el entrevistador puede obtener la información que necesite 
o inclusive puede combinar los tipos de entrevistas con base en sus 
necesidades. Es una técnica en que puede haber más contacto con el 
entrevistado; y esto puede favorecer o no la obtención de información, 
dependerá de las habilidades del entrevistador para crear un ambiente 
de confianza y logre conseguir lo que requiere para su investigación. 

OBSERVACiÓN: 

Un investigador realiza un examen atento de un 
hecho determinado, situación o 
comportamiento, en el que esté implicado uno o 
varios sujetos. Hay dos tipos de observación, 
sistemática (se define con precisión el hecho a 
observar, el lugar la hora, y se elabora una guía) 
y casual (se efectúa esporádicamente, pero se 
tiene plena conciencia de lo que se observa). 

Esta técnica es valiosa para identificar evidencias generales de 
problemas, desempeño inadecuado, prácticas de trabajo erróneas, 
permitiendo registrar "hechos reales", además de hacer posible el acopio 
de situaciones que no se pueden reproducir. Sin embargo, la mera 
presencia del investigador puede turbar el comportamiento natural del 
sujeto. 

El procedimiento para la elaboración de materiales es determinando con 
precisión el puesto, tarea (s) o situaciones y sujetos que observará: se 
escogerá una muestra de sujetos si el número es elevado, especificando 
el sitio, y medio ambiente en que se realizará la observación, asi como el 
tiempo estimado que se le dedicará. Se desglosará cada tarea y 
situaciones, hechos específicos que se observarán; auxiliándose de un 
supervisor o trabajador que conozca la tarea, de manuales, instructivos, 
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etc. Posteriormente cuando el material se encuentre listo, se precisará 
con el jefe inmediato el lugar y la hora, llegando un poco antes del tiempo 
señalado, en caso que sea necesario se infonmará a quien (es) 
observará y el propósito que persigue. Durante la observación tendrá un 
comportamiento natural, registrando hechos más sobresalientes, usando 
abreviaturas y letra legible, al término del registro, se da las gracias si es 
pertinente y se procede a la redacción del informe. 

Esta técnica es susceptible a capturar información no muy confiable, si 
ésta es aplicada de manera evidente, es decir, si el personal advierte 
que lo observan, puede registrar posiblemente las siguiente conductas: 

1. Realizar sus actividades lo mejor posible siendo que no es común en 
su desempeño diario. 

2. Tomar una actitud de rebeldía y cinismo trabajando mal 
deliberadamente. 

3. Pueden ponerse nerviosos al sentirse observados. Debido a estas 
conductas, es de capital importancia, que al aplicar esta técnica se 
posea con las habilidades necesarias, y así obtener ventaja de ésta; 
ya que podemos recabar información muy valiosa. 

CUESTIONARIO: 

Un sujeto o un grupo responde de manera personal varias preguntas 
planteadas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas o marquen 
algún signo convencional. Hay dos tipos de preguntas las abiertas y 
cerradas. Las primeras están estructuradas con base en interrogaciones 
que exigen respuestas amplias de los sujetos, el análisis de la respuesta 
resulta complicado por la razón anterior. El segundo tipo de cuestionario, 
está formulado con interrogaciones de respuestas breves o la selección 
de varias posibilidades (operación múltiple, falso-verdadero). 
Preferentemente su aplicación es colectiva, ya que si se aplica individual 
se desperdicia una de sus ventajas. 

El procedimiento para elaborar el cuestionario, es determinando las 
tareas o áreas de conocimiento que desee investigar, decidir el tipo de 
preguntas que se redactará, iniciando las cuestiones con palabras como: 
qué, en qué, por qué, cómo, dónde, cuándo, en qué prioridad, cuáles, y 
dejando el espacio necesario para la contestación. Se definen los datos 
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del encabezado que se desean conocer y las instrucciones. Se hace una 
revisión del material para corregir o implementar el cuestionario. 
Posteriormente se asegura la asistencia y condiciones del local, 
haciendo una presentación oportuna, dando una explicación del 
propósito del cuestionario y las instrucciones de éste, proporcionando un 
ejemplo para evitar dudas. 

El cuestionario es una técnica más para recopilar información; hay que 
ser explicitos y claros con las preguntas que se elijan, ya que esto va a 
permitir que den respuestas de igual forma. Esta técnica también permite 
que el participante no se sienta acosado o presionado por responder y 
den hechos faltos de veracidad, sino al contrario, que se sienta en total 
libertad para responder con honestidad, evitando el temor de que 
cualquier contestación que dé, vaya a perjudicarlo en su relación laboral. 

ENCUESTA: 

Un investigador recaba en un formulario las respuestas que le 
proporciona un sujeto, en torno a algunas cuestiones que le va 
planteando de manera organizada. Las encuestas se han basado en el 
campo que explora: demográficas, ocupacionales, de consumo, 
educativas, de actitudes hacia la religión, el sexo, la politica, etc. La 
encuesta es utilizada cuando se desea indagar las necesidades de los 
subordinados. 

En virtud de que la encuesta y cuestionario tienen similitudes, el 
procedimiento descrito para éste puede utilizarse. Para su aplicación es 
necesario seguir las siguientes recomendaciones: Confirmar la cita con 
el sujeto encuestado; presentarse con el él en el sitio y hora fijados; 
explicar brevemente los propósitos de la encuesta, y resolver las 
inquietudes que el sujeto plantee; formular una a una las preguntas y se 
registra las respuestas; reformular las preguntas que no entienda el 
sujeto; agradecer su colaboración y por último registrar al final, algunas 
observaciones respecto a la actitud del sujeto, en caso de que resulte de 
utilidad. 

Esta técnica evidentemente es similar a la anterior por tal razón se puede 
escoger cualquiera de las dos, y combinarla con otra técnicas de 
investigación para mayor efectividad. 
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LISTA DE VERIFICACiÓN: 

Uno o varios sujetos dan su opinión por escrito sobre algún asunto, 
anotando simplemente una marca o un número en los lugares que se le 
indica. Hay dos tipos de listas de verificación, la primera es la simple; 
sólo se solicita del sujeto registrar marcas, y la segunda es de 
ordenamiento; se requiere que el sujeto jerarquice las cuestiones, 
anotando números consecutivos. Esto es recomendable aplicarlo de 
manera colectiva para ahorrar tiempo. Es destinado desde nivel superior 
hasta nivel inferior. 

la lista de verificación puede elaborarse para investigar un área de 
conocimientos común a toda la empresa, para parte de un puesto o para 
el total de las tareas del mismo. El procedimiento que se lleva acabo en 
la elaboración de materiales, es el siguiente: 

- Realizar una lista de las tareas del puesto que investigará o de los 
temas que desea incluir. 

- Elaborar el encabezado o los datos generales que es necesario incluir 
en la primera parte de la lista. 

- Redactar las instrucciones. 
- Anotar la lista de las tareas o de los temas escribiendo después de 

cada uno de ellos SI o NO. No hay que olvidar indicar en la parte 
superior de la lista: "Tareas de puesto" o "Temas" y "Necesidad de 
capacitación" según sea el caso de la investigación. Es necesario, 
especificar las causas si es que se indicó necesidad de capacitaCión. 

Al término del material se procede a su aplicación, siendo necesario en 
principio, contactar lugar día y hora. Cuando llegue el momento se 
presentará y se dará una explicación breve de sus funciones y propósitos 
de la reunión, aclarando dudas, si es que se presentan. Cuando llegue el 
momento de contestar la lista de verificación se explicarán las 
instrucciones proporCionando ejemplos si es pertinente. Al término de su 
aplicación se revisa el material contestando y se le pide información extra 
si se requiere. 

Para todo instrumento que se realice es de suma importancia que se 
pilotee antes con un prototipo para confiabilizarlo. Este instrumento es 
viable para recabar infromación específica ya que se centra en 
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conocimientos o actividades particulares de cada trabajador, permitiendo 
detectar las necesidades de cada puesto y/o departamento. 

TÉCNICA DE LAS TARJETAS: 

A los individuos investigados se le proporciona una serie de tarjetas con 
las tareas que realizan y se les pide que separen las ta~etas donde creen 
que tienen necesidad de capacitación y deberán anotar al reverso las 
razones que justifiquen su necesidad. Pueden ser dos tipos de tarjetas 
referidas a áreas de conocimiento comunes a toda la empresa o varios 
puestos o relativas al puesto. 

Se les puede aplicar desde supervisor de línea hacia abajo. La ventaja 
de esta técnica por sus características, resulta atractiva y novedosa. Es 
sencilla y rápida en su aplicación, además de obtener resultados fáciles 
de tabular. 

Se elabora una lista de tareas del puesto o áreas de conocimiento que 
se desea incluir en las tarjetas procurando que no pasen de veinte y 
elaborando tantos juegos de tarjetas como sea necesario. El 
procedimiento de aplicación es como sigue: Cuando los individuos 
lleguen al día, lugar y hora previamente establecida, se procederá a 
darles una explicación del propósito y en que consiste la técnica, 
pidiéndoles que separen las tarjetas por las que creen necesitar 
capacitación escribiendo al reverso sus razones y por último anotar su 
nombre en la tarjeta. 

Se auxiliará a la gente en lo necesario, posteriormente se recogen las 
ta~etas que no escogieron los sujetos. Al final de la técnica se les pide 
las ta~etas con las que se quedaron, revisándolas para evitar que falte 
alguna anotación, agraqeciendo al final la colaboración del grupo 

Se reduce tiempo y costo cuando se aplican técnicas grupales, aunque 
son más difíciles de manejar y controlar; se puede uno auxiliar de gente 
con experiencia en el manejo de grupos. Si se hace de esta manera, va 
a ser necesario que se le explique al grupo la presencia de estas 
personas y así los integrantes del grupo pidan ayuda cuando lo 
requieran. Un ejemplo de este tipo de técnica es la que se acaba de 
redactar. 
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PERIoDO DE ACTUACiÓN: 

Uno o varios sujetos son sometidos a un estudio y observación en 
situaciones de desempeños reales de trabajo, durante un período 
determinado, con el propósito de conocer más fielmente sus posibles 
necesidades de capacitación. 

El material que se utiliza es un registro previamente elaborado. El tipo de 
aplicación es colectivo, aunque puede ser también individual. Los 
destinatarios son directivos, mandos medios y supervisores. 

Esta técnica permite observar la actuación del personal en una situación 
relativamente controlada y dentro de un lapso específico. El 
procedimiento que se sigue para elaborar el material va a depender de la 
estrategia de observación y del registro del período de actuación que se 
elija. Las entrevistas pueden ser antes durante o después del período de 
actuación o bien instrumentarse de varios registros de observación. En 
cuanto a la aplicación de esta técnica sería conveníente precisar lo 
siguiente: 

- Determinar el tiempo que abarcará la técnica y obtener la aprobación 
de los directivos de la empresa. 

- Informar al personal involucrado sobre las características de la técnica 
y aclarar las dudas que surjan. 

Es imprescindible que en el momento de registrar las conductas en el 
período de actuación, no se note la presencia del evaluador, ya que 
posiblemente el personal puede sobre actuar; obteniendo datos no muy 
confiables. Empero, se puede sensibilizar al grupo a investigar, para que 
actúen de forma cotidiana; sin ninguna repercusión en su trabajo, sino al 
contrario, por medio de la capacitación cubrir sus necesidades que no les 
permiten desarrollarse profesionalmente en su medio laboral. 

INVENTARIO DE HABILIDADES. 

El supervisor o jefe de área emite su opinión respecto a las necesidades 
de capacitación de su personal, las cuales se registran en un cuadro de 
doble entrada. Esta técnica ofrece información valiosa para la 
justificación de las necesidades de capacitación y de las características 
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del personal. Sin embargo, va diminuyendo su valor en la medida en que 
el jefe desconoce el desempeño y los problemas particulares de cada 
uno de sus subordinados. 

El procedimiento que se sigue en la elaboración del material para esta 
técnica, es trazar un cuadro de doble entrada, anotando en las columnas 
las tareas del puesto en orden de secuencia, o las áreas de 
conocimiento que se desee incluir. Se registra en las líneas los nombres 
de los trabajadores que se investigan, ordenándolos alfabéticamente. 

Cuando el inventario está listo, se procede a concertar lugar y hora con 
el jefe que le proporcionará la información. Si es necesario se le 
explicará el propósito de la labor que se realizará Se empezará 
preguntándole si la primer persona requiere de capacitación en la 
primera área o tarea de conocimiento. 

En caso afirmativo escriba NC (Necesidad de Capacitarse) y sus 
razones; de lo contrario cancele el rectángulo con una raya diagonal. 
Procediendo de igual manera con las siguientes personas en la primera 
tarea y con las siguientes tareas respectivamente. Al terminar con todo el 
grupo de personas, se da las gracias al jefe, y a las personas que 
colaboraron con la investigación. 

Antes de aplicar esta técnica es necesario investigar si el jefe o 
supervisor de área, es nuevo en el desempeño de su puesto y si conoce 
al personal que tiene a su cargo; con el fin de determinar si es apropiada 
la aplicación de esta técnica o sea necesario aplicar otra. 

PRUEBA DE DESEMPEÑO: 

En esta técnica se somete a exámenes teóricos y prácticos a un sujeto o 
grupo de personas con el fin, de evaluar sus conocimientos, habilidades 
y actitudes exigidas para desempeñar satisfactoriamente su trabajo. El 
tipo de pruebas de desempeño que se utilizan comúnmente son: 
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1) Teóricas o de conocimientos 
2) Prácticas u operativas 
3) y de actitudes. El tipo de aplicación de las primeras pruebas, puede 

ser individual o colectiva; y de las segundas y últimas es 
recomendable aplicarlo individualmente para poder utilizar la 
observación de las conductas del sujeto. 

Los destinatarios para estos tipos de pruebas pueden ser cualquier tipo 
de nivel de la empresa, aunque a nivel directivo ofrece mejores 
posibilidades. Esta técnica quizá sea una de las mejores para determinar 
los conocimientos, habilidades y actitudes del personal a nivel obrero, 
empleado y técnico, ya que en buena medida excluye la deformación y el 
ocultamiento de las necesidades de los puestos antes mencionados. 

Es de suma importancia que el material sea elaborado por personas 
especializadas, quienes deberán auxiliarse de los trabajadores 
calificados o técnicas que conozcan suficientemente las tareas a evaluar, 
este proceso puede implicar bastante tiempo a comparación de otras 
técnicas. 

Sin embargo, esta técnica puede ser una de las más eficaces en la 
recopilación de información en cuanto a las necesidades reales que hay 
en el personal. Aunque ciertamente se invierte más tiempo, pero se 
pueden realizar e implementar programas más efectivos. No obstante la 
utilización de esta técnica va a depender del tiempo y costo, que la 
organización haya presupuestado para la detección de necesidades. 

REUNIONES DE GRUPO TIPO CORRILLOS: 

Se reúne un grupo o subgrupos de personas para analizar una cuestión 
o emitir opinión sobre algún problema y/o asunto en particular, esto 
dirigido por un investigador que representa el papel de coordinador. Hay 
dos tipos de reuniones la primera se llama de grupo; es un conjunto de 
sujetos que estudia o discute una cuestión, apegándose a una agenda. 

La segunda se llama corrillos; un grupo de personas se dividen en 
subgrupos de cinco a ocho personas, cada uno de los cuales analiza por 
separado una cuestión, para abordar finalmente en una plenaria las 
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conclusiones generales. Esta técnica se utiliza de preferencia en mandos 
medios y supervisores para conocer tanto las necesidades de 
capacitación de su personal como las suyas. 

Esta técnica permite obtener en poco tiempo mucha información, 
proporciona un clima apropiado y compromete al grupo, no obstante es 
difícil precisar las necesidades individuales de capacitación. Para la 
elaboración del material es necesario anotar los datos generales en las 
ta~etas de corrillos; enseguida se redactarán los propósitos específicos 
que persiguen los corrillos en una sesión y se definen las actividades y el 
tiempo que requieren cada una de ellas. 

En los cuestionarios que se aplican se deberán definir las áreas o los 
temas, plantear una o varias preguntas para cada uno de los temas, 
planteando por ejemplo las siguientes cuestiones: "en qué", "cómo", "de 
qué forma", "quién", "por qué", etc.; finalmente se revisa la tarjeta yel 
cuestionario y reproducirlos según sea necesario. 

El modo de aplicación es de la siguiente manera, se hace una 
presentación para que se conozcan mejor, se reparte el material, se 
nombra un moderador y un secretario en cada grupo. Se les pide a los 
secretarios que exponga las respuestas de la primera cuestión inicial 
hasta llegar a una conclusión de ésta y así este proceso se proseguirá de 
igual modo en las siguientes preguntas. se llega a una conclusión 
general y se dan las gracias. 

Se considera que esta técnica es idónea para recabar información y 
hacer participar a la gente, además de que éstos se sientan 
comprometidos, Y lo importantes, al dar sus conclusiones lo más real y 
veraz posible de la problemática, que se les haya planteado. Es 
fundamental tener el mayor control dentro del grupo, para logra evitar 
discusiones y/o distracciones del tema o problemática que se esté 
tratando. Esta técnica facilita la reflexión y el consenso. 

COMITÉS: 

Un grupo de personas se reúne periódicamente para abordar un asunto 
en particular, realizando proposiciones específicas para el mismo. Es 
recomendable que las personas que integren el comité no exceda de 
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doce personas de modo que se facilite la toma de decisiones. Las 
personas que integren los comités pueden ser directivos, supervisores, 
técnicos y sindical izados, siempre y cuando sepan de las necesidades de 
capacitación que requiere cada área de trabajo. 

La ventaja de esta técnica es que permite agrupar opiniones, hechos y 
puntos de vista que puede facilitar el proceso de la detección de 
necesidades. Sin embargo, es una desventaja ya que por lo regular los 
miembros de los comités no disponen de tiempo o no están 
comprometidos con los propósitos de éste. 

En este tipo de reuniones se enlista los asuntos a tratar, se considera el 
tiempo disponible de cada miembro y los objetivos por tratar en la sesión 
del comité, registrándose también los avances en cada reunión anterior. 
Al término de este proceso, se envían citatorios a cada uno de los 
integrantes del comité para ratificar su asistencia. Al estar reunido el 
quórum, se da a conocer los puntos de la agenda y se registra tanto los 
acuerdos como las decisiones. Al final de la sesión se da las gracias y se 
programa la próxima reunión 

Esta técnica es análoga a la anterior, aunque ésta permite al grupo dar 
puntos de vista y tomar decisiones sobre las necesidades de su gente. El 
psicólogo debe ser muy receptivo en las conductas renuentes de los 
individuos que conforman el comité, para sensibilizarlos en los beneficios 
que obtendrán al tener gente más preparada y así lograr su colaboración 
y participación con más ahínco. 

TORMENTAS DE IDEAS (BRAINSTORMING): 

Un grupo de personas dirigidas por un indagador emiten libremente sus 
puntos de vista sobre algún asunto en particular, generando una serie de 
formulaciones que en una segunda reunión analizarán con cuidado. Para 
esta técnica se requiere de un mínimo de cuatro personas y sería 
recomendable no incluir más de doce personas. El tipo de destinatarios 
sería propio que desempeñen el mismo puesto, pueden ser desde 
mandos medios hasta trabajadores. 
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Esta técnica proporciona información respecto a evidencias de 
problemas y posibilidades de solución, además compromete 
emocionalmente al grupo con propuestas formuladas por ellos. 

Como es una técnica colectiva no va a proporcionar necesidades 
individuales de capacitación. Si el manejo de la sesión lo realiza una 
persona no especializada puede crear una situación problemática que 
escape de su control. 

Las cuestiones que se plantearán en la reunión deberán estar dirigidas 
de tal modo que: 

1) Propicien una variedad de respuestas; 
2) No despierten hostilidad hacia la organización, jefe o al mismo 

investigador y 
3) Involucren a todos los sujetos por su enfoque emotivo. 

Se eliminarán todas aquellas cuestiones que puedan provocar conflictos 
con el grupo de individuos. El procedimiento de aplicación de esta 
técnica es como sigue: Se confirma la cita con los participantes, se 
verifica el local y material requerido, en la reunión se explica el propósito 
y la forma de trabajo de ésta, cerciorándose que todos entiendan la 
técnica. 

En la primera cuestión se le pide al grupo que emita libremente la primer 
idea que pase por su mente. Se anotan las ideas que surjan de tres a 
cuatro minutos, registrando la frecuencia de las que sean similares. Al 
final se analiza la información y se realiza las conclusiones. Procediendo 
con las siguientes cuestiones. Finalizando, se da las gracias a la gente 
que colaboró. 

Esta técnica es más vasta en relación a las dos anteriores, ya que aquí 
además de identificar las necesidades se plantean alternativas de 
solución. De cierta manera al tomar en cuenta las soluciones que 
aportan los participantes y a esto atribuirle que se lleven a cabo, dando 
resultados eficaces; con mayor probabilidad la gente se logrará motivar, 
a la vez de provocar mayor colaboración y participación de los 
integrantes de la organización. El riesgo en esta técnica será la falta de 
acuerdos. 
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SIMULACiÓN: 

Un sujeto o un grupo de ellos, son sometidos a una situación que aunque 
ficticia, psicológicamente se acepta como real, con el fin de observar sus 
reacciones y manejo de una determinada situación. Esta técnica es 
importante en la detección de necesidades de capacitación ya que 
persigue conocer el desempeño del personal en tareas específicas. Hay 
varios tipos de simulación, los más comunes son: dramatización (role 
playing), estudio de casos, ejercicio en charola de entrada (in basket 
exercise), simulación programada, juego de negocios (business games). 

Usualmente se utiliza desde el nivel supervisión hasta arriba, sin 
embargo, según sean las necesidades puede haber un descenso 
jerárquicamente. La ventaja que presenta esta técnica, es permitir 
apreciar algunas conductas complejas en condiciones más o menos 
realistas. 

Una desventaja podría ser algunas de las modalidades en la técnica 
implica bastante tiempo y costo. Es recomendable asegurar que el 
material que se eligió realmente determine las necesidades del puesto. 
Para obtener éxito en la aplicación de las técnicas antes mencionadas, el 
coordinador deberá poseer las habilidades para organizar y dirigir un 
grupo. 

EVALUACiÓN DE MÉRITOS: 

El supervisor o jefe de área registra en formato (previamente elaborado 
para tal función), su punto de vista del desempeño del personal que tiene 
a su cargo durante seis meses a un año. Además deberá formular 
propuestas de mejora ylo motivación. 

Esta técnica es usualmente utilizada para conocer la actuación del 
personal, para implantar medidas relativas a motivación, ascensos, 
transferencias, salarios-incentivos, etc. Proporciona una visión general 
de desempeño de personal y debilidades y puntos fuertes de ésta. Una 
desventaja es que no proporciona las necesidades de capacitación de un 
puesto, a no ser que se incluya una segunda parte específica para 
evaluar el desempeño en cada una de las tareas. 
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PlANEACIÓN DE CARRERA: 

Una o varias personas son guiadas por especialistas en capacitación, 
plantean estrategias específicas de educación, de autodesarrollo o de 
capacitación, con miras a que los suíetos alcancen dentro de un tiempo, 
cierta posición o puesto de su campo ocupacional o fuera de él. 

El tipo de aplicación es individual es utilizada con personal directivo, 
mandos medios, supervisores y personal técnico. Esto representa un 
compromiso de los sujetos con metas educativas y de capacitación; sin 
embargo, esto puede tener poco valor si las personas no están 
motivadas y que no desean comprometerse a largo plazo. No siempre 
señala las tareas en que requiere capacitación, ni las causas que lo 
justifiquen. 

Para la elaboración del material, se requiere un profundo conocimiento 
de la trayectoria ocupacional y escolar de los sujetos y determinar líneas 
de ascenso y las posibilidades de acceso a cursos y al sistema 
educativo. Hay que utilizar la técnica cuando los recursos de la empresa 
faciliten flexibilidad en cuanto a medios educativos de formación. 

Es una de las técnicas más importantes, debido a que después de elegir 
al personal a adiestrar, se determina en qué y cómo, pueden lograr su 
desarrollo laboral y personal dentro de la organización. Implica además 
un conocimiento pedagógico de elaboración de programas y 
estructuración del currículum. 

Las técnicas que se plantearon anteriormente, nos dan una altemativa 
más para detectar las necesidades de capacitación; y poder seleccionar 
la o las técnicas que se adecúen a las necesidades de cada institución u 
organización. 

Por consiguiente antes de aplicar cualquier técnica de D.N.C., va a ser 
indispensable que primero se logre sensibilizar al grupo en cuestión; 
sobre los beneficios que obtendrán si se logra recabar la información real 
y verídica, es decir, que el personal logre comprender que la indagación 
es sólo para su beneficio (en cuanto a su desarrollo profesional y 
personal) y así obtener un nivel de vida más satisfactorio, anulando el 
temor de que puedan ser despedidos. 
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De esta manera, se puede lograr un ambiente de confianza, obteniendo 
la mayor colaboración del personal que será investigado. Consiguiendo 
así, la información necesaria para dar mejores alternativas de solución; 
debido a esto, es posible realizar los programas de capacitación, 
basándose en las necesidades detectadas. 

En el capítulo siguiente se plantea la diferencia entre el plan y un 
programa de capacitación. También nos brinda paso a paso como 
desarrollar un programa de capacitación. 
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CAPITULO 4 
COMO ELABORAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION 

4.1. Definición de un programa de capacitación. 

Todas las personas que se dedican a la capacitación requieren 
forzosamente, de un programa previamente elaborado, basándose en las 
carencias y necesidades de conocimientos y habilidades y actitudes de 
los sujetos que van a ser capacitados. Los objetivos, actividades de los 
cuales está compuesto el programa, serán evaluados al final de su 
aplicación para corroborar su eficiencia y eficacia además de poder 
implementarlo, esto último es muy importante ya que nos permitirá dar 
una enseñanza mucho mejor, la siguiente vez. 

Es de suma importancia definir un programa para ello es necesario 
realizar una diferenciación con los siguientes conceptos: plan o proyecto, 
curso, evento, y programa. 

1}PLAN O PROYECTO DE CAPACITACiÓN Y ADIESTRAMIENTO: Es 
el documento que contiene los lineamientos y procedimientos a seguir 
en materia de capacitación, respecto a cada centro de trabajo y que 
supone una ordenación general de actividades para presentar un 
visión integral de los programas que lo componen (CENAPRO-ARMO, 
1982) Por lo general cuando se registra un plan de capacitación ante 
la Unidad Coordinadora de Capacitación y Adiestramiento, en la 
Secretaria del Trabajo, este registro comprenderá sólo cuatro años, y 
pasando este Uempo se tendrá que renovar. 

2}CURSO DE CAPACITACiÓN Y ADIESTRAMIENTO: La CENAPRO­
ARMO (1982), lo define como el conjunto de actividades de 
enseñanza-aprendizaje para la adquisición o actualización, de las 
habilidades y de los conocimientos relativos a un puesto de trabajo "X", 
cuya reunión conforma un programa de capacitación y adiestramiento. 
Así entonces, se puede entender que el CURSO es un proceso en el 
cual interviene el instructor y el alumno, donde el primero le enseñará 
al último; los conocimientos, le creará habilidades, le modificará las 
actitudes negativas y erróneas del trabajo o actividad que esté 
realizando. 
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3) EVENTO: Actividad de enseñanza-aprendizaje de duración mínima y 
de ejecución normalmente unitario (Op. cit. 1982), por ejemplo; dentro 
de una sesión de capacitación puede estar compuesta por dos o tres 
actividades, que indudablemente van a complementar trabajadores o 
alumnos. El evento dentro de un programa de capacitación y 
adiestramiento, es fundamental por lo antes dicho. 

4) PROGRAMA DE CAPACITACiÓN Y ADIESTRAMIENTO: Después de 
haber definido los conceptos anteriores, será más sencillo aclara que 
significa un programa, y no caer en posibles confusiones. En 1982, la 
CENA PRO-ARMO, menciona que es la parte de un plan de 
capacitación y adiestramiento, que contiene en términos de tiempo y 
recursos de una manera pormenorizada; también contiene las 
acciones de capacitación que el patrón efectuará en relación con los 
trabajadores de un mismo puesto o categoría ocupacional. 

En general un programa destinado a la capacitación, al adiestramiento o 
a la formación profesional, es entendido como una secuencia de 
acciones debidamente organizadas y sistematizadas, en donde se 
establecen las condiciones a las que deben sujetarse las actividades, así 
como su descripción, duración, recursos asignados y señalamiento de 
responsables, (Calderón, 1985). 

Un programa de capacitación y adiestramiento dentro de una 
organización, se elabora de acuerdo con las necesidades reales de ésta, 
y así cuando se aplique el programa a los trabajadores, se logren 
resultados positivos, tanto en conocimiento, habilidades y actitudes, 
como en el cumplimiento de los objetivos organizacionales y del propio 
personal. 

La función de los programas consiste en capacitar al trabajador para que 
realice sus actividades en mejores condiciones, que tengan mayores 
oportunidades de progreso dentro de su ocupación y sea de su 
conocimiento las normas y reglamentos de seguridad, evitando riesgos 
futuros de accidentes para ellos y para la propia empresa. Un programa 
que es fundamentado por la detección de necesidades (previamente 
realizada) puede lograr un incremento en la organización del trabajador 
en su labor, ya que va a eliminar tiempos muertos, desperdicios de la 
producción, seguimiento de normas de calidad y seguridad, cuidado y 
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mantenimiento de la maquinaria, logrando asi un incremento 
considerable en la productividad de la empresa. 

El programa también tiene la función de prever los problemas y 
obstáculos futuros, ésta es de capital importancia, ya que éste se puede 
considerar como una vacuna que al ser aplicada a una organización se 
vuelve inmune o más resistente a los problemas que se presenten. El 
programa está compuesto por una serie de pasos que siguen un proceso 
lógico, sistemático y metodológico, los cuales deben cubrir, el objetivo 
general de éste, además de su implementación, evaluación y 
seguimiento. 

4.2. Elementos para elaborar un programa. 

4.2.1. Elaboración del plan o proyecto de capacitación. 

Uno de los primeros pasos dentro del proceso de capacitación, es la 
realización del proyecto; su importancia radica en que, en éste se 
presenta la problemática a resolver, el objetivo del futuro programa y los 
procedimientos para su ejecucion. Por otra parte el proyecto es un 
documento que establece el compromiso formal entre el área usuaria (la 
beneficiaria del servicio) y el área que presta el servicio (unidad de 
capacitación y desarrollo de la Secretaria del Trabajo). 

El proyecto toma mayor importancia en una organización grande, puesto 
que permite establecer al compromiso y colaboración entre áreas, así 
como una forma de señalar procedimientos. Por lo que respecta a una 
organización pequeña, el proyecto sirve para que la Dirección; cuente 
con datos sobre los objetivos de la capacitación, del tiempo y la forma de 
llevar el proceso administrativo (Calderón 1993). 

A continuación se presentará de manera breve cómo se realiza un 
proyecto, él cual constituye exclusivamente un documento en donde se 
especifican las actividades para llevar a cabo un programa, con el fin de 
presentar el servicio que se otorgará. y formalizar el compromiso entre 
unidades. El proceso que se planteará a continuación es el sugerido por 
Calderón (1993, en su libro "Manual para la administración del proceso 
de capacitación de personal "). 
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El primer paso a realizar es tener información básica, que, permita 
obtener una visión global de la problemática de la organización o 
institución, por ejemplo: 

INFORMACION BASICA 

-~ 

Tipo de Información Fuente 
- Organización y -Manuales de la organización y 
funcionamiento del área procedimientos. 

-Control colectivo 
-ReQlamento interno de trabajo. 

Universo a Capacitación Plantilla de Personal 
General -Directivos, mediante una 

entrevista que permita obtener 
datos sobre: 
"condiciones del área en general. 
"actividad. 
"el tipo de disponibilidad de 
tiempo para la capacitación. 
"actitud de los trabajadores hacia 
la empresa. 
"actitud hacia las acciones de 
capacitación. 
"antecedentes de programas. 
"problemas que afecten el trabajo 
y que sean susceptibles de 
solucionarse mediante 
capacitación y estrategias 
sUQeridas para capacitar. 

Una vez concentrada y analizada la información básica se, procede a 
elaborar el "proyecto" de acuerdo a la guia que se describirá a 
continuación: 

l\nil \'1ann Dral' (ion7<tle" 



~_ ~r~~~~ para la preparación y valoración de planes de capacitación y adiestramiento 6 I 

al Carátula de presentación: 
• Nombre de la organización. 
• Describir para que se elaboró el proyecto. 
• Fecha. 
• A que área va dirigida. 
• Por quién fue elaborado el proyecto. 

bl Introducción: Calderón (op.cit.) menciona que uno de los problemas 
más generalizados en nuestro medio es la redacción de las 
introducciones. Frecuentemente se desconoce su contenido y se omiten 
aspectos que deben señalarse, por tal razón se mencionarán los puntos 
que por lo menos debe contener una introducción: 

• Debe hacerse una breve referencia del área usuaria o del puesto tipo 
según sea el caso, puntualizando sus objetivos y funciones o su 
descripción genética (acerca del perfil). 

• Debe plantearse el problema general, incluyendo los antecedentes que 
se tengan sobre éste. 

• Establecer el vinculo lógico entre el problema y el programa. 
• Apuntar el objetivo del proyecto, en el sentido en que estén presentes 

las fases para la realización de un programa de capacitación. 
• Mencionar brevemente el contenido del documento (objetivo y 

presentación del programa y programación de actividades). 
• Delimitar los alcances del documento. 

el Objetivo del programa : En todo proyecto se señala, de forma 
general, el propósito de llevar a cabo un programa de capacitación que 
satisfaga necesidades específicas del área usuaria. Generalmente se 
redacta un solo párrafo. Para la elaboración de los objetivos se detallará 
de manera explícita más adelante. 

dI Presentación del programa: 

• Las características del universo a abarcar, describiendo su amplitud, 
nivel y otros aspectos que pueden influir en el programa, como el tipo 
de actividad, disponibilidad de tiempo para la capacitación o del 
adiestramiento. 
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• Las fases para la realización del programa: investigación de 
necesidades, elaboración y presentación del programa, aplicación, 
evaluación, presentación de resultados y seguimiento, especificando la 
metodologia y los procedimientos. Para obtener la información en el 
desarrollo de los puntos mencionados, es necesario contar con 
información referente a manuales de organización, descripción de 
puestos o haber tenido entrevistas con supervisores, para poder 
plantear de forma general, la estrategia que permita seleccionar las 
técnicas para la investigación de las necesidades de capacitación y 
poder determinar tiempos. 

el Programación de actividades (Forma F11 

Aqui se ha usado éste formato para puntualizar todas las actividades que 
deben realizarse en la ejecución de los proyectos autorizados; anotarán 
las actividades necesarias y se identificarán con barras de color, las 
duraciones de programación. Esta forma se utilizaba para formalizar los 
proyectos, especificando los responsables que se colocarán al final del 
proyecto. (ver anexo 1). 

Los puntos que se planearon anteriormente son muy importantes para la 
realización de un proyecto o plan de la organización. Una vez aceptado 
el proyecto por la Dirección y por la Secretaria del Trabajo, se prosigue 
con la elaboración de los programas. 

La fase para la realización de los programas es uno de los procesos 
administrativos de capacitación más complicados, porque para llegar a 
ello, es necesario contar con una buena detección de necesidades de 
capacitación, para localizar claramente aquellos problemas de la 
organización, susceptibles de resolver mediante la capacitación, y cuales 
no lo son. A continuación se señalarán algunos de los puntos de vista de 
cómo se elabora un programa de capacitación. 

Primeramente Gamboa (1979) plantea los siguientes puntos básicos a 
retomar de la Detección de Necesidades de Capacitación (D.N.C.) los 
cuales son los siguientes: 

.~~~~._.--~--
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• Los objetivos y metas de la empresa que no se cumplen. 
• Los objetivos y metas futuras de la empresa. 
• Nombre las personas que tienen la necesidad. 
• Tareas en las que requiere adiestramiento o capacitación. 
• Cuándo es necesario que estén adiestrados o capacitados. 
• Datos administrativos de las personas que presentan necesidades. 
• Nombre de las personas que se pueden utilizar como recurso para 

satisfacer las necesidades de adiestramiento. 

Los elementos que integran un programa son los siguientes (Gamboa, 
op. cit.): 

1) Metas del programa. 
2) Grupo de destinatarios. 
3) Tipos de aprendizaje. 
4) Tipos de eventos. 
5) Estrategia del evento. 
6) Recursos para la realización de los eventos. 
7) Actividades para habilitar y ejecutar el programa. 
8) Horario, fecha y duración de los eventos. 
9) Presupuesto del programa. 
10) Beneficio de la capacitación y adiestramiento. 

Por otro lado Alvarez y Colbs (1982) plantean, seis etapas de proceso de 
la elaboración de un programa, el cual es: 

1) Redacción y Análisis de Objetivos: 

La elaboración de un programa debe iniciarse con la redacción de 
objetivos, es decir, la determinación de lo que, el participante sabrá 
hacer cuando termine su capacitación. Deben redactarse de acuerdo con 
la descripción de actividades. Después se analizará detalladamente los 
propios objetivos para determinar el contenido del programa. 
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2) Estructura del contenido: 

Es necesario estructurar el contenido para organizarlo y decidir el orden 
en que se va a presentar: 

• Se listan en orden de actividades. 
• Cada uno se analiza en los elementos que la componen. 
• Se organiza el contenido. 

3) Evaluación: 

Sirve para comprobar si el trabajador ha alcanzado los objetivos de 
aprendizaje. En base al programa se elaboran los instrumentos; puede 
haber una evaluación previa al curso durante y después de éste. La 
evaluación nos permite complementar y corregir el programa y la forma 
de instrucción. 

4) Selección de técnicas y materiales: 

Se toma en consideración los resultados de las etapas anteriores. Se 
toma en cuenta lo que se va enseñar, y el número de participantes, para 
seleccionar las técnicas; por ejemplo: La técnica grupal ("manejo de 
grupo", se instruye varias personas en una sola actividad). Materiales 
logísticos; se seleccionan cuando se eligen las técnicas, por ejemplo: En 
una exposición verbal se auxilian de materiales como: pizarrón, 
diapositivas, franelogramas, etc. Cabe mencionar que conocer el 
funcionamiento de una maquinaria o aparato, la técnica más adecuada 
es la demostrativa y los mejores materiales son los equipos reales. 

5) Preparación de la instrucción: 

Constituye una de la etapas más importantes en la elaboración de un 
programa, debido a que consiste en precisar las actividades que va a 
realizar el instructor para que los participantes aprendan; como se va a 
dar la información, que ejemplos y que ejercicios se van a usar, etc. Esta 
preparación incluye la elaboración de los materiales logísticos: 
magnetogramas, diapositivas, documentos impresos, filmes, etc. 

Ana Maria Diaz González 



Pro~eso para la preparación y valoración de planes de capacitación y adiestramiento 65 

6) Organización de cursos: 

Es muy importante la distribución del tiempo: hOrario y calendario. 
También es necesario cuidar que las condiciones materiales (espacio, 
iluminación, etc.), sean adecuados para evitar que surjan problemas que 
interfieran en el desarrollo del programa. 

La descripción general de los seis pasos anteriores son fundamentales 
para la organización y la realización de los programas de capacitación. 
Es de vital importancia que tomemos en cuenta esta serie de pasos, ya 
que cuando los apliquemos en casos reales se adecuen según sean las 
necesidades de la organización o institución. 

Por último Arias (1994) menciona que existen varios elementos 
esenciales en la elaboración de programas como: redacción de objetivos 
en las diversas esferas del puesto, procedimientos, estrategias, apoyos 
didácticos y evaluación del aprendizaje. Estos componentes deben 
contemplarse de forma integral. 

Dice también que antes de elaborar el programa debemos aterrizar en el 
aprendizaje general y en la enseñanza de adultos. Al respecto (Arias op. 
cit) cita a Lippitt (1979) e insiste en los elementos propiciadores de un 
mejor aprendizaje en los adultos: 

a) El clima de aprendizaje debe ser parte de un clima sano desde los 
ángulos fisico, psicológico y social. 

b) El aprendizaje debe ser considerado un desafio. 
c) Debe existir un previo conocimiento de los Objetivos de la 
d) capacitación a fin propiciar una motivación de logro. 
e) El contenido de los programas debe relacionarse con las 

expectativas de los que consideran útil, lo cual implica la 
oportunidad de aplicación de lo aprendido. 

f) Debe garantizarse el máximo aprovechamiento del tiempo. 
g) El facilitador (o instructor) debe propiciar el éxito de cada 

experiencia y el enriquecimiento del panorama integral de cada 
participante. 
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Arias da énfasis a la misión del aprendizaje, debido a que constituye una 
manera de expresar los conocimientos y habilidades adquiridos durante 
el proceso de capacitación. 

Al recibir los participantes la instrucción, debemos tomar encuenta que 
ellos tienen necesidades personales y profesionales que deben 
satisfacer mediante ésta; tales necesidades son las que menciona 
Maslow(1979) en Arias(op. cit.) : 

• Necesidades básicas o primarias: Al capacitarse, la persona espera 
cumplir sus expectativas en cuanto al mercado de trabajo e "ingresos" 
personales. 

• Necesidades de seguridad: El capacitando requiere 
retroalimentación para asegurar que está aprendiendo correctamente. 
Debe sentir seguridad, también, de la utilidad de lo aprendido (de aquí 
la importancia de los objetivos de aprendizaje) y de que su inversión 
en tiempo y esfuerzo vale la pena (la persona realiza su propio análisis 
de beneficio/costo). 

• Necesidades sociales: El capacitado desea sentirse aceptado en el 
grupo y espera poder establecer los lazos afectivos (de ahí la 
importancia de las técnicas grupales y de integración). 

• Necesidades de Autoestima: La persona espera sentirse respetada 
por el grupo; en adición desea solucionar los problemas y los desafíos 
planteados por la situación de aprendizaje (por lo tanto, el facilitador ha 
de dosificar las experiencias exitosas y llevar al capacitado a 
considerar los fracasos como un reto). 

• Necesidad de Autorrealización: Los capacitados espera utilizar su 
creatividad, sus habilidades y potencialidades; efectuar aportaciones, 
emplear sus capacidades intelectuales superiores, ejercer su juicio 
crítico y así sucesivamente. 

Esta serie de necesidades, realmente es poco frecuente que se tomen 
en consideración en un programa de capacitación, ya que estas 
necesidades pueden ser satisfechas de una forma implícita al ténnino de 
éste. Sin embargo sería más efectivo y eficaz un programa, si se toma en 
cuenta estas necesidades, ya que al tener un trabajador satisfecho, pude 
producir más que uno, que no lo es. 
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Se puede diseñar una forma de evaluación para saber si las necesidades 
personales y profesionales fueron cubiertas. 

Esquema 1: Necesidades que surgen de las personas que reciben 
capacitación. 

Ne<."eSidades de 8e2Uridad 
1 

Net"eSidades de basicas o primarias 

Los diferentes puntos de vista que se plantearon anteriormente sobre la 
elaboración de los programas de capacitación, son de algunas personas 
que se han interesado en este tema; se puede percibir que no ha habido 
cambios tan radicales, si no al contrario han aumentado elementos 
esenciales e importantes para el mejor desarrollo del programa, como lo 
planteó Arias (op. cit.); sin embargo queda mucho por hacer es ésta 
área; se deben realizar numerosas investigaciones para actualizar el 
procedimiento y lograr gradualmente credibilidad en la capacitación, ya 
que es uno de los medios más importantes en que las empresas pueden 
salir adelante y causa-efecto la misma sociedad. 
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4.2.2. Objetivos de aprendizaje. 

Como se había mencionado previamente en la elaboración de un 
programa el paso inicial es la redacción de objetivos, que constituyen la 
base de cualquier actividad. Si el objetivo establece comportamientos 
observables, son claros y precisos, pueden cumplir las siguientes 
funciones: 

a) Comunicar a los participante, a otros instructores o cualquier otra 
persona, la intención del programa; 

b) Estimular y enfocar la atención de los participante haciéndolos 
comprender lo que se espera de ellos; 

c) Precisar a los participantes el dominio que deben alcanzar en sus 
actividades; (Alvarez, 1982). 

la taxonomía de objetivos educacionales que se presentará a 
continuación la contempla Arias(1994), para dar un marco de referencia y 
así lograr determinar los comportamientos que deben lograrse. Este 
autor menciona 6 esferas en los cuales se dirigirán los objetivos de 
enseñanza. 

1.- INFORMACiÓN: Se emplean los conocimientos: datos, prinCipiOS, 
criterios, teorías, procedimientos, etc. Se subdivide en niveles crecientes 
de complejidad: 

a)Almacenamiento: Memorizar la información a fin de proporcionarla 
cuando se requiera. 

b) Compresión: Captar el significado de la información. 
c) Aplicación: Utilizar la información para resolver problemas nuevos. 
d)Análisis: Distinguir la información útil de la que no lo es, a fin de 

resolver un problema. 
e) Evaluación: Emplear la información para determinar si algo se apega a 

un modelo o no, y decidir si se acepta o se rechaza. 
f) Integración: Reunir información proveniente de diversas fuentes a fin 

de diseñar o crear nuevos conjuntos con esos elementos. 

Ana \1aria Díaz González 



Proceso para la preparación y valoración de planes de capacitación y adiestramiento 69 

2.- OBJETOS: Comprende el manejo de las cosas materiales. Pueden 
dividirse en: 

• Manipulación: actividades con herramientas. 
• Funcionamiento: operación de una máquina. 
• Reparación: detección de fallas y corrección de las mismas. 
• Mantenimiento: acción a conservar el funcionamiento de un aparato y 

a prevenir descomposturas. 

3.- ASOCIACIONES Y ALIANZAS: Aquí se catalogan todos los 
contactos interpersonales entre el ocupante del puesto y otras personas 
o grupos. Puede ser directo o por medio de documentos o aparatos tales 
como teléfono, dictáfono, televisión, etc. 

El valor fundamental de esta esfera, es que cada persona entra en 
asociaciones con otras para el logro de la misión de la empresa. Es pues 
hablar de la competitividad' así como la colaboraci6n2 de todos los 
integrantes de una organizaci6n. 

Las asociaciones entre las personas, para ser más valiosas, requieren 
de varios elementos importantes, entre los cuales se pueden citar los 
siguientes (Arias op. cit.): 

a) Convencimientos de la valía del trabajo en equipo. 
b) Conocimiento y aceptaci6n de los diversos estilos personales, 

habilidades, conocimientos, etc. Los estilos pueden ser: Relaciones 
interpersonales, pensamiento, liderazgo, trabajo en equipo, 
subordinación, manejo de tensiones y energías, etc. 

c) Capacitación para obtener ventajas de los diferentes estilos e 
intereses existentes en una asociaci6n o un equipo mediante la 
complementaci6n de los mismos. 

4.- PLANEACION y CONTROL: Se ubican todas las actividades para 
lograr una meta, las posibles dificultades que se encontrarán y la 
manera de resolverlas. La planeaci6n estratégica y la prospectiva son 
herramientas fundamentales es esta esfera. 
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5.- ACTIVOS: Aquí se congregan la satisfacción con el trabajo en sí 
mismo, es decir, el grado de involucramiento en su labor, la satisfacción 
con la organización y la ausencia de tensiones, principalmente. 

6.- FILOSOFIA: En ésta esfera se incluye la cultura organizacional, uno 
de cuyos elementos está constituido por los valores, que forman parte de 
la ideología personal: 

• COMPETITIVIDAD: Convicción y las acciones relativas con el objeto 
de lograr, de manera ininterrumpida, metas más ambiciosas en todos 
los ámbitos de la vida, y de la empresa u organización. 

• COLABORACION: Trabajo conjunto de varias personas para alcanzar 
los resultados deseados. Se intenta el análisis por parte de cada 
miembro de la organización o empresa, de los valores de la misma y 
su aceptación o rechazo; sin embargo es prudente proporcionar los 
medios para llevar a cabo la calidad total y mejoramiento continuo, así 
como estrategias para el reforzamiento de estos valores. 

Estas esferas que se mencionaron, nos sirven para realizar los objetivos 
de enseñanza de acuerdo a la capacitación que se desee o se requiera 
realizar, en base a las necesidades detectadas. Las esferas pueden ir 
relacionadas unas con otras no hay discrepancias. 

En la realización de los objetivos es necesario hacerlos en términos 
conductuales, es decir que los participante manifiesten al finalizar la 
capacitación, las conductas de aprendizaje que se mencionaron en o los 
objetivos. 

El procedimiento que se presentará a continuación es el descrito por 
Alvarez y colaboradores (1982) quienes mencionan lo siguiente: 

• listar las actividades en que se requiere adiestramiento, basándose 
en la descripción 

• elaborada previamente, 
• Redactar los objetivos basándose en dicha lista. 
• Verificar que no falten en los objetivos ninguna de las actividades o 

tareas. 
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EJEMPLO: 

Actividades 
- Seleccionar las condiciones de 
operación del tocadiscos. 
- lo abastece de discos, 
- lo pone en funcionamiento, 
- lo vigila. 
- Se aumenta la presentación 
- Se precisa lo que tendrá que 
hacer el participante en función 
del elemento dado. 
- Se utiliza el tiempo futuro para 
todas las actividades. 
- Se aumento un elemento que 
especifica el dominio que debe 
alcanzar el participante al termino 
del proc¡rama. 

Elementos de los objetivos 

Son cuatro elementos básicos: 

Obietivos 
- Dado un tocadiscos automático, 
al término del programa de 
adiestramiento, Usted? 

* Seleccionará las condiciones de 
operación del tocadiscos, lo 
abastecerá de discos y lo pondrá 
en funcionamiento en el paso de 
un minuto, sin maltratar el equipo 
ni los discos. 
Posteriormente, vigilará 
funcionamiento. 

a) Presentación. 
b) Formas de conduela. 
e) Condiciones de operación. 
d) Nivel de eficiencia. 

su 

a) Presentación: Tiene por objeto hacer que los participantes sientan de 
manera personal, directa y cordial, lo que lograran hacer como resultado 
de su adiestramiento. El valor motivacional de la presentación, es decir, 
el estimulo al interés, reside en el hecho de hacer sentir como propias las 
metas del adiestramiento. 

En la medida en que los participantes se identifiquen con los objetivos y 
los comprendan, su impulso por alcanzarlos será mayor. Una 
presentación adecuada es de gran ayuda para comunicar a los 
participantes lo que se desea de ellos. Preferentemente" el participante" 
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Ejemplos: 

1. - Al finalizar el adiestramiento, usted será capaz de realizar las 
siguientes tareas: 

2. - Al termino del programa, usted ... 
3. - Usted, como resultado de este programa ... 
4. - Como resultado de las actividades que va a desarrollar, usted ... 

b) Formas de conducta: Es la conducta final que debe presentar el 
participante como muestra de que alcanzó los objetivos de la 
capacitación. Por este motivo, se redactan en futuro de indicativo 
(troquelará, trazará, dibujará, etc.). Las formas de conducta son cualquier 
actividad visible y verificable manifestada por los participantes. Se debe 
de elegir conductas que no se presenten a más de una interpretación, 
ésto es, que no tengan significados diversos, vagos o ambiguos. 

Ejemplo: Formas de conducta 

Interpretaciones diversas (no Interpretaciones precisas 
recomendables) (recomendables) 

- Sabrá - Listará 
- Conocerá - Identificarán 
- Entenderá - Resolverá 
- Comprenderá - Dibujará 
- Apreciará - Calculará 
- Captará el significado de - Dará lectura 
- Estudiará - Verificará 

Si las formas de conducta no son actividades observables y de fácil 
comprobación, no son adecuadas. 

e) Condiciones de Operación: Son las situaciones en las cuales se 
debe manifestar las formas de conductas. Precisan los objetivos que se 
persiguen. Hay que tener en cuenta que en las actividades de 
aprendizaje (funcionalmente ejercicios, ejemplos y evaluación), se 
tomaran en cuenta las condiciones de operación presentadas en los 
objetivos. 
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Las situaciones en que el trabajador o participante realiza o realizará sus 
actividades, son la base de las condiciones de operación. 

Las condiciones de operación se clasifican en 4 grupos: Ejemplos: 

A partir de que información: 

A partir de órdenes escritas: 

En qué circunstancias: 

Con qué equipos y/o 
herramientas: 

En qué lugar: 

• Cortará, labrará y ensamblará piezas de 
madera 

• Hará ranuras y agujeros para el paso de 
los tubos de acuerdo con el plano. 

• Ajustará la velocidad de la segadora a las 
condiciones y altura del cultivo. 

• Seleccionará las técnicas de instrucción 
considerando las características de los 
participantes. 

• Cortará tubos con arco y segueta. 
• Realizará mediciones de tensión 

utilizando el voltímetro. 
• Realizará trabajos de mantenimiento de 

tuberías en la fabrica. 
• Instalará compresoras sobre el piso. 

el Nivel de eficiencia: Es cuando se exige que las formas de conducta, 
manifiesten cantidad, calidad o precisión. 

El nivel de eficiencia se fija 

• Indicando la rapidez, 
• El mínimo de respuestas correctas, 
• El número o tipo de errores que se pueden aceptar. 
• La exactitud o las características de una ejecución correcta. 
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4.2.3. Análisis de objetivos 

Importancia: 

Para precisar el contenido del programa de adiestramiento hay que 
analizar cuidadosamente los objetivos. . Así se evita, uno de los 
problemas más graves, en la elaboración de programas, que consiste en 
incluir contenidos innecesarios y en excluir algunos indispensables. 

Procedimiento para el análisis: 

Aún cuando los objetivos se hayan precisado adecuadamente, la 
elección y especificación del contenido puede deformar el programa 
completo, si no se emplea un procedimiento adecuado,.debido a esto se 
sugiere: 

• lisiar las formas de conducta de los objetivos generales ya 
redactados. 

• Desglosar las formas de conducta de los objetivos generales en 
objetivos específicos, hasta que se obtengan conocimientos ylo 
habilidades concretas. 

• Formar cuadros sinópticos con los conocimientos ylo habilidades 
obtenidos. 

• Los objetivos generales: expresan de manera global, lo que el 
participante sabrá hacer al término del adiestramiento. 

Al desglosar los objetivos generales se determinan objetivos específicos; 
es decir, se precisan las actividades detalladas que es necesario 
dominar para poder alcanzar los objetivos generales. Al desglosar cada 
uno de los objetivos específicos se obtendrán los conocimientos. En 
ocasiones no basta con el primer análisis sino que hay que hacer 
desgloses sucesivos hasta determinar conocimientos o habilidades 
precisos, que son los contenidos. 

El resultado de estos desgloses se presentará en forma de cuadro 
sinóptico, que ofrecen además de los detalles necesarios, la 
subordinación que existe entre los objetivos y los contenidos. Este 
cuadro será realizado en hojas de forma horizontal. 
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No es necesario que los objetivos específicos, utilizados para determinar 
contenido, incluyan la presentación y los niveles de eficiencia son 
suficientes las formas de conducta con sus condiciones de operación. 

En los programas con objetivos generales poco amplios, puede ser 
suficiente un primer análisis; pero para programas con objetivos muy 
amplios será necesario un análisis mas fino. El análisis puede llevar a 
diferentes niveles, según los requiera el programa. Al precisar los 
contenidos debe respetarse la secuencia y la jerarquización del 
desarrollo de la tarea. Ejemplo: 
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'<5BJEt~IV"O~-----'~O~B~J~ET~I~VO~S------'-------------~C~O~NT~E~N~IDO~---------------, 

GENERAL ESPEciFicas 

Elaborará un plan de 
mantenimiento 
preventIVO, de 
acuerdo con las 
neceSidades y 
caracferfsticas de 
una empresa 

1 Expresará los 
fundamentos de un 
programa de 
mantenimiento 
prevenUvo 

2.1 Determinará la 
maquinaria y el equipo 
criticas 
2. Estableerá 
prioridades para el 
mantenimiento 
preventivo. 
2.2 Determinará la 
maquinaria y el equipo 
costosos. 
3 Desglosará la 
maquinaria en bloques 
funcionales. 

4. Determinaré las 
actividades de 
mantenimiento 
necesarias en cada 
caso 

5 Determinará la 
frecuencia con que se 
realizará cada 
actividad 

~ Conservaciones de la propiedades r1srcas de la empresa 
Aumento de la productividad 

de la empresa 
• Reducción de tiempos muertos por fallas 
.. DisminuCión de rechazos y desperdiCios 
• Dlsmmución de reparaciones 
• Mejoramiento del control de refacciones y 
• Aumento de vida de la maquinaria 
- Mejoramiento del ambiente de trabajo 
- Disminución de riesgos para el trabajador 
- Aumento de la productividad de la emDresa 
~ Maquinaria y equipo que intervienen en las actividades claves 
de la manufactura de un producto, o del desarrollo de un 
proceso. Su paro o falla perjudican la producción. 
~ Maquinaria y equipo de precio elevado y de dificil 
adquisición. Su reposición o compostura es costosa. 

Bloque: 
Elementos que cumplen una función, o elementos clave que 
requieren atención prioritaria. 

~ Inspección: 
.. consiste en venficar el funcionamiento seguro, eficiente y 
económico de la maquinaria y equipo de producción 
.. se aplica para detener fallas potenciales y verificar 
condiciones de funcionamiento. A partir de la inspección se 
determina el mantenimiento necesario 
~ ServicMJ: 
.. consiste en mantener buenas condiciones de operacIÓn la 
maquinaria y los equipos. 
• las tareas mas comunes son: lubricación, limpieza, ajuste y 
pintura. 
• Cambio: 
• consiste en sustituir un elemento que ha agotado su vida Cltll 
por otro en perfecto estado. 
• se utiliza para conservar la eficienCia del equipo dentro de los 
limites marcados. 
• se realiza de acuerdo con las faUas detectadas y las 
recomendaciones del fabricante, por razones técnicas, 
económicas y de segundad. 
- La frecuencia se determina en periodos de tiempo 
cronológico o de operación. 
~ Se basa en experiencias personales o recomendaciones del 
fabricante de la maauinaria. 
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4.2.4. Estructuración del contenido 

En esta etapa el contenido se organiza, de tal manera que resulte fácil de 
entender las relaciones entre sus elementos, cada uno adquiere un 
significado en relación con el contenido total ; con esto puede el 
capacitador facilitarse la instrucción; además de establecer el orden en 
que los elementos del contenido serán enseñados. 

a) Funciones de la estructuración del contenido : puede entenderse 
como aquello que ha de enseñarse para lograr los objetivos .EI 
contenido consiste en un conjunto de conocimiento y manipulaciones 
que el participante debe de conocer, dominar y aplicar, (Alvarez, 
1982.). 

b) Criterios para estructurar el contenido: No existe un criterio único 
para estructurar un contenido, por consiguiente, el problema principal 
es elegir el criterio más eficiente para cada caso. Hay dos criterios que 
pueden utilizarse en cualquier programa: 

o De acuerdo con la naturaleza de la tarea y, 
o de acuerdo con la secuencia lógica, en el primero; los contenidos se 

agrupan en forma natural siguiendo el esquema y ordenamiento de las 
tareas. 

En la mayoría de las ocasiones la secuencia de los objetivos específicos, 
obtenida en el análisis, resulta válida para ordenar el contenido y 
estructurarlo adecuadamente. 

En la secuencia lógica, este procedimiento es útil para estructurar 
aquellos contenidos teóricos o tecnológicos, la base de la estructuración 
será el orden o secuencia que facilite el proceso de la instrucción. Hay 
que asegurarse de tomar en consideración los siguientes elementos: 
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• Los elementos que son antecedentes generales para todo el 
programa, deben aparecer en primer lugar. 

• Cada elemento puede ser aprendido sin necesidad de conocer 
contenidos, que aparecen más adelante en el programa. 

• Cada elemento debe estar ubicado de manera que se comprenda 
claramente su relación con los demás. 

• No deben aparecer elementos aislados o desconectados del resto del 
contenido. 

Se dará a continuación un ejemplo de la estructuración del contenido: 

Objetivos Específicos Contenido 

Expresará las características los individuos que trabajan en una empresa, 

de la organización formal de se agrupan en sistemas de acuerdo con el 

la empresa. grado de autoridad que gozan y por el tipo de 
labores Que desempeñan. 

Identificará los elementos que Una organización formal es un conjunto de 

constituyen la estructura de órganos o unidades administrativas que se 

una organización formal. agrupan conforme a la afinidad de tareas, el 
tamaño o la jerarquía. los elementos de la 
estructura son: Plazas, las que se agrupan en 
secciones; estas, en oficinas y departamentos; 
y los departamentos en divisiones, direcciones 
o gerencias. 

Expresará las funciones y El organigrama es la forma de organización, de 

características del la empresa, y consiste en un diagrama a base 

organigrama. de casilleros y lineas, que expresan 
gráficamente los sistemas de comunicación de 
la empresa, los grados de autoridad y las 
responsabilidades de todos los elementos de la 
estructura. 

Elaborará en diferentes los organigramas pueden elaborarse en 
formatos el organigrama de su diversos formatos: 

empresa. 1 vertical I cuando las líneas de autoridad 
parten de arriba hacia abajo. 

2. horizontal , cuando parten de derecha a 
izquierda. 

3 circulares, cuando parten del centro a la 
periferia, y 

4 mixtos cuando utilizan la forma combinada 
dos o más formatos. -
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4.2.5. Grupo de destinatarios 

Menciona Siliceo (1993) se debe tener información más especifica para 
desarrollar el programa acorde a las habilidades. conocimientos y actitud 
frente a la empresa. Por lo tanto se requiere de un perfil actual y 
potencial del colaborador. Estos datos son los siguientes: 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

• Número de empleados en la categoría. 
• Número de empleados que se necesitan en la categoría. 
• Edad de cada empleado. 
• Nivel de conocimiento individual. 
• Nivel de habilidad individual. 
• Actividad de cada empleado frente a su trabajo y frente a la empresa. 
• Nivel de funcionamiento individual: calidad y cantidad. 
• Nivel de actividad y conocimiento individual para otras tareas. 
• Posibles substituciones para este puesto fuera de la compañía. 
• Posibles substituciones para este puesto dentro de la compañía. 
• Tiempo de capacitación que se necesita para posibles substituciones. 
• Tiempo de capacitación que se requiere para un principiante. 
• Faltas de asistencia. 
• Movimiento de personal en un tiempo dado. 
• Especificación del trabajo. 

Son realmente la o las personas que se van a capacitar, para obtener 
este dato es preciso analizar que las personas tengan las mismas 
necesidades. Además se pueden agrupar las necesidades afines, esto si 
tiene varias actividades en las que se requieren capacitación relacionada 
a la misma función, operación o trabajo. Es importante destacar, que se 
le debe asignar un orden de atención a las necesidades de acuerdo a su 
importancia. 

Otro aspecto a considerar es el de asignar un orden de atención a las 
necesidades de acuerdo a su importancia de la persona y la empresa, 
para lo cual se toma en cuenta: los riesgos personales o de grupo 
debido a sus diferencias en conocimientos, habilidades o actitudes, la 
trascendencia o magnitud de la diferencia, tiempo que disponga el 
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personal para su adiestramiento de acuerdo a sus cargas de trabajo y 
otros elementos afines (Gamboa, 1979.). 

4.2.6. Definir el tipo de evento o método de enseñanza. 

Este se deberá seleccionar de acuerdo al objetivo de aprendizaje y al 
número de características de los participantes (Gamboa 1979.). Al 
respecto Siliceo (1993.) sugiere, que para obtener buenos resultados es 
necesario considerar estos elementos: 

• Que los objetivos estén claramente relacionados con el método de 
enseñanza. 

• El número de participantes del curso. 
• El tiempo con el cual se dispone. 
• y con otros factores así mismo relacionados con la selección del 

evento. 

Para la capacitación son recomendables lo métodos de enseñanza 
participativa y aquellos que son auxiliados por las técnicas audiovisuales. 
Se presentará a continuación, la clasificación de algunos métodos de 
enseñanza: 

".~~~~~~~===~~~~~-
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• Experiencia 
• Lectura planeada 
• Autocritica 
• Observación (oyente) 
• Instrucción ro ramada 

• Mesa redonda 
• Panel 
• Grupos efectivos de trabajo 
• Seminario 
• Trabajos de grupo o conferencia 

con participación 
• Labor de equipo 
• Métodos del caso 
• Congreso 
• Comité 
• Simposio 
• Tormentas cerebrales 
• Dinámica de grupos 
• Sensibilización 

• Foro 

• Aprender- haciendo 
• Clase formal 
• Conferencia 
• Discurso 
• Proyección de transferencias 
• Criterios audiovisuales 
• Visitas 
• Via"es 

Labor individual 
Autoeducación 

Participación de grupo 
Desarrollo de actitudes 

Información 
Impartición de conocimientos 

Como complemento se explicarán de manera breve, ciertos métodos que 
son más conocidos por los instructores de capacitación, y al tener un 
panorama general de estos, el instructor eligirá el que se ajuste a sus 
necesidades. (Siliceo op.cit.) 

~ ~~~~~~~~~~~~. 
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Conferencia - clase formal: Aqui el instructor' desempeña toda la parte 
activa, pues se trata de una exposición unilateral, por tal razón su 
aplicación e importancia actual es limitada. Sin embargo se puede, 
proveer al participante de media información en poco tiempo y sin 
interrupciones. Cabe mencionar que en la clase formal se carece del 
exceso de formalidad y permite, el intercambio de ideas, preguntas y 
discusiones. 

Conferencia con participación : En ésta se expone, dando 
oportunidad al grupo para que intervenga con preguntas, dudas, 
discusiones, etc. Este método ha tenido un gran desarrollo por la 
necesidad de involucrar al grupo. 

Discurso: Aqui el orador, desempeña el papel activo dentro de la 
instrucción, no obstante ya no constituye un método de enseñanza en 
sentido estricto. 

Seminario - Método de discusión y participación: los objetivos 
principales de este método de enseñanza, es la integración del grupo 
y la creatividad del mismo para analizar, discutir, seleccionar 
problemas, establecer proporciones, etc. En éste tipo de actividades, 
siempre existe un especial gusto y automotivación por parte de los 
miembros del grupo; ya que tienen absoluta libertad de expresión. El 
grupo no debe exceder de diez a doce participantes. Aqui quedan 
comprendidos otros métodos: 

a) Grupos efectivos de trabajo, 
b) trabajo de equipo, y 
c) grupos de discusión. 

Simulación- juego de negocios y juego de representación: Se 
trata de ejercicios de simulación en que los participantes tienen 
oportunidad de realizar labores, bajo condiciones similares que las 
que se presentan en la situación real de trabaja. los participantes 
desempeñan papeles tales como gerentes de ventas, contralores, 
etc. Este método esta estructurado a propósito de tal manera que los 
participantes puedan decidir sus propios cursos de acción, sin variar 
situaciones y en relación con diversos problemas presentados a través 
del juego. la ventaja es que los participantes reciben amplio 
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entrenamiento respecto a la planeación estratégica, análisis de 
información y toma de decisiones. 

Método de la charola de entrada: Cin-Becket Method, este es un 
medio eficaz para entrenar especialmente niveles ejecutivos medios y 
altos, con respecto al análisis de problema y toma de decisiones. 
Consiste en presentar a los participantes-Organizados en pequeños 
grupos-material (correspondencia, informes, estadísticas, etc.) y 
problemas que representan una situación compleja que puede 
presentarse normalmente en el desarrollo cotidiano de sus labores. El 
entrenado toma nota de cada paso y acción que realizá, y la ventaja 
del desarrollo de este método, es que los participantes asimilan más 
firmemente los principios de acción de cada situación, en la cual se 
enfrenta diariamente en su trabajo. 

Congreso: Es la junta o reunión formal de varias personas para 
deliberar sobre algún tema en particular. 

Simposio: Es un tipo de conferencia sobre un asunto determinado 
entomo al cual se reúnen opiniones diversas. El método puede ser 
oral o escrito, pero el más acostumbrado es el oral. 

Foro: Es un evento abierto al público en el que participan 
informalmente diferentes expositores que tratan sobre un mismo tema. 

Método de aprender-haciendo: Este puede clasificarse como el más 
objetivo para un aprendizaje rápido y directo, es ampliamente aplicado 
en la instrucción técnica dentro de la industria. Los paso son: hacer, 
decir, mostrar y comprobar. Este método se basa en los tres pasos 
siguientes: 

1) Dar información de cómo hacer un trabajo (por parte del 
instructor o jefe). 

2) Demostración práctica de como se hace el trabajo (por parte del 
instructor o jefe). 

3) Realización de trabajo por parte del alumno. 

La ventaja de este método radica en la inmediata verificación y 
evaluación de sus resultados. Se caracteriza por que se realizan 
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dentro de las operaciones normales de producción o servicio, su fin 
principal es "produci( y el secundario "enseñar". 

Cartillas de Método TWI (Training Within Industry), ADE, 
Adiestramiento dentro de la empresa, en México. 

Instrucción del trabajador: 

Cómo prepararse para instruir: 

1. realice su agenda de. ¿a quién es necesario instruir? 
adiestramiento • ¿en qué trabajo? 

• ¿para cuándo? 
2. Prepare sus hojas de. anótelas frases importantes. 

análisis de cada trabajo. • anote en cada frase sus puntos clave. 
3. Tenga listo todo lo. equipo, accesorios. 

necesario. • materiales, dibujos e información escrita. 
4. Tenga el lugar de trabajo. iluminación, ventilación, espacio, etc. 

en buenas condiciones adecuados 
• cada cosa en su lugar, tal como el 

trabajador deberá conservarla. 
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Cómo Instruir: 

1 Prepare al trabajador 

2 Muestre el trabaJo' 

3 Compruebe que aprendió: 

4 Obsérveto en la prachca. 

Método del caso 

• anímele, sea amable con él 
o explíquele su trabajo, averigüe su 

experiencia 
o despierte su interés por aprender. 
• colóquelo en posIción conveniente. 
o explíquele, muéstrele e ilústrele, una a una 

las frases Importantes. 
o recalquele cada punto clave. 
o Instruya clara, completa y pacientemente. 
o no quiera enseñarle más de lo que pueda 

asimilar. 
o hágale ejecutar la operación, corrija errores. 
o hágale explicar los puntos clave mientras 

repita la operación. 
o pregúntele, para asegurarse que aprendió, y 

felicítelo si lo 
o ha hecho bien. 
o continúe, hasta asegurarse que lo sabe. 
o póngalo a trabajar independientemente 
o indíquele a quién debe acudir si tiene 

dudas. 
o revise su trabajo frecuentemente, invítelo 

hacer preguntas 
o disminuya progresivamente la ayuda y 

vigilancia. 
(Nota: Si el trabajador no aprendió, el instructor 

no enseñó) 

Este método ha ganado prestigio en el campo del entrenamiento en 
los negocios. Este consiste en presentar, ante un grupo, un problema 
o caso, con la finalidad de analizarlo, discutirlo y aplicar conocimientos 
por parte del grupo a una situación específica. El caso no es un 
conjunto de datos cronológicos sobre el éxito o fracaso de un negocio, 
sino más bién una descripción del desenvolvimiento o desarrollo de 
una situación de la empresa, y que debe detenerse, para su análisis 
en cada punto y momento en que una decisión debe tomarse. 
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Uno de los objetivos de este método, es que los estudiantes aprendan 
"por sí mismos" por procesos de pensamiento independiente y que 
aprendan a desarrollar la capacidad de usar conocimientos. La 
habilidad que no es alentada continuamente por nuevos 
conocimientos convierte las actividades en constantes rutinas. 

Este método se divide en tres etapas: 

1. Información del curso : se proporciona la información a través de 
escritos, exposiciones o audiovisuales, para que analicen la 
información. 
2. Tratamiento del curso: Análisis, discusión y aplicación de 
conocimientos y habilidades por parte del grupo. El instructor deberá 
promover la creatividad de los miembros del grupo, aclarar el 
planteamiento del problema, reunir y organizar hechos e información 
así como evaluar de los elementos del caso presentado. La forma de 
expresión puede ser de la siguiente manera: 

• Permítame reunir lo que creo que usted dijo, para ver si entendí 
hacia dónde va;. 

• ¿ le importaría explicar un poco más? Me parece que no está muy 
claro para la mayoría de nosotros; 

• ¿Es esto lo que usted quiere decir ?; 
• Creo que lo entiendo, pero se me hace difícil relacionar esa idea con 

su interpretación previa, entre otras. 

3. Arribar o Conclusiones Generales: Se debe hacer reflexionar al 
grupo en relación de lo más importante de la clase, análisar y dar 
soluciones de ésta. 

Consejería-Asesoria: Se trata de un dialogo entre jefe y colaborador, 
en el que el primero enseña al segundo a través del consejo y 
asesoramiento. Debe hacer cualquier cosa por impulsar a los jefes 
para asesorar y ayudar a sus subordinados con su ejemplo. Las 
ventajas de este tipo de enseñanza son: 
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1. Aprendizaje directo y rápido. 
2. Tratamiento de asuntos y casos de la vida diaria de trabajo. 
3. Identificación entre jefe y colaborador. 
4. Integración del equipo de trabajo. 

Las técnicas de enseñanza que se utilizan al juicio del autor son: 

a) la entrevista 
b)enseñanza formal: organización de sus conferencias o clases. 
c) enseñanza informal: diálogo en situaciones cotidianas en donde 

se requiere de asesoría y consejo. 

Dramatización: este método tiene diversas denominaciones como: 
juegos de representación, role playing, psicodrama, entre otros. 
Siliceo (1992) asienta que aunque insistan en diferenciar entre uno y 
otro, existe una característica común. El objetivo básico es la 
integración del equipo de trabajo como base en el manejo y 
orientación de actividades individuales y colectivas. La dramatización 
se trata de la actuación de los participantes a situaciones especificas 
de la vida de trabajo de la empresa yen situaciones sociales ajenas a 
la organización. 

Sensibilización: Implica el hacer al hombre sensible (sensitivo­
receptivo) hacia otros y hacerle ver como en cambio, él mismo, los 
afecta "consiente" o "inconscientemente". El propósito es ayudar a 
que el hombre logre un mayor conocimiento, de como los seres 
humanos se relacionan entre sí. Esto se hace trayendo a la superficie 
aquellas barreras ocultas que impiden las buenas relaciones humanas 
para un examen consiente. Este método es conocido como: 
"laboratorio de relaciones humanas" "dinámicas de grupo" y 
"laboratorio de entrenamiento gerencial". 

Gráfica Gerencial (Material Grid): El objetivo es el desarrollo 
profesional del ejecutivo y el desarrollo organizacional de su empresa, a 
través del análisis de cinco estilos de mando con diferentes 
orientaciones. Los participantes aprenden diferentes estrategias de 
administración en relación con la planeación, ejecución, supervisión y 
seguimiento, a través de conferencias, experimentos y estudio de grupo. 
El eje horizontal representa la preocupación por la producción y las 
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utilidades. El eje vertical representa la preocupación por la gente y por 
las relaciones maduras y saludables entre aquellos involucrados en la 
producción. 

La "Preocupación por" como se entiende en la gráfica gerencial, refleja 
las actitudes básicas de la gerencia o los estilos de control 
organizacional. 
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El numero 1 representa el mlOlmo o preocupación, mientras que el 9 
indica la máxima preocupación por la gente, sus sentimientos y 
necesidades. 

4.2.7. Asignación del lugar para el evento. 

Cuando se este realizando el programa de capacitación, se deberá 
localizar el lugar físico adecuado en el cual se desarrollara el evento. 
Gamboa (1979) dice, que el lugar para realizar el evento pueden ser tres: 
en el puesto de trabajo de los destinatarios, fuera del puesto pero dentro 
de la empresa y fuera de la empresa. Para determinar la estrategia a 
seguir, se toma en cuenta entre otras cosas; el costo del evento, si se 
tiene o no instructores en la empresa, las posibles interrupciones, las 
posibles reacciones de los participantes, el medio ambiente, el numero 
de personas a capacitar, aspectos legales, naturaleza del trabajo, 
seguridad, disponibilidad del lugar de trabajo, etc. 
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Siliceo (op. cit.) considera subestimado el estado físico del local donde 
se va a realizar el curso; pero el cree que se debe tomar encuenta la 
auto motivación o frustración a que esta sujeto el educando, según sea el 
sitio agradable o desagradable, es por ello que se deberán contemplar 
los siguientes aspectos: 

Adecuada ventilación: Se ha comprobado científicamente que para el 
sano y efectivo funcionamiento del cerebro principalmente y la fisiología 
en general, es necesario que haya abundante y pura ventilación. Dentro 
de las posibilidades de cada empresa, es necesario que todo centro de 
enseñanza este rodeado de espacios verdes. 

Luminosidad del aula: La luz adecuada del aula es importante, ya que 
permite una efectiva comunicación visual. 

Limpieza del local: Un local limpio y bien presentado, es agrado de la 
vista de todos y puede mantenernos en una actitud favorable. 

Funcionalidad: El aula deberá responder a diferentes necesidades 
corno son: 

Ubicación. 
Dimensiones. 
Distribución. 
Conexión eléctrica suficiente. 
Material y equipo necesario. 

Es importante no fijar las sillas y mesas de trabajo, pues estas pueden 
distribuirse una y otra vez según sean las necesidades de curso, además 
que la educación es esencialmente AGIL Y DINAMICA. 
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4.2.8. Recursos para la realización del evento 

los recursos son tanto humanos como materiales. Por recurso Humano 
se comprende que son las personas que se encargan de dar la 
capacitación (instructor). personal de apoyo para elaboración del material 
(dibujantes. mecanógrafas, traductores, etc. ). En cuanto a recurso 
material, se refiere al aula o sala de trabajo, proyector, pantalla, pizarrón, 
gises, borrador, mesas, sillas. etc. 

Estos dos recursos son de vital importancia para llevar a cabo la 
instrucción a los trabajadores, con lo mejor de los recursos humanos y 
materiales. 

4.2.9. Definir fecha, horario, duración y lugar del curso. 

la fecha de inicio del curso se selecciona de acuerdo a la importancia 
que tengan cada uno de los eventos y la situación que atraviese la 
empresa. 

El horario se define de acuerdo a la política de capacitación, ya sea 
dentro de la jornada de trabajo, fuera o mixta. 

la duración de los eventos se establecerá de acuerdo al grado de 
dificultad de los objetivos y a las características de los destinatarios. 

El lugar del curso se asignará de acuerdo al tipo de institución y al 
número de participantes. Tomando en cuenta las condiciones físicas, en 
que debe estar el aula para una mejor instrucción. 

Cuando en un programa de capacitación se requiere de varios 
instructores, es necesario que se coordinen perfectamente las fechas y 
los horarios en que van a presentar; y así evitar confusiones y malos 
entendidos de estos y de los alumnos. 
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4.2.10. Estimar costo-beneficio del programa. 

El Costo-Beneficio del programa de capacitación, o adiestramiento, se 
puede definir como la comparación de los gastos que se hacen en este, y 
los beneficios que de el se obtienen en términos económicos y 
monetarios. 

El costo de un programa es diferente al presupuesto que se haya 
elaborado previamente para llevarlo a cabo; Capinte (1996), establece 
los siguientes tres pasos para el cálculo del, costo general de un 
programa de capacitación: 

1) Identificar los principales rubros de costos en un programa de 
capacitación. 

2) Calcular los costos del programa propuestos de entrenamientos. 
3) Hacer una comparación de los diferentes métodos de entrenamiento 

disponibles. 

Costos de Programas de Capacitación. 

El análisis de los costos de un programa de entrenamiento debe 
considerar los siguientes cinco factores: 

a) Costos de personal: Estos representan el 50% del costo total de un 
programa, y tiene un impacto importante en la decisión final, para 
impartir o no el curso. Los elementos que se contemplan en este rubro 
son los siguientes: salario diario de los participantes multiplicado por el 
número de días que dará el curso, gastos generados por ellos, como la 
cafetería, galletas, comidas, refrigerios, gastos de viaje como 
transportación, pasajes, viáticos, gastos varios. También se debe 
considerar los gastos que se generen en las personas que suplirán al 
personal que recibirá la capacitación. 

b) Costo del instructor: Se contempla tanto los instructores internos 
como los externos; los primeros se toma encuenta el salario diario de la 
persona y se multiplica por por los días en que durá el curso, de los 
segundos se consideran su honorarios totales y los impuestos 
correspondientes. 
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e) Costos de diseño: Elaboración y validación de los materiales 
didácticos y audiovisuales que se utilizan en cada curso .Los materiales 
se pueden realizar con recursos internos. 

Entonces se debe calcular el salario de las personas que trabajen el la 
realización del material, o los materiales de trabajo. Cuando el material 
se elabora de manera externa se calculan los gastos de los honorarios 
de la institución contratada, más impuestos y gastos administrativos. 

d) Costo de las instalaciones: Rentas de aulas o salas , compra o 
alquiler de equipos, acondicionamiento o construcción, instalación de 
equipos especiales, mobiliario e instalación de ciertos servicios o 
facilidades necesarias dependiendo de los temas que se vayan a 
impartir. 

e) Costo de mantenimiento y gastos administrativos propios de la 
operación del programa, contemplando los siguientes puntos: 

• sueldos de personal, de mantenimiento y de limpieza. 
• equipos 
• materiales 
• refacciones 
• programación de reparaciones 
• gastos administrativos y diversos. 

Capinte (op. cit.) propone realizar un estudio en el cual haya dos grupos 
en las mismas condiciones de trabajo. con la diferencia de que cada uno 
de ellos reciba capacitación, así determinar si esta fue la causante de 
que haya buenos o malos resultados. 

Se debe contemplar que el beneficio es tanto para la empresa como para 
el personal, y este es uno de los puntos en el cual el psicólogo otro 
perfeccionista debe de sensibilizar al personal para cambiar la actitud de 
estos, con respecto a la capacitación. 

Es así que el Costo-Beneficio de la capacitación o adiestramiento debe 
ser rentable para ambas. 
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4.2.11. Criterios para la formulación y presentación de planes y 
programas de capacitación y adiestramiento. 

Los patrones deben presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsión 
Social los Planes y Programas de Capacitación y Adiestramiento que 
hayan elaborado de común acuerdo con los trabajadores a fin de dar 
cumplimiento al Articulo 132, fracción XV de esta Ley. 

En el anexo 2, se presentan criterios y forma detallada del llenado de los 
formatos DC-1, DC-2, DC-2A, DC-3, y el DC-4. y en el anexo 3 se 
presentan los formatos en limpio antes mencionados. 

En el último capitulo se plantean las diferentes etapas de la evaluación 
de los programas de capacitación. Este proceso es tan importante para 
dar validación a la efectividad o mejorar los programas. 
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CAPITULO 5. 
EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE CAPACITACION. 

5.1. Definición de la evaluación 

El proceso Enseñanza- Aprendizaje necesita de situaciones 
organizadas, que permita el aprendizaje y el cambio de conducta del 
individuo. Para saber si una persona asimilo o no un conocimiento o 
habilidad se requiere de una evaluación (Ruiz, 1979). 

Stake y Denny (1969), mencionan que la evaluación se caracteriza por 
ser descriptiva (indicando méritos y limitaciones de lo que se evalúa) y 
valorativa. Durante el proceso de evaluación se puede obtener 
información útil para la toma de decisiones en la selección de 
alternativas, para mejorar cualquier proceso de cualquier actividad que 
se este realizando (Islas, 1981). 

La evaluación puede definirse, como la forma en que se puede medir la 
eficiencia y resultados de un programa educativo y de la labor de un 
instructor, para obtener la información que permita mejorar habilidades y 
corregir eventuales errores. 

El propósito esencial de la evaluación es indicar el progreso de la 
enseñanza-aprendizaje, permitiendo verificar desde el inicio si las 
acciones son las adecuadas para facilitar el cambio de conducta del 
sujeto, indicando el momento dónde haya alguna falla, para entonces 
tomar acciones correctivas, modificando o restruturando el proceso. 

5.2. Etapas de la evaluación 

Antes de efectuar la instrucción debe establecerse la forma en que va 
ser evaluando. Esta decisión debe tomarse durante el diseño del 
proceso. 

La evaluación es un proceso permanente y se realiza antes durante y 
después de la implantación del programa de capacitación o 
adiestramiento. 
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1. Evaluación inicial o de diagnóstico : Esta se utiliza para ubicar al 
participante frente al grupo e instructor, identificando las 
caracteristicas, necesidades y espectativas frente a los objetivos y 
actividades a realizar. Los resultados del diagnóstico, deberan 
adecuarse al proceso de enseñanzaaprendizaje, en forma cuantitativa 
los conocimientos y habilidades con que llegan los sujetos y 
compararlos posterionnente con los resultados. 

2. Evaluación de proceso o fonnativa : Esta consiste en proporcionar 
infonnación pennanente, para adecuar el contenido y los 
procedimientos que se esten llevando. También cumple con la función 
de dosificar y regular el ritmo del aprendizaje y retroalimentar a los 
integrantes del proceso respecto a sus avances. Los instrumentos con 
los que podemos auxiliamos para la evaluación , puede ser: la 
prueba informal, examenes prácticos, observación, registro del 
desempeño. 

Cumple también con la función de motivar al individuo a que estudie y 
refuerce diariamente sus conocimientos y sus habilidades. 

3. Evaluación final o de producto: Es la más utilizada, su práctica es 
sencilla y sus resultados positivos,pretende constatar los efectos del 
programa, obtener indicadores acerca del desempeño de los 
participantes, de los instructores, de las condiciones de las 
intalaciones y servicios de capacitación. 

Los resultados que se obtienen, nos sirven para desarrollar mejores 
actividades de aprendizaje, proporciona información al participante, 
instructor y los organizadores del evento, respecto de los resultados del 
mismo. La evaluación debe de ser planeada y estructurada en el 
momento de elaboración del programa. 

La práctica de la evaluación es superficial ya que esta es utilizada como 
requisito administrativo sin ver más haya de su utilidad. Hay empresas 
que usan un sólo formato, para evaluar la utilidad del programa en las 
actividades laborales del participante , la efectividad de enseñanza del 
instructor, servicios e instalaciones de capacitación. 
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La evaluación de cualquier curso deberá informar sobre cuatro aspectos 
básicos: 

1) Reacción del grupo y la del alumno; la reacción que se evalua es con 
respecto a las actitudes, es elocuente, se podria decir que la 
capacitación fue productiva, no obstante si la reacción es de 
frustración o negativa, se deduce facilmente el fracaso de ésta. 

2) Conocimiento adquirido: necesitamos conocer lo nuevo que aprendio y 
lo que recordo a lo largo del curso. 

3) CONDUCTA: Se relaciona con su personalidad aquí se registran los 
cambios de actitud del alumno. 

4) RESULTADOS: Se indican los resultados especificos posteriores al 
curso y que van a significar una mejoria, un cambio en el puesto de 
trabajo, es decir: 

• ¿ Qué grado de motivación hay? 
• ¿ Las quejas se redujeron? 
• ¿ Cómo se abatieron los costos? 
• ¿ En qué aspectos se ahorro? 

Cabe mencionar que cada uno de estos aspectos tendran prioridad en la 
evaluación según sea el objetivo que se pretenda lograr, o según sea la 
estructura del curso. Otros aspectos que debemos considerar es lo 
siguiente: 

¿ El medio que utilizamos fue el adecuado? 
¿ Todos escucharon y entendieron lo impartido? 
¿ Fue suficiente el tiempo para elaborar los temas? 

La evaluación se puede dividir en: 

1) EVALUACION DEL CONTENIDO DEL PROGRAMA: Aquí se analiza 
la claridad con la que se dio el objetivo y el cumplimiento de éste , la 
secuencia del contenido y su aplicabilidad dentro de su actividad diaria 
del participante. 
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2) EVALUACION DEL INSTRUCTOR: El grupo evalúa al instructor en 
varios aspectos como motivación , claridad de expocisión, uso de 
material didactico, entre otras más; además el instructor se hace una 
auto-evaluación sobre los indicadores que utiliza el grupo para evaluarlo. 

3) EVALUACION DEL MATERIAL DIDACTICO: Se evalua el material 
que se utiliza en el proceso del curso, para saber si es adecuado, 
deacuerdo al programa de capacitación que se imparte. 

4) EVALUACION DE LAS INSTALACIONES Y SERVICIOS DE 
CAPACITACION : Quiza se crea que este tipo de evaluación es 
superficial, sin embargo no lo es , al evaluar las intalaciones nos ayuda 
a mejorar el medio ambiente para el bienestar del participante, mejor 
aprobechamiento de los conocimientos y de las habilidades . Con 
respecto al servicio debera evaluarse si se proporciono el material 
necesario y se les atendio oportunamente. 

La evaluación realmente es un proceso indispensable que se debe llevar 
a cabo en el desarrollo de la capacitación. Hay que comprender la 
utilidad de ésta, ya que sirve para la corrección y complementación de 
los cursos y programas, además de lograr que surja el aprendizaje tanto 
de conocimientos como de habilidades en los participantes, además de 
dar seguimiento a la efectividad de los programas. Sobre ésta materia 
todavia nos queda un camino largo por recorrer en la cual puenden 
colaborar varios profesionistas. 
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CONCLUSIONES 

la psicología Organízacíonal ha venido a dar un gran apoyo a la 
capacitación y al psicólogo que la imparte, debido a su enfoque que se 
encarga de la interacción del individuo con la Organización y de su 
actuación en su contexto laboral. 

la capacitación a través del tiempo se ha enfrentado a la aceptación 
dentro de las organizaciones. los derechos que tenía el trabajador de 
recibir capacitación sólo fue estipulado en la ley Federal de Trabajo en 
el año de 1978. Tena (1979), argumenta que el personal que recibia 
capacitación por el patrón si el aprendiz no era bueno, era despedido 
con los mismos argumentos que se despedia a un sirviente. En la 
actualidad sigue sucediendo lo mismo, pero de una forma más 
diplomática y burocrática; es decir, el llamado proceso de reingeniería 
que implica una restructuración de la Organización para optimizar 
procesos y pérdidas. El personal se enfrenta a una evaluación de 
conocimientos y habilidades, para ser capacitados o ser eliminados de 
la organización, notablemente este proceso ayuda a la empresa y a los 
trabajadores que se quedan. 

la capacitación en la actualidad es visualizada por algunas 
organizaciones como un puente a la prosperidad para los trabajadores y 
la Organización. Y se esta tratando de dejar atras la percepción 
equivocada, de que la capacitación que es una perdida de tiempo y de 
productividad para la Empresa. También se esta tratando de no ver a la 
capacitación, como un requisito que debe de cubrir dentro de la ley para 
no ser sancionado. 

la comisión mixta de capacitación que se conforma dentro de la 
Organizacion, debe de tomar más fuerza o ser apoyada y 
retroalimentada por la secretaria de trabajo, para que la Organización 
logre comprender la importancia de dicha comisión. 

Otro punto que debe de tomar en cuenta la Secretaria del Trabajo es 
minimizar los requisitos burocráticos para dar de alta el plan anual de 
capacitación, debido a que se llenan muchos formatos sin la confiabilidad 
de lo que realmente se va a llevar a cabo, debido a la premura de 
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tiempo. Y sólo tratarán de cubrir el requisito para evitar una sanción 
monetaria. 

Pasando a otro punto, la psicología plantea dos enfoque para explicar la 
capacitación. El enfoque intemo sólo se basa en aspectos cognitivos y el 
extemo plantea tanto aspectos cognitivos del individuo como la relación 
de este en el medio ambiente. En este último enfoque es el más 
acertado ya que la capacitación, va a modificar conductas, incrementar 
habilidades y conocimientos del individuo, y esto va ha ser afectado o 
reforzado por el medio ambiente en que se desenvuelve este.} 

Por otro lado los propósitos que menciona Siliceo (1992) de la 
capacitación son importantes si estos son comprendidos y llevados 
acabo por la Organización. En lo personal creo que el punto que dice : 
preparación integral para la jubilación, es una utopia, debido a que la 
Organizaciónno va a perder tiempo y capital, para preparar gente que no 
le va a traer ninguna utilidad. Una buena opción sería que se implantará 
en la Ley Federal del Trabajo, como una prestación. 

Algo muy importante es lo que menciona Mendoza (1993), que el 
desempeño deficiente del individuo dentro del ambito laboral, no 
necesariamente tiene que ser falta de capacitación , sino puede existir 
otras variables como; la falta de motivación , problemas personales, 
entre otros factores. Por tal motivo es importantisimo, que la detección 
de necesidades se realice de una manera confiable y veraz, y así enfocar 
los programas de capacitación a una necesidad real de la organización 
es fundamental escoger la técnica que se adecue a la magnitud y 
proceso de la Empresa u Organización. 

Una vez que tenemos los datos de la detección se recurre a la 
elaboración del programa de capacitación. Gamboa (1979), Alvarez 
(1982) y Arias (1994), plantean, plantean los pasos a seguir para dicha 
elaboración sólo que es necesario retomar la información para analizarla 
, y así poderla aplicar de acuerdo a las necesidades y magnitud de la 
empresa. 

Algo muy importante que menciona Arias (1994), es tomar en 
consideración las necesidades del participante cunado elaboramos un 
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curso, tales necesidades son : básicas, de seguridad, sociales, de 
autoestima y autorealización. 

Obviamente los que nos dedicamos a realizar cursos de capacitación no 
tomamos en consideración tales necesidades, pero si lo hicieramos 
potenciariamos con la calidad de vida y la atención al cliente a la 
capacitación. 

Dentro de la elaboración de los programas de capacitación hay que 
tomar en cuenta la evaluación antes durante y depués de éste, para 
verificar su efectividad del curso, instructor, participante e instalaciones. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISKlN &>CIAL 
s U B S E e RE T A R lA" s' 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION y PRODUCTIVlDlD 

CRITERIOS EN MATERIA DE CAIWlTACION Y 
ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS AGéNTES CAPAClTADORfS 

otario Oficial <le b Fed .. racioSn del 10 de aqasto de 
1984. 
Oficio No. 01008 de recha 2 de aqaato da 1984. 

C. 1"9. Alberto AIUdor Led 
Duector Gener.ol de C4pacitacMn y Productividad 
Oficina ... 

De confor .. ldad con lo que diapona la Lay F,d. 
rd del Trabajo en '''8 Articulo. 153-8. 153-C. 153_P­
Y 539, trocciOn _n. incho eH. ccapet. .. 1 .. Secreta­
rh. del Trabajo y Prellhl6n Soc:ial aut.or1r.ar y ..-gil 
trer .. l •• pGuonaa que .s. ... n tq>artir capaett.ci6ñ 
ylo .,H,'tr_tanto .. 108 tl"abajadore., ad como aupe," 
"bar 8" C'Orreeu> de ....... 1\o y. en ,,, e...... rev'OCer i. 
IlUtDri:r.aei6n. y cancelar el reqiatro concodidOo. 

De _rdo a lOo anterior, -.tianta OofiCiOo '"-"' _ _ 
01.130 publicado en al DiariOo Oficial de la F..sera- -
c16n al '9 de totbrarOo de 1982, aa _ttiaron criteriOoa 
an .. t .. da de autorbaci6II y reqhtro de Aqente. ~ 
citador.a con al obJoto de unilonaar lo. tralllitea ~ 
.,lnhtrativQ. que atactuabo la Direcci6n de capacita­
d6n y Adie.traaientOo da la unidad Coordinadora del -
!llp1eo, Capaci Uci6n y Adia.tr..-u.ento. 

El .. .., raitarado de lOo' eriteriQa ... itido. an aata ... 
taria y lu ophi"""a obtanldu .n el Foro de Con ... l:­
ta Pepul .... para la Pl_aci6n o.oerAtica de Capoei~ 
cl6n y Produetivldad, ccnd""radoa en fIl Plan Placio-­
nal da DeaarrQllQ, han pueato da .... 1fi •• to la ....,..d 
dad de .~lifie&r y "'ililh.er loa tdllllte. da autor!: 
lI.,i6n y reqi.tro da loa Aqante. Ca~ltadQ"'. ad --
c.-> 9 .... antbar la calid.ld da 1 ... a1_ y proporeio-
narl ... l_toa _tocIol69ieoa para la Pra .. nt.aci6n -
de lOo. prcqr .... a ioapartir. 

.. ~oú ...... n 1 ... t&noinoll ct.l utlculo 5)8 de t. Ley 
redera1 c!Bl TrabaJo, .1 Servic~o Nocional del !ZIpleo, 
Capacitación )' Adi •• tr_i.n~ .'tA .. "4r90 de 1. Se­
cretael, del Trab<ojo y PrallhiOn Social, por conduc­
to de lu unid •• adAointatretivu de la ,.¡ ...... __ 

la. qua """""ten la. funeione. corra.pendient ... , .. n 
lOo. t6.-oo.1nOll de .u Regl_nto Interior, CCIIIIO eon. __ 
euenda de lu nfQ ....... a dicha Ley, ~n DcteretOo 
de lecha 23 de diei ...... de 1981, publicado .n el -
Di .... io Oficial de l. Faderaci6n .1 .u.a lO dal ,,,ü.mo 
_. y aIIo, habiéndo ... le anec.endedo a a.a Unld<ld a 
BU CU"Q'OO la .. teria de caped tacl6n y odie.tr_ien­
to de acuerdo con. lOo •• tal>lecido _ el ArticulQ 16 
del bql_nto ya eitadOo. 

Con base en lOo expue.to .. ha •• ti..w ccnv.niente 
.,.,...,lr 1011 aiqui.nte. critsriOll que da)1m ain .. f~ 
tOo loa .eAatadoa antericn-nta: 

lo En .. teria de o\I;Ient.a Capacl~' ... entarde-
rA por: • 

1. IlISTlnlCIC* O ESCUf:LA DE CAPACITACIC* Y _ _ 
ADIESTItAMlf:NTO._Le. Entidad qu .. c .... nta con -
in.t.lacion .... ..:.biliario, equipo, par..,nal 
doc ... te y proqr_ de eapacltaci6n Y ...ti .. a_ 
tr..u. .. nto antra Qtroa y qua .. tA autori .. ada 
para iotpartir capacitacl6n y .adiaatr_hnt.G. 

2. INSTRUCTOR EXTERNO DE JHSTn'UCIOM CAPACITADO 
M.- La panGna lhica «1» tanq. celabcado : 
contr.tQ con la in.titucl6n O .ae""a de ca­
pacitaci6n y adiaatr_ianto, par. itopartir a 
ftOIIbra de .lla '"'1""11 ... proqr_ q..-. hayan 
aleto objato de contrato ... tre ut"i patrón y b 
~ ... tituci6n O a"" ... I •• qua parta ... .:a el -­
inatnactor • 

l. IKSTRI.ICf'OR EXreIttIO IlIIlEi'"DIIIlENTE.- La parao­
na fllica .utorizad.a par. itlparUr an fo~ 
indapandianta prc:qr_ da c~iuci6n y -­
.adi •• tr-.i .. nto. 

4. INSTRI.CTOR IIftEIl/tO.- La par..,.,a fbic., qu" 
t.niendQ al earkta .. de patr6n o trabajadOor 



·n lo .. t'; ... "nos de la Ley Federal del Tr&b<l)O 
y dentro d. la Jornada de trab .. )o, ~"'part .. ca 
pa<at"e.on y ad ... Hra/lllflnto lO tr"blO)lIdor .. " _:: 
qu .. ocup<'n pue~to" de tr ... baJo d .. lo~ cuales -
po, ..... conocU'>lento: y ."p"rune ... , y d ... c .... r 
do .. 1 pl .. n y proqr""",s ospec1flcoa d .. la e .... : 
prel"', autoraado Y ""Ji.tr"do por est" Secre 
tarh, o d"l pl .. n caním al que esté integrado 
.1 cenUo d. trsb"jo en el que labors. 

5. l\iGENTES AUXILIARES DE CAPJl.CIT.o.cIOI'I. 

JI.. Las perlon ... flaic ... ° corales qI.Ie i¡npar-­
ten proqr-.u de c"Pacitact6n Y ed1e"U,,-­
.. ionto .. 1011 trsb"jodore. de _11 ... em--­
pr ....... qu .. convengan 1 .. COlllFr", arrond,,--­
onJ. .. nto O vent .. de bi.n ... o lervteio .. ¡ o -­
bien con 1". Q1H e.t6n vinculad ... CO<It.rac­
tual00ente 11 IU noo*Ire ccmercial dempre y 
cuando lo. proqr ........ teng .. n .1 c .... Aeter de 
prs.tacUln e"""l_nt .... ia y re.ult .. n indil 
pen"sbl ... par .. la adecuad .. utiliu.c:i6n o:: 
dilU .buei6n d. loa bh" .... o .e"ieio. eo­
rr."pOndi .. nt .... 

8. Las par_"s fhic ... o lOOr"le' que illlP"t"-­
tan pr<x,tr ........ de c"Pacitac:l6n Y adie.Ua-­
... ento .. trsb"jadore. d. aquell"" ~re,,," 
" 1 ... que le" hayan eolicltado la proyuiOn 
de ccaponente .. d. loa bi .. nel o ""ieio .. -
q .... ".tas ofrec.n ,,1 p(lbliCo, .ietnpre y -­
e"""""" llediant ... 11oa " perdq" un adecull 
do n1vol de c.lidad en lo. bi .... " o letYi-: 
cioa ter1llinlltea. 

C. Las pOIrflonu o inltitucionct. ubicada •• n -
el exUenjero que reciban. tr&b<ljeCIore. -
de etnprelu e.tablecld"" en .1 t.rri torl0 
n/letonal, Q1H se ... enviad ... por los piltro­

ne. d""'Pre y CIIando ee obII.rv. lo dispue' 
to en .1 Capitulo IU-Bi. del Titulo Cuar:: 
to de la Ley Fader .. l dal Trab4jo. ,,11 COlllO 
101 in.tructore. extranjeros que illlJ>llrtan 
progr ....... " d. cllpll<:it8CiOn y ad.i .. tromi .. nto 
COn JIIOtiyO del aprovech .... i.nto d. la. dia_ 
posicionea l .... ale. en .... tari" de transf_-
renei" da tecnol~l", u.o y e"plotacibn .s. 
p .. tente. y marca". 

6. ASESOR DE DX.ICACICl<I BASICA.- 1.11 penan" Q1H 

hsbiendo c:oneluh!o IIU inlt.nac<:i6n secundaria. 
orient" .. ou", _yor •• d. 15 aIIos en la cOlO 
pren.UIn di los c:one.nidol t.u.tic:os inc:lul:' 
do. en los libros de te"to dlldicadoa a 1" al 
fllhetizllci6n. primari. intlnllv. p"ra edul-:: 
toa y .""un<1aria sbiertll. 

JI. L •• olicitud di .utorbac:i6n y reqistre de loe 
l'oqent •• Cap.eltadorel deo que Uee.n 101 punto. 
1, 2 Y J del Criterio l. " harln .... te 1 .. D1rec 
dOn • su carqo, o por conducto de la. Del ...... -:: 
ciones "ederal ... del Trabajo, ...,,¡ .... t. la pre __ 
..... t..,iOn d. 1 .. t.,.... De_lA. par. In.titucione" 
o E..:::uel ... <Se Capac:i tac:i6n y M ••• traai.nt.o • -
In.truetorel E"terno. d. In.tituc:i6n. y 1" tor­
.... De-lB, par. InU.rvetor." Externoa lndepen--­
dient ••• ,.eqdn JIoOdIIl0' .ne_. ai ..... que debe-

~tt.~d';r~~~r~~s e:i~~l::t:: ~~l!lt~;·· CUllt-

2 

,. La In.tituci6n o E,cuela de Capac:it8CiOn pn 
•• nt .... A: -

A. SOlicitud de .. utorizadOn y reqiatro de -
¡".tituc:i6n o eseu.lll da capac:it.c:iOn y -
ad¡ .. tr .... ient.o ",",ehant .. la fol"Olll De_lJl.. -
pOr triplicado. 

B. E.eritur. eon.tituU". o doe_to del -­
que •• .s.rive SU ""ilt.nc~. 1 ..... 1. en =1 
9.n,,1 y copia. -

c. C .... tll Poder en fllvor del praoov"ntl de l. 
autorizllCi6n y regi.tre, .n origin.l y cO 

. P'·· -
D. DocuIIIento que .ere,:hte la titularidad o -

leqlU ... posedon de la. in.talaciones, -
.n original y copia. 

E. lIelaci6n da _terial didActico, ... qu.na __ 
rh y ~ipo con que cuentl parll a.pq¡ar -
1 .. f ..... te6rieo-pr6ctic"s de lo. pr<>9r .. 
M8. en oriqin .. l y cop,,,. -

F. Por cad" prOqr ......... looputir, la fono. -­
De-le. por tnpl1eado, dehid""""nte raqui­
.itadll •• egOn cnodelo .n .. "o ... hOlO qu .. dl­
barA ~runrle In ha}". de 28 x 21.5C11>s. 

G. Oficio de r .... t.Uo do la Secr .. t"rla d .. -­
EdUC/lei6n Públic" par" i .. partir eatucho. 
_ o lin reconocimiento d .. validez oh-­
el .. 1. en .u e .. so, en or1<;1.Ml y copla. 

H. POr cade. In.truetor Exte.rno de In.titu--­
ciOn: 

e.l C6dule. da inscripc:.\,.6n en el ReqilUo -
Federal de Contrih<lyent .... en ariqinal 
y copia. 

b) Con.te.ncia d.l (¡ltilDO grado d. eltu--­
dioa en oriqin.al y cOpil. 

e) Docuraentoa q .... lIeraditAn conocimIento. 
baIIt .... te8 del contenido temltico da __ 
1011 proqr""",a que ilopartir'. en orig.­
nlll y copi". 

d) Ilo<:uI>entoa que IICredie.n au f........,.6n 
c.- Instructor, en oriql ... 1 y e"P.a. 

.) un ."_n te6rico-pr"'tico qua detenoi 
nar' l. Dir«:ci6n " su carqo C1.UlI>d<> el 
Inatruet<>r de In.tituei6n no reun& 101 

requl.ito ••• tllIladoa en 1011 inciloe el 
y dI. 

f) FH_2. en cela de .er ."tre.njera, en -­
or1q1n,,1 y COPia. 

Si le In.titueiOn o E.euel. cuantll COn "oa <> 
IÑ ••• te.t>l..,illlientoll. deber' t.r->.tar un .010 
re.qietro. qua sbarc.e.rt • 101 ot ...... 

2. El In.eructar Externo Independienta pre.enta­
r', 



lnstruetor f:Jct.rno Independlnnt., """i""te l. 
ro~ De-la, por tnpllcado. 

D_ CoOdula do in"cri.p<:i6n en .1 lI~htro roderal 
d .. C.",tribuy.nt .. s, .n or.']u".1 y copi •. 

c. Con.tancla <kit últ""o grado de e&tu<110&, .n _ 
or1<:l'nal y Copl •• 

o. Por cad .. prO!]~ .. s a .lfllpartir la fo".... De_le, 
/JOr trlplic..:lo. 

E. O<>c.-.nto. <{\.l. acr"GClltGn conocun .. nto. "-st"" 
to .. del contenido te<I1Atico de los pr<>'Jr ........ :: 
que illlp4rtlr', .. n orlo;l.nal y ccpu. 

F. Documonto. que acredH .. n su fo~i6n como __ 
Instructor, .... orl910al y copla. 

G. Un ""_n te6rlco-prktivo que det • ...,ln ..... la 
0lr"""cl6n a .u can¡<> cUlllldo .1 .0I1cltllll!:" no 
rouna lo. raquis.!:",", -'1.01..:1 .... en 1 ... ("""'CIO 
no" E y ... -

H. Oo. lotogn,fla. t-..Ao inr..,.t,l recl .. nt .... 

1. PM-2, .n callO de S .. e ."tr""Jero, .. n oeiginal_ 
y eop.a. 

111. r.o~ Aq"nte. Capac.tado .... <:1 .. qu. tratan lo. pun­
to .. 1 y J <101 crit.rio 1, deber.ln pr ..... nt .... un _ 
• n!""",, d. su. actividocJoo. con la periocUcidad -
quo dete .... lIle 1 .. D.rfICClbn a .u c;¡orqo y C~Jn'-­
ear oportun_nte 1 ... modiflcacione. que .... us­
eHen a lu e"""ieion .. ~ .n que fU40 otorc¡ado .. 1 _ 
r"'l •• tro corre.po .. ,h .. nt ... 

IV. I.o. Aqent ... Capacitad<>r." de q". tratan los pun­
to. 4 .. 1 6 del ccit .. rio 1, por .u natur .. l.za, no 
... t .... obl19odoa .. r.aliz .... ge.t.ón admlni.trat._ 
va "'gun" "ara funq.e como In"tructor .. ;) .,n .. 01-

b"'"'lo, ... ecCa'tlendabl .. q"" ut .. tipo d .. lnstruc:­
toeo" po¡; .. an 103 conoci_l .. nto. Ucnic",", ... poc:1fi 
Coa y dld""t.co. aal c:~ 1 ... h.t»hdAde. "uh_:: 
c •• nt ... para aleanz .... lo. obJetivo.a de .. n.eil.anza 
~ .... nd1ui., Hil.aladotl .n .1 plan y proqe ..... • ii 
pacifico. d. la .ape •• a. -

V. So r.vocar-A 1 •• utorl& .... L6n y c ... "' .. l ....... 1 roqis 
teo coerocpMldionto .. loa ~t-. C"peeiUdor •• :: 
d .. que te.t .... loe puntoe 1 y 1 d.l Crlt.rio 1, _ 
eu.ndo incurran .n 1 .... 1qui .. nt •• c.".al •• : 

1. S. la Innituc:i.6n o Ese_la de Capac:i.taci6n y 
A,h."teamiento ha dolado de pr ... t"e .u .... rvI 
eL.,. de c~ítec:i6n y ecli ... te ... iento durant; 
un año. 

2. 5 •• 1 Inlteuctoe Externo Indo",,"'l1.nt., ha <I<! 
jado <lo p .... st ..... u. _rv.e.oe de capac.tac:.6ñ 
y edie.tr_~.nto 4ur&nte dos ellos. 

J. 51 no p.r ••• ntan el inr_ de ectivl<ladt> •• -
que ... eefi.e. 01 ceiterio ItI, del ""'Hn'.­
oCie.o. 

4. Si 1" "uoUt!Jt:l6n o Esc...,la .mp.:u-to proqe_~ 
de c"P"'C1tac:i6n Y .. 'h .. strar.oinnto con lnstncc_ 
toees no ""toruioda •• 

6. Cuanda los Agent •• Ext.rna. de capac"taci6n­
illlp&rtan pe,.."r ..... 4ire ... nt .. ~ .. 1_ q\t<> t.n­
gan .utorizados y eeqi .. tr..:lo •• 

7. Cuando la Inatitucl6n o !:ac .... la de c"paelta_ 
c:~6n O .1 ln.trw;:toe Externo l!>depend •• nte _ 
ha d"Jada de cumplir coa loa eequi .. toe ... lIe 
lado. en .. 1 ArHeula ISJ_P de la [.ey Federal 
del Te&b.oJO, o conteavenq" la. dupoa1c.ottee 
l~ .. le. que .n ..... t.r ... de eapac:itaci6n y - -
od .... tr .... l .. nto le ".an eplleabloa. 

VI. La autOClzaciÓft y reqtstrn oton¡aélo a lo. Aqen_ 
toa Capee.taélor •• ... eA viq .. nte poe t1eoopo inde_ 
finido, aalVD q" .... d6 .. 19uno ele lo •• upueato. 
...ii.alaé1oa .. n el eriteeio .... t.cioe. 

Sto eutorl&a • loe p .... ticul .. re" 14 hbro 1I.pe .... 6n de 
la. fol'1l\all De_lA, Ja y Je, .ietap ... Y cu.ndo .e .jua_ 
ten " 1 ... c .... ac:terl.tic ... -'laledel pare cAd ...... .0 <lo 
.11 .... 

I.o8 criterioe e loe que s .. ceH .. n el p ....... nte ori­
eio y eU8 anexoa, deberAn ~ del conocilll1.nto _ 
d .. 10. p .... ticulare ..... ,:liant .. au publicación en 81 -­
D ...... o Ofic.al de l. Fed.eaci6n y .n loa peri6diaoa­
oficiales de 1 ... Entidadee FederaUva •• 

ATENTAMENTE • 

SUf'AAGIO EFECTIVO. NO RE:EL.ECCIDN. 

!:L StmSECRI!TARIO. 

EMILIO LOOOYA TllAUL\NN 
RGbrlea. 

EJEHPLO DE Lr.r.NADO DE: LA FORMlI. De-3A PE SOLJCI1VD PE 
AUTORIUCION y REGISTRO DE INSTlTUClotI CAPACtTAOORA. 

DIlSI:IIVACIOKES, 

_ La .olicitud dabar' pe .... nt ....... en oe191/',al y 2 _ 
e<>p'.s y ""e><ar l. doc.-ntac,6n eequerada qu .. lO. 
•• 11.01 .. en lo~ criterio. _itido", por .1 c. Secr.­
tarlo del RlIIIIO para ... t •• fecto. 

- Deber' .er llen..:l .. a ~.na. 

APARTADO (1) REGISTRO FEDERA.L DE CDHTRlIlUYEm'ES. 

Indicar ,,1 n ..... ro .,., l. InstitUCIón o .1 d .. la -­
I"'re01'l" prop •• t.ari .. d .. l.o eni ...... tal y cc.o ap ...... _ 
C .. en la cédula coere.pondient •• 

APARTADO (2) NOKBRE D RAZON SOCIAL DE [Jo INSTITUClON. 

Anot ..... 1 nod:>e. c"""leto de le In.Utuci6n tal y 
""""" aparocB en 01 Acta Con.titut ... e o corno e. en 
cuentr .. eoquctr""" .. nt. la seceetada <1" lI"c ..... da 
y Cr(>dit<> Público. 

APARTAOO (J) NOHBIt!: DEr. SOl.ICITA~. 

Anotar pi nombro de la pers<·"" qu<> ...... ncupntrd -

C-______________ '-- __ _ 

3 



l~C¡d",cr.te a~v,riZilda I",ril represIlnLar d La In~t1 

t ... ",6n '1 qclc ""lu;,ta la obtill'lCl6n de 1 .. autorizA 
:,6n., <"'l1'.UO <;Orre~pondl"",te. -

.o,.¡·ARTAIY, (4) OO~ICJLtD. 

Deber'" anot.>ne el n<lI!Ibre de 1;0 c.olle, el .w.ero­
~xt"rl0r, el nÚloero interior. 1 .. eoloni., pobla-­
<.,6n, ,"Un,C'P'O, e6dl<;Jo postal y entidad federat!. 

f,p,,~T,r,1Yl (S) TU,Et'ONO. 

MIO~r el n':b<.ro t~ler6n"co de la Institución. 

,,¡-,\I¡TAOO (bJ UO" ... IlRE COMPLE.'rO. 

Anotar el ncmbr .. y 10' apellldos de cad. OlIO dil -
105 In"tr~ctore .. que fo .... en la plantilla docente­
de e~u ln"t,tución, en"",er'ndol05 en forma p'Co-­
<¡reSiv ... 

ArA~TAOO (1) nl<MA DEL INSTRIJCTOR. 

Cada "no de 1011 In&t.""ctore~ deber' est./ll'lpar su _ 
firma con lo 'lue IIIo&nif~e"U que 4cept.a. gel' Ins -­
tructor de dich.o In3tituci6n. 

A¡'A~TAOO fB) ' .... CIO!lALrDAD. 

An"tar 1 ... n.ocional1dad ole cAda uno de los InstruC 
~ore·,. r:n c .. :.o dIO tener nacionalidad .xtranjeril"'; 
de):."rSn pr<menur su FM-2. 

,r,PAAT,r,OO (9) REGISTRO FUlEAAL DE mmIBUYUrrES O 
REGISTRO DE IIISTlU.CTOR EKTERIIO INDE­
PEIlOIEllTE. 

Ir.dlc.or el rnünero del Instructor tal y COl'O apare 
Ce en la c6dulil correspondiente. En Caso de con.-: 
Ur con el r~l .. tzo ca.:> Instructor Externo lOOa­
pendiente deber! anot.l.r"e bta. _itiendo el ilnte 
r~r. -

,r,PI'.RTIoDO (10) PROGtWV. (S) POR INSTRUCTOR, 

Anot.a.1' el pl'O<¡'rama. O 105 prO<;Jra.us que vilya a 1JII­
pal'tir "ada uno de los Instructora .. , debiendo - -
aCOll'lpañal' por c.ada pn'qr_ que tenqa astructura­
do y que vaya a req.htrar, la forma OC-JC (Regu­
tro de PrO<;JI'....a~), !lne ..... que le ser' entreq,ada. 

APARTADO (11) FIR!9. DEL SOLICITAIITt!. 

Oeber! pla ........ r &u f1nna correspOlldiente. 

,r,PARTAOO (12) f'ECH.r. DE SOLICrruD. 

señalar la fcc:hlt. """tando d día, !!leS 'J Año. 

N.B. El solicitante quedil enterado de que la informa 
ci6n proporcionada 'se dil bIiojo protesta de decir 
verdild, a""'ptando la responsabiHdad que trile -
con$iqo el dacla .... r con falsedad "nte ls Autori 
4W. -

CUJ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUSSECRETARIA -S-
DIRECC10N GENERAL DE CAPACITACION y PRODUCTJVIDAD 
SOLICITUD DE AUTORIZACICHt T REGISTItO DE IH5TITUC101rI 
O ESCUELA DE CAPAC1TAC1OH 

1- tlATOS ~IIIRALES (1) 1 
""M,., O Uf 011 _' .... III ~A .. mnrclCllO _.1 1Il' 00UCI, ... 1'II 
(2) I~ST'T'JfO DE CArAC'UCIO" DE LA INIlll51RIA TUTllo (J) I~. fRA~CISCO BAÑOS RJOS .. ~ 

~EfOR:'A 

11.- 'I.ANTILLA DOCllllTl 

lO' 
IU~HrA snCHH SfRAf'M 

clunTO lOPEZ U~CEt 

'" 
,,"-P' • 

" 
53270 

..... 011. -~-
(1) , CO, 

~ MUICA"" 

1t ,"U'CAMA 

I.UIf:AU 

.... I .. "'~O __ ..... u', ...... 

<9, 
$AS ..... S7l1l9 

ROPR-590418 

lORG·60011l 

(11) ...... 011._ ..... / ~ 
'.\'G.r~~¡l'lRIIlS 

4 

,~-
(;). .171_5S_06 

p'.U" 
EDO. DE I!E.I ICO _.11 __ ' __ 

(10) 

HRfrl Dn (f'rC'Al l HUD.\KtE 
DE TlIOCllo 

PROCESO DE HILATURA. 

fUlAna u El EQUII'{). 

ncorAII_~ ___ 11& .... 

(Il) . 



EJDlPLO DE LIDl.WO DE Lo\ rDRWo OC-lB DE SOLICI1'tTD DE 
AUTORIZACION 'f Rtr.IS1'RD DE INSTRIlCrOR E:X'TERNO lNllE __ 

PENDIE.'NTE. 

OBSERVACIONES: 

- La eolicitud dcb<!rá pre$cntaue en original y 2 -
copias y anexar la docwoentaci6n requerida qu~ so 
.. ..nala en loa Criterios eoitidoa pOr el C. Secre­
tario del Ra:1o para osto efecto. 

- Deberá "er llensda a m!quina, o con letra de !IIOldo 
clara y leqlble. 

APARTADO (1) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES. 

Indicar el nG:.oro dol solicitanto tal y COlOO "'P" 
rece en la c~ula correspondiente. -

AP"RTAOO (2) NOKBRll CCIIPLETO DEL SOLICITAm'E. 

"notar el n=br., (s¡ del so11citant .. , asr <:<Do _ 

el apellidn paterno y materno. 

APARTADO (JI Hl\CIOIIALIDAO. 

"notear la nacionalidad del solicit41.nte. En caco 
de t.ener nacionalidad .rtranj .... a deb<lrli prc" .. n-­
tar "" FH-2. 

APARTADO (4) OOtIIClLIO DEL SOLIClTAN'l'B. 

AlIOta:t ei nombro de le calle, el rnlme:to exte:tio:t, 
el nw.ero intuio:t, la poblaci6n. el lIIWIu:ipio, 
el cócU<¡o po .. t.o.l y la entidad fed....,,,ti,,,,,, 

APARTADO (5) TEI.EFOOO. 

.\nota:t el númuo telet6nico. eeñal.anda si e. del 
dcaic1110 pa:tticula:t. o de le oficina del sohc! 
unte • 

APARTADO (6) NUKDO PRt:x>JtEsrvo y ltCKBIlE DEL I'ROGRAMA. 

En este espacio se anotar!n, elNlllerados en forma 
proqresiva, los progn: ...... quo el solicitante ten 
qa estructurado. y vay ... a registrar para poder-=-
los impartir, debiendo acompañar pOr cada proqra 
..... la fonoa OC-lC. ano"" quo le su" entreqada.-

APARTADO (7) FIRMA DEL SOl.IClTANTE. 

Debed. p14~r su firma. correspondiente. 

APARTADO (8) FECHA DE SOLICITUD. 

Señalar 1 ... fecha anotando el dta, .,1 ..... Y .1 aAo. 

N.B. El IJOlicitante queda ClIte,.ado d" que la infonna 
c.6n proporcionada ... , da bajo protesta da decir 
verdad, aceptando la responsabilidad qu" trae -
cnnsiqo el daclar ... r con falsedad ante la Autori 

"" -

c;] SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUSSECRETARIA -S-
OlRECCION GENERAL OE CAPACITACION y PRODUCTIVIQAO 

SOUCITUO DE AUTORIZACION y REGISTRO DE lHSTRUCTOR 
EXTERNO IHDEPENDIENTE 

1.- OAtOS "',,'UU:. 
_ ........... 0 .... -'<1 ...... 

[1) JOSE RAMIREl ~ERNA~Dfl 
~. ..... r ...... . 

13 DE SEPTlUSIIE '" .. , 
"' ..... - C... __ o ... c • ...,_ ..... nlCA 

eo. CE .. nlco ilB10 MIOUEL "1IlALOO 

110 __ _ 

[MCA~DO Cl &IR. 

IlEURO 

CO) 

SUPUWISOR IlE SEUICIOS GASTRCJlOIUCOS. 

,---­......... __ .. - n) .. __ -.-

5 

f• ._~ RAHJ-4S0llS -(3) MEXICANA 
~ 

(5) 516-25-32 
h. 

D.f. 

-~-



EJEMPLO DE t.LENIlOO DE U. FORKA OC-le 
REGISTRO DE P~RAMAS GE:IEllAU:S. 

PRESENT.o.cION 

Eate inatructivo tlen .. la hnal1dad de Ot"ientar al -
uauarlO, en el ll .. nado d .. la terma OC-le. 

Le rCl'CO OC_le cuenta con 4 boJ ..... n le' cude ..... -
pra •• nt. l. s~qul.nt .. inrormacl6n .Ollcltad,,; 

HOJ'" 1. Datos d .. Roqhtro, n.-ob .... del Aqente Cep,acita 
der, Deto. y E.tructura General d.l pl'<>9r .... :­
(5a ut.Uzarl .010 un .. vez par pro;r ...... qene­
rallo 

HOJ'" 2 Y 210. E'tructura y de"arrollo d .. l lI>6dulo. (Le 
hoja 2 "e utili,.ar' .010 uno vez por lIIOdulo -
y la boja 2 ... tanta.a vec .... c....c objetivo. ea __ 
pectrico .. y ""tivi<1adea de inatrucei6n t .. nqe 
.. 1 progr ...... ). 

HOJ'" l. T6c:nice. de InatrucCibo, RDCIal"eOa Did.!octicoa. 
Evaluac:ionee y lIiblicqTafla. (So utili,. ..... -­
ablo una ve,. por lIIOdulo). 

L ... d .. fil\1cionel d .. Siat""'" Cenerol. Proqr_, Progre 
.... C .. neral y M6dulo, las encontr.....oa en loa criterio; 
que ae ratie ..... n a Raqutro de Aqent •• Capecitadorea, 
por le que rec_nd.,., .. dé una lectura a "atoa. 

rORm DE LLENIlOO 

La Forma De-le ea el lDGdio por .1 cual se rggiatran -
lo .. proqr ...... qen"r .. la ... apoyando e.t .. "ccibo en un -
procodul1ente t6cnlco. que debe ra.pond .. r • la .. n_­
.. id,""e. d .. capacataciOn del trabajador. o travf,a de -
."a contenidos taOr~coa y pr'cticea an 1 ... dif ...... nte. 
Areas ocupacional .... y lea .... spectivo. pUeatoa de tra-
baJo. quo conro..-n a las ............... integrante .. d .. la 
JI ...... Industrial y/o "'ctividad EeonOnlica. 

Adl!!mls d .. qarant.,. .... con la pr"sentaclbo d .. cada uno 
de lo. proqr ...... a qonaral ... y/o loa O>6duloa que lo 1n­
toq .... ", 111 valitlacHm, actulllizaci6n y otorqlll!liento -­
dol Reqi.tro eO<'O aq.,nte copaocitador. 

EJl:MPLO DE LLENADO. 

HOJ ... 1: D"'TOS DE REGISTRO, MOKBIIE DEL AGENTf: CAPACI­
T/IOOR. REGISTRO Y D"'TOS GDfEIIALES DEL PROGR! 
KA ¡ y ESTRUCruRA DEL pROOJIN(A. 

APAllTAOO (1) Mo. Df: REGISTRO DEL AGDiT'E CAPACIT/IOOR: 

"'note .1 nCimero que le fu. lIaiqnado parll BU ,tI.nh 
heaciOn cOlllO egento eapacitador; ai e. por pri .... 7 
r. Ve" .... rgg18tro y/o no eleno n(¡mero lI .. ignado. -
dej".o on bl""co h ... ta aOr aproblldo por la Secr.ta 
rla d.l Trabajo y Pravu.On Soci.l. -

APAltTlUlO (2) NO u.ENAII: 

!>ltj ....... n blanco para ser llenado por la !'e(:r .. to-­
ria dol Trabajo y Pr .. via~On Social una vez aproba­
do el progr ....... qeneral. 

6 

APAl!TADO (J) NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL lIG&IftE CAPACI­
TADOR: 

/l.note el ncaobre eorapl.to del rea;ponn¡ble del pro-­
qr ...... qen....-.l, clar_nte y ain abr.vi.tur .... 

f:lJCriba el t>Od>re de l. r .... ind" .. trial y/o acti­
vidad acon6IIIic ... que cornu.ponde el proqr .... q.-­
nerlll. 

Al'IJIT/I.DO (5) NOMBRE: 

Eacriba le denOllinaciOn que identifico. .1 pxoqre-­
MIl qfUMlral. 

..... ote .1 tieaopo total en horaa en que .. de.arro­
llar' al progr ........ qaneral. en b .. e a la totalitlad 
de la. eoatenido •• 

APARTADO (7) PUESTO ...... ~ s¡;: DIRIGE: 

Eacriba a que pueato de trabajo TO .. pOrIdo el pro-­
<¡r ....... 9Oneral. 

Sei'lalo el ncaobre del Are. ocupacional donde ae -­
ubiclI el puCO.te de trabalO. 

"'PARTADO (9) OBJeTlVO (S) GENERAL (=S): 

ElK"riba .1 O la. enunciaeo. que aeI\;o.lan loa eocnpor 
t_l.ntea y lo .. conten.do ...... ..-plica qu .. el par7 
ticipante debe alcanz.ar al tlrmino d .. l proqr""'. ge 
nora1. CQCIOCI r.eultado del proc.ao ti. in .. truc:e~6n.-

APARTlUlO (lO) eotn'ENlOO GENERAL DEL PROGRAMA: 

Anote el Uatodo do t-"", que pe ..... itlln tener unll 
villi6n global del proqr ......... c'""" r .... ultado del ---
an.!oH.la de funcion.~ dol Area ocupacionlll y puea­
to de trobajo. 

APARTADO (11) KETOOOLOGlA DE U. INSTRUCCIOO: 

Oeacr~bII de una ....... rll qonoral loa procedimi .. ntoa, 
por -"io de lo. culIl ••• er' de ..... rcllado el pro­
qT ....... generel y que tiene Como tinlllidad el loqro 
de loe objoUVOII prop .... toa. 

f;JDIPLO DE LLENIlOO. 

tIOJ ... 2 Y 2 ... : DATOS DE R!:GIS'nIO Y IIQIIIRE DEL JIGDfTE -
CAPACITADOR. lfOMBRE Y REGISTRO DEL MODULO, -­
OBJETIVOS P/>J!TlCULARES y DESARROLLO DEL MODU­
w. 
En laa ""j ... 2 Y 2 .... deber' aparec.r el Reqia 
tro. Hemb .... o RezO" Social del J>.qent. Cllpaci= 
tador, 1l00IIbre del lt1>du10. Obl.tivo (a) Par~i­
cular (e .. ). 1Waa8 Y Sub~¡ DbJ.tiVOll r:ape­
elti""' ... "'''tiv.dad .. 1I de Inlltru"ciOn y la dur!. 
ci6n en horaa d. la tear!. y pr.!oc:tica. 



I 

I 

IlOJ,\ 2: 

l. .. hOla 2 se uullzarll p ..... req.iat..-ar 108 ...... -
dulos qu~ .ntaQun .1 proqr_ 9"neral Con 1 .. 
.nfor .... c.6n _ne,onold .. ant .. do""""te y la ho-
J •• 2A tantn veca. corno obJeuvol especlhcoe y 
acUv,dade5 de lnatrllccl.(m 801 ruqu.eran para 
.. 1 0 ..... rro110 del .,.¡:,dulo. 

APAAT.o.oo (1) m.;Ml.:PO DE: IlEGISTItO DEL AGDI'!'E CAPACITA_ 
~, 

raCUN el nú'''''''-o que le fue otor'Jado por l. Se __ 
c..-"tarla d .. 1 Tr.obaJo '1 Pr.v'~16n soc;:,al cOCl>O aq .. n­
te C4p<lCltador. ",endo el mumo quo anot6 en 1 .. ho 
J~ 1. H es por prllllClra vez 8U ...... utro y nO Uen. 
n' .. _,.-<> ~JlqnadO, del .... en blanco h4~t" .el" apro-­
to,¡,!o por ".t .. Se"retarla. 

06)010 an bhnco ya que la Secretaria d"l Trabajo 
y Pn,vulón Social 1 .. desiqn .. r~ el nUmero do reg',! 
u'o del .-.6<Iulo corr .. "pondi"nte .. 1 pr<>qr_ q .. "eral 
un .. voz aprobado. 

APAflTAOO (J) !liOKB1lE O RAZ~ SOCIAL DEl. ,IoGE)I'J"E CAPACI­

'f'ADOR: 

EBcnb., f'O eHa espacio el nOlllbr .. completo del r .. !. 
pOns.wl~ del prOqr_ gener.,¡, cl .. r_nto y un --
4breVi .. !Ur .. ~ .... mdo el "' .. ,"'" que en 1 .. ha) .. 1. 

Ec~rtb.1 I~ den<:><n'n<IC.6n del m6<1ulo. 

APARTIUX) (~) OORACIOO: 

"-not .. 01 n_ total en hor .. ~ en que ... ",,", .... ro--
1111 ...... ,,1 rnóc\ul0. 

APAATADO (€o) OBJE'T'lVO IS) PARTICULAR lES), 

E~cnb" Pi o lo~ enunClados del cal"luo de c""'POrt~ 
"I<'nr.o quo se c-~p"r .. ""1 capacitando. cano r"Bult .. 
do d"l -,prenduaJII al u. ..... no del l116dulo. en fun_: 
c:.on do los tem .... tratado., d"nvado. del obJetivo 
9"""r .. l d"l prOqr ...... y que enqloban lo' obJativo. 
,,~p<>cl~ '<:"0 ... 

API\IIT"-OO (1) TEM.>.S Y SlJ6T&M1.S: 

Escnb<l los telOe .. y ;ubt,..,..., que c:or .... apond .. n ... -
10& objeUvos e.pecHicoa. 

APAA'tAOO (8) 08Jt:TlVOS ESP&ClrICOS: 

Eccrib.:o lo~ enul'>Cl~OS e"pIlcitos, conc .... t ... y unl 
VOC:08 de 108 c~rt.' .... nto. que el capacH.ando ~ 
... rverll d tb" .. no de I,.s ..,uvidade. de in.truc-­
ción. 

APARTADO (9) loCT'IVIDADt:S Dt: IKSTI!UCCION: 

Anot .. br"v_nte. d" ...... er. clara lo. eapectos toó 
ncos y prác~.co ......... l12..r por lo~ C'"P""HandO. 
duranto l ••• cuv.dark. de ln.t1"lJcción·.aprendh;.)" 
qu .. 8e dad Ven d .. lo. obJ"uvoa .. apaclficos. 

.>.PArTADO 11(1) ::.lIICACIOO EN HOIIAS: 

7 

y prActica el ti8lllJ>O en que e" de ... rroll .... 1. el ob_· 
jetivo espoelfico, conaidor.mo que el ti"""", de.ti 
nado d .. penderl de 1 .. CCIIOplejidad de loa obJetivoa : 
"epac1flco •• 

lICUA 2"-: 

Loe dato. que e" eolicitan en "et.,. hojeo .on conti­
nUaclón de loa .ohcitadoa en le hoJe 2. ref .. r.ntee 
.. tema.a y lubtOlmA8, ob)etho ... paclficOI, activida 
d •• de inet1"lJcci6n. dureción en hor ... de teorl. y :­
prAcuca, utih:tlndOH •• t .. tanta. Vece' cOIOO .ee _ 
I'lec .... no. 

.>.PARTAOO (1) T&w.s Y SVBT&KAS: 

Anoto lo. d .. to. quoo ." .oheitan en le. inlt1"lJc:cio­
n .... d,,1 Ap .. rt4do (6) hoje 2 . 

.>.PARTAOO (2) OBJETIVOS &SP&CIFlCOS, 

Escnba lo. datoa que '1 .olicitan en lea in.truc __ 
c~on"~ del ApartadO (1) hoj .. 2. 

.>.PAR'I'AOO O) J.CTIVIDADES DE ltlSTROCCIOH: 

Escnbe loe detol que ... eolicit...tl en 1 ... inetnJc­
elonee del Ap .... tado (8) hole 2. 

.>.PARTAOO (4l OORACIOtI EtI HORAS (TEORIA y FllACTlCA) , 

Anote 1011 detos que ee eolicitan en laa instrucci~ 
nee del Ap .... tado (11) hOJe 2. 

E3&KPt.O DE u..tHAOO. 

HOJA ): DATOS !!EFERENTES A TECNIC1.S DE INSTRUCCION, 
RECURSOS DlDACTlCOS y EVALUACl00. 

(Esta hOls ... utUi,. .... A .610 un. ve,. per lII6du 
lo). -

APARTAOO (Il TECtllCAS DE INSTRlICCION: 

EBcrlbe la. tknlcU de in.t1"lJcci6n que utilüarl 
pars imparUr el ll'I6dulo. pOr lo que al e .. ¡)OIcific .... 
l'l~ ·.co"üdc .... <>deml. lea t6enica. d" intc<¡ración y 
dlnll!>lcea do 'i'rup<>. 

APARTADO (2) IU:C\lRSOS ::,tDACTICOS: 

"'note lo ...... teriele. y rec ..... OII didbctico~ que uU 
l""<lr' para .. poy ..... 1 proc •• o de tnst1"lJcción t.le. 
e.....o, palicul"s. acetatoa. rotafolio .. , retroproyec 
tor, proyector do palicula .... nt .... otro.. -

Escnba la. fo.,.... d .. ev.luac:i6n que 1" d ... arroll~ 
rlon durant" 1,. inatrvc:ci6n aal COlllO lo. in.u-..en-
100 •• """PIe .... para verific .... el 'i'~ado O 01ve1 d. -
ap.-endi,. ... j .. d" 1011 capacnandoa. antes. durante y 
d .. spu6s del proc".o de in,trucClón. en {unción de 
1011 obj .. ti_ partlcul .... e. d<l1 l16dulo. 

APARTADO (4) IlIIlI..IOGRAFIA, 

Anoto 1 ...... fe .... flCi ... hibl10qrUlcu y ~roqrUl 
ca. que ap<')'en en tllrwino .... " ... r.1e. el desarro-· 
110 d.,¡ proce.o de inat1"lJcción d .. l l116dulo, anotan­
do el nombro d"l a ... tor te.l. nombre del libro. edi 
torlsl, pale y a/Io de echctón. -
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..... ,. 2 DI~ 

OI~[T""QS [P'!:C"OCO. ,,' 
n~E: 

2.1.2 lo.nt'fiear6 l •• p ... tu 
y _".ni ..... "". c>o.,.tit .. yo .. 
• l. -,,,,,in., "ont.n ... do .n. 
11.... -

2.1.3 Idantifi".r& lu ~.r •• • 
e • .,., .. ~n 1 __ can •• _. dal 

.q<> ... ". de .e ..... do .. lu ..... 
eoo.iC»olo-. do 1,,1.<10>. 

2.1.~ IIt ....... ~ I.~ tó"".i.:u, 
.. ""' ...... ten.i'." •• " l. ""'" 

9 

r.eterr •• ¡"",. ele l. ""."n., 
... gGn 1 .. '"d;o,"ci_. 0.1 in.! 
..... ctor. 

2.1.I.S [1 "_,,it.n"" .""_ 
.1 ....... _n .1.bor.<Io, .• 1 in. __ 
tr"etar ,,_<> _"'" ... do ... 01 ¡el t 
opin''''' ••• conc:lu .. ion ... 1 __ 
grupo. 

2.1.1.6 Si9\'i ... do lu ¡ndic • .,¡ 
_. do' 'n.t .... etOl'" y t""9'o"do '.te c:_ -.toN"" ."l.cit. _ 
.1 ~citendo .. ,,11_ , ... -­
f .. ne ....... y ., .... cte .. r.ticu ... 
l. """".n •. 
2.1.2.10.0._'- do. l ... ,,_j __ 
c;oS" .. , i ... t .... coo .... 1 c.p.".!. 
undo .. 11.1. 1 •• p"'rt.. do t. 
."¡q,,i .... ;"dicenclo.1 "_ro _ 
do l. p,.z. y a .. fu .. ei6r.. 

2.1.2.2 Po .. indi"",e''''''' elel _ 
in ...... " ...... _ ..... <n. en ....... 1'0 

pare e_"Ur, 1 .. ""' .. _eh .. r._ 
';COI. <loo l •• ¡Nor ...... l •• __ 
.... ¡ ..... labOl"."<Io ........ _n. 
2.1.2.3~. _1 _.o' 'n ....... s. 
tor _><pone y •• 11,,1. lo. _u--
n,_ do l • .,¡ .... ¡" •• _"licita 
.1 grupo indi ..... " ... 1 .. l. __ 
fune,6n ... ht_. 

2.1.2.4 Por ¡"dic,""" .... de, -

i~.t .... cto .. , '0 .... oQUip_ •• 
fin do .. ñ.I ... 0 ... 1 d ......... 
p ... n_nto " ... t ... ga<lo> l •• ¡>aJ: 
t;oo. y _"0"'._ ...... "onotitl;!. 
yeo • l. -''''''''''' .nd.".ndo· 
1 .. f"""i6n y .... r."hrr.t." •• 
do I_.i._. 

~.I.l.S El in.t .... "tor "","0_ 
de .. ..t_ ... Iiciu.1 9'"""0 .... .! 
pon ..... i .1 ....... lt.odo del •• 
• ""ipo do> .... baJo .. cOr"oeto 
° • n" ....... cto •• ",,1 i .,.,,,do por-.... 

2.,.3.1 G..*""'_ do l ..... Ii" •• 

~:d.. d:!n~7:.';:i'::'" ,,:~.~7~ 
:::! ~:~:: .. ~:::: !":-";":::.~ 

1.1.3.2 El e_cih"d .. ..,,,,,.0-
~.~I.!:J: =.~:r¡::!:.·c:!f~ 
_ 1_ ej ..... t_ d.o_ ....... 1 ~ 
.n.t""" ..... . 

1.1.3.3 El c.paciU .. do do""O';-
b., ,,_ di f ...... 1 __ " ...... . 
_ ...,.., ·.lto 6 wJ" ... t .... • 
Je; ·~Ic.ncoo on "n ... " ... ta· • 
• ;enN; -T.I'''' de .. .,JiU.,., •• 
·1'0" b.&nditu indh.du.t .... 

:~~,~'j~t:T;~::--~.¡::~ ~ 
o:oont .. ,,<I"$ do .n. 11" .. ; I .... !l ••• 
h.d de l. " .... ,11 •• nt .... " ... ,,~. 

2~16.~· ~~"':n~~~: .. :" et~::~. 

" 

,., 



DU'I.oeoD«DlHII' 

T€MA5Y~'""~"~'~":"~~r:c=;O~"~"~'~:'-~C'"" __ i~":':":"~~~ __ -+ __ ~~::":":":'~'JH~"~"::"""'~~-4~~~~~ '1.1_ (!J TUloII ............. 

n P.RT'COPANH (4 

'lo>, h", .. ,~",o p".v.n_ 
t, .. o y co .. ""c ... o. 

ho ..... do ~"}, .... y 
_OU",dod 

00 .. U • 

.... c.&<' do h ""q,,;n. eont,""" Undo p~ep .... l. bobina, " • 
<le .n,IIQ~. ""n,II .. , P~ ..... do .... br. 1>'1'" 

~.I.S Id.~t,f,eo"'.1 t,po da 
_ .. t.n ••• ento pre ... nt.vo da 
l. a4iQUi ... cont, .. u ..... ..,í--
11" •• 

OIn.go'OS ~,"CIP'ICOS 

n~_Tt, 

:::~I, .... el proceso do I\¡ I.t~ 

l;.I'!;!.!!... C%':~~:::r <i!.;.~:. 
y," ., loa "_ontes "" r. 
-'"",no, ud .. ca ...... " ..... su' 
pery, ... do por ,,1 ;"o.,."."t" ... 

21l~ '~~.~!.,:.~c~~:t..t~d~~._ 
lo _"oci6n do ,. ""quin. ~ 
•• I"ce,,,,,. el oqu.po " "u .. u 

T~.'~:~~~~tr.!:2!~~"" y n~ 
2.1.4,4 [1 ".po"'t_&> verif,· 
co,.' loo _co .. i._. de l. "" 
"",nO .0<> lo, odo""ddoo ofieW 
hdo por .1 .n ...... chr. -

2.1.4.5 (1 ",.,""t ... do 'n.e •• 
el p~oc:eso y _r..,i6n da ,. 
"'Qu'n ••• upoo~vi ... do y .vQluo 
do po~ .1 on ...... "'t .... , ,.te ee; 

~=~~:..~~:::11.:'-.=-~ .. ~~ 
2.1.5.1 El "..,..".ando s" .",,¡ 
po do V_Jo y por ,ndicado 
nu dol ino'ructo .. doo ....... 'n.­
,,1 tope> do .. ~t.n,.i.nto pre' 
yenti ... do r. -'qy,,,,,. 

2!r ~~~~~:==::;:~~~5;. 
o"líe,t •• 1 11""1'0 dII .... co-­
"oh .. ,,, •• 

2.1.503 D.t ...... , ... lo. poorfodo • 
.o .. "".o .. doi>e .... li ..... 1 ..... 

~:·Io°:~=tr .. ~:-:~~!:.::' d!lt: 
t,:""ctor Un Pf"O\l"- ... _ .. te .. ¡ 
., en.., p .... v .... , vo • 

• 1.6 Ef.ct"."' 01 ..... te .. , ..... • 2.1.6.1 [{·c.d •• 1 ..... .1 .. " •• ,.,,-
!:":~:::"~·:":71!:.ÑQU''''' -- ~~~r;:'l~~,::c!:" .. QU~I·l,,; 

1.1.6.2 [""Iíc. poI" ...... 1 _". 
ten" ..... 'o p ......... t,.o ••• 

• 1.7 S.ft.l .. 1 ..... "", •• dade. __ .1.7.1 ... 
a4io e_n .. do _to .... , ... to _ 
<:o ...... ct,.o e .. l. a4i"", ... c""ti .1.1.2 .. . .. u. do ... 1110.. - .1.1.1 .. . 

.1.8 IdentifiC<l'" 1 ........... . 
do ~ilJ'.". y •• ourid.d .... 1 
..... do h,I •• u~ •• 

10 

• 1.8.1 ~ .... "'. do ...... tud'o 
de c ... o .. . 

.1.8.2 '" 

.1.8.1 '" 

lO 

_ •• K~II 



TttNlt.o., DI IIUTIII.ItCIQN 

... ~o", .... ," .. .e ... 01 ... r""ccooo .. u-u ... _ C>.OA ouerM! _r' ......... 
El doou ...... llo ~I P"OOO"_ t,.n. 
un .1 • ., po"".nUja ",",e~'eo " .... 
10 QU .... ~.,¡ ..... , l. t'e"iee-
doo .. _t ..... ~. apO» •• UMo po .. -
""n'e .. o. 'n"g ... e,6oo e_ d,­
"f,., ... ~ 9 ..... "_, .. 1 .. e""'" 

• P ........ de .1 ... _tal 
• C ...... o ._c._ <loo .r 
• h ... "".I,ded 
• Co ..... , 11 ... 
• ........ """da 

P .. 'ct,,,. d, .. ,g;<Ioo 
• E.t .. di" <loo c .. oo 

(>, 

• _ U. ._'0 _neo ... " ....... ............ _,,"",..,ICIot. .. 
(1 ,""",,, o. cao. ... ,600 ... d.o. ... , 
• t .... h 0., 

- "'uu.o. e"" d,.V"". do 1_ 
_un'&aO. de l. "" .... in •• 

_ U .. ,,, .. donde u ..... t ... n 1.,. 
pu.,.. "9Ui, p ......... I, .. r 
• 1 ..... t.o. .. '.¡.nto p ....... nt'yo. 
eco ... rect i VD. 

_ ""Ifeul. dondo. •• ot... .. u l. 
_ ... ".600 <loo lo """".n •• l. 
.pl,e..,i&' de 1 .. nO ..... do 

~;g' .. n •• Ugu .. idood. 
- Doe_ .. to ,,"" l. 'nfo .... ci6n 

p.o .... 1 .1 ..... " 
_ Rat .. op ...... "tor 
- Roufol; o 

(,) 

>Ioo ... r" ... >Ioo ... tr .. A. 1.o."""I09r. Tutil. Modo-id. P."."'''gO, 1976 

IV.o.LUACIOfI 

.. _ •••• _.'OOle .... """''''' • ..OU ... __ O' .. 'I .. ......c..uII 

"" .1 obj •• o o. .... 1 ..... el P".­
.nte .. 6dJlo .. ut.bleoo .1 P"'!! 

eno <l. ewal ... "i&. ..... """'.l.'.'.: 
" eonoc." .1 n, ... 1 "'" conoc,- -
'en'o. o. loo. e_,un"" .... __ 

......... cM .. n •• ~.Iu.e,&n.1 ,n;_ 
i" """ P ... gvM •• 1 ..... _.t .. -r.-. I .... 

o.t. .. i" .. 1 "" ... nta .1 "'" ...... o- _ 
11o ""'1 p.-Gg"_ ... v.l .. a .. ' .1 

~:,;-.. do .. :¡~7:."!: t: :::.~:': 
.ti_t,v. y l. ".l." do "OteJo. 
.r c_ 1 .. p ..... bfI. objativu­
_ ."0»,, • l •• ~.I ... c¡6n. 

P"r ~Iti"", y e_o fin dol "roeU" 
tr ...... <loo ..... " .. '"ti.,. <Ii .. igid.o 

~~ ':!<I c:-~:.!-:~""7.7:~!;: ~~ 
.!Srieo. y p",.,tieo •• d .... i ... d"". 

Z.I.".I.doo O. J .... ""rn. A"unt .. do H, I.tu ... de Alg.ooJ6n. lIoIi~ie". (SIT. S!f 

eu. "",t •• , ..... " •• co. niec¡_.~,o da l .... 

..... A. 

)1 



LV 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISllJlII SOCIAL 
SUBSECRETARIA -B-
OIRECCrON GENERAL DE CAPACITACION y PRODUCTIVIDAD 

SOl.ICITUD DE AUTORIZACION y REGISTRO DE INSTITUCION 
O ESCUELA DE CAPACITACION 

DATOS GENERALES 
["'c. .._-.J 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA IN$TlTUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE 

CALLE 

POBLACIOH 

II.W PLANTILLA DOCENTE 

NOMaRE COMPLETO 

INFORMACIQN PROPORCIONAOA BAJO 
PROTESTA DE DECIA VERDAD 

No. EXT. No.IMT. COLONIA TELEFOHO---

e p MUNICIPIO o OELEGACtoN POLITlCA (NT.FEO 

, 

FIRIU DEL NACIONALIDAD REG, FEO. DE CONT. o PROGRAMA ISI POR INSTRUCTOR INSTRUCTOR REG.IN$T. EXl. IHOEP 

FECHA DE SOLICITUD ______ _ 
fORMA-De-lA 

FIRMA DEL SOLICITANTE ______________ _ 

Documento de Distribución y Trómite GRATUITOS 
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~ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B' 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE AUTORIZACION y REGISTRO DE INSTRUCTOR 
EXTERNO INDEPENDIENTE 

1.- DATOS GENERALES 
NOMBRE COMPLETO DEL. SOI..ICITANH. 

CALLE No. [Xl. NO.INT. 

PeBl"CIDN C.P. MUNICIPIO o OELEGACION POLITlCA 

------

~ Il·PROGRAMA$ A REGISTRAR 

'" o: 
lO 

~ 

'E 
'0 

1-

~ 

.g 
u , 

.Q 

¡; 
;; 
o 
~ 

-o 

E 
~ 
m 
E 
~ 
u 
o 

O 

. ,. NOMBRE DEL PROGRAM'" 

INf'O"MACION PROPORCIONADA BAJO 
'lItaTESTA O( D(CUI VERDAD. 

,,,UIA DEL SOl,.IClTAIHf 

... 

¡Fe - l 
NACIONALIDAD 

COLONIA TELEfONO 

ENT. FEO. 

HOMBRE DEL PROGRAMA 

. 

--- ----- ---~ 

FECHAOESOLICITUO FORMA-OC-lB 



Si 
Nc¡. DE REGISTRO Oll 

AGeNTE CAPACLTAOOR 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION _ ;IAL 
SUBSECRETARIA ~8· 
D1RECCION GENERAL DE CAPACITACION y PRODUCTIVIDAD 

FORMA DE REGISTRO DE PROGRAM. GENERAL 

r--- ) NO LLENAR (-=--~ 
(NOMBRE O ftAZON SOCIAL DEL AGENTE CAIW:ITAOOR ) 

DATOS OENERAlES DEL PROGRAMA 
SlSTE ..... ~RAL. 

NOMBRE OURACIOtII H 

PuESTO AL QUE SE DIRIGE: ARE A OCUPACIONAL 
I 

) 

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA 
OBJETIVO IS) G[NERAL IESI 

COfHENrDO GENERAL DEL PROGRAMA METOOQ..OOIA DE LA INSTRUCCIOtII 

""" .. Documento de Distribución y Trámite GRATUITOS FORMA De' 3e 
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OURACION EN HR5 
TEMAS Y SUBTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION 

TEORIA PRACTICA 

-
EL PARTICIPANTE: 

, 
HOJ" 24 ___ 0[ __ _ rOR ... oc- le 



TECNICA.::. DE INSTRUCCION 

INDIQUE lAS T(CNICAS DE INSTRUCCIQN A 
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

SlE3l10GRAFIA 

HOJA :'1 

RECURSOS DIDACTlL.OS 

INDIQUE EL RECURSO DIDACTlCO A EMPLEAR 
POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

EVAlUACION 

INDIQUE EL PROCESO DE EV"lUAClOH A 
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO P"RTlCulAR 

FO~MA OC-3e 



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA LA REALIZACiÓN 
DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE CAPACITACiÓN Y 

ADIESTRAMIENTO 

FORMATO DC-I. INFORME SOBRE LA CONSTITUCiÓN DE LA COMISiÓN MIXTA 
DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

Formoto disponible 

INSTRUCCIONES GENERALES 

o Llenar un formato por cada comisión mixta que exista en la empresa. 
o Llenar a máquina o con letra de molde. 
o Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS. 
o Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa. 

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

• Nombre o razón social. Anotar el nombre completo de la empresa o 
patrón. 

• En caso de persona física. indicarlo en el siguiente orden: apellido 
paterno. materno y nombre(s). 

• Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de 
contribuyentes asignado por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público. 

• Registro patronal del IMSS. Anotar el número de registro que tiene la 
empresa o patrón ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

• Calle. número exterior. número interior. colonia. localidad. código 
postal. municipio o delegación política. entidad federativa y teléfono. 

• Anotar cada. uno de los datos solicitados en los espacios 
correspondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se 
localiza la empresa o patrón. 

• Actividad específica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa. 
• Número de trabajadores de la empresa. Indicar la cantidad de 

trabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si 
no se utilizan todos los espacios. 

• TIpo de contrato. Marcar con "X" si en la empresa existe contrato 
individual. colectivo o Ley. 



DATOS DE LA COMISiÓN MIXTA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

Número de establecimientos en que rige lo comisión mixto. Indicar el 
número de establecimientos en los cuales rige lo comisión mixto. Anotar 
ceros o lo izquierdo si no se utilizan todos los espacios. Cuando se trote de 
más de un establecimiento. indicar en el reverso de lo formo los siguientes 
datos: 

• Número consecutivo. Asignar números en orden ascendente. 
• Domicilio. Anotar calle. número exterior, número interior, colonia, 

localidad, código postal, municipio o delegación político, entidad 
federativo y teléfono por codo uno de las ubicaciones de los 
establecimientos. 

• Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de 
contribuyentes asignado por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público. 

• Registro patronal del IMSS. Anotar el número de registro que tiene lo 
empresa o patrón ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Número de integrantes. Indicar el número de representantes que forman la 
comisión mixta, en el entendido que la mitad de ellos corresponde a los 
trabajadores y la mitad 01 patrón. 

Fecha de constitución. Indicar la fecha anotando con números el año (las 
dos últimas cifras), el mes y el día correspondientes. 

AUTENTIFICAClON 

Nombre y firma del patrón o representante legal de la empresa. La 
solicitud debe estar firmada de manera autógrafa par el patrón o 
representante legal de la empresa 

Lugar y fecha de elaboración del informe. Anotar el nombre de la ciudad 
y la entidad federativa, así como la fecha con los números 
correspondientes al año (las dos últimas cifras), el mes y el día. 



FORMATO DC-2. PRESENTACiÓN DE PLANES Y PROGRAMAS DE 
CAPACITACiÓN Y ADIESTRAMIENTO 

INSTRUCCIONES GENERALES 

o Llenar a máquina o con letra de molde. 
o Los espacios sombreados son poro uso exclusivo de lo STPS. 
o Entregar el formato o la autoridad laboral solamente en original. 

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

o Nombre o rozón social. Anotar el nombre completo de lo empresa o 
patrón. En coso de persono físico. indicarlo en el siguiente orden: 
apellido patemo. materno y nombre(s). 

o Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de 
contribuyentes asignado por la Secretario de Haciendo y Crédito 
Público. 

o Registro patronal del IMSS. Anotar el número de registro que tiene lo 
empresa o potrón ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

o Calle. número exterior. número interior. colonia. localidad. código 
postal. municipio o delegación política. entidad federativa y teléfono. 

o Anotar cada uno de los datos solicitados en los espocios 
correspondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se 
localiza la empresa o potrón. Esta información solamente debe 
anotarse la primera vez que la empresa o patrón presente el formato 
ante la STPS. o en caso de que haya cambiado. 

o Actividad específica o giro. Indicar lo actividad principal de la empresa 
o patrón. 

o Número de trabajadores de la empresa. Indicar el número de 
trabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si 
no se utilizan todos los espocios. 

o TIpo de contrato. Marcar con uXu si en la empresa existe contrato 
individual. colectivo o Ley. 

o Fecha de celebración o revisión Contrato Colectivo O Contrata Ley. 
Indicar la fecha en que se celebró. revisó o prorrogó el contrato de 
trabajo correspondiente. anotando con números el año (los dos últimas 
cifras). el mes y el día. 



INFORMAClON SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION y 
ADIESTRAMIENTO 

Objetivos del plan de capacitación. Señalar con números del 1 al 5.' el 
orden de importancia de los objetivos por los cuales se lleva a cabo el 
plan y programas de capacitación y adiestrmiento. No se debe repetir 
ningún número. 

Modalidad de la capacitación. Marcar con una ''X'' la modalidad que 
haya adoptado la empresa para la capacitación de los trabajadores: plan 
y programas especificas. plan común con otras empresas o sistema 
general para la rama industrial o actividad económica a la que 
pertenece. 

Número de establecimientos en los que rlge el plan. Indicar el número de 
establecimientos en los cuales rigen el plan y los programas de 
capacitación y adiestramiento. Anotar ceros a la Izquierda si no se utilizan 
todos los espacios. Cuando se trate de más de un establecimiento. indicar 
en el reverso de la forma los siguientes datos: 

• Número consecutivo. Asignar números en orden ascendente. 
• Domicilio. Anotar calle. número exterior. número interior. colonia. 

localidad. código pastal. municipio o delegación política. entidad 
federativa y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los 
establecimientos 

• Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de 
contribuyentes asignado por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público • Registro patronal del IMSS. Anotar el número de registro que 
tiene la empresa o patrón ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Número de etapas del plan. Indicar el número de etapas o ciclos durante 
las cuales se impartirá la capacitación a los trabajadores de la empresa. 

Perlado de vigencia del plan. Indicar las fechas de Inicio y conclusión del 
plan anotando con números el año (las dos últimas cifras). el mes y el día 
correspandlentes. Dicho periodo no deberá exceder de cuatro años. 



INSTRUCCIONES GENERALES 

o llenar o máquina o con letra de molde. 
o Deberá entregarse el original 01 trabajador dentro de los veinte días 

hábiles siguientes 01 término del curso de capocltaclón y 
adiestramiento. 

o La empresa o patrón deberá conservar copia solamente de las 
constancias relacionadas en lo último lista de constancias de 
habilidades laborales presentado ante lo STPS mediante el formato DC-
4. 

DATOS DEL TRABAJADOR 

o Nombre. Anotarlo en el siguiente orden: apellido paterno. materno y 
nombre(s). 

o Registro federal de contñbuyentes. Anotar el registro federal de 
contñbuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público al trabajador. 

o Puesto. Anotar lo denominación del puesto que desempeña el 
trabajador en la empresa. 

DATOS DE LA EMPRESA 

o Nombre o razón social. Anotar el nombre completo de la empresa o 
potrón. En caso de persono física. indicarlo bajo el siguiente orden: 
apellidopaterno. materno y nombre(s). 

o Registro federal de contrtbuyenles. Anotar el registro federal de 
contñbuyentes asignado por lo Secretaría de Haciendo y Crédito 
Público. 

o Registro patronal del IMSS. Anotar el número de registro que tiene lo 
empresa o patrón ante el Insfiluto Mexicano del Seguro Social. 

o Actividad específico o giro. Indicar la acfividad pñncipal de la empresa 
o patrón. 

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACiÓN Y ADIESTRAMIENTO 

o Nombre del programa o curso. Anotar lo denominación completa del 
Curso de capacitación y adiestramiento que se Impartió 01 trabajador. 



• Duración en horas. Anotar la cantidad de horas en que se impartió el 
curso de capacitación y adiestramiento. 

• Periodo de ejecuclon. Indicar las fechas, con los números 
correspondientes al año (las dos últimas cifras). el mes y el día, en que 
se inició y terminó el curso de capacitación y adiestramiento. 

• Nombre del agente capacitador. Anotar el nombre de la institución o 
escuela de capacitación a la que pertenece el instructor que impartió 
el curso. En caso de que se trate de un instructor in temo, anotar el 
nombre de la empresa en que labora. En caso de un instructor 
independiente, anotar su nombre. 

• Nombre y firma del instructor. Anotar nombre y f~ma autógrata del 
instructor que impartió al trabajador el programa o curso de 
capacitación y adiestramiento al que se hace mención. 

AUTENTlFICACION 

Representante de los trabajadores. La solicitud debe estar firmada de 
manera autógrafa, por el representante de los trabajadores. 

Representante de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera 
autógrafa, par el patrón o representante legal de la empresa. 



FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES I 

INSTRUCCIONES GENERALES 

• Llenar o máquina o con letra de molde. 
• Los espacios sombreados son poro uso exclusivo de lo STPS. 
• Entregar el formato original o lo autoridad laboral anexando el número 

de hojas que seo necesario. Solamente deberá asentarse lo firmo en lo 
último hoja que se presente. 

• Lo empresa solamente deberá conservar copio de los constancias 
relacionados en lo último listo presentado o lo autoridad laboral. 

• Paro lo presentación por medios magnéticos, requisitar el formato DC-4 
con los dotas generales y nombre y flITlla del patrán o representante 
legal, anexando un archivo en código ASCII interlineado que contengo 
lo información requerido de los trabajadores o los que les fueron 
expedidos las constancias de habilidades laborales, en un diskette de 
3.5 pulgadas 

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

• Nombre o rozón social. Anotar el nombre completo de lo empresa o 
patrón. En coso de persono físico, indicarlo en el siguiente orden: 
apellido patemo, matemo y nombre(s). 

• Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de 
contribuyentes asignado par lo Secretaría de Haciendo y Crédito 
P~'¡~!lco. 

Peqistro patronal del IMSS. Anotar el número de registro que tiene lo 
e: r preso o patrón ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

• Ae: kidad específico o giro. Indicar lo actividad principal de lo empresa 
o patrón. 

• Hoja ......... de _ . Indicar en el primer espacio el número consecutivo de 
lo hoja y en el segundo espacio el número total de hojas de lo listo de 
constancias de habilidades laborales. 

• Nombre del trabajador. Anotar el nombre de codo uno de los 
trabajadores o quienes se les expidieron los constancias de habilidades 
laborales durante el año que se informo, en el siguiente orden: apellido 
poterna, matemo y nombres 

• Número de constancias expedidos al trabajador. Indicar el número de 
constancias de habilidades laborales que se hayan expedido o un 
mismo trabajador durante el periodo 01 que se refiere lo listo 
correspondiente. 



AUTENTIFICACION 

Patrón o representante legal de lo empresa. Lo solicitud debe estor 
firmado de manero autógrafo, por el patrón o representante legal de lo 
empresa 

Lugar y fecho de elaboración del informe. Anotar el nombre de lo ciudad 
y lo entidad federativo, así como lo fecho con los números 
correspondientes 01 año (los dos últimos cilros), el mes y el día. 
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Secretaria del Trabajo y PrevlsJOn Social 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCiÓN DE LA COMISiÓN MIXTA DE 
CAPACITACiÓN Y ADIESTRAMIENTO 

Formato DC-1 
DATOS GENERAl ES DE LA EMPRESA 
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Secretaria del Trabajo y Previsión Social 

PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO 
Formato 00-2 
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 
Fonnalo DC-3 
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Secretaria del Trabajo y Prevlsl6n Social 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 
Formato DC-4 

RElACION DE TRABAJADORES 
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Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social 

SOLICITUD OE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO 
Formato OC-5 
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